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Ambassadesekretar (utlendingsfeltet), ambassaden i Teheran
(28/14)

Det vil fra sommeren 2014 bli ledig en 2 ars midlertidig ansettelse som ambassadesekretaer (utlendingsfeltet) frem til 31.juli 2016 med mulighet
for ett ars forlengelse.

Stillingen innebaerer ansvar for den daglige drift og kvalitetssikring av ambassadens virksomhet pa utlendingsfeltet og handtering av konsulaere
saker. Stajonens visumseksjon handterer naermere 3500 visumsgknader i aret.

Ambassaden kan tilby en spennende og travel stilling i et godt arbeidsmiljg. Ambassaden har fem utsendte medarbeidere og elleve lokalt
ansatte, hvorav fire er tilknyttet visumseksjonen.

Arbeidsoppgaver:

Daglig drift og kvalitetssikring av ambassadens virksomhet pa utlendingsfeltet, herunder: fatte vedtak i visumsaker, mottak og
saksforberedelse av sgknader om oppholdssaker for behandling i UDI, besvare henvendelser vedrgrende visum og oppholdstillatelser
Daglig oppfelging av og arbeidsleder for lokalt ansatte i visumseksjonen

Ansvarlig for handtering av konsulaere saker

Kontakt med utlendingsforvaltningen, UDI, UNE og PU

Delta og bidra i det lokale konsuleere samarbeid mellom Schengen-ambassader, herunder Schengenmeter og nordisk samarbeid
Foreta intervjuer i ulike utlendingssaker

Utarbeide statistikk og rapporter pa visumfeltet til norske myndigheter

Oppdatering av informasjon om utlendingssaker pa ambassadens hjemmeside

Oppleering av lokalt ansatte

Delta i vaktordning ved stasjonenog andre administrative oppgaver ved behov

Det gjeres oppmerksom pa at stasjonssjef kan endre stillingens innhold ved behov.

Personlige egenskaper:

Stillingen medfgrer utstrakt publikumskontakt og krever evne til god kundebehandling og en positiv innstilling

Serviceinnstilling, kombinert med evnen til & formidle gjeldende regelverk

Arbeidskapasitet, selvstendighet og god vurderingsevne - ogsa under press

Gode samarbeidsevner pa tvers av kultur og sprakbarrierer

Ma veere strukturert, organisert og fleksibel

Evne til og interesse for & sette seg inn i ambassadens totale arbeidsfelt og engasjere seg i dette som en aktiv og inkluderende kollega
Lederegenskaper vil bli tillagt seerlig stor vekt

Kvalifikasjoner

Det er gnskelig med relevant hgyere utdanning. Relevant erfaring kan kompensere for manglende formell utdanning

Ber ha relevant hgyere utdanning. Relevant erfaring kan kompensere for manglende formell utdanning.

Det er @nskelig med solid erfaring fra arbeid pa utlendingsfeltet

Det er @nskelig med bred erfaring og kjennskap til norsk utlendingslov- og forskrift, tilherende rundskriv mm., Schengen-regelverket og
visumbehandlingssystemet Norvis

Det er @nskelig med kunnskap om det konsuleere arbeidsfeltet

Det kreves gode IKT kunnskaper

Ma ha god skriftlig og muntlig fremstillingsevne pa norsk og engelsk

Internasjonal erfaring; evt. fra tilsvarende arbeid ved norsk utenriksstasjon vektlegges

Andre forhold:

Selvstendig stilling med varierte og utfordrende arbeidsoppgaver i et land med stor internasjonal oppmerksomhet
En ambassade med godt arbeidsmiljg og gode lokale kolleger

Spennende muligheter til reiser og opplevelser, bade innenlands og i regionen

Ti ekstra feriedager i aret som kompensasjon for hardship

Tilsettingsforhold:
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Stillingen avlgnnes som farstekonsulent (st.kode 1408) Itr. 50-58, radgiver (st.kode 1436) ltr. 52-74 eller seniorradgiver (st.kode 1448) Itr. 60-81

avhengig av kvalifikasjoner.
Det vises forgvrig til Seeravtale om tillegg, ytelser og godtgjerelser i Utenrikstjenesten, se her
Stillingen er en 2 ars midlertidig ansettelse som ambassadesekretaer (visum) frem til 31.juli 2016, med mulighet for ett ars forlengelse.
Det forutsettes at interne sgkere fra UDI, UNE, PU, NID, JD, IMDi far permisjon - og kan vende tilbake til avgivende etat etter endt utetjeneste.
Soknadsfrist:
23.02.2014
Kontaktinformasjon:
¢ Ambassadesekreteer (nesteleder ved ambassaden) Thomas Bruusgaard Hegseth, tbh@mfa.no

 Ambassadesekreteer (utlendingsfeltet) Anne Stavik, tif 23 95 00 90 asta@mfa.no
¢ Seniorradgiver Inga Badi-Massoud, Rekrutteringsseksjonen/UD, ibm@mfa.no

Tilleggsinformasjon

Arbeidssted:
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