Abu Zabi, 27/03/2026

Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej
w Abu Zabi

Ambasada RP w Abu Zabi poszukuje pracownika na stanowisko ds. administracyjno-finansowych
Przewidywany termin zatrudnienia od dnia 1 czerwca 2026 na zasadach prawa miejscowego.
Podstawowe oczekiwania/wymagania w odniesieniu do kandydata/kandydatki:

o Wyksztatcenie wyzsze (lub minimum srednie w potaczeniu z odpowiednim doswiadczeniem).

e Bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego i angielskiego w mowie i pismie.

e Minimum 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku, najlepiej w dziatach takich jak
Ksiegowosé, Finanse lub Administracja.

e Biegta obstuga pakietu MS Office, w szczegdlnosci Word, Excel i Outlook.

e Prawo jazdy kat. B bedzie dodatkowym atutem.

e Bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnosé.

e Wysoka kultura osobista oraz umiejetnos¢ pracy w zespole

Wymiar czasu pracy: petny etat (40h tygodniowo)
Miejsce pracy: Abu Zabi

Zadania z zakresu administracji:

e Organizacja wizyt (rezerwacja hoteli i obstuga transportowa)

e Organizacja przyjec¢ (kontakty z firmami cateringowymi)

e Monitorowanie procedur zarzadzania nieruchomosciami placéowki, w tym dbanie o
terminowe przedtuzanie umoéw najmu; wspétpraca z agencjami nieruchomosci

e Prowadzenie ksigg inwentarzowych placowki

e Realizacja czynnosci administracyjnych zwigzanych z remontami, naprawami i stanem
technicznym urzedu, rezydencji oraz mieszkan

e Realizacja czynnosci administracyjnych zwigzanych z taborem samochodowym placowki
zgodnie z przepisami

e Prowadzenie baz danych dostawcow

e Przygotowanie rozeznania rynku na zakup wyposazenia

Zadania z zakresu finanséw:




e Kontakty z bankiem, w tym obstuga systemu bankowego ADCB PROCASH i zarzadzanie
uprawnieniami

e Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zewnetrznych

e  Kontakty z urzedem skarbowym w kontekscie zwrotu podatku VAT

Prosimy o przesytanie zgtoszen wraz z cv oraz zgodg na przetwarzanie danych osobowych do dnia 15
kwietnia 2026 na adres: abuzabi.amb.sekretariat@msz.gov.pl

Tres$¢ zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych, Dz. U. z
2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Ogtaszajacy zastrzega sobie prawo do anulowania rekrutacji bez podania przyczyny, informujac
kandydatéw o decyzji i niszczac nadestane dokumenty.
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