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Ostatnia aktualizacja 09.2009

Celem pracy asystenta prawnego jest wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga
prawng instytucji. Wykonywane przez asystenta prawnego zadania i czynnosci
zawodowe sg zréznicowane i wynikajg z miejsca zatrudnienia. W kancelariach,
urzedach administracji rzgdowej, samorzagdowej lub skarbowej, gdzie w wydziatach
prawnych zatrudnianych jest dwdéch lub trzech radcéw prawnych, zadania i obowigzki
asystentéw prawnych sg Scisle okresSlone i podzielone.

Asystenci prawni zatrudnieni w wiekszych przedsiebiorstwach wykonujg czynnosci
zawodowe wynikajgce z profilu firmy. Jest to najczesciej przygotowanie i negocjowanie
wszelkiego rodzaju uméw oraz tzw. sprawy pracownicze. W firmach konsultingowych
asystenci mogg pracowac w dziatach prawnych, doradztwie finansowym, podatkowym,
inwestycyjnym, ksiegowym lub audycie.

Gtownym zadaniem asystentéw prawnych jest przede wszystkim pomoc w
prowadzeniu dokumentacji radcy prawnemu, notariuszowi lub adwokatowi. Czynnosci
zawodowe, jakie zazwyczaj wykonujg sg typowe dla zawoddéw prawniczych, zalicza sie
do nich: przygotowywanie pozwoéw do saddw i projektéw pism procesowych, opinii
prawnych, projektow uméw, analiz prawnych, udziat w negocjacjach prowadzonych
miedzy firma a osobami fizycznymi, kontakty z biurami podawczymi w sadach,
kancelariami komornikéw sgdowych, urzedami.

Ze wzgledu na zréznicowanie wykonywanych zadan przez asystentéw prawnych,
analizujgc czynnosci zawodowe, jakie wykonujg w swych miejscach pracy, nalezy wzig¢
pod uwage zakres obowigzkéw wynikajgcy z aktow prawnych wykorzystywanych przez
dang instytucje. Inne bowiem zadania wykonuje asystent prawny zatrudniony, np. w
administracji podatkowej, inne w samorzadowej. | tak, gtéwnym celem pracy asystenta
prawnego zatrudnionego w administracji podatkowej, np. w biurach krajowej informacji
podatkowej, jest interpretacja przepiséw prawa podatkowego. Natomiast asystenci
prawni pracujgcy w administracji samorzgdowej wykonujg przede wszystkim czynnosci
zwigzane z opiniowaniem pod wzgledem prawnym, projektéw aktéw prawnych (uchwat
zarzadzen, decyzji dotyczgcych funkcjonowania urzedu, prowadzenie negocjacji w
trakcie posiedzeh Rady Miejskiej). Ponadto asystent prawny wspomaga prace radcy
prawnego w zakresie wyszukiwania orzeczen, porzadkowania dokumentacji i
przygotowania projektéw pism do sadu. Do jego obowigzkdéw naleza takze czynnosci
zwigzane z wptywem korespondencji do urzedu, przegladaniem prasy i aktualnych
ogtoszen sadowych, a takze prowadzenie repetytorium sgdowego, czyli dziennika z
informacjami na temat spraw prowadzonych przed sadem. Do zadah prawnikéw
zatrudnionych w administracji samorzadowej na stanowiskach asystentow prawnych,
inspektoréw ds. prawnych czy referentdw nalezy takze zapewnienie prawidtowego
stosowania przez pracownikéw przepiséw i zasad Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.



Asystent prawny zatrudniony w kancelarii radcy prawnego rowniez usprawnia prace
radcy prawnego. Wykonuje czynnosci zawodowe typowe dla zawoddw prawniczych. W
swej pracy moze wykorzystywac wiedze z zakresu prawa cywilnego, prawa pracy,
prawa administracyjnego, prawa handlowego, prawa bankowego i finansowego, prawa
wtasnosci intelektualnej, prawa podatkowego, prawa turystycznego, prawa ochrony
konsumentdéw, prawa Unii Europejskiej. W duzych kancelariach radcéw prawnych sg
mozliwe specjalizacje w ww. dziedzinach prawnych. Asystent prawny nie reprezentuje
klientéw przed sgdem, to zadanie wykonuje radca prawny.

Asystent prawny moze réwniez prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarczg zwigzang z
doradztwem prawnym, nie ma jednak prawa reprezentowac klienta przed sagdem. W
ramach doradztwa prawnego asystent moze zajmowac sie prowadzeniem szkolen,
udzielaniem pomocy w przygotowywaniu opinii prawnych, czy udzielaniem pomocy w
procedurze zaméwien publicznych.

Asystenci prawni w swojej pracy w szerokim zakresie wykorzystujg komputer. Oprécz
standardowego oprogramowania, Internetu i poczty elektronicznej korzystajg takze ze
specjalistycznych programéw, takich jak LEX zawierajgcy przepisy prawne, ustawy,
rozporzadzenia i orzecznictwo lub aplikacje PODATKI (administracja podatkowa).

Srodowisko pracy
Ostatnia aktualizacja 09.2009
Warunki materialne

Asystenci prawni swojg prace wykonujg w budynkach, sg to zazwyczaj pomieszczenia
biurowe oraz sale obrad w urzedach, kancelariach i firmach.

Asystent prawny w swej pracy nie jest narazony na dziatanie czynnikéw
niebezpiecznych, szkodliwych czy ucigzliwych. Prace wykonuje najczesciej w pozycji
siedzacej, przy komputerze. Po wielu godzinach pracy mogg wiec wystgpi¢ dolegliwosci
narzgdu wzroku, z kolei wielogodzinna siedzgca pozycja moze wywotac bdle
kregostupa.

Warunki spoteczne

Na stanowisku asystenta prawnego dominuje forma pracy indywidualnej, ale w
wiekszych organizacjach asystenci mogg pracowac¢ w zespotach. Asystent prawny
czynnosci zawodowe realizuje samodzielnie, niemniej jednak na polecenie radcy
prawnego, adwokata lub notariusza. Ewentualnie realizowane zadania konsultuje z
innymi pracownikami. Zdecydowanie indywidualna forma pracy wystepuje w
przypadku prowadzenia doradztwa prawnego w ramach wtasnej, jednoosobowe]
dziatalnosci.

Praca asystenta prawnego zwigzana jest z kontaktami z ludZmi. Sg one dosc¢ czeste. W
bardzo duzym stopniu dominujg nastepujace kontakty z ludzmi: konsultowanie,
odpowiadanie na pytania, organizowanie, wspoétpracowanie, Swiadczenie ustug. W
duzym stopniu negocjowanie, uczenie, reprezentowanie innych. Wymienione rodzaje
kontaktéw z ludzmi dotyczg pracy asystentéw prawnych zatrudnionych w administracji
samorzadowej, rzgdowej, kancelariach radcéw prawnych, firmach oraz prowadzacych
wtasng dziatalnos¢ gospodarczg. W administracji podatkowej asystenci prawni



zatrudnieni, np. w krajowej informacji podatkowej, nie nawigzujg osobistego kontaktu z
podatnikiem.

Warunki organizacyjne

Asystenci prawni zatrudnieni w instytucjach publicznych, kancelariach prawnych,
firmach prywatnych pracujg w statych godzinach, zazwyczaj od 6 do 9 godzin dziennie.
Natomiast w przypadku, kiedy prawnik prowadzi wtasna dziatalnos¢ gospodarcza, jego
czas pracy jest czesto zmienny i zalezy od otrzymanych zlecen.

Praca na stanowisku asystenta prawnego moze wymagac przemieszczania sie na
matych odlegtosciach poza statym miejscem pracy. Najczesciej dotyczy to asystentéw
prowadzgcych wtasng dziatalnos$¢ gospodarcza, ktérzy odbywajg spotkania z klientami
w terenie, czy prowadzg wyjazdowe szkolenia.

Na stanowiskach asystentéw prawnych nadzér w pracy dotyczy wyboru gtéwnych
celéw i zadan. Istnieje pewna swoboda w doborze metod i rozktadzie czasowym
wykonywanych czynnosci. Nadzér zwierzchnika, najczesciej radcy prawnego, bywa
merytoryczny. W przypadku asystentéw prawnych zatrudnionych w administracji
istniejg takze pewne zaleznosci stuzbowe wynikajgce ze struktury organizacyjnej
urzedu - usytuowanie stanowiska w wydziale.

Praca asystenta nie jest zrutynizowana. Wymaga indywidualnego podejscia do
realizowanych zadan, zastosowania prawa z uwzglednieniem potrzeb i intereséw
instytucji, firm oraz klientéw reprezentowanych, np. przez kancelarie. Praca asystenta
prawnego jest bardzo odpowiedzialna. Wigze sie z odpowiedzialnoscig spoteczno -
moralng, zawodowg, finansowgq, za funkcjonowanie przedsiebiorstwa, instytucji lub
urzedu.

Wymagania psychologiczne
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Osoba wykonujgca zawdéd asystenta prawnego powinna przede wszystkim
charakteryzowac sie analitycznym mysleniem i badawczym podejsciem do probleméw.
Powinna takze posiadac predyspozycje, czyli wnikliwos¢ i dociekliwos¢ do sledzenia
ciggtych zmian w przepisach ustawodawczych. Asystenta prawnego powinna réwniez
charakteryzowac¢ wytrwatosc¢ i cierpliwos¢ podczas prowadzonych spraw oraz
doktadnos¢ w stosowaniu przepiséw prawnych.

Inne cechy i umiejetnosci wazne w zawodzie to tatwos¢ przerzucania sie z jednej
czynnosci na druga przydatna, np. przy jednoczesnym prowadzeniu kilku spraw. Na
stanowisku asystenta prawnego wazng cecha jest réwniez inicjatywnos¢ - sugerowanie
ciekawych rozwigzah prawnych, interpretowanie przepiséw prawnych, formutowanie
wtasnych opinii na dany temat. Ponadto systematycznosc¢ i dobra organizacja pracy, to
cechy niezbedne w pracy prawnika, ktéry musi przestrzega¢ obowigzujgcych terminéw
sgdowych lub czesto krétkiego czasu przeznaczonego na realizacje zadania.

W zawodzie asystenta prawnego niezbedne sg zainteresowania urzednicze, przydatne
zainteresowania naukowe, spoteczne i menedzerskie. Osoby zainteresowane
wykonywaniem zawodu asystenta prawnego w bardzo duzym stopniu powinny
przejawiac zainteresowanie prawem, historig i jezykiem polskim, w duzym stopniu



natomiast ekonomia, informatyka, polityka, jezykami obcymi.

Wykonywane zadania i czynnosci zawodowe niezaleznie od usytuowania stanowiska
asystenta prawnego wymagajg umiejetnosci logicznego myslenia, analitycznego i
badawczego podejscia do zagadnienia, doktadnosci i cierpliwosci. W zawodzie
asystenta prawnego wazne sg réwniez umiejetnosci interpersonalne. Dotyczy to
asystentéw majacych kontakt z klientami. W pierwszej kolejnosci nalezatoby wymienic
umiejetnos¢ komunikacji. Wystuchanie klienta, zrozumienie jego problemoéw oraz
wyjasnienie w zrozumiaty sposéb mozliwosci rozwigzania problemu, to gtéwne
umiejetnosci wynikajgce z potencjatu interpersonalnego asystenta prawnego.

Wymagania fizyczne i zdrowotne
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Praca asystenta prawnego nalezy do lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego,
dlatego kandydatom na te stanowiska nie stawia sie szczegdlnych wymagan
zdrowotnych.

Wiekszos¢ czasu asystenci prawni spedzajg przy komputerze. Dlatego wazng cechg w
tym zawodzie jest sprawnos¢ narzgdu wzroku. Niektére wady wzroku mogg by¢
korygowane okularami korekcyjnymi.

Wady wymowy utrudniajgce wypowiadanie sie w trakcie rozméw z klientami,
negocjacji, czy tez w trakcie wystgpienh publicznych, konferencji czy narad moga
stanowi¢ utrudnienie w wykonywaniu zawodu.

Warunki podjecia pracy w zawodzie
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Warunkiem wykonywania pracy na stanowisku asystenta prawnego jest ukohczenie
studiéw na kierunku prawa. Pozostate wymogi mogg by¢ formutowane indywidualnie w
zaleznosci od miejsca wykonywania pracy. Mogg one dotyczy¢ wczesniejszego
doswiadczenia, znajomosci specyfiki organizacji, poziomu obstugi komputera i poziomu
znajomosci jezykdw obcych lub posiadania prawa jazdy.

Warunkiem pracy w zawodzie asystenta prawnego w urzedach jest niekaralnos¢
potwierdzona zaswiadczeniem z Krajowego Rejestru Sgdowego. Natomiast w
przypadku zatrudnienia asystenta prawnego w kancelarii radcy prawnego (nie
bedacego aplikantem), decyzja, czy owe zaswiadczenie kandydat do pracy ma
przedtozy¢, nalezy do radcy prawnego.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej
Ostatnia aktualizacja 09.2009

W zawodzie asystenta prawnego istnieja mozliwosci awansu zawodowego. Najczesciej
awans jest nastepstwem ukohczenia aplikacji radcowskiej, notarialnej lub adwokackie;j.
To powoduje wiekszy zakres mozliwosci i uprawnien zawodowych, np. reprezentowanie
klienta przed sgdem, mozliwos¢ zatozenia wtasnej kancelarii lub objecie w organizacji
stanowiska wymagajgcego wyzszych kwalifikacji zawodowych.



Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych
Ostatnia aktualizacja 09.2009

W przypadku asystentéw prawnych wiek nie jest bardzo istotny. Prace moga
podejmowac absolwenci prawa, w kazdym wieku, takze bez doswiadczenia
zawodowego.

Mozliwosci zatrudnienia
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Asystenci prawni mogg by¢ zatrudnieni w urzedach, kancelariach, przedsiebiorstwach,
firmach doradczych, konsultingowych, policji, w administracji rzagdowej, samorzadowej,
skarbowej. W tych instytucjach czesto funkcjonujg inne nazwy zawodu, sa to np.:
inspektor ds. prawnych lub referent ds. prawnych. Asystenci prawni moga byc¢ réwniez
zatrudniani przez organizacje pozarzadowe, ktére ogtaszajg wolne miejsca pracy dla
prawnikéw na stronie internetowej www.ngo.pl.

W kancelariach zadania asystenta wykonuje aplikant. W matych kancelariach s to
najczesciej pojedyncze stanowiska, natomiast w duzych kancelariach zatrudnionych
jest kilku radcéw prawnych, adwokatéw, notariuszy i asystentéw. W wiekszych
kancelariach istnieje takze mozliwos¢ specjalizowania sie w okreslonej dziedzinie
prawa, np. prawa cywilnego, prawa turystycznego, prawa ochrony konsumentéw,
prawa handlowego, prawa pracy, prawa witasnosci intelektualnej, prawa bankowego i
finansowego, prawa podatkowego i prawa transportowego.

W zawodzie asystenta mozliwe jest samozatrudnienie. Mtodym prawnikom bez
aplikacji, przepisy o adwokaturze, radcach prawnych i notariacie umozliwity udzielanie
porad prawnych, w ramach prowadzonej wtasnej dziatalnosci gospodarczej. Do
reprezentowania klienta w sadzie wymagana jest jednak wspétpraca z prawnikiem
majgcym do tego odpowiednie uprawnienia.

Zawody pokrewne

Ostatnia aktualizacja 09.2009

doradca prawny

Zawody wymagajace wyzszych kwalifikacji, tj. ukonczenia aplikacji:

radca prawny

adwokat

sedzia

prokurator

komornik sgdowy

notariusz


http://www.ngo.pl/

Polecana literatura

Ostatnia aktualizacja 09.2009

~Gazeta Prawna” - dziennik wydawnictwa INFOR

~Radca Prawny” - czasopismo samorzadu radcéw prawnych
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