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Konsulat Generalny

Rzeczypospolitej Polskiej
w Manchesterze

Numer ogtoszenia: 01/2023 WRO
Data ukazania sie ogtoszenia: 14 marca 2023 r.

Konsulat Generalny RP w Manchesterze
poszukuje kandydatéw na stanowisko

Consular Assistant / Asystent Konsularny

Wymiar etatu: pot etatu
Liczba stanowisk: jedno stanowisko
Wymiar czasu pracy: 20 godzin tygodniowo

Adres i miejsce wykonywania  Wydziat Ruchu Osobowego
obowigzkéw stuzbowych: Konsulat Generalny RP w Manchesterze

Manchester One Building
51 Portland Street
M1 3LD Manchester

Gtowny zakres obowigzkéw na stanowisku:
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Bezposrednia obstuga wnioskodawcédw oraz przyjmowanie optat konsularnych w sprawach
paszportowych i obywatelskich na okienku konsularnym Wydziatu Ruchu Osobowego;
Przygotowywanie korespondencji urzedowej z instytucjami polskimi, brytyjskimi oraz z klientami
w sprawach paszportowych i obywatelskich;

Telefoniczna obstuga urzedéw polskich, brytyjskich oraz klientéw w ww. sprawach;

Obstuga skrzynki poczty elektronicznej Wydziatu Ruchu Osobowego;

Obstuga systemow konsularnych i baz danych;

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Konsulatu.

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie wyzsze;

Znajomos¢ jezyka polskiego na poziomie C1 (biegtosc jezykowa) i angielskiego przynajmniej na
poziomie B2;

Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazaniajgcego do dostepu do informacji oznaczonych klauzulg
»poufne” lub w przypadku jego braku zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu;
Znajomos¢ pakietu MS Office;

Dobra organizacja czasu pracy;

Umiejetnosé szybkiego uczenia sieg;

Umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji biurowej/urzedowej w jezyku polskim i angielskim;
Systematycznosé, doktadnosc oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

10 Dojrzatosc oraz wysoka kultura osobista.

“Manchester One”
51 Portland Street
Manchester, M1 3LD

Tel.: + (0) 44 161 2454 130
Fax: +44 (0) 161 2368 709
www.manchester.msz.gov.pl



Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. CVilist motywacyjny sporzadzone w jezyku polskim;
Kwestionariusz aplikacyjny wg. zatgczonego wzoru sporzagdzony w jezyku polskim;
3. Oswiadczenie kandydata o:
a. Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji;
b. Niekaralnosci;
c. Wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu (jesli dotyczy);
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego;
Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stosownego doswiadczenia (jesli dotyczy);
Kopia dokumentéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezykdw obcych (jesli dotyczy).
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Termin sktadania aplikacji:

Dokumenty mozna nadsytaé pocztg, przesytaé drogg mailowg na adres e-mail manchester@msz.gov.pl lub
sktadaé osobiscie w godzinach otwarcia urzedu, nie pdzniej niz do godziny 17:00 w dniu 27 marca 2023 r.

Decyduje data wptywu dokumentéw do Konsulatu Generalnego RP w Manchesterze. Oferty otrzymane
po ww. terminie nie beda brane pod uwage.

Adres urzedu:

Consulate General of the Republic of Poland
Manchester One Building

51 Portland Street

M1 3LD Manchester

Dopisek na kopercie:
Aplikacja na stanowisko ,,Consular Assistant”

Dodatkowe informacje:

— dokumenty powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem kandydata;

— w aplikacji nalezy wskaza¢ aktualny numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej;

— dokumenty zatgczone do aplikacji nie bedg zwracane;

— Konsulat zastrzega sobie prawo do kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami w celu zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjna.

Ogtaszajacy zastrzega sobie prawo do anulowania rekrutacji bez podania przyczyny.
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