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GLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Asystent administracyjny

Dziat: Biuro Dyrektora
Nr referencyjny: ECDC/AST/2019/DIR-ADA

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Chordb (ECDC) zaprasza do nadsytania
zgtoszen na powyzsze stanowisko pracownika zatrudnionego na czas okreslony.

Opis stanowiska pracy

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku bedzie podlegat kierownikowi Sekcji ds.
korporacyjnych.

Osoba ta bedzie odpowiadata w szczegdlnosci za nastepujace obszary pracy:

sporzadzanie i koordynowanie korespondencji dyrektora oraz innej dokumentaciji;

przygotowanie podrdézy stuzbowych dyrektora, w tym programu, planu podrézy i
dokumentéw uzupetniajacych;

pomoc w wydarzeniach zewnetrznych i wewnetrznych, w tym przygotowanie
dokumentacji finansowej;

organizowanie i koordynowanie spotkan oraz spotkan wewnetrznych;

wspieranie procesow i przeptywdw pracy jednostki oraz przyczynianie sie do rozwoju i
usprawnienia procesow;

wykonywanie wszelkich innych zadan powigzanych z petniong funkcja, w zaleznosci od
potrzeb.



Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Wymogi formalne

Aby zosta¢ zakwalifikowanym, kandydat musi spetic¢ szereg wymogow formalnych. Nalezg do
nich:

o co najmniej trzyletnie wyksztatcenie na poziomie powyzej Sredniego potwierdzone
dyplomem?; lub wyksztatcenie na poziomie $rednim potwierdzone dyplomem dajgcym
dostep do ksztatcenia pomaturalnego i co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe?
zdobyte po uzyskaniu tego dyplomu;

. bardzo dobra znajomos¢ jednego z jezykdéw urzedowych UE oraz zadowalajgca
znajomosc¢ drugiego jezyka urzedowego UE w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkow?;

o obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE, Norwegii, Islandii lub Liechtensteinu;
. posiadanie petni praw obywatelskich*;

. dopetnienie wszelkich obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw dotyczacych odbywania
stuzby wojskowej;

o spetnienie wymogdw w zakresie cech charakteru niezbednych do wykonywania
obowigzkéw; oraz

o wykazywanie sie sprawnoscig fizyczng niezbedna do wykonywania obowigzkéw
zwigzanych ze stanowiskiem.

B. Kryteria kwalifikacji

Na potrzeby zakwalifikowania kandydata na to stanowisko okreslilismy podstawowe kryteria
dotyczace doswiadczenia zawodowego oraz cech osobowych/ umiejetnosci interpersonalnych.
Nalezg do nich:

Doswiadczenie zawodowe / wiedza:

e O najmniej czteroletnie doswiadczenie zawodowe (po uzyskaniu dyplomu) w pracy na
stanowiskach istotnych w kontekscie opisu stanowiska pracy;

o doswiadczenie w sporzadzaniu korespondencji biznesowej;

e udokumentowane doswiadczenie w petnieniu administracyjnych funkcji wspierajgcych
w wielokulturowym $rodowisku pracy;

e udokumentowane dos$wiadczenie w organizowaniu spotkan, uwzgledniajgc spotkania z
uczestnikami zewnetrznymi;

e udokumentowane doswiadczenie w opracowywaniu i usprawnianiu wewnetrznych
procesdw administracyjnych;

! Zawsze uwzglednia sie obowigzkowa stuzbe wojskowa.

2 Bierze sie pod uwage wytgcznie dyplomy i $wiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE lub dyplomy i $wiadectwa objete
$wiadectwami réwnowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach cztonkowskich.

3 Ponadto, aby kwalifikowaé sie do awansu w ramach rocznego programu awanséw, pracownicy musza wykazac sie praktyczna
znajomoscig trzeciego jezyka UE zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracowniczym i przepisami wykonawczymi.

4 Przed zatrudnieniem kandydat, ktéry pomyéinie przeszedt procedure naboru, zobowigzany jest przedstawi¢ wystawione przez
policje zaswiadczenie o niekaralnosci.



o doskonata znajomos¢ programdw wchodzacych w skiad pakietu Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point i Outlook);

o doskonata znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.
Cechy osobowe / umiejetnosci interpersonalne:

e wysoki poziom dyskrecji i umiejetnos¢ odpowiedniego radzenia sobie z informacjami
poufnymi;

e wysoki poziom doktadnosci i skrupulatnosci;

e doskonate zdolnosci w zakresie komunikacji z osobami na wszystkich szczeblach oraz
pracy zespotowej;

e wysokie poczucie odpowiedzialnosci i zdolno$¢ do podejmowania inicjatyw oraz
koordynowania proceséw administracyjnych;

e obowigzkowo$¢ i umiejetno$¢ przystosowywania sie do zmieniajgcych sie potrzeb
organizacyjnych;

e zorientowanie na jakosS¢ oraz umiejetno$¢ zapewnienia odpowiedniego wsparcia
administracyjnego, nawet w trakcie pracy pod presja.

W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszen komisja rekrutacyjna moze zastosowac bardziej
rygorystyczne wymogi w ramach wyzej wymienionych kryteriéw wyboru.

Mianowanie | warunki zatrudnienia

Pracownik zostanie mianowany na podstawie listy wybranych kandydatéw przedtozonej
dyrektorowi przez komisje rekrutacyjng. Komisja rekrutacyjna opracuje swojg propozycje w
oparciu o niniejsze ogtoszenie o naborze. Kandydaci mogg zostaé poproszeni o przystgpienie
do testéw pisemnych. Kandydatom zwraca sie uwage na to, ze propozycja moze zostaé
upubliczniona, a fakt wpisania ich na liste nie stanowi gwarancji zatrudnienia. Lista wybranych
kandydatow zostanie sporzagdzona w nastepstwie otwartego procesu naboru.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na czas okreslony zgodnie z art. 2 lit. f) warunkdéw
zatrudnienia innych pracownikéw Wspolnot Europejskich na okres pieciu lat, ktéry moze
zostac przedtuzony. Pracownik zostanie zatrudniony w grupie zaszeregowania AST/SC 1.

Kandydaci powinni pamietac, ze zgodnie z wymogiem okreslonym w regulaminie
pracowniczym UE wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy muszg z powodzeniem odby¢ okres
prébny.

Dodatkowe informacje na temat umowy i warunkéw pracy mozna uzyska¢, zapoznajac sie z
warunkami zatrudnienia innych pracownikéw Wspdinot Europejskich dostepnymi pod
adresem:

http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff Regulations 2014.pdf

Miejscem zatrudnienia bedzie Sztokholm, gdzie znajduje sie gtdéwne miejsce prowadzenia
dziatalnosci Centrum.

Lista rezerwowa

Na potrzeby rekrutacji na podobne stanowiska w przysztosci dopuszcza sie mozliwo$¢
sporzadzenia listy rezerwowej. Lista ta bedzie wazna do dnia 31 grudnia roku, w ktérym
uptywa termin na zgtoszenie kandydatury, przy czym jej wazno$¢ moze zostac przedtuzona.


http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff_Regulations_2014.pdf

Procedura zgtaszania kandydatur

Aby ubiegac sie o to stanowisko, nalezy przesta¢ wypetnione zgtoszenie na adres
Recruitment@ecdc.europa.eu, w temacie e-maila wyraznie podajac numer
referencyjny stanowiska oraz swoje nazwisko.

Aby zgtoszenie byto wazne, nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola formularza
zgloszenia, ktory nalezy przedtozy¢ w formacie Word lub PDF, najlepiej w jezyku
angielskim®. Niekompletne zgloszenia zostang uznane za niewazne.

Formularz zgloszenia ECDC znajduje sie na naszej stronie internetowej pod
nastepujgcym adresem:

https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Termin zgtaszania kandydatur oraz wnioskéw o udzielenie dodatkowych informacji na temat
statusu procedury naboru, a takze istotnych informacji dotyczacych procesu rekrutacji, zostat
podany na stronie internetowej ECDC dostepnej po kliknieciu przedstawionego powyzej tacza.

Ze wzgledu na duzg liczbe otrzymywanych zgtoszen powiadomieni zostang jedynie kandydaci
wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej.

5 Oryginalna wersja niniejszego ogtoszenia o naborze w jezyku angielskim zostata przettumaczona na wszystkie jezyki urzedowe
UE. Jako ze jezykiem roboczym w Agencji jest na ogot jezyk angielski, ECDC preferuje otrzymywanie zgtoszen w jezyku
angielskim.
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