
  

  

Секретар-референт/діловод 

Компанія: Юридична група EUCON 

Місто: Варшава 

Зайнятість: Повний робочий день 

Зміст пропозиції: 

Якщо ти людина з позитивним настроєм, цінуєш міжособистісні стосунки, любиш 

працювати в команді, вважаєш комунікацію та порядок ключовими факторами і 

вмієш ефективно досягати поставлених цілей, тоді ти ідеальний кандидат, щоб 

приєднатися до нашої команди. 

Юридична група EUCON - це сучасний юридичний хаб, який задовольняє 

потреби бізнесу з країн ЄС та Східного партнерства при виході на зовнішні 

ринки.  

Ми працюємо на польському та українському ринках з 2006 року. 

Місцезнаходження: Варшава 

Обов'язки: 

• Організація та забезпечення сталої роботи офісу 

• Організаційна підтримка роботи керівництва та партнерів 

• Робота з документами, кореспонденцією та каналами зв'язку 

• Постійна комунікаційна підтримка клієнтів та відвідувачів 

• Дбати про соціальний простір  

Вимоги: 

• Середня/вища освіта (вітається адміністративна або подібна 

спеціальність) 

• Знання розмовної та письмової англійської мови 

• Добре володіння MS Office (Word, Excel, Outlook) 

• Вміння працювати з офісною обладнанням 

• Здатність ефективно та своєчасно вирішувати доручені справи 

• Вміння керувати часом та ефективно планувати роботу 

• Вміння будувати позитивні відносини з клієнтами, колегами 

• Відповідальність 

• Вмотивованість та цілеспрямованість 

• Пунктуальність, акуратність, самостійність у діях та організаторські 

здібності 



  

  

• Готовність працювати в динамічному середовищі та вирішувати декілька 

завдань одночасно 

• Вміння працювати в команді  

Додатковими перевагами будуть: 

• Досвід роботи на аналогічній посаді 

• Досвід роботи в юридичній фірмі/бухгалтерії 

• Досвід роботи у сфері маркетингу вітається 

• Знання української або російської мови може бути перевагою  

Ми пропонуємо: 

• Працевлаштування на основі трудового договору (пол. umowa o pracę) 

або умови злеценя (пол. umowa zlecenie) 

• Можливість отримати досвід роботи в міжнародній компанії 

• Роботу в команді з професіоналами в дружній атмосфері 

• Можливість реалізації власних ідей та високий ступінь самостійності у 

виконанні поставлених завдань 

• Необхідні інструменти для роботи: комп'ютер та телефон 

• Можливість професійного розвитку та кар'єрного зростання 

• Можливість безперервного професійного розвитку (hard skills), розвиток 

soft skills та участь у тімбілдингових програмах 

• Цікава робота, яка вимагає не тільки знань, але й креативності 

Будь ласка, додайте наступний пункт: 

Натискаючи на кнопку «Подати заявку», «Подати заявку зараз» або в інший 

спосіб надсилаючи заявку на працевлаштування до Юридичної групи EUCON з 

місцезнаходженням у Варшаві за адресою: Яна Дантишка 18 (Роботодавець, 

Адміністратор даних), я погоджуюся з тим, що Роботодавець/Адміністратор 

може обробляти мої персональні дані, що містяться в заявці на 

працевлаштування, з метою проведення працевлаштування на посаду, 

зазначену в оголошенні. У разі Вашої згоди на використання Ваших 

персональних даних з метою подальшого працевлаштування, дані будуть 

оброблятися протягом 4 років. Після завершення процесу відбору персональні 

дані будуть знищені Адміністратором або повернуті кандидату, якщо кандидат 

зробить відповідну відмітку в поданих документах. 

 

 



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


