@ Ambassae
¥ | de s République fedarale d' Allemagne

Bujumbura

Offre d'emplol

L'Ambassade de la Republique lédarale d' Allemagne a Bujumbura cherche
un secrétaire de direction/un assistant a I'administration (h/fld) pour
embauche le 1% juillet 2024,

Description du posta :

Secretanat de Fambassadeur et son adjpinte

Fedaction de courners, mails et correspondance genérale de fagon autonome
ave: des ministeres et autres autorités burundaises et allemandes ainsi que
des instituzons et entreprises privees

Assistance a |'administration de lambassade dans notamment la cormres.
pondance aved las autorités burundarses

Taches administratives et bureautques courantes

Fenseignements simpies

Veille presse, de médias sociaux et recherches sur actualité en Kirundi

Profil recherche :

Visa de travail pour le Burundi, si vous n'étes pas de nationalité burundaise
Formation appropride at minimum 5 ans d'expérience professiaonnelie
Excellente maitrise du francais a lorel comme & l'éonit {niveau C+)
Maitrise du Kirundi au niveau maternel

Maitrise excellente des outils bureautique habituels et medias sociaux

La maitrse de [Allemand, de I'Anglais et du Swahill est-avantageuss.

Veuillez adresser votre candidature avec

Une lettra de motivation

Lin cumiculum vitae sans omissions avec photo didentite récente
Copes de vos dipldmes et relevés de notes

Copes de vos certificats et autres justificatifs de travail
Justificatife de vos connagissances en langues

Cope de votre carte didentité ou passeport

jusqu'au 10 mars 2024 au plus tard par mail a info@@bujumbura diplo.de.

Le contrat proposé ast de durée déterminéa d'un an, rencuvelable une fais, pouvant
déboucher sur un CDI. La péniode probatoire est de siv mois.
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Le temps de travail hebdomadaire est de 40 heures, |a remuneration a lieu en fonchon
la gnlle saiariele en vigueur a 'ambassece

Le recruterment n'aura lieu guaves laptitude medicale certifiee par un medecin
designe par l'ambassade.

En outre, un contrdie de sécurité sera effectué volre accord et participation
obligatoires

Le minstere des Affaires étrangeres s'est fivgd comme objectf la promotion
professionnelle des femmes et las invite expressémeant a poser leur candidature.

Saules les candidatures complétes et conformes aux exigences susmentionnées
serant considérées, les dossiars ne pas ramis

Veuillez prendre connassance de la note cijonie relatve au bailement de vos
données personnelies (note sur la protection des donnees).



