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ΠΡΕΣΒΕΙΑ ΤΗΣ ΕΛΛΑΔΟΣ
ΑΓΚΥΡΑ

ΠΡΟΚΗΡΥΞΗ 
Η Πρεσβεία της Ελλάδος στην Άγκυρα προκηρύσσει μία (1) θέση εργασίας πλήρους απασχόλησης, με σύμβαση ορισμένου χρόνου, διετούς διάρκειας, με δυνατότητα ανανέωσης.

Περιγραφή θέσης (κύρια καθήκοντα)
Παροχήδιοικητικήςκαιγραμματειακήςυποστήριξης καιεπικοινωνίαμετουρκικέςκαιαλλοδαπές, δημόσιεςκαι ιδιωτικές Αρχές, εταιρείες και ιδιώτες. 
Προαπαιτούμενακαιπροσόντατωναιτούντων
· Τουρκική υπηκοότητα και/ή μόνιμη κατοικία στην Τουρκία ή κατοχή άδειας παραμονής στην Τουρκία
· Πτυχίο Πανεπιστημίου
· Κατώτατο όριο ηλικίας το 21ο έτος συμπληρωμένο και ανώτατο το 60ο έτος.
· Άριστη γνώση τουρκικής και αγγλικής γλώσσας. Η επαρκής γνώση της ελληνικής γλώσσας θα θεωρηθεί επιπλέον προσόν
· Ικανότητα απάντησης τηλεφωνημάτων, καταγραφής μηνυμάτων και διαχείρισης αλληλογραφίας
· Διατήρηση του ημερήσιου/εβδομαδιαίου/μηνιαίου προγράμματος
· Καθορισμός συναντήσεων
· Σύνταξη και εκτύπωση επιστολών, Ρηματικών Διακοινώσεων, εκθέσεων
· Ικανότητα μετάφρασης από και προς τουρκικά/ αγγλικά. Μετάφραση από και προς τουρκικά/ ελληνικά θα θεωρηθεί ως επιπλέον προσόν 
· Άριστη γνώση χειρισμού Η/Υ (MS Word, Internet,Outlook, Μέσα Κοινωνικής Δικτύωσης κλπ)
· Ικανότητα επικοινωνίας και επαφής διάφορους συνομιλητές
· Ικανότητα ομαδικής εργασίας με υψηλό αίσθημα υπευθυνότητας, προσαρμοστικότητας και ανάληψης πρωτοβουλιών
· Αντίστοιχη εργασιακή εμπειρία θα ληφθεί υπόψη
· Κατοχή άδειας οδήγησης θα θεωρηθεί επιπλέον προσόν
· ΛευκόΠοινικόΜητρώο
· Υψηλόαίσθημαεμπιστευτικότητας
Συνθήκεςεργασίας
· ΔιετέςΣυμβόλαιο
· Πλήρης απασχόληση κατά τις εργάσιμες ημέρες και ώρες (Δευτέρα-Παρασκευή, 09.00-17.00)
· Περιστασιακή ανάγκη εργασίας εκτός ωραρίου, συμπεριλαμβανομένων σαββατοκύριακων
Διαδικασία υποβολής αίτησης
· Οιενδιαφερόμενοιπρέπεινααποστείλουντιςαιτήσειςτουςστααγγλικάμαζίμεβιογραφικόσημείωμα, επιστολήεκδήλωσηςενδιαφέροντοςκαιάλλαυποστηρικτικάέγγραφα(π.χ. τυχόνσυστατικέςεπιστολέςκ.α)στηνηλεκτρονικήδιεύθυνσηgremb.ank@mfa.gr, c/oStaffRecruitmentSection, έωςτις20 Απριλίου 2023, πέραςεργασιών
· Η Πρεσβεία θα προβεί σε προεπιλογή στη βάση των  βιογραφικών και στην συνέχεια θα διαμορφωθεί κατάλογος των επικρατέστερων υποψηφίων οι οποίοι θα υποβληθούν σε συνέντευξη κατά το τελικό στάδιο 
· Οι επικρατέστεροι υποψήφιοι θα ενημερωθούν έως 15 Μαΐου 2023
Άγκυρα, 4 Απριλίου 2023
