
Оголошення про вакансію в Посольстві Японії в Україні 
(оновлений варіант) 

 
 7.04.2017 
 Посольство Японії в Україні  
 
В а к а н т н а 
п о с а д а 

Місцевий співробітник Адміністративного відділу Посольства 
Японії в Україні (рецепція та клерк) 

Години роботи Пон – Птн 8:45-12:30; 14:00 – 18:00 
Місце роботи Посольство Японії в Україні (пров. Музейний, 4 м. Київ) 
Початок роботи Після першої декади травня 2017 р. 
Т е р м і н До 31.03.2018 р. (згодом, залежно від успішності в роботі 

поновлення контракту відбувається щороку) 
О б о в ’ я з к и - В основному, виконання функцій персоналу рецепції Посольства 

Японії – прийом гостей, оператор вхідних дзвінків та електронної 
пошти, первинної реєстрації вхідної кореспонденції та ін. 
-Допомога в логістиці діяльності Посольства (придбання 
витратних матеріалів, переклад документів бухгалтерської 
звітності та ін., контактування з представниками 
компаній-постачальників різного роду). 

М ате р і а л ь н а 
в и н а г о р о д а 

Буде визначено відповідно до кваліфікації та досвіду роботи. 

В и м о г и Випускник ВУЗу. Робота на рецепції вимагає вміння спілкуватися з 
великою кількістю відвідувачів Посольства, а також приймати 
телефонні дзвінки, що потребують високої стресостійкості у 
працівника. Навички у бізнес-комунікації, ввічливість, здоровий 
глузд та розсудливість. 

З н а н н я  м о в Японська мова вище середнього рівня (N2 і вище). Українська 
мова, російська або англійська на хорошому рівні. 

Спосіб подачі 
з а я в 

-Принести Ваше резюме довільного формату із вклеєною 
фотографією, мотиваційний лист та сертифікат кваліфікаційного 
тесту з японської мови (日本語能力試験証明書) до віконця рецепції 
Посольства Японії в Україні (на 7 пов.). Всі документи (резюме, 
мотиваційний лист) мають бути оформлені японською мовою. 
-Вищеперелічені документи надіслати на адресу: 
soumu@kv.mofa.go.jp 
- Подані документи заявнику не повертаються. 

Крайній термін До 14 квітня 2017 р (Птн) до 18:00 
П р о ц е д у р а 
п р и й о м у 

- Перший відбір відбувається по документах. 
- У другій декаді квітня відбудеться письмовий іспит (з японської 
мови) та усна співбесіда у Посольстві. 
- Результати відбору будуть повідомлені безпосередньо 
заявникам. Інформацію щодо результатів відбору не надаємо. 

І н ш е Випробувальний термін 3 місяці. 
 
 
 
 

 


