VOL'NE PRACOVNE MIESTO

Odbornik v oblasti administrativnej
a projektovej podpory

Oddelenie: rozne
Referencné Cislo: ECDC/FGIII/2022/VAR-APSS

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 tri osoby na uvedené vol'né pracovné miesto.
Centrum ECDC ma tiez v Umysle vytvorit’ rezervny zoznam, ktory sa moze vyuzit’
pri pripadnych buducich volnych pracovnych miestach v uvedenej oblasti.

Zamestnanec bude podporovat projekt financovany z grantov v ECDC a bude zodpovedat/
za plnenie Uloh v jednej alebo viacerych z tychto oblasti:

Podpora riadenia projektov
e zabezpecovanie kazdodenného administrativneho riadenia projektu vratane
vypracovania poznamok, zapisnic, koreSpondencie a nevyhnutnych naslednych ¢innosti;

e podpora sledovania projektov a sledovania Cinnosti vratane zostavovania a kontroly
metriky projektu;

e Vvyvoj a Udrzba databaz a sprav tykajucich sa projektu;

e navrh a podpora projektovych koordinacnych zasadnuti, podujati, priprava prezentacii
na podporu potrieb projektu;

e Uzka spolupraca s projektovym manazérom/Clenmi projektu a centralizovanymi
podpornymi funkciami strediska s cielom identifikovat’ a riesit’ problémy tykajlce sa
projektu;

e podpora v oblasti pripravy, uplatfiovania a monitorovania cinnosti na informovanie o
projekte a zvySovanie jeho viditelnosti.



Organizacia sluzobnych ciest a podujati

podpora organizovania fyzickych, online, virtualnych a hybridnych stretnuti, pracovnych
seminarov a podujati v stlade s postupmi ECDC;

spolupraca s dodavatemi ECDC v oblasti zabezpeCovania sluzieb sulvisiacich
s podujatiami, ako je prenajom priestorov, stravovacie sluzby, bezpecnost/, ubytovanie
a doprava;

zabezpecovanie financnej a administrativnej podpory pri riadeni podujati vratane
planovania, pripravy, organizacie a nadvéazujlcich cinnosti v suvislosti s podujatiami
vratane sluzieb pre zamestnancov ECDC a delegatov zasadnuti tykajlcich sa dopravy
a ubytovania v hotely;

podpora v oblasti pracovnych postupov, usmerneni a predpisov tykajucich sa
cestovania, organizacie zasadnuti a nahrad nakladov;

spracovanie ziadosti o sluzobnU cestu, cestovnych prikazov, Ziadosti o zUctovanie
sluzobnej cesty a Ziadosti o nahradu;

overovanie faktir azaznamenavanie cestovnych a finanénych  informacii
do monitorovacich systémov ECDC.

Vseobecna administrativna podpora uplatnitel'na na vsetky uvedené oblasti:

zabezpecovanie podpornych Uloh v oblasti financnej spravy, ako je sledovanie plnenia
rozpoctu;

zabezpecovanie Uloh administrativnej podpory v oblasti verejného obstaravania
a riadenia zmluv, ako je podpora pri vyplhani sutaznych podkladov na zaklade Sablon,
spracovanie koreSpondencie s dodavatelmi a sledovanie vykonavania jednotlivych
postupov verejného obstaravania a objednavok zadanych v rdmci existujicich zmlav;
vykonavanie podpornych Uloh v oblasti organizacie podujati a zasadnuti;

komunikacia, spolupraca a nadvdzovanie kontaktov scelym radom internych
a externych zainteresovanych stran;

rozvoj a Udrzba databaz a sprav;

vykonavanie celého radu administrativnych Uloh vratane podavania, archivacie,
evidencie dokladov, udrziavania databaz atd’.;

poskytovanie usmerneni a podpory v oblasti pracovnych postupov v sulade s postupmi
ECDC;

vykonavanie vsetkych dalSich Uloh, ktoré stvisia s jeho oblastou prace, podla potreby.



Pozadovana kvalifikacia a pracovné
skusenosti

A. Formalne poziadavky

Na to, aby bol uchadza¢ sposobily na obsadenie tohto pracovného miesta, musi spifiat’ sibor
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’ dbkladnu znalost’ jedného z Uradnych jazykov EU a uspokojivi znalost’ iného
Uradného jazyka EU v rozsahu potrebnom na plnenie povinnosti?,

. mat’ $tatnu prislunost’ jedného z ¢lenskych $tatov EU alebo Nérska, Islandu alebo
Lichtenstajnska,

. mat’ vSetky obcianske prava3,
. mat’ spinené vSetky povinnosti ulozené prislusSnymi zakonmi o vojenskej sluzbe,
. spifiat’ charakterové poziadavky na vykon prislunych povinnosti,

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

B. Kritéria vyberu
Uchadzat o pracovné miesto musi spifiat’ zakladné kritéria tykajtice sa odbornej praxe
a osobnych vlastnosti/interpersonalnych zru¢nosti.

Odborna prax/znalosti:

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

. preukazané odborné skuisenosti a znalosti najmenej v jednej z tychto oblasti: podpora
riadenia projektov, organizovanie obchodnych ciest a podujati;

. skusenosti s pracou s podpornymi Ulohami v oblastiach verejného obstaravania, riadenia
zmllv, rozpoctu a/alebo Statistiky;

. skusenosti s pracou v multikultirnom prostredi;

o vynikajlca znalost’ Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) a skisenosti s
udrzbou databaz;

. vynikajlca znalost’ anglického jazyka slovom aj pismom.

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&dzadi, ktorych matersky jazyk nie je Uradny 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.



Osobnostné viastnosti/interpersonalne zrucnosti:
. vynikajlca schopnost’ pracovat’ v time, ako aj schopnost’ pracovat’ nezavisle;

. silné interpersonalne zrucnosti a schopnost’ komunikovat’ s 'ud'mi na vSetkych Grovniach
Vv ramci organizacie, ako aj s externymi partnermi,

. velmi dobre vyvinuty pristup orientovany na sluzby,
. vysoka miera taktu a diskrétnosti;
o vysoky zmysel pre zodpovednost’, schopnost’ dosahovat’ vysledky a zmysel pre detaily,

. vel'mi dobré organizacné zrucnosti, schopnost’ stanovit’ priority, pokial’ ide o Ulohy,
a rieSit’ mnohé otazky naraz.

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

Rovnake 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 sexudlnu 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 navrhu zoznamu vychadza vyberova komisia z tohto
oznamenia o vol'nom pracovnom mieste. Uchadzaci budu poZziadani, aby absolvovali pisomné
testy. Uchadzacov upozorfiujeme, ze navrh zoznamu moze byt’ zverejneny a ze zaradenie do
uzsieho 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 Eurépskej Unie a dobu urcitu v trvani 4 rokov

v sUlade s prislusSnym financovanim projektu. Zmluva moze byt prediZzena v zavislosti

od financovania projektu. Zamestnanec bude zaradeny do funk¢nej skupiny III.

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

DalSie 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/SK/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Miestom vykonu prace bude Stokholm, kde centrum pdsobi.

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.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SK/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20140501

Postup pri podavani ziadosti

Ak sa chcete uchadzat’ o toto pracovné miesto, poslite vyplneni Ziadost' na adresu
Recruitment@ecdc.europa.eu a v predmete e-mailu jasne uved'te referencni
znacku pracovného miesta a svoje priezvisko.

Na to, aby bola vasa Ziadost’ platna, musite vyplnit’ vSetky potrebné casti
formulara Ziadosti, ktory treba predlozit’ vo formate Word alebo PDF a pokial’
mozno v anglickom jazyku“. Netupiné Ziadosti sa budi povazovat’ za neplatné.

Formular Ziadosti centra ECDC a prirucka pre uchadzacov o postupe naboru a
prijimania do zamestnania v ECDC sa nachadzaji na nasom webovom sidle:

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

Datum uzavierky predkladania Ziadosti a d'alSie informacie o stave tohto vyberového konania,
ako aj dolezité informacie o postupe prijimania do zamestnania si uvedené na nasom
webovom sidle, na ktoré sa dostanete prostrednictvom uvedeného odkazu.

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

4 Toto ozndmenie o volnom pracovnom mieste bolo prelozené do véetkych Gradnych jazykov EU z origindlu v anglickom jazyku.
Ked'ze centrum ECDC pouziva ako pracovny jazyk vo vSeobecnosti anglictinu, uprednostriuje, aby boli Ziadosti podané
v anglickom jazyku.
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