Uniwersytecka Studencka Poradni Prawna ,,Klinika Prawa”

przy Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Opolskiego

poszukuje pracownika na stanowisko:

KOORDYNATOR DS. KLINIKI PRAWA

Wymagania stawiane Kandydatom:

Absolwent lub student ostatnich lat studiow na kierunku prawo lub
administracja.

Znajomos¢ systemu Windows 1 jego podstawowych narzedzi.
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Otwartos¢ na podejmowanie nowych wyzwan oraz zdolnos¢
samodzielnego rozwigzywania problemow.

Mile widziane doswiadczenie w redagowaniu opinii prawnych.

Mile widziane doswiadczenie w pracy biurowo-administracyjnej.
Dobra organizacja pracy wlasnej.

Umiejetnos¢ obstugi klienta.

Dyspozycyjnos¢ od zaraz.

Zakres obowiazkow:

Prowadzenie Sekretariatu Kliniki Prawa.

Prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczosci, statystyk z dziatalnosci
Kliniki Prawa.

Telefoniczny i osobisty kontakt z klientem.

Kontakt z mediami.

Organizacja spotkan, szkolen 1 konferencji naukowych.

Redagowanie opinii prawnych.

Obstuga urzadzen biurowych.

CV wraz z listem motywacyjnym prosimy dostarczy¢ osobiscie do Sekretariatu Kliniki Prawa pok. 1.5
lub przestac na adres: klinikaprawa@uni.opole.pl do pigtku 21 marca br.
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