Oferta pracy - Pracownik administracyjny Wydzial u Konsularnego Ambasady Republiki S0 owackiej w W«

<p>@</p> <p><span style="font-size: medium;"><strong>Ambasada Republiki S@owackiej w
Warszawie informuje o wakacie na stanowisku pracownika administracyjnego - asystenta w
Wydziale Konsularnym Ambasady.</strong><br /></span><br />Kryteria wyboru pracownika
administracyjnego Wydzia@u Konsularnego Ambasady Republiki S@owackiej w Warszawie<br
/><br /><br /><span style="text-decoration: underline;"><strong>Niezb@ne
wymagania</strong></span><br /><br />? nieposzlakowana opinia<br />? obywatelstwo RP<br
/><br /><br /><span style="text-decoration: underline;"><strong>Zatrudniona osoba powinna
posiada@wykszta@cenie:</strong></span><br /><br />? @rednie ? matura lub<br />?
policealne/wy@sze wykszta€cenie zawodowe lub<br />? wy@sze | stopnia lub<br />? wy@sze
Il stopnia lub<br />? wy@sze lll stopnia<br /><br /><span style="text-decoration:
underline;"><strong>Znajomo®€@j@yk® obcych</strong></span><br /><br />?
Znajomo©@j@yka polskiego w mowie i pi@mie<br />? Znajomo®€j®yka s@owackiego i
angielskiego jest atutem<br /><br /><br /><span style="text-decoration:
underline;"><strong>Znajomo@®obs®ugi komputera</strong></span><br /><br />? Microsoft
Excel ? poziom @rednio zaawansowany<br />? Microsoft Word ? poziom zaawansowany<br
/>? Microsoft Outlook ? poziom zaawansowany<br />? Internet ? poziom zaawansowany<br
/><br /><br /><span style="text-decoration: underline;"><strong>Cechy osobiste i
umiej@no@ci</strong></span><br /><br />? Systematyczne podej@cie do pracy i inicjatywa
przy rozwi€@zywaniu problem@<br />? Dobre umiej@no@ci w zakresie komunikaciji
mi®zykulturowej<br />? Dobre maniery i profesjonalny poziom komunikacji<br />?
Odpowiedzialno@® samodzielno®® konsekwencja i zami€owanie do porz@dku<br /><br
/><span style="text-decoration: underline;"><strong>Zakres obowi®zk®</strong></span><br
/><br />Prace administracyjne zwi®zane z funkcjonowaniem Wydzia®u Konsularnego:<br
/><br />? Wspieranie prze®o€onego w codziennej pracy<br />? Prowadzenie rozm
telefonicznych i korespondencji mailowej oraz przyjmowanie wizyt<br />? Prowadzenie
ewidencji, opracowywanie i za@atwianie otrzymanej i wys@anej korespondencji wewn@rznej i
zewn@rznej w systemie wewn@rznym<br />? Bezpo@rednie kontakty z wé@adzami i
instytucjami miejscowymi<br />? Kontakty z klientami<br />? Opracowywanie wniosk® i
formularzy<br />? Prace zwi@zane z przepisami wewn@rznymi i rejestrowaniem dokument@<br
/>? Archiwizacja<br />? Czynno@ci kasowe zwi®zane z pobieraniem op@at
administracyjnych<br />? Przygotowywanie analiz i materia® @ oraz zbiorczych
sprawozda@miesi®znych<br />? Kontakty z innymi pracownikami urz@u<br />? Wykonywanie
innych zada®administracyjno-organizacyjnych w zale@no@ci od potrzeb<br /><br
/><strong>Miejsce wykonywania pracy:</strong><br />Ambasada Republiki S@owackiej w
Warszawie <br />ul. Litewska 6, 00-581€ Warszawa<br /><br /><strong>Rodzaj stosunku
pracy: </strong>praca etatowa<br /><strong>Termin rozpocz®ia pracy:</strong> do
uzgodnienia<br /><br />0Osoby zainteresowane proszone s o przes@anie @yciorysu i podania
0 pracena adres e-mailowy: <a href="mailto:matus.cirak@mzv.sk">matus.cirak@mzv.sk<br />
</a></p> <hr/> <p><a href="mailto:matus.cirak@mzv.sk"> </a><br /><br /></p> <p>@</p>




