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VACANTE ASISTENTE CONSULAR

EMBAJADA DE LA REPUBLICA ARGENTINA
EN LA REPUBLICA CHECA

La Embajada de la Republica Argentina en la Republica Checa ha iniciado un proceso de
identificacion y seleccion de interesados para cubrir una posible vacante de Asistente
Consular.

La fecha limite para remitir solicitudes es el 21 de febrero de 2021 a las 23:59, horario de
Praga.

Perfil del puesto

El puesto consiste en tareas administrativas y de atencion al publico en el area de
servicios consulares y en la asistencia a los ciudadanos argentinos.

En particular:

- Prestar servicios consulares, tales como la tramitacion de documentacion de viaje y de
identificacion personal, la emision de certificados y actas consulares y la tramitacion de
visados.

- Realizar tareas administrativas en la Seccion Consular, atendiendo consultas por
teléfono, correo electronico y de manera presencial.

- Asistir a ciudadanos argentinos en casos de emergencias, excepcionalmente aun fuera
del horario habil de trabajo.

- Interpretar, traducir y elaborar informacién en idiomas checo y espariol, en particular
sobre la normativa argentina y checa.

- Comunicarse con la comunidad argentina, con autoridades checas y con autoridades
argentinas.

- Realizar tareas contables de la Seccién Consular.

- Otro tipo de tareas afines que la Embajada requiera.

Requisitos excluyentes

- Ser nacional de alguno de los paises que conforman el espacio Schengen o contar con
residencia legal vigente en la Republica Checa al momento de la postulacién




- Estudios secundarios completos.

- Nivel avanzado escrito y oral de los idiomas checo y espafiol. Habilidad para
comprender de manera autbnoma manuales de trabajo en espanol.

- Gran capacidad para desarrollar tareas administrativas y de organizacién del trabajo. Se
requiere nivel intermedio de Windows, Microsoft Word y Microsoft Excel y aplicaciones de
correo electronico. Habilidad para aprender rapidamente a utilizar nuevas herramientas
informaticas.

- Capacidad de recabar y transmitir informacién de manera clara y precisa.

Cualidades adicionales valoradas para el puesto

- Estudios terciarios o universitarios completos o incompletos relacionados a las tareas
que requiere el perfil.

- Experiencia en puestos relacionados a temas consulares o a tareas juridicas.

- Dominio del idioma inglés.

Condiciones de trabajo

Completado satisfactoriamente el periodo de prueba, el puesto sera de caracter
permanente. Las condiciones estan regidas por la normativa laboral checa. Se propone
una oportunidad de trabajo en un ambiente colaborativo y dinamico.

Proceso de seleccion

Los/as interesados/as deberan remitir su Curriculum Vitae (antecedentes profesionales) a

la casilla eches-convocatorias@cancilleria.gov.ar . No se aceptaran contactos a otras
direcciones de correo electronico, por via telefénica o presencial.

La informacion suministrada en el Curriculum Vitae tendra el caracter de declaracion
jurada. De detectarse alguna falsedad, el/la candidato/a sera retirado/a del proceso de
seleccion.

A los candidatos pre-seleccionados se les solicitara, con posterioridad, la documentacion
que respalde los antecedentes y las calificaciones mencionadas en su Curriculum Vitae.

Aquellas competencias técnicas, tales como los conocimientos de idiomas y de
informatica, que a juicio de la Embajada no sean suficientemente acreditadas mediante
certificados, seran evaluadas durante el proceso de seleccion.

PRACOVNi POZICE KONZULARNIHO ASISTENTA
VELVYSLANECTVi ARGENTINSKE REPUBLIKY
V CESKE REPUBLICE

Velvyslanectvi Argentinské republiky v Ceské republice zahdijilo proces identifikace a
vybéru zajemcu o pfijeti na pracovni pozici konzularniho asistenta, ktera je t.¢. ve
schvalovacim fizeni

Lhita pro podani zadosti konc¢i dne 21. unora 2021 ve 23:59 hodin prazského ¢asu.




NaplIn €innosti

Pozice spociva v pInéni administrativnich ukoll a poskytovani klientského servisu v oblasti
konzularnich sluzeb a asistence argentinskym ob&anim.

Pracovnik na této pozici bude zejména:

- poskytovat konzularni sluzby, jako je zpracovani cestovni dokumentace a osobnich
identifikacnich udajd, vydavani potvrzeni, provadét konzularni zaznamy a zpracovani
vizové dokumentace

- pInit administrativni ukoly v konzularni sekci, odpovidat na dotazy telefonicky, e-mailem a
osobné

- pomahat argentinskym ob&anim v pfipadé nouze, vyjimecné i mimo pracovni dobu

- tlumocit, pfekladat a pfipravovat informace v Ceském a Spanélském jazyce, zejména o
argentinskych a ¢eskych pfedpisech

- komunikovat s argentinskou komunitou, s ¢eskymi a argentinskymi urady

- zpracovavat ucetnictvi konzularni sekce

- pInit dalSi souvisejici ukoly dle potfeb zastupitelského ufadu

Nezbytné predpoklady uchazece

- statni pFislusnost nékterého ze stati Schengenského prostoru nebo platné povoleni
k pobytu v Ceské republice v dobé& podani Zadosti

- ukoncené stfedoSkolské vzdélani

- pokrocila uroven pisemného a ustniho projevu v Ceském a Spanélském jazyce

- schopnost samostatného porozuméni pracovnim manualim ve Spanélském jazyce
- vysoka uroven schopnosti pInéni administrativnich ukoll a organizace prace

- uzivatelska uroven prace s programy Windows, Microsoft Word a Microsoft Excel a
e-mailovymi aplikacemi

- schopnost rychle se ucit pouzivat nové nastroje vypocetni techniky

- schopnost shromazdovat a pfedavat informace jasné a pfesné

Doplnujici predpoklady hodnocené pro prijeti na uvedenou pozici

- upIné nebo neupliné vysSi odborné nebo vysokoskolské vzdélani souvisejici s
pozadovanou naplni innosti

- zkusenosti z prace na pozicich spojenych s konzularnimi nebo pravnimi zalezitostmi
- znalost anglického jazyka

Pracovni podminky

Po uspésném zavrdeni zkusSebni doby trvaly pracovni pomér. Pracovni podminky se fidi
Ceskymi pracovné pravnimi pfedpisy. Jedna se o pracovni pfileZitost v dynamickém a
spolupracujicim kolektivu.

Vybérové fizeni

Zajemci zaS$lou své Curriculum Vitae (s odbornym vzdélanim) na e-mail: eches-
convocatorias@cancilleria.gov.ar. Do vybérového fizeni nebudou zafazeni uchazeci, ktefi
své CV zaslou na jiné e-mailové adresy nez je vySe uvedena, pfipadné se o misto budou
uchazet telefonicky nebo osobné.




Informace uvedené v Zivotopise budou mit charakter Cestného prohlaseni. Zjisti-li se, ze
jsou v ném uvedeny nepravdivé udaje, bude uchaze€ z vybérového fizeni vyloucen.

Pfedbézné vybrani uchazeci budou nasledné pozadani o doloZeni dokumentace
potvrzujici udaje a vzdélani uvedené v Zivotopisu.

Technické dovednosti, jako jsou znalost jazyka/jazyku a pocitacové dovednosti, které
podle nazoru velvyslanectvi neni mozné dostate¢né prokazat na zakladé certifikatd, budou
provéfeny béhem vybérového fizeni s uchazeCem.

CONSULAR ASSISTANT VACANCY

EMBASSY OF THE ARGENTINE REPUBLIC
IN THE CZECH REPUBLIC

The Embassy of the Argentine Republic in the Czech Republic has begun a process of
identification and selection of interested candidates to cover a non-confirmed vacancy of
Consular Assistant.

The deadline for submitting applications is February 21, 2021, at 11:59 PM, Prague time.
Position description

The position consists of administrative tasks and customer service in the fields of consular
affairs and of assistance to Argentine citizens.

In particular:

- to provide consular services, such as the processing of travel documentation and
personal identification, the issuance of certificates and consular records and the
processing of visas;

- to perform administrative tasks in the Consular Section, answering inquiries by phone,
email and in person,;

- to assist Argentine citizens in emergencies, exceptionally even out of working hours;

- Interpret, translate and prepare information in Czech and in Spanish languages, mainly
on the Argentine and Czech regulations;

- to communicate with the Argentine community, with Czech authorities and with Argentine
authorities;

- to perform accounting tasks of the Consular Section;

- to other types of related tasks that the Embassy requires.

Mandatory requirements
- To be a national of any of the countries that are part of the Schengen area or have valid

legal residence in the Czech Republic at the time of application.
- Completed secondary education.



- Advanced written and oral level of Czech and Spanish languages. Ability to
autonomously understand instruction manuals in Spanish.

- Great ability to perform administrative and organizational tasks. Intermediate level of
Windows, Microsoft Word and Microsoft Excel and email applications are required. Ability
to learn how to use new software tools in a short period of time.

- Ability to collect and transmit information clearly and precisely.

Additional qualities valued for the position

- Completed or uncompleted tertiary or university studies related to the tasks required by
the position.

- Previous experience in positions related to consular issues or legal tasks.

- Basic level of English language.

Working conditions

Upon successful completion of the probationary period, the position will be permanent.
The conditions are governed by Czech labor regulations. The position is an opportunity to
work in a collaborative and dynamic environment.

Selection process

Interested persons should send their Curriculum Vitae (professional background)

to eches-convocatorias@cancilleria.gov.ar. Contacts to other email addresses, by phone

or in person, will not be accepted.

The information provided in the Curriculum Vitae will be considered as an affidavit. If any
falsehood is detected, the candidate will be withdrawn from the selection process.

The pre-selected candidates will be asked for documentation supporting the background
and qualifications mentioned in their Curriculum Vitae.



