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Euroopan tautienehkaisy- ja valvontakeskuksessa (ECDC) on avoinna edellda mainittu
sopimussuhteisen toimihenkildn toimi, jota varten pyydetaan hakemuksia.

Toimenkuvaus

ECDC ottaa palvelukseensa edelld mainittuun toimeen kaksi henkilda.

Asiantuntija auttaa virkamatkoihin ja kokouksiin liittyvien tavoitteiden saavuttamisessa ja
tarjoaa asiakaslahtdisia ratkaisuja ja korkeatasoisia palveluja, joissa painotus on tehokkuudessa,
laadussa, tuottavuudessa ja moitteettomassa varainhoidossa.

Tapahtuma- ja matkailuasiantuntija tarjoaa palveluja ja panee taytantdon ohjeita ja standardeja
sovellettavien menettelyjen ja séanndsten mukaisesti.

Toimenhaltija tytskentelee virkamatkoista ja kokouksista vastaavan ryhmanjohtajan
alaisuudessa.

Virkamatkoista ja kokouksista vastaavan toimenhaltijan tehtdvana on erityisesti

e palvelujen tarjoaminen ECDC:n henkilostolle ja kokousedustajille matka- ja
hotellijarjestelyissa

e yhteydenpito operatiivisten yksikdiden ja tukiyksikdiden kanssa virkamatkoja ja kokouksia
koskevien konseptien, ehtojen ja vaatimusten kehittdmisessa ja toteuttamisessa

e virkamatkoihin ja kokouksiin liittyvia tydnkulkuja ja menettelyja koskeva ohjaus ja tuki
e matkajarjestelyja koskeviin ohjeisiin ja saantdihin liittyva neuvonta ja tuki
e matkustuspyyntdjen ja matkamaardysten kasittely

e olemassa oleviin tietojarjestelmiin tehtdavien uudistusten tai muutosten kehittamisen
tukeminen maarittelemalla ja testaamalla vaatimuksia

¢ laskujen tarkistaminen
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e raporttien laatiminen

e yhteistyd ECDC:n toimittajien kanssa

e matkustus- ja rahoitustietojen kirjaaminen ECDC:n seurantajarjestelmiin

¢ virkamatkoihin ja kokouksiin liittyva kirjaaminen ja arkistointi rekisterdintijarjestelmassa

e avustaminen virkamatkoista ja kokouksista vastaavan toimiston tehokkaan paivittaisen
toiminnan varmistamisessa

e muut tehtdvat oman asiantuntemuksen alalla pyydettdessa tai ryhmanjohtajan,
jaostopaallikdn tai yksikon paallikdn ohjeiden mukaisesti.

Vaadittava patevyys ja kokemus

A. Muodolliset vaatimukset
Ollakseen valintakelpoinen hakijan on tdytettdva seuraavat vaatimukset:

¢ hakijalla on keskiasteen jalkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tai
keskiasteen koulutus, joka oikeuttaa keskiasteen jalkeiseen koulutukseen, seka
soveltuva tyokokemus kolmen vuoden ajaltal

e yhden EU:n virallisen kielen perusteellinen taito ja jonkin toisen EU:n virallisen kielen
tyydyttava, tehtdvien hoitamisen kannalta riittdva taito?

¢ jonkin EU:n jasenvaltion tai Norjan, Islannin tai Liechtensteinin kansalaisuus
o tdydet kansalaisoikeudet?

¢ mahdolliset asevelvollisuuslainsaadannén mukaiset velvollisuudet on taytetty
e tehtdvien hoitamisen edellyttéma hyva maine

o terveydelliset edellytykset tehtavien hoitamiseen.

B. Valintaperusteet

Valituksi tuleminen edellyttda, ettd seuraavat tydkokemusta seka henkilékohtaisia
ominaisuuksia ja vuorovaikutustaitoja koskevat keskeiset valintaperusteet tayttyvat:

Tyokokemus ja ammatilliset tiedot

e vahintaan kolmen vuoden tyokokemus (joka on hankittu tutkinnon suorittamisen
jalkeen) toimenkuvan mukaisissa tehtdvissa, mieluiten monikulttuurisessa ymparistossa

e kokemus virkamatkojen jarjestamisesta ja/tai tapahtumasuunnittelun tukemisesta
e kokemus yhteydenpidosta ulkoisten palveluntarjoajien kanssa

o tyokokemus talousarvioista, laskuista ja maksuista, mukaan lukien kustannusten
laskeminen

1 Huomioon otetaan ainoastaan tutkintotodistukset, jotka on mydnnetty jossakin EU:n jdsenvaltiossa tai joista on jasenvaltion
viranomaisen myontama vastaavuustodistus.

2 Jos hakijan didinkieli on englanti tai jokin muu kuin EU:n virallinen kieli, hdnen on esitettdva todistus toisen vaaditun kielen
tasosta (vahintaan B1-taso).

3 Valitun hakijan on toimitettava ennen nimittamistaan rikosrekisteriote, jossa ei saa olla merkintdja.
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e kokemus ohjeiden ja menettelyjen parantamisen ja/tai kehittdmisen tukemisesta

¢ Microsoft Office -ohjelmistopaketin, erityisesti Excel-ohjelman erittdin hyva tuntemus ja

kyky analysoida tietoa ja taulukoita

¢ englannin kielen erinomainen kirjallinen ja suullinen taito.

Henkilokohtaiset ominaisuudet ja vuorovaikutustaidot

e erinomaiset viestintataidot

¢ erittdin hyvat asiakaspalvelutaidot ja kyky toimia ammattimaisesti tyontekijdiden kanssa

kaikilta organisaation tasoilta

o kyky tydskennella itsendisesti ja ryhmassa

e paineensietokyky ja kyky tydskennelld useiden tehtdvien parissa tiukkoja madraaikoja

noudattaen
e erittain hyvat organisointi- ja ongelmanratkaisutaidot
¢ |aatutietoisuus, huolellisuus ja tarkkuus tyétehtavissa.

Valintalautakunta voi soveltaa edelld lueteltuja valintaperusteita tiukempia vaatimuksia, jos
hakemuksia saadaan paljon.

Yhtalaiset mahdollisuudet

ECDC noudattaa tydnantajana yhtaldisten mahdollisuuksien periaatetta ja kannustaa kaikkia
hakukelpoisuus- ja valintakriteerit tayttavia henkil6ita jattamaan hakemuksen ikaan, rotuun,
poliittiseen kantaan, aatteelliseen tai uskonnolliseen vakaumukseen, sukupuoleen tai
seksuaaliseen suuntautumiseen tai vammaan katsomatta.

Nimittaminen ja palvelussuhteen ehdot

Toimenhaltija nimitetaan esivalintaluettelosta, jonka valintalautakunta esittaa viraston
johtajalle. Tama avointa toimea koskeva ilmoitus on perustana valintalautakunnan
ehdotukselle. Hakijoita pyydetdan osallistumaan kirjallisiin testeihin. On syytd huomata, etta
esivalintaluettelo voidaan julkistaa ja etta hakijan paadsy esivalintaluetteloon ei takaa
palvelukseen ottamista. Hakijoiden esivalintaluettelo laaditaan avoimen valintaprosessin
perusteella.

Toimeen valituksi tuleva henkild otetaan palvelukseen sopimussuhteiseksi toimihenkilksi
unionin muuhun henkiléstodn sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 3 artiklan a alakohdan
mukaisesti viiden vuoden toimikaudeksi. Sopimus voidaan uusia. Toimi kuuluu
tehtavaryhmaan III.

Hakijoita pyydetaan ottamaan huomioon, ettd EU:n henkildstosaantéjen mukaisesti kaikkien
uusien tyontekijoiden on lapaistava yhdeksan kuukauden koeaika.

Lisatietoja palvelussuhteesta ja tydehdoista on Euroopan unionin muuhun henkilésto6n
sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa, joihin padsee seuraavan linkin kautta:

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

Toimenhaltijan asemapaikka on Tukholma, jossa ECDC:n toimipaikka sijaitsee.
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Varallaololuettelo

Hakijoista voidaan laatia varallaololuettelo palvelukseen ottamista varten, jos muita vastaavia
toimia tulee avoimeksi. Varallaololuettelo on voimassa sen vuoden joulukuun 31. paivaan asti,
jona haun madraaika paattyy. Luettelon voimassaoloaikaa voidaan jatkaa.

Hakumenettely

Taman avoimen toimen hakeminen edellyttaa tilin luomista tai sille kirjautumista ECDC:n
sahkdisessa rekrytointijarjestelmassa. Tayta kaikki vaaditut osiot hakemuksesta ja laheta se
eteenpdin. ECDC ei hyvaksy sahkopostitse, postitse tai muulla tavoin toimitettuja
hakemuksia.

Hakuaika paattyy paivand, joka on annettu tatd avointa toimea koskevassa
englanninkielisessa ilmoituksessa. On suositeltavaa jattaa hakemus hyvissa ajoin ennen
madrdaikaa mahdollisten teknisten ongelmien ja/tai verkkosivuston runsaan kayton
aiheuttamien hairididen varalta. ECDC ei hyvaksy madraajan paattymisen jalkeen jatettyja
hakemuksia. Kun olet ldhettanyt hakemuksen, saat automaattisen sahkdpostiviestin, jossa
vahvistetaan, etta hakemus on vastaanotettu. Varmista, etta rekrytointijarjestelmaan
antamasi sahkdpostiosoite on oikein, ja tarkista sahkdpostisi sadnndllisesti.

Sahkaoisen rekrytoinnin opas ja ECDC:n rekrytointi- ja valintaprosessia koskeva opas l6ytyvat
verkkosivustoltamme:
https:/ /ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Hakemusten suuren maaran takia vain haastatteluun valituille hakijoille ilmoitetaan
valintamenettelyn etenemisesta.

Taman avointa toimea koskevan ilmoituksen kdaannokset? kaikille EU:n virallisille kielille ovat
taalla:

https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-
translations

4 Vaikka ilmoitus avoimesta toimesta on kaénnetty englannista kaikille EU:n virallisille kielille, viraston kieli sen paivittdisessa
toiminnassa on yleensa englanti. Siksi ECDC suosii hakemusten toimittamista englanniksi.
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