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Velvyslanectvi Ceské republiky Washington, DC 20008
Embassy Of the CZGCh Republic phone: +1 202 274 9100, fax: +1 202 244 2147

www.mzv.cz/washington

Velvyslanectvi CR ve Washingtonu, D.C., hled4 pracovnika/pracovnici na pozici

ADMINISTRATIVNI ASISTENT/KA

Naplii prace:

Zajistovani a koordinace sekretarskych a administrativné-technickych praci

Vytizovani administrativni agendy a zajiStovani ptichozi a odchozi korespondence

Aktivni komunikace pfi vyfizovani a prepojovani (vetsiho) mnozstvi prichozich telefonickych
hovortl

Vitani a péce o navstévy uradu

Spoluprace na ukolech jednotlivych odd€leni

Objednavani provozniho materialu a sluzeb

Pozadujeme:

Reprezentativni a piijemné vystupovani, diskrétnost

Komunikativnost a organiza¢ni dovednosti

Pozitivni pfistup, samostatnost, multitasking, pe¢livost a zodpovédnost

Dvojjazyc¢nost, Cesky a anglicky jazyk slovem i pismem

Uzivatelskou znalost prace na PC (MS Office, Outlook)

Statni ob¢anstvi US, piipadné CZ s povolenim k dlouhodobému pobytu v USA

Flexibilitu a ochotu byt na vyzadani pfitomna/men na vecernich a vikendovych aktivitach tifadu
Minimalné¢ tiiletou praxi na obdobné pozici

Nabizime:

Piijemné pracovni prostfedi

Riznorodou praci

Plny pracovni uvazek

20 dnii dovolené, 10 dnii indispozi¢niho volna, volno ve statni svatky CR
Zahajeni pracovniho poméru od 1. 5. 2021, ptipadné dle dohody

V piipadé zajmu zasilejte strukturovany Zivotopis (v CJ i AJ) s motivaénim dopisem (v CJ i AJ)
a specifikaci ocekavaného platového ohodnoceni na e-mail: fhu.washington@mzv.cz.

Termin pro doruceni zadosti — 31. 3. 2021
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