NACZELNA RADA
ADWOKACKA

Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych

Opis stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych

Komadrka organizacyjna

Wydziat obstugi jednostek dziatajgcych przy NRA

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

Dyrektor Biura NRA

Stanowiska podlegte

Zadania na stanowisku

Zadania gtdwne

Obstuga administracyjna Fundacji Adwokatury wraz z obstugg sklepu
internetowego prowadzonego przez Fundacje

Obstuga korespondencji biezgcej wptywajgcej do NRA

Przygotowywanie dokumentéw i raportéw na potrzeby Prezydium NRA

Realizacja zadan zlecanych przez Dyrektora Biura NRA lub Zastepce
Dyrektora Biura NRA

Wspieranie w biezgcych dziataniach innych pracownikow Biura NRA

Wymagania stanowiska

Doswiadczenie na
podobnych stanowiskach

m.in. 2-letnie doswiadczenie na stanowisku administracyjnym (zarzadzanie
i archiwizowanie dokumentacji, przygotowywanie zestawien, raportéw z
dziatalnosci, przygotowywanie wnioskow finansowych i ich rozliczenie)

Wyksztatcenie, kursy,
certyfikaty, szkolenia

Wyksztalcenie wyzsze, kursy z zakresu administracji, bardzo dobra obstuga
komputera i oprogramowania MS Office (Word, Outlook, PowerPoint,
Excel)

Umiejetnosci twarde

Umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych

Dobra znajomos¢ narzedzi pakietu MS 365.

Umiejetnosci miekkie

Sumiennosc¢ i skrupulatnosc

Odpowiedzialnos¢ — dyscyplina wewnetrzna

Umiejetnos¢ skutecznej komunikac;ji

Kultura osobista, profesjonalna obstuga interesantow

Samodzielnosc i proaktywnosc¢ w dziataniu

Umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole




Upowaznienia i odpowiedzialno$¢

Petnomocnictwa i
upowaznienia

Udzielanie, w uzgodnionym zakresie z Prezydium NRA oraz
Dyrektorem Biura, informacji o adwokatach oraz o dziatalnosci i
pracy Prezydium oraz Biura NRA, ORA i Izb adwokackich
Podpisywanie korespondencji zgodnie z ustalong delegacjg
uprawnien

Sporzadzanie wyciggdw i odpiséw z uchwat podejmowanych podczas
Prezydium i Plenum NRA

Dostepy

Systemy: eSoda, eSoa (systemy biura NRA), ClickMeeting, Teams, Zoom




