LEDIG TJANST

Specialist inom administrativt stod och
projektstod

Enhet: Diverse
Referens: ECDC/FGIII/2022/VAR-APSS

Harmed utlyses ovanstdende tjanst som kontraktsanstalld vid Europeiska centrumet for
férebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning

ECDC planerar att anstélla tre personer till ovannamnda tjanst. ECDC avser ocksa att uppratta
en reservlista som kan komma att anvandas om andra tjanster blir lediga inom det aktuella
omrédet.

Den som far tjansten kommer att stodja ett bidragsfinansierat projekt vid ECDC och ansvara for
att utfora uppgifter inom ett eller flera av féljande omrdden:

Projektledningsstod
e Skdota den dagliga administrativa projektverksamheten, bland annat utarbeta
meddelanden, protokoll, korrespondens och nédvandig uppfdljning.

e Stodja 6vervakning och spdrning av verksamhet inom ramen for projektet, bland annat
sammanstalla och granska resultatindikatorer fér projekt.

e Utarbeta och underhdlla projektrelaterade databaser och rapporter.

e Utforma och stbédja projektsamordningsméten och evenemang samt forbereda
presentationer till stéd for projektbehov.

e Ha ett ndara samarbete med projektledaren/projektmedlemmarna och centrumets
centraliserade stddfunktioner for att identifiera och I6sa problem i samband med
projektet.

e Bidra till att forbereda, genomféra och dvervaka kommunikation och synliggdrande
verksamhet inom ramen for projektet.



Anordnande av tjansteresor och evenemang

Stédja anordnandet av fysiska, direktanslutna, virtuella och hybridbaserade méten,
workshoppar och evenemang i enlighet med ECDC:s férfaranden.

Samarbeta med ECDC:s leverantorer for tillhandahédllandet av evenemangsrelaterade
tjanster sdsom lokaluthyrning, catering, sakerhet, inkvarterings- och researrangemang.

Tillhandahadlla ekonomiskt och administrativt stéd vid evenemangshantering, bland
annat planering, forberedande, anordnande och uppféljning av evenemang. Har ingér
dven tillhandahédllande av tjanster till ECDC:s personal och motesrepresentanter
avseende deras rese- och hotellarrangemang.

Ge vagledning och stdd avseende arbetsfléden, riktlinjer och regler for
researrangemang, motesorganisation och ersattning.

Handlagga ansdkningar om resor, reseférordnanden, resefordringar och ansdkningar
om ersattning.

Kontrollera fakturor och registrera reseinformation och finansiell information i ECDC:s
Overvakningssystem.

Allmant administrativt stéd som &r tillampligt p& alla ovannamnda omréden:

Tillhandahdlla stéd inom ekonomisk forvaltning, sdsom att fdlja upp
budgetgenomférandet.

Tillhandahalla administrativt stéd inom upphandling och avtalshantering, sdsom stod till
att fardigstalla upphandlingsdokument utifrdn mallar, hantera korrespondens med
uppdragstagare och félja upp genomférandet av enskilda upphandlingsférfaranden och
bestallningar som gjorts inom ramen fér befintliga kontrakt.

Tillhandahalla stéd i samband med anordnandet av evenemang och méten.

Kommunicera, samarbeta och etablera kontakter med en rad interna och externa
intressenter.

Utarbeta och underhdlla databaser och rapporter.

Utféra en rad administrativa uppgifter, bland annat diarieféring, arkivering,
dokumentregistrering och underhdll av databaser.

Ge vagledning och stdd avseende arbetsfloden och forfaranden i enlighet med ECDC:s
férfaranden.

Vid behov utféra 6vriga uppgifter med koppling till tjgnstens arbetsomrade.

Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

A. Formella krav

For att betraktas som behorig sokande maste du uppfylla féljande formella krav:



. Ha eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis, eller gymnasieutbildning, styrkt
med examensbevis, som ger tilltrade till hdgre utbildning samt relevant yrkeserfarenhet
pd minst tre ar?,

o Ha mycket goda kunskaper i ett av EU:s officiella sprék och tillfredsstéllande kunskaper i
ytterligare ett av dessa sprék, i den utstrackning som kravs for att genomfora
arbetsuppgifterna?.

. Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.
. Atnjuta fullstandiga medborgerliga rattigheter3.

. Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

. Uppfylla de skétsamhetskrav som stalls for tjansteutdvningen.

o Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutévningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststallt nodvandiga kriterier i frdga om yrkeserfarenhet/yrkeskunskaper och
personliga egenskaper/social kompetens som du maste uppfylla for att komma i fraga for
denna tjanst.

Yrkeserfarenhet och yrkeskunskaper:

. Minst tre &rs yrkeserfarenhet (efter avlagd examen) fran tjanster som ar relevanta for
de arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen.

o Styrkt yrkeserfarenhet och yrkeskunskap inom minst ett av féljande omraden:
projektledningsstéd, anordnande av tjansteresor och evenemang.

. Erfarenhet av att tillhandahdlla stod inom upphandling, avtalshantering, budget och/eller
statistik.

. Erfarenhet av att arbeta i en mangkulturell milj6.

. Utmarkta kunskaper i Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint och Outlook) och
erfarenhet av att underhdlla databaser.

. Utmarkta skriftliga och muntliga kunskaper i engelska.

Personliga egenskaper/social kompetens:
. Utmarkt formdga att arbeta i grupp och férméaga att arbeta sjalvstandigt.

. God social kompetens och forméga att kommunicera med manniskor p alla nivéer inom
organisationen samt externa partner.

. Mycket god servicekansla.

1 Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvardig utbildning som
utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas.

2 Sokande som har ett icke-officiellt EU-sprak eller engelska som modersmal ska styrka sin kunskapsnivé i andraspraket med ett
intyg (B1 eller hogre).

3 Fore tillséttningen blir utvald s6kande ombedd att tillhandahdlla ett utdrag ur belastningsregistret for att visa att hon eller han
ar ostraffad.



. HOg taktfullhets- och diskretionsniva.
. Stark ansvarskansla, god formdga att &stadkomma resultat och blick for detaljer.

. Mycket god organisationsférmaga och férmdga att prioritera uppgifter och att hantera
manga saker samtidigt.

Beroende pd hur manga ansokningar som tas emot kan uttagningskommittén komma att
tilldmpa strangare krav inom ramen for ovannamnda urvalskriterier.

Lika mojligheter

ECDC tillampar en policy for lika mojligheter och valkomnar ansokningar fran alla sokande
som uppfyller behdrighets- och urvalskriterierna, utan ndgon atskillnad pd grund av alder,
etnicitet, politisk, filosofisk eller religids dvertygelse, kdn eller sexuell laggning och oberoende
av funktionsnedsattning.

Utnamning och anstallningsvillkor

Du som fér tjansten utnamns utifrdn en lista 6ver godkdnda stkande som urvalskommittén
Overlamnat till direktéren. Det har meddelandet om ledig tjanst utgdr underlag for
urvalskommitténs forslag. De stkande kommer att bli ombedda att genomga skriftliga prov.
Observera att forslaget kan komma att offentliggéras och att en plats pa listan 6ver godkanda
sokande inte ar en garanti for anstallning. Listan éver godkénda sékande kommer att
upprattas efter ett 6ppet uttagningsfoérfarande.

Den utvalda sbkanden kommer att rekryteras som kontraktsanstalld, enligt artikel 3a i
anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda i Europeiska unionen, for en begransad period pa fyra
&r i dverensstammelse med den tillampliga projektfinansieringen. Beroende pa
projektfinansieringen kan kontraktet komma att férnyas. Tjansten i fraga tillhor
tjanstegrupp III.

Observera att all ny personal enligt tjansteforeskrifterna ska fullgéra en provanstallningsperiod
pd nio ménader.

For mer information om anstéllnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstallningsvillkoren for
ovriga anstéllda i Europeiska unionen, som nds via foljande lank:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Anstallningsorten ar Stockholm, dar centrumets huvudkontor for verksamheten ar belaget.

Reservlista

Den reservlista som upprattas kan komma att anvandas vid rekrytering om liknande tjanster
blir lediga. Listan kommer att vara giltig fram till den 31 december samma &r som
ansokningstiden l6per ut, men giltighetstiden kan komma att férlangas.

Ansokningsforfarande

For att soka tjansten skickar du en ifylld ansdkan till Recruitment@ecdc.europa.eu.
Ange tjanstens referensnummer och ditt efternamn i e-postmeddelandets
arenderad.



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

For att din ansokan ska betraktas som giltig maste du fylla i alla obligatoriska falt i
ansokningsformularet, som ska lamnas in i Word- eller pdf-format och helst pa
engelska*. Ofullstandiga ansokningar betraktas som ogiltiga.

ECDC:s ansokningsformular och en handledning om ECDC:s rekryterings- och
urvalsprocess finns pa var webbplats som du nar pa foljande lank:

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

Information om sista ansdkningsdag och ytterligare uppgifter om status i urvalsforfarandet
samt viktig information om rekryteringsprocessen finns pa var webbplats, som du nér via
ovanstdende lank.

P& grund av det stora antalet ansokningar som tas emot kommer vi endast att kontakta de
sbkande som valjs ut till intervju.

4 Det har meddelandet om ledig tjanst har Gversatts frén engelska till alla officiella EU-sprak. Eftersom myndighetens
verksamhetssprdk &r engelska foredrar ECDC att ta emot ansokningar p& engelska.
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