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OFERTA PRACY
Ambasada Japonii w Polsce poszukuje pracownika miejscowego na stanowisko:
Asystenta/Asystentki ds. konsularnych

Wymagania:
Wyksztatcenie wyzsze
W przypadku obywateli spoza Polski/UE: posiadanie zezwolenia na pobyt staty w Polsce lub
zezwolenia pobytowego uprawniajacego do wykonywania pracy w Polsce (nie sg akceptowane wizy
typu Working Holiday)
Ustna 1 pisemna znajomo$¢ jezyka japonskiego (poziom N1 lub wyzszy) oraz angielskiego
umozliwiajgca swobodng komunikacje w pracy (znajomos$¢ jezyka polskiego bedzie dodatkowym
atutem)
Znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint), umiejetno$¢
tworzenia dokumentéw oraz administrowania danymi.
Umiejetno$¢ wspotpracy, inicjatywa i samodzielno$¢ w wykonywaniu obowiazkow

Zainteresowanie pracg w obstudze klienta oraz zdolnosci komunikacyjne

Zakres obowigzkow (m. in.):
Bezposrednia obstuga klienta na okienku konsularnym (paszporty, wizy, zaswiadczenia, itp.)
Przygotowywanie paszportow, wiz, zaswiadczen, itp. (wymagane wprowadzanie danych w jezyku
japonskim (kanji) 1 angielskim)
Obstuga administracyjna dotyczaca zgloszen rejestrow stanu cywilnego 1 obywatelstwa
Zarzadzanie strong internetowa w zakresie spraw konsularnych (tworzenie, modyfikowanie i
publikowanie r6znych informacji)
Wykonywanie badan i analiz
Kontakty z podmiotami zewnetrznymi majacymi zwigzek z dziatalnoscig sekcji konsularne;j

Data rozpoczecia pracy:
od potowy stycznia 2026 r. (do uzgodnienia)

Forma zatrudnienia, godziny pracy, miejsce pracy:
Pelny etat (37,5 godziny tygodniowo), 5 dni od poniedziatku do piatku
(z wylaczeniem dni wolnych ustalonych przez ambasadg)
8:30-17:00 (przerwa obiadowa 12:30-13:30)
Ambasada Japonii w Polsce, ul. Szwolezerow 8, 00-464 Warszawa

Wynagrodzenie:

ustalane na podstawie doswiadczenia i kwalifikacji



Sposoéb aplikacji:
Prosimy o przestanie CV ze zdjeciem (w jezyku japonskim lub angielskim) do dnia 12 grudnia 2025 r. na
adres:
poczta: Ambasada Japonii w Polsce, ul. Szwolezeréw 8, 00-464 \Warszawa
e-mailem: admin@wr.mofa.go.jp

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu rekrutacji otrzymajg informacj¢ o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Uwagi:
Nie zwracamy kosztow dojazdu zwigzanego z rozmowa kwalifikacyjng. W razie pytan prosimy o kontakt
mailowy. (Akceptujemy wiadomosci w jezyku japonskim, angielskim i polskim. Nie przyjmujemy zapytan

telefonicznych).
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