
T.C. TİRAN BÜYÜKELÇİLİĞİ TİCARET MÜŞAVİRLİĞİ SÖZLEŞMELİ SEKRETER SINAV DUYURUSU  

T.C. Tiran Büyükelçiliği Ticaret Müşavirliğinde münhal bulunan 1 adet Sözleşmeli Sekreter pozisyonuna 

yazılı ve sözlü sınavla personel alınacaktır. Başarılı olan aday aşağıdaki görevleri yerine getirecektir: 

 Müşavirliğin görev tanımına giren konuların organizasyonu ve düzenlenmesi (Pazara giriş, dış 

ticaret, yerel kural ve düzenlemeler vb.) hakkında Müşavire yardımcı olmak 

 Belgeleri tercüme etmek 

 Resmi/özel heyetlerin programlarının organize edilmesine yardım etmek 

 Toplantılara katılmak ve toplantılar için gerekli hazırlıkları yapmak 

 Ticaret Müşavirliğinin idari işlerine yardımcı olmak 

 Müşavirce verilen diğer görevleri yapmak 

 

I) ADAYLARDA ARANAN NİTELİKLER: 

1. En az lisans mezunu olmak 

2. Kamu haklarından yoksun bulunmamak 

3. Ağır hapis veya 6 aydan fazla hapis veya affa uğramış olsalar dahi zimmet, ihtilas, irtikâp, rüşvet, 

hırsızlık, dolandırıcılık, sahtecilik, inancı kötüye kullanmak, dolanlı iflas gibi yüz kızartıcı bir fiilden dolayı 

hapis cezasından hükümlü bulunmamak 

4. İyi derecede Türkçe, İngilizce ve Arnavutça bilmek  

5. MS Office yazılımlarını iyi derecede kullanabilmek 

6. Genel ekonomi ve dış ticaret konularında bilgi sahibi olmak 

7. Yabancı uyruklular için çalışma ve oturma iznine sahip olmak 

 

II) BAŞVURU İÇİN ADAYLARDAN İSTENEN BELGELER: 

1. Adayın kendi el yazısı ile hazırlanan sınava katılma isteğini, iş tanımında yer alan konulara olan ilgisini 

belirten başvuru dilekçesi (Dilekçede; adres, telefon numarası, e-mail adresi gibi iletişim bilgilerine de 

yer verilmelidir.) 

2. Özgeçmiş (CV) 

3. Pasaportunun veya kimlik belgesinin aslı veya sınav gününde aslı ibraz edilmek şartıyla fotokopileri 

(Birden fazla vatandaşlığının olması durumunda tüm pasaportları) 

4. Lisans diplomasının aslı veya sınav gününde aslı ibraz edilmek şartıyla fotokopisi 

5. Varsa yabancı dil seviyesini gösteren belge 

6. Erkekler için askerlik kesin terhis belgesi veya askerlikle ilişiği olmadığına dair belge 

7. Son 6 ay içinde çekilmiş 2 adet renkli vesikalık fotoğraf 

 

III) SINAV: 

Sınava girerken pasaport veya kimlik belgesinin aslının ibraz edilmesi gerekmektedir. 

 

a) Yazılı Yeterlilik Sınavı: 

Başvuruları uygun bulunan adaylara sınav tarihi, saati ve yeri bilahare bildirilecektir. 

 

Sınav konuları: 

Türkçe’den İngilizce’ye çeviri (1 saat) 

İngilizce’den Türkçe’ye çeviri (1 saat) 

Arnavutça’dan Türkçe’ye çeviri (1 saat) 

b) Sözlü ve Uygulamalı Yarışma Sınavı: 



Yazılı yeterlilik sınavında başarılı olan adaylar sözlü ve uygulamalı yarışma sınavına davet 

edileceklerdir. Sözlü sınav yeri ve tarihi davet esnasında bildirilecektir. 

 

Sözlü Sınav Konuları: Genel kültür, genel ekonomi, dış ticaret. 

Uygulamalı Sınav Konuları: Ofis yazılımlarının kullanılması. 

 

IV) BAŞVURU TARİHİ: 

Başvurular 24 Mayıs 2021 Pazartesi günü saat 09.00’da başlayacak olup 18 Haziran 2021 Cuma günü 

mesai bitimine kadar T.C. Tiran Büyükelçiliği Ticaret Müşavirliği Rruga İbrahim Rugova, Complex Green 

Park Kulla 2 Floor 6 No:33 adresine elden veya posta ile ulaştırılacak şekilde yapılabilir. Farklı yollardan 

gönderilen başvurular dikkate alınmayacaktır. Postayla yapılan başvurularda meydana gelebilecek 

gecikme ve kayıplardan Ticaret Müşavirliğimiz sorumlu değildir. 

 

V) UYARI 

Gerçeğe aykırı belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılacak, atamaları 

yapılmış ise atamaları iptal edilecek İdare tarafından kendilerine bir bedel ödenmiş ise bu bedel yasal 

faizi ile birlikte tazmin edilecektir.  

 

E-mail: tiran@ticaret.gov.tr 

Telefon: +355 4 227 19 27 

 

 

mailto:tiran@ticaret.gov.tr

