Sveriges ambassad i Washington DC soker en vikarie till ambassadorens assistent.

Sveriges ambassad i Washington dir en av Sveriges stérsta utlandsmyndigheter med drygt femtio anstdllda, varav
knappt hélften dr utséinda fran Sverige. Ambassaden dr indelad i sju avdelningar. Ambassaden féretréder Sverige i
USA och bidrar med underlag och rapporter till regeringskansliet samt ger omfattande myndighetsservice till
allménheten. En huvuduppgift dir att frimja svenska intressen och bidra till 6kad handel och kulturellt utbyte
mellan Sverige och USA. Ambassaden har en omfattande forfattningsreglerad verksamhet.

Arbetsuppgifter innefattar ansvar for samtliga sedvanliga assistentuppgifter for ambassadens myndighetschef bl. a.
en omfattande motes- och kalenderhantering, koordinering av ambassadorens deltagande i olika event,
reseplanering, arkivering, telefonforfragningar, korrespondens m.m. Utéver detta ingar att hjalpa till med
planeringen vid inkommande hognivabesok fran Hovet, statsrad och statssekreterare fran regeringskansliet i
Stockholm m.fl. | tjansten ingadr andrahandsansvar for assistenten pa politiska sektionen och samarbete med andra
assistentkollegor. Du kommer dven att inga i ambassadens kris- och beredskapsorganisation.

Vi soker dig som &r initiativrik, stresstalig, flexibel och en bra lagspelare. Du ar positiv och har hog formaga att dven
under tidspress arbeta med gott humor. God datorvana och gott ordningssinne dr nédvandigt. Du maste ha mycket
goda muntliga och skriftliga kunskaper i saval svenska som engelska. Erfarenhet fran arbete pa utlandsmyndighet
eller Regeringskansliet ar meriterande.

Tilltrade i mitten av augusti 2020 eller enligt dverenskommelse.

En férutsattning for anstalining ar medborgarskap eller permanent uppehallstillstand (green card) i USA.
Anstéllningen &r ett vikariat fran mitten av augusti 2020 till mitten av augusti 2021.
Lon: individuell I6nesattning tillampas.

Mer information om arbetsuppgifter och anstallningsvillkor ldmnas av Helena Marcus, tel. 202 467 2630.

Fackligt ombud ar Britt-Marie Forslund, tel. 202 467 2642.

Valkommen med din ansokan inklusive meritférteckning via e-post till ambassaden.washington@gov.se senast den
28 juni, 2020. Mark ans6kan med referensnummer UM2020/22698/WASH.

Klicka har for att ldsa om dataskyddslagen.
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