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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Asystent ds. finansow
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Nr referencyjny: ECDC/FGIII/2022/RMS-FA

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) organizuje nabor na
powyzsze stanowisko pracownika kontraktowego.

Opis stanowiska pracy

ECDC planuje zatrudni¢ dwie osoby na wyzej wymienione stanowisko. ECDC ma réwniez na
celu utworzenie listy rezerwowej, ktéra moze zosta¢ wykorzystana w przysztych naborach na
stanowiska w tym obszarze oraz do obsadzenia potencjalnych stanowisk projektowych o
krétszym czasie trwania umowy, ktére mogg stac sie dostepne w przysztosci.

Pracownik bedzie podlega¢ odpowiedniemu kierownikowi grupy.

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna w szczegdlnosci za nastepujgce obszary pracy:

. inicjowanie transakcji finansowych powigzanych ze srodkami na ptatnosci i Srodkami na
zobowigzania;

. wspieranie dziatow operacyjnych w przygotowywaniu i sporzadzaniu dokumentacji
finansowej oraz w przeprowadzaniu kontroli jakosci tej dokumentacji;

. dbanie o rygorystyczne wdrazanie rozporzadzenia finansowego i procedur ECDC;
. wspieranie w sporzgdzaniu budzetu ECDC;
. sporzadzanie akt dotyczacych podmiotu prawnego i rachunkéw bankowych;

. udzielanie wsparcia przy wydawaniu nakazéw odzyskania srodkoéw i dokonywaniu
przesunie¢ budzetowych;

. podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku z wdrazaniem budzetu, publikowanie
sprawozdan i $wiadczenie ustug w zakresie uzgadniania;

. udzielanie wsparcia w kwestiach finansowych wszystkim dziatom Centrum;

o wspieranie w aktualizowaniu procedur finansowych i list kontrolnych dotyczacych
przeptywdw srodkdéw finansowych w ramach Centrum;



. udzielanie ogdlnego wsparcia administracyjnego i ksiegowego, w tym wsparcia w
zakresie archiwizacji dokumentow;

o petnienie funkcji wspomagajacej i udzielanie wsparcia wybranym partnerom w sekcji;

o wykonywanie wszelkich innych zadan zleconych przez kierownika grupy lub kierownika
sekdji.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Wymogi formalne

Aby zostac zakwalifikowanym, kandydat musi spetni¢ szereg wymogoéw formalnych. Nalezg do
nich:

o wyksztatcenie pomaturalne poswiadczone dyplomem lub wyksztatcenie Srednie
potwierdzone $wiadectwem uprawniajgcym do podjecia studidow wyzszych oraz
odpowiednie, trzyletnie doswiadczenie zawodowe?;

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

. obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE, Norwegii, Islandii lub Liechtensteinu;
. korzystanie z petni praw obywatelskich?;
. uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

. spetnienie wymogow w zakresie predyspozycji niezbednych do wykonywania
obowigzkéw oraz

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

B. Kryteria wyboru

Aby zakwalifikowac sie na przedmiotowe stanowisko, kandydat musi spetniac¢ okreslone
kryteria podstawowe dotyczgce doswiadczenia zawodowego / wiedzy oraz cech osobowych
/ umiejetnosci interpersonalnych.

Doswiadczenie zawodowe/wiedza:

o co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe (po uzyskaniu dyplomu) w pracy na
stanowiskach odpowiadajgcych opisowi stanowiska pracy;

. doswiadczenie w stosowaniu procedur i przepiséw finansowych;
o doswiadczenie w przetwarzaniu transakcji finansowych;

. biegto$¢ w korzystaniu z programu Excel, pakietéw oprogramowania ksiegowego i
finansowego;

. doskonata znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

1 Pod uwage beda brane wytgcznie dyplomy i $wiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE lub dyplomy i $wiadectwa
objete Swiadectwami réwnowaznosci, wydanymi przez organy w tych panstwach cztonkowskich.

2 Kandydaci, dla ktérych jezykiem ojczystym jest jezyk angielski lub jezyk inny niz jezyk urzedowy UE, muszg przedstawic¢
zaswiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ drugiego jezyka (na poziomie B1 lub wyzszym).

3 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci pochodzacego z
ewidencji policyjnej.
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Cechy osobowe/umiejetnosci interpersonalne:

zorientowanie na jako$¢ i zaangazowanie w wykonywane zadania;
. doskonate umiejetnosci komunikacyjne;
. duza doktadnos¢ i dbato$¢ o szczegoty;
o umiejetnoS¢ rozumowania matematycznego na wysokim poziomie;
o dobrze rozwiniete poczucie obowigzku;

. dobrze rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i zdolnos¢ do skutecznej pracy w
zespole;

. umiejetnos¢ pracy pod presjg i w ramach napietych terminéw.

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

Rowne szanse

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Chordb jest pracodawcy stosujgcym polityke
rownych szans i zdecydowanie zacheca do sktadania zgtoszen wszystkich kandydatow
spetniajgcych kryteria kwalifikacji i wyboru bez wzgledu na wiek, rase, przekonania polityczne,
filozoficzne lub religijne, pte¢ badz orientacje seksualng czy tez na niepetnosprawnosc.

Mianowanie i 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 0 naborze. Kandydaci zostang poproszeni o przystgpienie do
testéw pisemnych. Kandydatom zwraca sie uwage na to, Zze propozycja moze zostac
upubliczniona, a fakt wpisania ich na liste nie stanowi gwarancji zatrudnienia. Lista wybranych
kandydatdw zostanie sporzagdzona w nastepstwie otwartego procesu naboru.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony jako pracownik kontraktowy, zgodnie z art. 3a
warunkéw zatrudnienia innych pracownikdéw Unii Europejskiej, na okres pieciu lat. Umowa
moze zostaé przedtuzona. Pracownik zostanie zatrudniony w grupie funkcyjnej FGIII.

Informujemy kandydatdéw, ze regulamin pracowniczy naktada na wszystkich nowych
pracownikdw wymdg pomysinego ukonczenia okresu probnego trwajgcego dziewie¢ miesiecy.

Dodatkowe informacje dotyczgce warunkdéw umowy i pracy znajdujg sie w warunkach
zatrudnienia innych pracownikdw Unii Europejskiej, ktore sg dostepne na ponizszej stronie
internetowej:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501

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

Lista rezerwowa

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


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501

Procedura zgtaszania kandydatur

Aby zgtosic sie do udziatu w tym naborze, nalezy utworzy¢ konto/zalogowac sie na swoim
koncie za posrednictwem systemu e-rekrutacji ECDC, wypetic¢ wszystkie wymagane czesci
zgtoszenia i przesta¢ zgtoszenie. ECDC nie przyjmuje zgtoszen sktadanych poczta
elektroniczng, pocztg lub w inny sposob.

Termin sktadania zgtoszen uptywa w dniu podanym w ogtoszeniu o naborze w jezyku
angielskim. Zaleca sie wystanie zgtoszenia z duzym wyprzedzeniem, na wypadek problemdw
technicznych lub natezenia ruchu na stronie internetowej. ECDC nie przyjmie zadnych
zgtoszen po uptywie terminu. Po przestaniu zgtoszenia wysytana jest automatyczna
wiadomo$¢ e-mail potwierdzajgcg otrzymanie zgtoszenia. Nalezy upewnic sie, ze podany adres
e-mail na koncie kandydata jest prawidtowy i regularnie sprawdzac swojg poczte
elektroniczna.

Na naszej stronie internetowej mozna znalez¢ przewodnik dla uzytkownikdw e-rekrutacji oraz
przewodnik dotyczacy procesu rekrutacji i wyboru pracownikdéw ECDC:

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

W zwigzku z duzg liczbg otrzymywanych zgtosze powiadomieni zostang jedynie kandydaci
wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej.


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