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24/11/2025
PERSONEL ALIM ILANI

T.C. Prag Biiyiikelgiligi Ticaret Miisavirligi emrinde caligmak iizere, “Sozlesmeli
Sekreter” istthdam edilecektir.

1. Gorev Tanimi:

- Miisavirligin sekretarya hizmetlerinin yiiriitiilmest,

- Telefon ve diger aracglarla Tiirkiye ve Cek Cumhuriyeti makamlari ile irtibatin
saglanmasi,

- Haftalik giindem, toplant1 ve diger etkinliklerin hazirlanmast,

- Randevularin diizenlenmesi ve Ticaret Miisavirligine ziyaretlere iliskin gerekli
diizenlemelerin yapilmasi,

- Faks/evrak akisinin diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi,

- Bakanlik merkez teskilati temsilcileri tarafindan Cek Cumhuriyeti’ne
diizenlenecek ziyaretlere iligskin gerekli organizasyonun yapilmast,

- Miisavirlikte gorevli personelin saglik hizmetleri, kimlik, plaka vb. resmi
islemlerinin yiirlitiilmesi,

- Miisavirligin idari hesap/demirbas ve diger islemlerine yardimc1 olunmasi,

- Ofisin idaresine yardime1 olunmast,

- Miisavirlikge verilecek diger gérevlerin yapilmasi.

2. Adaylarda Aranan Sartlar:

- Yiiksekodgretim kurumlarinin en az lisans diizeyinde egitim veren boliimlerinden
veya dengi yabanci 6gretim kurumlarindan mezun olmak.

- Alaninda tecriibe sahibi olmak.

- Yabanci uyruklular i¢in Cekge ile birlikte Tiirkge ve/veya Ingilizce’ye vakif
olmak, Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmasi halinde ise Cekce bildigini
belgelemek.

- Arastirma yapma ve rapor hazirlama yetenegine sahip olmak.

- Cekee-Tiirkge veya Cekge-Ingilizce yazili ve sozlii terciime yapabilmek.

- Bilgisayar kullanimi (6zellikle Microsoft Office Uygulamalari) konusunda yeterli
bilgi ve tecriibeye sahip olmak.
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- Gorevin gerektirdigi temsil niteliklerine sahip olmak.
- Calisma sartlarinin gerektirdigi bedensel ve zihinsel yeteneklere sahip olmak.
- Cek Cumhuriyeti vatandasligina veya oturma ya da ¢alisma iznine sahip olmak.
- Tiirk uyruklu adayin erkek olmasi durumunda askerlik gérevini yapmis veya
erteletmis olmak.
- Sabika veya adli sicil kaydi olmamak.
- Ticaret ve ekonomi alaninda ¢alismis olmak tercih sebebidir.
- Yukandaki nitelikleri tasiyan adaylarin;
1- Tiitkge veya Ingilizce dilinde hazirlanmis basvuru dilekgesi
(dilekgede adres, telefon numarasi, e-mail adresi gibi temas iletisim
bilgilerine de yer verilmelidir)
2- Tiirkge veya Ingilizce dilinde hazirlanms giincel 6zgegmis,
3- Basvuru gerekgeleri ve sergileyecekleri performans hakkinda iki
sayfay1 ge¢meyecek sekilde kendi el yazisiyla kaleme alinmig
Tiirkge veya Ingilizce bir kompozisyon
4- Kimlik belgesi 6rnegi,
5- Son mezun olunan okuldan alinan diploma 6rnegi
6- T.C. uyruklu adaylar i¢in, oturma ve ¢alisma iznini gosterir belge,
7- T.C. uyruklu erkek adaylar i¢in askerlik kesin terhis belgesi veya
askerlikle ilisigi olmadigina dair belge
8- Son 6 ayda ¢ekilmis 2 adet renkli vesikalik fotograf

Bagvuru sahibi tarafindan saglanan tiim veriler Kisisel Verileri Koruma Kanunu
kapsaminda korunarak sadece bu amacla kullanilacak ve iiglincii kisiler ile
paylasilmayacaktir.

3. Basvuru Tarihi

Son basvuru tarihi 23/12/2025 tarihi mesai saati bitimi olup, bu tarihten sonra
yapilacak bagvurulara dikkate alinmayacaktir. Adaylarin basvuru i¢in gereken
belgeleri, en ge¢ 23/12/2025 tarihi mesai bitimine kadar kargo yoluyla veya elden
Prag Biiyiikel¢iligi Ticaret Miisavirligi’ne teslim etmeleri, ayn1 zamanda pdf
formatinda prag@ticaret.gov.tr adresine e-mail yoluyla iletmeleri gerekmektedir.
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4. Smav

Basvurularin alinmasini miiteakip, basvuruda aranan sartlar1 karsilayan ve nitelikleri
uygun bulunan adaylara sozlii sinav tarihleri bilahare bildirilecektir.

Smava girerken pasaport veya kimlik belgelerinin aslinin ibraz edilmesi
gerekmektedir.

Sozli siav, Prag Biiylikel¢iligi binasinda (Sibifské namésti 730/1 160 00 Praha 6 —
Bubene¢ ) adresinde yapilacaktir.

5. Uyan

Gergege aykiri bilgi verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem
yapilacak, atamalar1 yapilmus ise iptal edilecek, Idare tarafindan kendilerine bir bedel
O0denmis ise bu bedel yasal faizi ile birlikte tazmin edilecektir.

6. iletisim

Adres: T.C. Prag Biiyiikelciligi Ticaret Miisavirligi
Sibifské namésti 730/1 160 00 Praha 6

Tel: +420 224 311 944

Mobile +420 733 601 794

E-mail: prag@ticaret.gov.tr; prague@trade.gov.tr
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