Offre d’emploi

L’Ambassade de France à Zagreb lance un appel à candidature pour un poste de vacataire, à la section consulaire, comme Secrétaire/Agent(e) en charge des affaires diverses de chancellerie. La durée de la vacation est de deux mois, du 1er juillet au 31 août 2019.
Missions :

· Aide au consul et à son adjoint dans les démarches d’assistance aux Français de passage en difficulté, pendant la période estivale ; 

· Secrétariat de la section consulaire : traitement et traduction du courrier départ et arrivée, accueil téléphonique.
Profil et pré-requis :

Le/la candidat(e) est diplômé(e) de l’enseignement supérieur (niveau licence), capable de travailler indifféremment en Français et Croate (langue maternelle ou minimum niveau C1 du cadre européen commun de référence CECR) et ayant une bonne connaissance de l’anglais (niveau B2 du CECR). Il/Elle devra faire preuve de dynamisme et d’esprit d’équipe.

Une parfaite maîtrise des outils bureautiques et informatiques est indispensable (traitement de texte, tableur, messagerie électronique, si possible base de données).
Une bonne capacité d’organisation est indispensable, ainsi qu’une grande discrétion professionnelle. L’accueil du public requiert un bon sens du contact. Savoir écouter, proposer et conseiller est une qualité également recherchée pour le poste.
Une forte disponibilité est requise.
Recrutement en contrat de droit croate pour la période 1er juillet – 31 août 2018.

Modalités de candidature :

Les candidatures, adressées à Monsieur le Consul, chef de chancellerie, devront parvenir à l’Ambassade de France en Croatie, Hebrangova 2, 10000 Zagreb, au plus tard le vendredi 24 mai à 17h00, = = uniquement par mail = =, à l’adresse suivante : admin-francais.zagreb-amba@diplomatie.gouv.fr
Le dossier devra comprendre :

· un CV en langue française, avec photographie d’identité

· une lettre de motivation en langue française

· une copie des diplômes (avec leur traduction s’ils ne sont ni en français ni en croate)

· un extrait de casier judiciaire croate (pièce pouvant être adjointe ultérieurement)
· une copie de la carte d’identité (et pour les ressortissants non-croates, du titre de séjour en Croatie)
Des lettres de référence pourront être jointes au dossier.

Après une présélection sur pièces, les candidats retenus seront reçus en entretien.
