A Embaixada do Japao em Mog¢ambique
dispoe de uma vaga para secretario (a) do Embaixador

1. Funcées/Responsabilidades

e Gestao da agenda (chamadas telefonicas)

Arquivo da correspondéncia e outros documentos

Organizacdo de reunides

Organizacgao e logistica de eventos (recepcdes, jantares)

Preparacdo e assisténcia de visitas de Delegagdes (acomodacao, marcacio de voos, etc)
Digitar cartas, notas verbais ou outros documentos

Controlar a correspondéncia de entrada e saida

Eventualmente executar outras tarefas relacionadas

2. Requisitos
¢ Nacionalidade mogambicana ou portador de visto permanente em Mogambique
e Competéncias linguisticas
o  Proficiéncia em portugués e inglés (fala, escrita, leitura)
o  Conhecimento da lingua japonesa (serd considerado uma vantagem)
e Dominio de programas informaticos (Word, Excel, Power Point e internet)

3. Submissao/Inscricao
Envie a sua candidatura detalhada com:
o Curriculum Vitae (Nome completo, data e local de nascimento, enderecgo fisico,
telefone, e-mail, habilitagdes literarias, experiéncia profissional)
e Foto (tipo pass)
e Carta de motivagao redigida em inglés ou japonés (maximo de 300 palavras)

4. Método de Seleccao
1* Fase: Analise Curricular (os aprovados serdo contactados até o dia 7 de Novembro)
2% Fase: Prova Escrita (inglés e Japonés) e Entrevista (info.: até o dia 14 de Novembro)

5. Inicio da actividade: 5 de Janeiro de 2015 (previsao)

6. Horario de Expediente
De segunda-feira a sexta-feira, das 8h-17h

7. Data limite para a apresentaciao das candidaturas: 5 de Novembro de 2014,
no endereco: Av. Julius Nyerere n°2832, C.P.: 2494, Maputo-Mocambique

8. Contactos
Para qualquer informacdo adicional referente a vaga, favor contactar o Sr. Yusuke

Takahashi (Segundo Secretario da Embaixada), através dos numeros de telefone: 21
499819/20.

Atencao: Faz-se saber que apds a submissdo dos documentos pelo candidato, a Embaixada
do Japdo reserva-se o direito de reter os mesmos no seu arquivo, pelo que ndo serdo
devolvidos em qualquer razdo. Informa-se igualmente que nao serao dadas explicacdes dos
motivos que ditaram o ndo apuramento do candidato para a fase seguinte.



