
 

 

Kancelaria Notarialna Ewelina Wachowska-Giers, Hanna Wachowska-Popielarczy s.c.                  
z siedzibą w Warszawie (ulica Postępu 14B, 02-676 Warszawa) w związku z dynamicznym 
rozwojem poszukuje do Kancelarii na Mokotowie (bliska odległość Galerii Mokotów) 
asystenta notariusza. 
 

Do zakresu obowiązków asystenta notariusza należeć będzie: 
 prowadzenie Repertorium, ksiąg notarialnych;  
 obsługa korespondencji i kalendarza spotkań notariuszy; 
 wystawianie faktur, obsługa kasowa; 
 sporządzanie odpisów, wypisów, wyciągów, poświadczeń; 
 sporządzanie prostych projektów aktów notarialnych; 
 rejestracja transakcji i wysyłanie raportów GIF; 
 bieżący kontakt z klientami Kancelarii, sądami, urzędami. 

 

Wymagania: 
 absolwent wydziału prawa lub administracji, ewentualnie w pełni dyspozycyjny 

student V roku prawa lub administracji; 
 biegła obsługa komputera, urządzeń biurowych; 
 wysoka kultura osobista; 
 umiejętność pracy w zespole;  
 dyspozycyjność; 
 dokładność;  
 odpowiedzialność; 
 świetna organizacja pracy; 
 znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym; mile widziana 

znajomość języka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym  
 

Kandydatom oferujemy: 

 stabilną pracę w kancelarii notarialnej o ugruntowanej pozycji na rynku; 

 pracę nad ciekawymi projektami, w tym z klientem międzynarodowym; 

 możliwość podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym możliwość 
odbycia aplikacji notarialnej; 

 atrakcyjne wynagrodzenie; 

 pracę w młodym i stale rozwijającym się zespole. 
 

Aplikacje proszę kierować na adres: e.wachowska@notariusze.waw.pl.  
Ogłoszenie jest aktualne od dnia 08.07.2021 do odwołania. 
Prosimy zamieścić też klauzulę o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 
osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z 
Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w 
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 
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