T.C.
VARSOVA )
TICARET MUSAVIRLIGI

SOZLESMELI SEKRETER ALIM iLANI

T.C. VARSOVA Ticaret Miisavirligi’nde “Sozlesmeli Sekreter” istthdam edilecektir.

1.

Gorev Tanima:

Miisavirligin sekretarya hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

Telefon ve diger araglarla Tiirkiye ve Polonya nezdinde irtibatin saglanmasi,

Haftalik giindem, toplant1 ve konferans takvimlerinin hazirlanmasi,

Randevularin diizenlenmesi ve Ticaret Misavirligine yapilan ziyaretlere iligskin gerekli
diizenlemelerin yapilmasi,

E-posta/evrak akisinin diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi,

Ticaret Miisavirligi’nin abone oldugu haber biiltenlerinin ilgili mercilere dagitiminin
yapilmasi,

Belgelerin terciimesini yapmak,

Resmi/6zel heyetlerin programlarinin organize edilmesine yardimci olmak,

Miisavirlikte gorevli personelin saglik hizmetleri, kimlik, plaka vb. resmi iglemlerinin
yiritiilmesi,

Miisavirligin idari hesap/demirbas ve diger islemlerine yardimci olunmasi,

Ofisin idaresine yardimci olunmast,

Miisavirlikce verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

. Adaylarda Aranan Nitelikler:

Yiiksek 6gretim kurumlarinin en az lisans diizeyinde egitim veren boliimlerinden veya
dengi yabanci 6gretim kurumlarindan mezun olmak,

Cok iyi derecede Lehce ve Tiirkce bilmek ( Ingilizce bilmek tercih sebebidir)

Arastirma yapma ve rapor hazirlama yetenegine sahip olmak,

Genel ekonomi ve dis ticaret konularinda bilgi sahibi olmak,

Bilgisayar (6zellikle ofis programlar1) kullanimi konusunda yeterli bilgi ve tecriibeye
sahip olmak,

Gorevin gerektirdigi temsil niteliklerine sahip olmak,

Calisma sartlarinin gerektirdigi bedensel ve zihinsel yeteneklere sahip olmak,

T.C. uyruklu adaylar i¢in, Polonya’da oturma ve ¢alisma iznine sahip olmak,

T.C. uyruklu erkek adaylar igin, askerligini yapmis olmak veya yapmis sayilmak,

Sabika veya adli sicil kaydi olmamak.

. Basvuru Icin Adaylardan istenen Belgeler

Tiirkce veya Ingilizce dilinde hazirlanmis basvuru dilekgesi (dilekcede adres, telefon
numarasi, e-mail adresi gibi temas iletisim bilgilerine de yer verilmelidir),

Tiirkge veya Ingilizce dilinde hazirlanmis giincel 6zgegmis,

Kimlik belgesinin asli ve onayli sureti rnegi,

Pasaportunun asli veya onayl: sureti ile islem gormiis sayfalarin fotokopileri (Birden fazla

vatandagliginin olmasi durumunda tiim pasaportlart),

Referans mektubu (varsa),



- Son mezun olunan okuldan alinan diploma 6rnegi,

- T.C. uyruklu erkek adaylar igin askerlik kesin terhis belgesi veya askerlikle ilisigi
olmadigina dair belge,

- T.C. uyruklu adaylar i¢in, Polonya’da oturma ve ¢alisma iznini gosterir belge,

- Son 6 ayda ¢ekilmis 2 adet renkli vesikalik fotograf.

4. Basvuru Tarihi

Son bagvuru tarihi 01 Kasim 2024, Cuma giinii mesai bitimi olup, bu tarihten sonra yapilacak
bagvurular dikkate alinmayacaktir. Adaylarin bagvuru igin gereken belgeleri, pdf formatinda,
en ge¢ 01 Kasim 2024 tarihi mesai bitimine kadar varsova@ticaret.gov.tr adresine iletmeleri
gerekmektedir. Son bagvuru tarihine kadar yeterli sayida bagvuru olmadig: taktirde basvuru
stiresi 10 giin daha uzatilacaktir.

5. Smav

Basvurularin alinmasini miiteakip, bagvuruda aranan sartlar1 karsilayan ve nitelikleri uygun
bulunan adaylara smav ginii ve yeri basvuru dilekgelerinde bildirimde bulunduklari
elektronik posta adresine bilahare bildirilecektir.

a. Yazih Sinav:

Sinava girerken pasaport veya kimlik belgelerinin aslinin ibraz edilmesi gerekmektedir.
Smav Konular:

Tiirk¢e’den Lehge’ye ceviri (1 saat)

Lehge’den Tiirkge’ye ceviri (1 saat)

Tiirk¢e Kompozisyon (1 saat)

b. Sozlii Snav:

Yazili sinavda basarili olan adaylar, soz1i sinava davet edileceklerdir.

6. Smav Yeri

Yazili ve sozli siav, T.C. Varsova Biiyiikel¢iligi Ticaret Miisavirligi ofisinde (ul. Wspolna
35/14 00-519 Varsova) yapilacaktir.

7. Uyan
Gercege avkir: bilgi verenler va da beyvanda bulunanlar hakkinda vasal islem vapilacak,

atamalar1 vapilmis ise iptal edilecek, Idare tarafindan kendilerine bir bedel 6denmis ise bu
bedel yasal faizi ile birlikte tazmin edilecektir.

8. iletisim

E-posta: varsova@ticaret.gov.tr
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