Konsulat Generalny RP w Kolonii
zatrudni pracownika na stanowisku referenta
w Wydziale Ruchu Osobowego
na czas okreslony na peten etat (40 godzin tygodniowo).

Tytut/stanowisko:

Referent w Wydziale Ruchu Osobowego Konsulatu Generalnego RP w Kolonii

Wymagane wyksztatcenie: Srednie/wyzsze

Forma zatrudnienia: Umowa o prace na czas okreslony
Termin sktadania aplikacji: 10-03-2024

Numer naboru: KG Kolonia 1/2024

Konsulat Generalny RP w Kolonii poszukuje osoby do pracy na stanowisku referenta
w Wydziale Ruchu Osobowego. Wymiar czasu pracy to petny etat, czyli 40 godzin tygodniowo.
Zatrudnienie mozliwe jest od kwietnia/maja 2024 r. Kandydatki i kandydatéw zachecamy
do zapoznania sie z ofertg i sktadania aplikacji do 10 marca br.

Zakres obowiazkow
e przyjmowanie wnioskdéw o paszport w urzedzie;
e udzielanie interesantom informacji z zakresu prowadzonych spraw;
o tworzenie pism i prowadzenie korespondencji w sprawach powierzonych do obstugi.

Wymagania
e posiadanie waznego polskiego dokumentu tozsamosci (dowdd osobisty/paszport);
e biegta znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie (min. na poziomie C1);
o wyksztatcenie srednie;
e bardzo dobra znajomosc¢ srodowiska MS Office, w szczegdélnosci MS Outlook i Word;
e komunikatywno$¢ i umiejetnosc¢ pracy w zespole;
e rzetelno$¢ i odpornosc na stres;
e terminowo$¢ i zdolnosci organizacyjne.

Dodatkowo mile widziane:
e znajomosc jezyka niemieckiego;
o wyksztatcenie wyzsze i/lub odpowiednie dos$wiadczenie administracyjne, najchetniej
doswiadczenie zawodowe w dwujezycznym obszarze administracyjnym badz prawnym:;
o referencje poprzednich pracodawcéw.

Wymagane dokumenty

e CV (2yciorys);

e list motywacyjny;

e wypetnione o$wiadczenia i kwestionariusz aplikacyjny (formularz do pobrania):
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru;
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;
oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.



https://www.gov.pl/attachment/22041799-fade-4f58-a1f7-9fa7389be30c

Dodatkowe informacje
Przed zatrudnieniem konieczne sg badania lekarskie.

Kontakt
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani e-mailem lub telefoniczne
o terminie kolejnego etapu naboru.

Informacja o pracodawcy

Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg
rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Miejsce wykonywania pracy
Konsulat Generalny RP w Kolonii 50670, Im MediaPark 5C, NRW, Niemcy

Dane kontaktowe i miejsce sktadania dokumentéw

Mailowo: kolonia.kg.kadry@msz.gov.pl
Lub korespondencyijnie: Im MediaPark 5C, 50670 Kolonia
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