VOL'NE PRACOVNE MIESTO

financny asistent (m/2)

Oddelenie: sluzby riadenia zdrojov
Referencné Cislo: ECDC/FGIII/2022/RMS-FA

Tymto vyzyvame uchadzacov na predkladanie Ziadosti o uvedené pracovné miesto zmluvného
zamestnanca v Eurdpskom centre pre prevenciu a kontrolu choréb (ECDC).

Pracovna napin

Centrum ECDC planuje prijat’ do zamestnania dve osoby na uvedené pracovné miesto. Cielom
ECDC je aj vytvorenie rezervného zoznamu, ktory sa moze pouzit' na vSetky budtce volné
pracovné miesta v tejto oblasti, a na obsadenie potencialnych pracovnych miest v ramci
projektu s kratSim trvanim zmluvy, ktoré mozu vznikndt’ v buddcnosti.

Zamestnanec bude podriadeny prislusSnému vedicemu skupiny.

Zamestnanec bude zodpovedny za vykonavanie Uloh najma v tychto oblastiach:

. iniciacia financnych transakcii stvisiacich s platobnymi a viazanymi rozpoctovymi
prostriedkami,

. pomoc prevadzkovym oddeleniam pri priprave, kontrole kvality a zostavovani financnej
dokumentacie,

. uplatfiovanie dosledného vykonavania nariadenia o rozpoctovych pravidlach a postupoch
ECDC,

. pomoc pri priprave rozpoc¢tu ECDC,

. zriad'ovanie spisov tykajlcich sa pravnych subjektov a bankovych Gctov,
. pomoc pri vydavani prikazov na vymahanie a rozpoctovych presunov,

. sledovanie plnenia rozpoctu, poskytovanie sprav a zosuhlasenia,

. pomoc vo financnych zaleZitostiach v ramci centra,

. pomoc s aktualizaciami financnych postupov a kontrolnych zoznamov, ktoré sa tykaju
financnych tokov centra,

. poskytovanie vSeobecnej administrativnej a kancelarskej podpory vratane archivacie
dokumentov,



. vykonavanie zaloznej a podpornej funkcie pre uréenych partnerov na Useku,
. vykonavanie vsetkych inych uloh pridelenych veddcim skupiny alebo vedicim useku.

Pozadovana kvalifikacia a pracovné
skusenosti

A. Formalne poziadavky

Uch&dzac sa bude povaZovat' za opravneného na obsadenie pracovného miesta, ak spifia
subor formalnych poziadaviek. Ide o tieto poziadavky:

. mat’ post-sekundarne vzdelanie dolozené diplomom alebo sekundarne vzdelanie
dolozené diplomom, ktoré umoziuje pristup k post-sekundarnemu vzdelavaniu,
a prislusnt odbornu prax v trvani 3 rokov?,

. mat’ d6kladnu znalost’ jedného z Uradnych jazykov EU a uspokojivi znalost’ iného
Uradného jazyka EU v rozsahu potrebnom na plnenie povinnosti?;

. mat’ tatnu prisludnost’ jedného z ¢lenskych Statov EU alebo Norska, Islandu alebo
Lichtenstajnska;

. mat’ vSetky obcianske prava3;
. mat’ spinené vSetky povinnosti ulozené prisluSnymi zakonmi o vojenskej sluzbe;
. spifiat’ charakterové poziadavky na vykon prislunych povinnosti a

. byt fyzicky sposobily na plnenie povinnosti spojenych s tymto pracovnym miestom.

B. Kritéria vyberu
Uchadza¢ o pracovné miesto musi spifiat’ zakladné kritéria tykajice sa odbornej praxe a
osobnych vlastnosti/interpersonalnych zrucnosti.

Odborna prax/znalosti:

. aspon 3 roky odbornej praxe po udeleni diplomu ziskanej na miestach slvisiacich
s Ulohami uvedenymi v naplni prace,

. skusenosti s uplatnovanim finan¢nych postupov a pravidiel,
. skusenosti so spractvanim finanénych transakcii,

. vel'mi dobré skdsenosti s pouzivanim programu Excel, softvéru v oblasti Gctovnictva
a financii,

. vynikajlca znalost’ anglického jazyka slovom aj pismom.
Osobnostné viastnosti/interpersonalne zrucnosti:
. orientacia na kvalitu a poskytovanie sluzieb,

. vynikajuce komunikacné schopnosti,

. vysoka uroven presnosti a zmysel pre detail,

1 Zohl'adnia sa len diplomy a osvedéenia, ktoré boli vydané v &lenskych &tatoch EU, alebo ktoré boli uznané formou osvedcenia
o rovnocennosti vydaného organmi v uvedenych Clenskych Statoch.

2 Uchd&dzaci, ktorych matersky jazyk nie je Gradny jazyk EU ani angli¢tina, musia predlozit’ doklad o Urovni znalosti druhého
jazyka spolu s osvedCenim (minimalne Groven B1).

3 Uspeény uchadza¢ bude pred vymenovanim vyzvany, aby predloZil vypis z registra trestov potvrdzujlci, Ze nema zaznam.
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. vyborné numerické zrucnosti,
. vysoka Uroven orientacie na sluzby,
. vyrazné interpersonalne zrucnosti a schopnost’ dobre pracovat’ v time,

. schopnost’ pracovat’ pod tlakom a v kratkych terminoch.

V zavislosti od poctu dorucenych ziadosti moze vyberova komisia uplatnit’ prisnejsie
poziadavky v ramci uvedenych kritérii vyberu.

Rovnakeé prilezitosti

Centrum ECDC je zamestnavatelom, ktory uplatfiuje rovnost’ prileZitosti a vyzyva k zasielaniu
Ziadosti vsetkych uchadzacov spliajlcich kritéria opravnenosti a kritéria vyberu, a to bez
rozdielu, pokial’ ide o vek, rasu, politické, filozofické alebo nabozenské presvedcenie, pohlavie
alebo sexualnu orientaciu a bez ohl'adu na zdravotné postihnutie.

Vymenovanie a podmienky zamestnania

Zamestnanec bude vymenovany na zaklade navrhu uzsieho zoznamu, ktory vyberova komisia
predlozi riaditel'ovi. Pri zostavovani uvedeného navrhu zoznamu vyberova komisia vychadza
z tohto oznamenia o vol'nom pracovnom mieste. Uchadzaci budu poZiadani, aby absolvovali
pisomné testy. Uchadzacov upozorfiujeme, ze navrh zoznamu moze byt zverejneny a ze
zaradenie do uzsSieho zoznamu este nezaruCuje prijatie do zamestnania. UZSi zoznam
uchadzacov bude vytvoreny na zaklade otvoreného vyberového konania.

Uspesny uchadza¢ bude prijaty ako zmluvny zamestnanec podla ¢lanku 3 pism. a) Podmienok
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie na obdobie piatich rokov. Pracovnu
zmluvu je mozné predlzit. Zamestnanec bude zaradeny do funkénej skupiny FS III.

Upozorfiujeme uchadzacov, Ze podla sluzobného poriadku EU, musia vSetci novi zamestnanci
Uspesne absolvovat’ skisobni dobu v trvani deviatich mesiacov.

Dalie informacie o zmluvnych a pracovnych podmienkach st uvedené v Podmienkach
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej unie, ktoré su k dispozicii na tejto adrese:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Miestom vykonu prace bude Stokholm, kde centrum posobi.

Rezervny zoznam

MGze byt’ vytvoreny rezervny zoznam, ktory sa pouZije pri prijimani novych zamestnancov, ak
by sa uvolnili podobné pracovné miesta. Bude platny do 31. decembra toho istého roku, ako
bol termin uzavierky na predkladanie ziadosti, a jeho platnost' moze byt predizena.

Postup pri podavani ziadosti

Ak sa chcete uchadzat’ o toto vol'né pracovné miesto, vytvorte si konto, resp. sa prihlaste do
svojho konta prostrednictvom elektronického naborového systému ECDC, vypliite vSetky
pozadované Casti prihlasky a predlozte ju. ECDC neprijima Ziadosti predlozené e-
mailom, postou ani inymi prostriedkami.

Datum uzavierky podavania prihlasok je v den uvedeny v anglickom oznameni o vol'nom
pracovhom mieste. Ak sa stretnete s technickymi problémami a/alebo ak na webovom sidle


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

déjde k pret'azeniu, odporic¢ame, aby ste prihlasku podali v dostato¢nom predstihu pred
uplynutim lehoty. ECDC neprijme Ziadne Ziadosti po stanovenom termine. Po podani prihlasky
dostanete automaticku e-mailovd spravu potvrdzujlcu prijatie vasej prihlasky. Dbajte o to,
aby e-mailova adresa, ktoru uvediete pre vas Ucet Ziadatela, bola spravna a pravidelne si
skontrolujte svoju e-mailovl schranku.

Prirucku pre pouzivatel'ov elektronického prijimania pracovnikov do zamestnania a prirucku o
prijimani do zamestnania a vyberovom konani ECDC najdete na nasej webovej stranke:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Z dovodu vel'kého poctu dorucenych Ziadosti budeme informovat’ len uchadzacov vybranych
na pohovor.
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