Lietuvos Respublikos ambasada Armėnijos Respublikoje skelbia atranką į raštvedžio pareigybę.


Reikalavimai:
· turėti aukštąjį ar jam prilygintą išsilavinimą;
· sugebėti planuoti, organizuoti savo veiklą, dirbti savarankiškai, turėti specialių darbo įgūdžių;
· laikytis profesinės etikos reikalavimų;
· mokėti anglų, armėnų ir rusų kalbas ne žemesniu kaip įgudusio vartotojo lygmens C1 lygiu; 
· gebėti bendrauti, būti kūrybiškam, darbščiam, nepriekaištingo elgesio ir pareigingam;
· sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu; 
· išmanyti raštvedybos taisykles;
· išmanyti konsulinės tarnybos vykdomas funkcijas, žinoti specialiuosius teisės aktus, reglamentuojančius konsulinę veiklą;
· mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office programiniu paketu);
· saugoti Lietuvos valstybės ir tarnybos paslaptis, sužinotas einant tarnybines pareigas;

Pagrindinės funkcijos :
· priima reikiamus dokumentus dėl Šengeno vizų išdavimo;
· priima dokumentus, susijusius su kitomis Lietuvos Respublikoje Konsuliniame statute nustatytomis konsulinėmis funkcijomis;
· savo kompetencijos ribose teikia informaciją telefonu ir raštu vizų išdavimo, konsulinės pagalbos teikimo, pasų keitimo ar išdavimo, notarinių veiksmų, asmens grįžimo pažymėjimų išdavimo ir kitais klausimais;
· esant reikalui pavaduoja sekretorę;
· vykdo kitas ambasados vadovo paskirtas tarnybines užduotis.
Privalumai:
· panašaus darbo patirtis ES šalių diplomatinėse atstovybėse;
· mokėjimas dirbti vizų išdavimo ir konsulinės pagalbos kompiuterinėmis programomis, ypatingai su VIS (Visa information system);
· kitų kalbų (lietuvių, farsi, ispanų, danų, vengrų, estų, latvių) mokėjimas;
· gebėjimas dirbti komandoje;
· diplomatinio protokolo taisyklių žinojimas;
· esant reikalui pasirengimas dirbti vakarais ir savaitgaliais.

Papildoma informacija:
· raštvedė (-ys) įdarbinama 2-jų metų terminuotos darbo sutarties pagrindu;
· numatoma darbo pradžia 2018 m. sausio 2 d., tačiau įdarbinimo pradžia gali vėluoti užtrūkus saugumo patikrinimo procedūroms;
· numatoma mėnesinė alga yra 545 Eur.


Gyvenimo aprašymą ir laisvos formos motyvacinį laišką prašome siųsti el. pašto adresu: amb.am@urm.lt iki 2017 m. spalio mėn. 23 d.
Pirminę atranką praėję kandidatai bus kviečiami atvykti į pokalbį dėl darbo arba apie jį pasikalbėti telefonu.
[bookmark: _GoBack]Atrinktam kandidatui bus mokamas nustatyto dydžio mėnesinis darbo užmokestis, siūloma sudaryti terminuotą darbo sutartį.
Kontaktinis asmuo informacijai: Kazimir, +374 95 303 995
