LEDIG STILLING

Administrations- og projektstottespecialist

Enhed: Diverse
Reference: ECDC/FGIII/2022/VAR-APSS

Interesserede opfordres til at sgge ovennaevnte stilling som kontraktansat hos Det Europzeiske
Center for Forebyggelse af og Kontrol med Sygdomme (ECDC).

Jobbeskrivelse

ECDC gnsker at anseette tre personer til ovennaevnte stilling. ECDC vil ogsé oprette en
reserveliste, som kan anvendes til fremtidige ledige stillinger pa dette omrade.

Medarbejderen skal stgtte et tilskudsfinansieret projekt i ECDC og bliver ansvarlig for at udfgre
opgaver pa et eller flere af folgende omrader:

Projektledelsesstgtte
¢ varetage den daglige administrative ledelse af projektet, herunder udarbejde notater,
referater, korrespondance og den ngdvendige opfalgning

e stgtte projektovervdgningen og sporingen af aktiviteter, herunder kompilering og
gennemgang af projektparametre

¢ udvikle og vedligeholde projektrelaterede databaser og rapporter

o tilrettelaegge og stgtte projektkoordineringsmgder og arrangementer samt udarbejde
praesentationer til stgtte for projektets behov

e arbejde taet sammen med projektlederen/-medlemmerne og centrets centraliserede
stgttefunktioner for at identificere og lgse problemer i forbindelse med projektet

 bidrage til udarbejdelse, implementering og overvdgning af projektkommunikations- og
synlighedsaktiviteter.
Tilrettelaeggelse af forretningsrejser og arrangementer

o stgtte tilrettelaeggelsen af fysiske, online, virtuelle og hybride mgder, workshopper og
arrangementer i overensstemmelse med ECDC's procedurer



e samarbejde med ECDC's leverandgrer om levering af tjenesteydelser til arrangementer,
sdsom foranstaltninger vedrgrende leje af mgdesteder, catering, sikkerhed,
indkvartering og rejse

e yde finansiel og administrativ stgtte til ledelse af arrangementerne, herunder
planlaagning, forberedelse, organisering og opfglgning af arrangementer, bl.a. tjenester
rettet mod ECDC's personale og mgdedelegerede vedrgrende deres rejser og
hotelophold

e vejlede og yde stgtte til arbejdsgange, retningslinjer og regler for rejser,
mgdetilrettelaeggelse og godtgarelser

¢ behandle rejseanmodninger, tjenesterejseordrer, anmodninger om rejsegodtggrelse og
anden godtggrelse

e kontrollere fakturaer og registrering af rejseoplysninger og finansielle oplysninger i
ECDC's overvdgningssystemer.

Generel administrativ stgtte inden for alle ovennaevnte omrader:

e udfgre stgtteopgaver inden for finansiel forvaltning, f.eks. opfelgning pa
budgetgennemfgrelsen

e udfgre administrative stgtteopgaver inden for udbud og kontraktforvaltning, sdsom
stgtte til udfyldelse af udbudsdokumenter baseret p& modeller, varetagelse af
korrespondance med kontrahenter og opfelgning pd gennemfgrelsen af individuelle
udbudsprocedurer og ordrer afgivet i henhold til eksisterende kontrakter

o udfgre stgtteopgaver inden for tilrettelaeggelse af arrangementer og mader

e kommunikere, samarbejde og holde kontakt med en raekke interne og eksterne
interessenter

¢ udvikle og vedligeholde databaser og rapporter

e udfgre en reekke administrative opgaver, herunder arkivering, registrering af
dokumenter, vedligeholdelse af databaser osv.

e give vejledning og stgtte i forbindelse med arbejdsgange og procedurer i
overensstemmelse med ECDC's procedurer

« alle andre opgaver i forbindelse med den pdgeeldendes arbejdsomréde, der matte blive
anmodet om.

Naodvendige kvalifikationer og erfaringer

A. Formelle krav

For at blive taget i betragtning skal du opfylde en reekke formelle krav. Du skal:



. have en videregdende uddannelse attesteret ved et eksamensbevis eller en uddannelse
pd gymnasieniveau attesteret ved et eksamensbevis, der giver adgang til videregdende
uddannelse, og tre ars relevant erhvervserfaring!

. have et indgdende kendskab til et af EU's officielle sprog og et tilfredsstillende kendskab
til et andet af disse sprog i det omfang, det er ngdvendigt for at kunne udfgre
arbejdsopgaverne?

. veere statsborger i en af EU-medlemsstaterne eller i Norge, Island eller Liechtenstein
. veere i besiddelse af dine borgerlige rettigheder?

. have opfyldt dine forpligtelser i henhold til de gaeldende love om vaernepligt

. opfylde de vandelskrav, der stilles for at udfgre de pdgeeldende opgaver

) opfylde de for stillingen ngdvendige fysiske krav.

B. Udvaelgelseskriterier

Vi har fastlagt vaesentlige kriterier med hensyn til erhvervserfaring/faglig viden og
personlige egenskaber/sociale kompetencer, som skal vaere opfyldt for at komme i betragtning
til denne stilling.

Erhvervserfaring/faglig viden:

o mindst 3 ars erhvervserfaring efter den afsluttende eksamen i stillinger, der er relevante
for jobbeskrivelsen

. dokumenteret erhvervserfaring og viden inden for mindst et af falgende omrader: stgtte
til projektledelse, tilrettelaeggelse af forretningsrejser og arrangementer

. erfaring i at arbejde med stgtteopgaver inden for udbud, kontraktforvaltning, budgetter
og/eller statistik

. erfaring med at arbejde i et multikulturelt miljg

. saerdeles god beherskelse af Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint og Outlook) og
erfaring med at vedligeholde databaser

. saerdeles god beherskelse af engelsk, bdde skriftligt og mundtligt.

Personlige egenskaber/sociale kompetencer:
. saerdeles gode samarbejdsevner og evne til at arbejde selvsteendigt

. steerke sociale faerdigheder og evne til at kommunikere med folk pd alle niveauer i
organisationen og eksterne partnere

. yderst veludviklet serviceorienteret tilgang
. hgj grad af takt og diskretion

1 Kun eksamensbeviser, der er udstedt i EU-medlemsstater eller anerkendt af myndighederne i de pdgaeldende medlemsstater
som vaerende pé tilsvarende niveau, tages i betragtning.

2 Ansggere med et ikkeofficielt EU-sprog eller engelsk som modersmal skal dokumentere deres niveau pé et andet sprog med et
bevis (B1 eller hgjere).

3 Inden anseettelsen vil den udvalgte ansgger blive anmodet om at fremlaegge en ren straffeattest.



. stor ansvarsfglelse, evne til at levere resultater og sans for detaljer

. szrdeles gode organisatoriske feerdigheder, evne til at prioritere opgaver og hdndtere
mange spgrgsmal pd én gang.

Afhaengigt af antallet af modtagne ansggninger kan udveelgelseskomitéen opstille strengere
krav inden for de ovennzevnte udvaelgelseskriterier.

Lige muligheder

ECDC gar i sin personalepolitik ind for ligestilling og opfordrer derfor alle, der opfylder
adgangs- og udveelgelseskriterierne, til at sgge, da der ikke skelnes ud fra alder, race, politisk,
filosofisk eller religigs overbevisning, kgn, seksuel orientering eller handicap.

Ansaettelse og anszettelsesvilkar

Medarbejderen udnaevnes pa grundlag af en liste over egnede ansggere, som
udveelgelseskomitéen opstiller og foreslar direktgren. Dette stillingsopslag danner grundlag for
udveelgelseskomitéens forslag. De egnede ansggere vil blive anmodet om at deltage i skriftlige
prgver. De egnede ansggere bgr bemaerke, at listen kan blive offentliggjort, og at opfarelse pa
listen ikke er en garanti for ansaettelse. Listen over forhdndsudvalgte kandidater udarbejdes
pd grundlag af en &ben udveelgelsesprocedure.

Den udvalgte ansgger ansaettes som kontraktansat i henhold til artikel 3a i
anseettelsesvilkdrene for de gvrige ansatte i Den Europaeiske Union for en begraenset periode
pa fire ar, jf. den gaeldende projektfinansiering. Kontrakten kan forlaenges afhaengigt af
projektets finansiering. Ansaettelsen vil vaere i ansaettelsesgruppe III.

Ansggerne bedes bemaerke kravet i EU's personalevedtaegt om, at alle nye medarbejdere skal
gennemgad en prgvetid pd ni mdneder.

Yderligere oplysninger om kontrakt- og arbejdsvilkar findes i ansaettelsesvilkarene for de
gvrige ansatte i Den Europaeiske Union pa felgende link:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Tjenestestedet er Stockholm, hvor centret har sine aktiviteter.

Reserveliste

Der kan blive oprettet en reserveliste med henblik pa anseettelse, hvis lignende stillinger bliver
ledige. Den vil veere gyldig frem til den 31. december i det samme &r som ansggningsfristen
og kan forleenges.

Ansggningsprocedure

Ansggere skal indsende en fuldstaendig ansggning til Recruitment@ecdc.europa.eu
med tydelig angivelse af referencen for stillingsopslaget og ansggerens efternavn i
e-mailens emnefelt.



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20140501
mailto:Recruitment@ecdc.europa.eu

For at ansggningen er gyldig, skal ansggeren udfylde alle kraevede afsnit i
ansggningsskemaet, som skal fremsendes i Word- eller PDF-format og helst pa
engelsk®. Ufuldstaendige ansggninger betragtes som ugyldige.

ECDC' ansggningsskema samt en vejledning til ansggerne om ECDC’ anszettelses-
og udveelgelsesprocedure fremgar af vores websted her:

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

Fristen for indsendelse af ansggninger og yderligere information om status for denne
udveelgelsesprocedure samt vigtig information om ansaettelsesproceduren fremgar af vores
websted og findes via ovenstdende link.

P& grund af det store antal ansggninger, der modtages, vil kun kandidater, der indkaldes til
samtale, blive kontaktet.

4 Dette stillingsopslag er oversat til alle officielle EU-sprog fra den engelske originaludgave. Da sproget i forbindelse med
agenturets daglige aktiviteter generelt er engelsk, foretreekker ECDC at modtage ansggningen p& engelsk.


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