Ambasada Japonii w Polsce

poszukuje osoby na stanowisko:

SEKRETARZ/SEKRETARKA RADCY
(URZEDNIK W DZIALE GENERAL AFFAIRS / PROTOCOL)

Wymagania:

» Ukonczone studia wyzsze

» Obywatelstwo polskie lub zezwolenie na pobyt staty i prace w Polsce

» Doswiadczenie w pracy biurowej, prowadzeniu sekretariatu, biura, preferowane
w $rodowisku miedzynarodowym

» Biegta znajomo$¢ jezyka polskiego, angielskiego oraz japonskiego w mowie i w
piSmie

» Biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel, MS Outlook, MS Teams)

» Komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista

» Umiej¢tno$ci organizacyjne dotyczace m.in. sprawnego obiegu korespondencji
oraz realizacji zleconych zadan

»  Zainteresowanie réznymi aspektami pracy dyplomatycznej i proaktywnosc¢

Zakres obowigzkow (m. in.):

Ogolne wsparcie administracyjne Biura Szefa Misji Dyplomatycznej (Deputy
Chief of Mission) oraz Dziatu Ogolnego i protokolarnego (General Affairs and
Protocol)

Przygotowywanie oraz ttumaczenie pism i dokumentow biurowych

Prowadzenie kalendarza spotkan Radcy Ambasady

Odbieranie i taczenie rozméw telefonicznych, obstuga poczty elektronicznej
Wyszukiwanie i opracowywanie informacji dotyczacych biezacej sytuacji Polski

Inne prace zlecone przez Przetozonego

Rozpoczecie pracy : do ustalenia (w miare mozliwoéci jak najszybciej)

CV (w jez. polskim oraz angielskim lub japonskim) ze zdjeciem prosimy przesylaé do
dnia 16.08.2025 na adres: Ambasada Japonii, ul. Szwolezeréow 8, 00-464 Warszawa lub

mailem na adres: admin@wr.mofa.go.jp
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