VELVYSLANECTVI TURECKE REPUBLIKY V PRAZE
OBCHODNI ODDELENI

VYHLASENI VYBEROVEHO RIZENI NA POZICI SMLUVNIHO
SEKRETARE/SEKRETARKY

Na Obchodnim oddéleni Velvyslanectvi Turecké republiky v Praze bude zaméstnan Smluvni
sekretai/ka.

1. Popis pracovni naplné:

- Zajistovani sekretatskych sluzeb Obchodniho oddélent,

- Pomoc pfi kontaktu s Gifady Turecka a Ceské republiky prostiednictvim telefonu a dalsich
prostiedk,

- Pfiprava tydennich agend, schiizek a jinych aktivit,

- Organizace schiizek a ndvstév na Obchodnim odd¢lenti,

- Sprava toku dokumentt a jejich evidence,

- Organizace navitév zastupci Ustiedniho organu ministerstva v Ceské republice,

- Zajistovani ufednich zélezitosti zaméstnancii oddéleni (zdravotni pojisténi, identifikacni
karty, registracni znacky apod.),

- Pomoc pti administrativnich zalezitostech odd¢€leni (G€etnictvi, inventar atd.),

- Asistence pii fizeni kanceléfe,

- PlInéni dal$ich ukolt zadanych Obchodnim oddélenim.

2. Pozadavky na uchazece:

Ukoncené vysokoskolské vzdélani alespoii bakalatského stupné nebo ekvivalentni vzdélani
v zahraniCi,

- Ukoncené vysokoskolské vzdelani alesponi bakalafského stupné nebo ekvivalentni vzdélani
v zahranici,

- Mit praxi v oboru je vyhodou,

- U cizich statnich pfislusniki se vyzaduje znalost CeStiny a turectiny nebo anglictiny; u
obc¢ant Turecké republiky je nutné dolozit znalost CeStiny,

- Schopnost provadét vyzkum a pipravovat zpravy,

- Schopnost pisemného a ustniho prekladu z/ do ¢esStiny—turectiny nebo Cestiny—anglictiny,

- Znalost prace s pocitacem (zejména aplikace Microsoft Office),

- Odpovidajici osobnostni a reprezentacni schopnosti,

- Fyzicka a psychicka zptsobilost pro vykon funkce,

- Ceska statni ptislusnost nebo povoleni k pobytu ¢i pracovnimu poméru v Ceské republice,

- U tureckych muzskych uchazect se vyzaduje splnéna nebo odlozend vojenska sluzba,

- Bezthonnost — doloZena vypisem z rejstiiku trestt,

- Vzdélani v oboru ekonomie nebo obchodu je vyhodou,

- Uchazeci, kteti spliuji vySe uvedené pozadavky, predlozi:

1. Pfihlasku v turectin€ nebo anglicting (véetné adresy, telefonu a e-mailu).
Aktudlni zivotopis v turectin€ nebo anglicting.

3. Ru¢né psany motivacni dopis v turectiné nebo anglictin€ o rozsahu maximalné dvou
stran, popisujici divody piihlasky a ocekavany pracovni vykon.

4. Kopii prukazu totoznosti.

Kopii diplomu o ukonc¢eni posledniho studia.

6. U obcant Turecké republiky doklad o povoleni k pobytu a préci.
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7. U tureckych muzskych uchazeci potvrzeni o ukonceni nebo odkladu vojenské
sluzby.
8. Dv¢ barevné pasové fotografie potizené v poslednich 6 mésicich.

Osobni udaje poskytnuté uchazeci budou zpracovany a chranény v souladu s platnymi pravnimi
predpisy o ochran¢ osobnich tdaji a pouzity vyhradné pro ucely tohoto vybérového fizeni.

3. Termin prihlasky
Uchazeci musi dorucit pozadované dokumenty nejpozdéji do 23/12/2025 osobné nebo postou na

adresu Obchodniho oddé€leni Velvyslanectvi Turecké republiky v Praze a zaroven zaslat v pdf
formatu na e-mail prag@ticaret.gov.tr. Piihlasky po tomto terminu nebudou pfijaty.

4. Pohovor

Po pftijeti prihlaSek budou terminy ustnich pohovort sdéleny uchazecim, kteti splni pozadavky a
jejichz kvalifikace odpovidaji uvedenym kritériim.

Pii pohovoru je nutné piedlozit origindl pasu nebo prikazu totoznosti.

Ustni pohovor se uskuteéni v budové Velvyslanectvi Turecké republiky v Praze
(Sibirské namésti 730/1, 160 00 Praha 6 — Bubenec).

5. Upozornéni

Uchazeci, ktefi uvedou nepravdivé tidaje nebo poskytnou nepravdivé prohlaSeni, budou pravné
stihani, jejich pfijeti bude zruseno a budou povinni vratit veskeré vyplacené ¢astky véetné zakonného
uroku.

6. Kontakt

Adresa:

Velvyslanectvi Turecké republiky v Praze, Obchodni oddéleni
Sibirské namesti 730/1, 160 00 Praha 6

Tel: +420 224 311 944

Mobil: +420 733 601 794

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




