
Volná pozice na místo administrativního pracovníka konzulárního 

oddělení Velvyslanectví Japonska v České republice 

 

10. listopadu 2023 

 

Velvyslanectví Japonska v České republice vypisuje výběrové řízení na 

pozici administrativního pracovníka konzulárního oddělení. 

 

1 Nástup do zaměstnání (plánovaný) 

 1. ledna 2024 (pondělí) ※ první pracovní den 4. ledna  

 

2 Náplň práce 

  Uchazeč bude přijat na pozici administrativního pracovníka konzulárního 

oddělení Velvyslanectví Japonska v České republice.  

[Konzulární záležitosti] 

- přijímání a vyřizování žádostí o cestovní pasy, oznámení o matričních 

událostech a náležitostech týkajících se občanství, vydávání potvrzení 

nejrůznějšího charakteru  

- přijímání a vyřizování žádostí o japonská víza  

 [Poskytování pomoci japonským občanům žijícím na území ČR] 

- poskytování pomoci a podpory japonským občanům, preventivní činnost  

- sledování českých právních předpisů a systémů souvisejících s náplní práce 

konzulárního oddělení   

 

3 Platové podmínky 

Mzda a benefity jsou stanoveny a vypláceny v souladu s předpisy Velvyslanectví 

Japonska v České republice. 

 

4 Počet volných míst 

 1 

 

5 Požadavky na uchazeče 

（１） Vysokoškolské vzdělání nebo podobná akademická kvalifikace. 

（２） Znalost češtiny, angličtiny a japonštiny na úrovni umožňující výkon práce.  

（３） Schopnost práce s počítačem. 

（４） Občanství České republiky. 

(Státní příslušníci Japonska nebo třetí země musí mít v České republice trvalý 

pobyt nebo rovnocenný status dlouhodobého stabilního pobytu.) 



 

6 Žádosti prosím zašlete: 

（１） Do 24. listopadu 2023 (musí být doručeno nejpozději 24. listopadu 2023) 

（２） Poštou:    Konzulární oddělení Velvyslanectví Japonska v ČR 

                  Maltézské nám. 6, 118 01 Praha 1  

       (Poznámka: Na přední stranu obálky napište "Nábor zaměstnanců") 

    E-mailem:  ryoji@ph.mofa.go.jp 

    Poznámka: Do předmětu e-mailu napište "Nábor zaměstnanců (konzulární 

oddělení)" 

 

7 Dokumenty k žádosti 

（１） Životopis v japonštině (s kontaktní e-mailovou adresou a telefonem) 

（２） Doklad o absolutoriu studia na VŠ (kopie) 

（３） Doklady potvrzující znalost českého, anglického a japonského jazyka 

(kopie) 

（４） Doklad totožnosti (kopie) 

※ Předložené dokumenty se nevracejí. 

 

8 Výběrové řízení 

（１） Kontrola dokumentů 

（２） Pohovor 

 

 Pouze úspěšní uchazeči budou o výsledcích prvního kola výběrového řízení 

(kontrola dokumentů) informováni do pátku 1. prosince. Následně proběhne druhé 

kolo výběru (pohovory). Koneční úspěšní žadatelé budou vyrozuměni do pátku 15. 

prosince (po druhém kole budou o přijetí nebo odmítnutí vyrozuměni všichni 

uchazeči). 

 

9 Kontaktní údaje 

 V případě dotazů se, prosím, obraťte na Velvyslanectví Japonska v České 

republice (kontanktní osoba: Mr. Matsuda Hideki). 

Tel: +420 257 533 546; e-mail: ryoji@ph.mofa.go.jp 


