SRE

CONVOCATORIA
Vacante: Asistente del Titular. Embajada de México en Noruega.
Lugar: Oslo, Noruega.

Estamos buscando a una persona proactiva y organizada para ocupar la vacante de Asistente de la
oficina del Titular de la Embajada en México en Noruega. La posicion demanda organizacion eficiente
y capacidad de priorizar y realizar varias tareas simultdneamente, asi como priorizar constantemente
consultas y tareas con el objetivo de garantizar una jornada de trabajo eficaz y eficiente para la oficina
del Embajador. La posicion requiere, ademas, el manejo de informacién sensible y confidencial.

La persona candidata ideal que ocupe el puesto de Asistente tendr& como parte de sus
responsabilidades:

e Apoyar al Jefe de Misidn en establecer contacto con actores externos y autoridades
noruegas

Organizacién de reuniones y eventos de alto nivel

Organizacién de viajes y comprobacion de gastos

Programacion de citas ejecutivas y coordinacién la agenda del Embajador

Preparacion de presentaciones e informes

Dar seguimiento a los medios de comunicacién en Noruega

Servir de enlace entre la oficina del Embajador y las diferentes areas de la Embajada
Apoyar al area de administracion en la organizacion y realizacién de eventos. Entre otras.

Habilidades:

e Excelente redaccion en espafiol

o Excelentes habilidades interpersonales

e Nociones bésicas sobre labores de archivo y correspondencia.
e Empatia y trabajo en equipo

o Excelente actitud de servicio al publico

o Distinguida capacidad de organizacion

e Con conocimientos informaticos basicos

Idiomas: El espafiol es nuestro idioma de trabajo por lo que se requiere ser hispanohablante nativo
o tener un dominio avanzado del mismo. Noruego de preferencia nivel minimo B1.

Las personas interesadas deberan enviar su CV en idioma espafiol a claudiam@sre.gob.mx.

Periodo de recepcion de CV: 09 al 13 de mayo de 2022

NOTA IMPORTANTE: Las personas que se postulen deben contar con permiso de residencia en
Noruega valido y vigente (sin excepcion).

La fecha de inicio es 1 de junio de 2022.

Frgyas gate 9, Oslo, Noruega
+47 21.040.221 https//embamex.sre.gob.mx/noruega
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