Ambasada
Republiki Federalnej Niemiec
Warszawa

Ambasada Republiki Federalnej Niemiec w Warszawie zatrudni
w najblizszym mozliwym terminie

pracowniczke/pracownika
w Wydziale Prawno-Konsularnym

na czas okreslony na pot etatu (20 godzin tygodniowo).

Umowa o prace po zakonczeniu trzymiesiecznego okresu probnego zawarta zostanie
najpierw na czas okreslony na okoto rok. Po tym czasie mozliwe jest ewentualnie jej
przedtuzenie.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje gtéwnie:

- przy okienku i online: przyjmowanie i wstepne opracowywanie wnioskow
wizowych (w jezyku niemieckim, polskim i czasami w jezyku angielskim)

- wprowadzanie danych do elektronicznego systemu wizowego

- obliczanie wysokosci optat

- drukowanie i wydawanie wiz

- czynnosci o charakterze biurowym:

zatatwianie zapytan w kwestiach wizowych

udzielanie odpowiedzi na ogdlne zapytania w kwestiach wizowych

sortowanie, skanowanie oraz kopiowanie dokumentdéw

archiwizacja akt
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Kandydatki i kandydaci muszg posiadaé nastepujgce kwalifikacje:

- wyksztatcenie i/lub doswiadczenie zawodowe w odpowiedniej dziedzinie
(czynnosci konsularne, prawnicze lub administracyjne)

- zainteresowanie i doswiadczenie w obstudze klientow przy okienku i przez
telefon

- bardzo dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego i polskiego (przynajmniej na
poziomie B2)

- dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i w piSmie

- umiejetnos¢ sprawnego postugiwania sie powszechnie uzywanymi
programami MS Office (Microsoft Office i Outlook)

- kompetencje spoteczne, umiejetnos¢ pracy w zespole i elastycznosc,
rzetelnos¢, zdolnosci organizacyjne i odpornosc na stres

- umiejetnos¢ dobrego zarzadzania czasem i zdolnos$ci organizacyjne

Dodatkowo mile widziane:

- znajomosc¢ jezykdw wykraczajgca poza wyzej wymienione wymagania
- znajomosc jezyka ukrainskiego lub biatoruskiego

Zapisy umowy o prace sg oparte na przepisach prawa polskiego. Wynagrodzenie
wyptacane jest na podstawie tabeli wynagrodzen dla pracownikow miejscowych Ambasady



Niemiec w Warszawie. Poczatkowe uposazenie wynosi¢ bedzie miesiecznie 4895,50 zt
brutto za pot etatu.

Czas pracy jest roztozony rownomiernie na dni od poniedziatku do pigtku, tzn. okoto 4 godz.
dziennie.

Oferujemy nowoczesne i prorodzinne warunki pracy, réznorodny, konstruktywny i ambitny
zakres zadan w kompetentnym i kolezenskim zespole, wyptate dodatku specjalnego w
postaci 13. wynagrodzenia, swiadczenie urlopowe, zwrot czesci kosztéw poniesionych za
leczenie, pomoc we wdrozeniu do pracy i doksztatcaniu sie.

Przed zatrudnieniem konieczne jest przeprowadzenie badan lekarskich oraz postepowania
sprawdzajgcego w zakresie bezpieczenstwa. Zaktada sie gotowos¢ kandydatki/kandydata
do wspétpracy w tym zakresie.

Aplikacje wraz z

e listem motywacyjnym w jezyku niemieckim

e zyciorysem w jezyku niemieckim

e dyplomami potwierdzajgcymi wyksztatcenie, Swiadectwami, dokumentami
potwierdzajgcymi znajomosc¢ jezykdw

e ew. referencjami poprzednich pracodawcow

prosimy ztozy¢ tylko droga elektroniczng do dnia 2.03.2025 roku wigcznie (uwaga:
wielkos¢ zatacznika nie moze przekracza¢ 8 MB) na adres:

Ambasada Republiki Federalnej Niemiec
do rak pani Ulrike Platz
e-mail: bewerbung@wars.diplo.de

Aplikacje nadestane pozniej lub niekompletne niestety nie bedg mogty zostaé
uwzglednione.

Popieramy réznorodnosc i dlatego cieszymy sie ze wszystkich aplikacji, niezaleznie od
pochodzenia kulturowego, spotecznego lub etnicznego kandydatek i kandydatéw, ich ptci,
religii lub swiatopogladu, niepetnosprawnosci, wieku lub tozsamosci seksualnej. Osoby ze
znacznym stopniem niepetnosprawnosci oraz osoby o rownorzednym statusie, w przypadku
posiadania takich samych kompetencji, bedg zgodnie z wytycznymi prawa uwzgledniane

w pierwszej kolejnosci.

W razie pytan prosimy zwracac sie telefonicznie do pani Ulrike Platz (tel. +48 22 58 41
802).

Kandydatki i kandydaci, ktorzy zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutaciji,
zostang najpierw zaproszeni na pisemny test kwalifikacji i w zwigzku z tym powinni by¢ do
dyspozycji w okresie od 6 do 14.03.2025 roku. Kandydatki i kandydaci, ktérzy pomysinie
przejdg ten etap rekrutacji, zostang nastepnie zaproszeni na indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne, ktérych termin zostanie podany w zaproszeniu do udziatu w pisemnej czesci
procedury rekrutacyjnej. Niestety nie ma mozliwosci zwrotu kosztoéw podrdzy poniesionych
w zwigzku z procedurg rekrutacyjnag.

Ambasada nie wysyta potwierdzen otrzymania aplikacji. Skontaktujemy sie natomiast do
dnia 5.03.2025 roku wytgcznie z osobami, ktore przeszty do kolejnego etapu rekrutacji.

Wiecej informacji na temat Ambasady znajdg Panstwo pod linkiem: https://polen.diplo.de.
Informacje dot. ochrony danych osobowych zgodnie z art. 13 unijnego ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych (RODO) znajdg Panstwo na stronie
https://polen.diplo.de/pl-de/home-kontakt-channel/datenschutz.




