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Embajada de Suiza en Santo Domingo 
 

Oficial de visados y estado civil 
 
 

La Embajada de Suiza en Santo Domingo busca a partir del 1 de julio de 2024 o según acuerdo un 
nuevo miembro de personal para el Centro de Servicios Consulares para procesar los casos de visado 
y estado civil en los cinco países a los que se prestará servicio (República Dominicana, Antigua y 
Barbuda, Dominica, San Cristóbal y Nieves y Haití).  
 
Su trabajo incluirá: 

• Recepción de clientes en la ventanilla / teléfonos / entrevistas / correspondencia / contactos 
con clientes y agencias oficiales; 

• Solicitar información, gestionar y traducir en varios idiomas (español, alemán, francés, italiano, 
inglés); 

• La tramitación independiente y eficaz de los casos de visado y estado civil y su gestión de 
datos, en rotación con la otra persona encargada de los visados y del estado civil; 

• La actualización permanente de los procedimientos de visado y estado civil, la adaptación de 
los folletos informativos; 

• La ejecución coherente del trabajo de acuerdo con las disposiciones legales pertinentes;  

• La realización de tareas administrativas en nombre de la dirección. 
 
Condiciones/requisitos básicos:  

• Licenciatura o titulación de aprendizaje profesional en Suiza; 

• Preferiblemente ciudadanos suizos / ciudadanas suizas de la AELC / de la UE con residencia 
y experiencia laboral previas en Suiza, la UE o la AELC; 

• Excelente conocimiento del español y conocimiento de al menos un idioma nacional 
suizo (alemán, francés, italiano), tanto escrito como hablado; 

• Comportamiento orientado al servicio; 

• Personalidad íntegra, exacta, discreta y correcta; 

• Disposición constante para la formación profesional; 

• Objetividad y firmeza con modales agradables.  
 

 
Su solicitud incluye los siguientes documentos:  

• Carta de motivación  

• Currículum vitae / CV 

• Copia de referencias de trabajo y diplomas 

• Prueba de conocimientos lingüísticos 

• Referencia / carta de recomendación  

• Indicaciones sobre sus expectativas de salario 
 
Envíe sus documentos de solicitud en formato PDF por correo electrónico a la Embajada de Suiza en 
Santo Domingo antes del 5 de mayo 2024: santodomingo@eda.admin.ch 
 
 
Santo Domingo, 16.04.2024 
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