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	CONSULAT GENERAL DE FRANCE

A
TEL AVIV




ANNONCE POSTE A POURVOIR

FICHE DE POSTE
Intitulé actuel du poste : Standardiste
Lieu de travail : Consulat Général de France à Tel Aviv
Supérieur hiérarchique direct : Consul Adjoint
Niveau et échelon de rémunération de l’agent : Niveau 4
Salaire mensuel brut : 7 772  ILS
Poste à pourvoir : le 1er février 2023
	Définition synthétique :

	· Standardiste


	Détail des activités principales :

	Assurer la réponse aux appels téléphoniques et aux courriels d’ordre général, et transmettre aux services compétents les communications plus spécifiques – appui à l’agent d’accueil - Appui de l’équipe AFE -Participation à la mise en place de cellule de crise en cas de nécessité - Astreintes téléphoniques - Autres tâches consulaires en tant que de besoin


	Compétences requises

	Formations et/ou expériences professionnelles souhaitables
	Standard, fonctions d’accueil - Connaissance des procédures consulaires et des administrations israéliennes.

	Langues requises
	Français (très bon niveau oral et écrit)

Hébreu (très bon niveau oral et écrit)

Anglais souhaitable

	Connaissances informatiques – logiciels 
	Outils bureautiques (environnement Windows – Word et Excel principalement)

	Autres

	Disponibilité, sens de la courtoisie, du travail en équipe et de l’organisation, patience, adaptabilité, rigueur, bonnes compétences rédactionnelles, polyvalence.


	Contraintes particulières d’exercice (astreintes, horaires décalés etc.)

	Permanences consulaires couvrant la période de repos hebdomadaire et donnant lieu à un repos compensatoire ultérieur


	Conditions d’emploi

	· Régime de congés annuels : 30 jours + 11 jours de fêtes légales fixés par décision de l’Ambassadeur

· Cadre horaire hebdomadaire de 40 heures, sous réserve des nécessités de service

· En cas d’heures supplémentaires, régime de récupération exclusivement
· Cadre salarial : augmentation annuelle automatique de 0,80 %, au-delà de la 1ère année, prime de transport, prime de convalescence




	Modalités de dépôt de candidature

	Date limite de dépôt de candidature jeudi 29 décembre 2022
Envoi d’un CV + lettre de motivation en français par courriel à l’adresse suivante :
 contact.tel-aviv-amba@diplomatie.gouv.fr
Situation régulière sur le territoire israélien : impératif (permis de travail en fonction de la nationalité)
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