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Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Kierownik kancelarii prawnej
134905

Zarzadza i koordynuje prace kancelarii prawnej; kreuje, wdraza i
kontroluje realizacje plandéw krétko-, sSrednio- i dlugoterminowych;
tworzy strategie kancelarii prawnej; odpowiada za kontakty i
pozyskiwanie klientéw; zarzadza pracownikami kancelarii.

« opracowywanie strategicznych i operacyjnych planéw dziatania
dla kancelarii prawnej w krétkiej i dtugiej perspektywie oraz
nadzorowanie ich realizacji;

« tworzenie i nadzorowanie realizacji biznesplanéw dotyczgcych
realizacji ustug prawniczych dla klientéw kancelarii;

« okredlanie zadan dla poszczegdlnych pracownikéw kancelarii
prawnej, nadzorowanie ich realizacji oraz kontrolowanie efektéw;

» uczestniczenie w opracowaniu ofert z zakresu obstugi prawnej
lub prowadzenia spraw dla klientéw;

« pozyskiwanie klientéw i utrzymywanie z nimi kontaktéw;

« opracowywanie i wdrazanie standardéw kontroli jakosci pracy w
kancelarii prawnej;

« organizowanie i nadzorowanie realizacji zadah zwigzanych z
reprezentowaniem klientéw przed sadami i organami
administracji, w transakcjach gospodarczych, negocjacjach itp.;

» rekrutowanie pracownikéw zgodnie z zatozeniami dotyczacymi
rozwoju kancelarii oraz wymaganiami kwalifikacyjnymi (na
przyktad aktualny wpis na liscie adwokatow lub radcéw
prawnych);

* nadzorowanie pracy podlegtego personelu, w szczegdlnosci
podlegtych prawnikdéw, radcéw prawnych i adwokatéw oraz
zapewnianie wsparcia merytorycznego podlegtym pracownikom;

 motywowanie pracownikéw, kontrolowanie i ocenianie efektéw
ich pracy;

« zapewnianie pracownikom szkoleh oraz nadzorowanie ich
rozwoju zawodowego;

« kontrolowanie ustanawiania przez adwokatéw zastepstw
prawnych wymaganych przez ustawe o adwokaturze;

» zgtaszanie wszelkich zmian w kancelarii do odpowiedniego
rejestru prowadzonego przez Naczelng Rade Adwokacka, Krajowa
Izbe Radcoéw Prawnych, sady oraz inne wtasciwe organy wtadzy
panstwowe;j;

» zarzagdzanie zasobami i kosztami kancelarii oraz kontrolowanie
jej wynikow finansowych;

* negocjowanie i zawieranie uméw obowigzkowego ubezpieczenia
od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalnosci;

* reprezentowanie kancelarii prawnej w kontaktach zewnetrznych;

* budowanie pozytywnego wizerunku kancelarii prawnej;

» rozwijanie wtasnych kompetencji oraz aktualizacja wiedzy z
zakresu przepiséw prawa itp.;



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

przygotowywanie sprawozdanh i prezentacji z dziatalnosci
kancelarii na potrzeby zarzadu i zewnetrznych odbiorcéw;
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zasad etyki zawodowej,
zapewnienie podlegtemu personelowi bezpiecznego srodowiska
pracy, dbanie o przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowanie przepisdw prawa dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

reprezentowaniem klientow przed sadami i organami
administracji (w przypadku wykonywania zawodu adwokata lub
radcy prawnego;

uczestniczenie w spotkaniach, seminariach, konferencjach i
innych imprezach poswieconych zagadnieniom prawnym;
koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem aplikacji.



