Konsulat Generalny Rzeczypospolitej Polskiej w Kolonii
ogłasza nabór na stanowisko: ds. obsługi sekretariatu
Miejsce pracy: Konsulat Generalny RP w Kolonii, Im MediaPark 5c, 50670 Köln
Termin składania aplikacji: do 30 czerwca 2026 r.
 
Obowiązki w zakresie obsługi sekretariatu:
1. Prowadzenie terminarza spotkań, narad, konferencji i innych wydarzeń z udziałem kierownika placówki.
2. Organizacja i obsługa recepcyjna spotkań i wizyt w gabinecie kierownika placówki.
3. Gromadzenie niezbędnych informacji teleadresowych, dotyczących współpracujących 
z placówką urzędów, instytucji i innych organizacji w kraju urzędowania oraz w Polsce.
4. Prowadzenie i aktualizacja podręcznego wykazu przedstawicieli władz państwa urzędowania i kierownictw innych instytucji oraz osób fizycznych współpracujących 
z placówką, a także listy korpusu dyplomatycznego.
5. Prowadzenie kancelarii jawnej placówki, a także rejestracja dokumentów zgodnie 
z instrukcja kancelaryjną.
6. Archiwizowanie dokumentów z kancelarii jawnej zgodnie z obowiązującymi przepisami.
7. Zapewnienie właściwego obiegu dokumentów jawnych, zgodnie z dekretacją kierownika placówki.
8. Przygotowywanie korespondencji wychodzącej urzędu.
9. Obsługa poczty elektronicznej.
10. Inne zadania zlecone przez kierownika placówki.

Wymagania:
Obywatelstwo polskie
Wykształcenie średnie lub wyższe
Biegła znajomość języka polskiego i dobra znajomość języka niemieckiego
Dobra znajomość pakietu MS Office 
Rzetelność, dokładność i odpowiedzialność

Oferujemy:
Umowę o pracę zgodnie z prawem niemieckim
Stabilne warunki zatrudnienia

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny
CV w języku polskim

Dane kontaktowe i miejsce składania dokumentów:
📧 Aplikacje prosimy przesyłać do 30.06.2026 r.:
· na adres e-mail: kolonia.kg.kadry@msz.gov.pl lub
· korespondencyjnie: Generalkonsulat der Republik Polen, Im MediaPark 5c, 50560 Köln
📅 Tytuł: „Stanowisko ds. obsługi sekretariatu – rekrutacja”
