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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).
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