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Az Eurdpai Betegségmegel6zési és Jarvanyvédelmi Kozpont (ECDC) palyazatokat var a fent
megnevezett szerzodéses alkalmazotti poziciéra.

Munkakaori leiras

Az ECDC két személyt tervez felvenni a fent emlitett allashelyre.

A rendezvény- és utazasi szakértd hozzajarul a kikiildetésekkel és az lilésekkel kapcsolatos, az
Ugyfélorientalt megoldasokra és a hatékonysagot, a mindséget, a termelékenységet és a
hatékony és eredményes pénzgazdalkodast hangsllyozd és magas teljesitmény( kultirara
iranyuld célkitlizések megvaldsitasahoz.

A rendezvény- és utazasi szakért6 az alkalmazandd eljarasoknak és szabalyozasoknak
megfeleléen nyljtja szolgaltatasait és hajtja végre az iranymutatasokat és szabvanyokat.

Az allast betolto személy a Kikiildetések és (ilések csoport vezet6jének tartozik elszamolassal.

A rendezvény- és utazasi szakért6 elsGsorban az alabbi munkateriiletekért lesz felelds:

Utazassal és szallassal kapcsolatos szolgaltatasok nyujtasa az ECDC személyzete és az lilések
kildottei szamara;

Kapcsolattartas az operativ és tdmogatd egységekkel a kikiildetésekre és ilésekre vonatkozd
koncepciok, elofeltételek és kovetelmények kidolgozasa és végrehajtasa soran;

A kikildetésekkel és (ilésekkel kapcsolatos munkafolyamatok és eljarasok iranyitasa és
tamogatasa;

Az utazasi megallapodasokra vonatkozd iranymutatasokkal és szabalyokkal kapcsolatos
tanacsadas és tamogatas;

Utazasi kérelmek és kikildetési megbizasok kezelése;
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e Az U(j informatikai rendszerek fejlesztésének vagy a meglévl informatikai rendszerek
modositasainak tdmogatasa a kovetelmények meghatarozasaval és tesztelésével;

e Szamlak ellendrzése;

o Jelentések készitése;

e Egyittm(ikddés az ECDC beszallitdival;

e Az utazasi és pénziigyi informaciok nyilvantartasa az ECDC monitoring rendszereiben.

o Iktatds és archivalas a kikiildetések és talalkozdk nyilvantartasi rendszerében;

e Segitségnyuijtas a Kikildetések és iilések iroda hatékony napi miikodésének biztositasahoz;

e A munkateriiletéhez kapcsolodd barmely mas feladat elldtdsa, a csoportvezetd, a
részlegvezetd vagy az osztalyvezet6 kérésére vagy megbizasa szerint.

Az allas betoltéséhez sziikséges képesitések
és tapasztalatok

A. Altalanos kévetelmények

Az allas betdltéséhez tobb altalanos kovetelménynek is meg kell felelni. Ezek a kdvetelmények
a kovetkezok:

o diplomaval igazolt, fels6fokl végzettség vagy felsdéfoki tanulmanyok folytatasara
jogositd, oklevéllel igazolt kozépiskolai végzettség és 3 év megfeleld szakmai
tapasztalat?;

e az Unid hivatalos nyelvei kozlil egynek az alapos, egy masiknak pedig a feladatai
ellatasahoz sziikséges mértékil ismerete?;

e eurdpai unids tagallami, illetve norvég,izlandi vagy liechtensteini allampolgarsag;

e allampolgari jogait teljes korlien gyakorolhatja?;

e a sorkatonai szolgalatra vonatkozd jogszabalyokban elGirt kotelezettségek teljesitése;
e a feladatkorhdz kapcsolddd személyiségi kdvetelményeknek valé megfelelés; és

o fizikai alkalmassag a munkakorhdz kapcsolddd feladatok teljesitésére.

B. Kivalasztasi szempontok

A pozicid betdltéséhez alapveto kritériumokat hataroztunk meg a szakmai tapasztalattal és
a személyiséggel/interperszonalis készségekkel kapcsolatban. Ezek a kovetkezok:

1 Csak az eurdpai unids tagallamokban kiadott vagy az emlitett tagallamok hatdsagai altal egyenértékiinek elismert oklevelek és
bizonyitvanyok vehetdk figyelembe.

2 Azoknak a palyazdknak, akiknek az anyanyelve az angol vagy egy nem hivatalos unids nyelv, bizonyitvannyal kell igazolniuk egy
masodik nyelv ismeretének szintjét (legalabb B1 szint).

3 A kinevezés el6tt a sikeres palyazdonak a rendbrségi nyilvantartas alapjan kiallitott igazolast kell benydjtania arrdl, hogy nem
szerepel a biinligyi nyilvantartasban.
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Szakmai tapasztalat, szaktudas:

e az oklevél odaitélését kovetGen szerzett legaldbb 3 éves, a munkakori leiras
szempontjabdl relevans poziciokban (lehetbleg multikulturdlis kérnyezetben) szerzett
szakmai tapasztalat;

o Uzleti utazdsok szervezése és/vagy rendezvények tervezésének tdmogatdsa terén
szerzett tapasztalat;

e Kiils6 szolgaltatdkkal vald kapcsolattartasban szerzett tapasztalat;
o Koltségvetésekkel, szamlakkal és kifizetésekkel kapcsolatos munkatapasztalat,
beleértve a koltségek kiszamitasat is;

e Iranymutatasok és eljarasok javitasanak és/vagy fejlesztésének tamogatasa terén
szerzett tapasztalat;

¢ A Microsoft Office, kiilondsen az Excel alapos ismerete, valamint adatok és tablazatok
elemzésére vald képesség;

e Kivald angol nyelvtudas, irasban és széban egyarant.

Személyiség/interperszonalis készségek:
e Kivaléd kommunikacids készség;

e Nagyon jo ligyfélszolgalati készségek és képesség a személyzet minden szintjével vald
szakmai kapcsolattartasra;

e Képesség mind az 6nallo, mind pedig a csapatban torténd munkavégzésre;

o Képesség a fokozott munkaterhelés, sokrét(i feladatok és szoros hataridok melletti
munkavégzésre;

o Kivald szervezési és problémamegoldd készségek;

e A mindség elGtérbe helyezése, a részletekre vald odafigyelés, valamint a nagyfoku
pontossag fenntartasara valo képesség.

A beérkezd palyazatok szamatdl fiiggden a felvételi bizottsag a fent emlitett kivalasztasi
kritériumokon beliil szigoribb kdvetelményeket is megallapithat.

Esélyegyenloség

Az ECDC munkaadoként elkotelezett az esélyegyenldség mellett, és életkorra, faji
hovatartozasra, politikai, filozofiai vagy vallasi meggy6zédésre, tarsadalmi nemre és szexualis
irdnyultsagra, valamint fogyatékossagra vald tekintet nélkiil varja az alkalmassagi és
kivalasztasi kritériumoknak megfeleld jeldltek palyazatait.

Kinevezeés és alkalmazasi feltéetelek

Az allast betoltd személyt az el6valogatott palyazok listajardl nevezik ki, amelyre a felvételi
bizottsag tesz javaslatot az igazgatdnak. A felvételi bizottsag ezen allashirdetés alapjan tesz
javaslatot. A palyazoknak irasbeli vizsgan kell részt vennilk. Felhivjuk a palyazok figyelmét,
hogy a felvételi bizottsag javaslata nyilvanossagra keriilhet, tovabba hogy az el6valogatott
palyazok listajan vald szereplés még nem garantalja a felvételt. Az el6valogatott palyazok
listajat nyilt felvételi eljarast kovetden allitjak dssze.
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A sikeres palyazo felvétele az Eurdpai Unid egyéb alkalmazottaira vonatkozd alkalmazasi
feltételek 3. cikkének a) pontjaval 6sszhangban szerzodéses alkalmazotti statuszban, 6téves
id6tartamra szol. A szerz6dés megujithato. A palyazét a II1. besorolasi csoportba nevezik
ki.

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy az EU személyzeti szabalyzata értelmében minden Uj
személyzeti tagnak sikeresen le kell toltenie a kilenc hdnapos prébaidot.

A szerzbdéses feltételekkel és a munkakoriilményekkel kapcsolatos tovabbi tajékoztatas az
Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozd alkalmazasi feltételekben talalhato,
amely a kovetkez0 linken érheto el:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
A foglalkoztatas helye Stockholm, ahol a Kézpont tevékenységét folytatja.

Tartaléklista

Létrehozhatd egy tartaléklista, amelyet hasonld allashelyek megiiresedése esetén fel lehet
hasznalni munkaerd-felvételhez. A lista érvényessége a palyazati hatarido évében
december 31-ig tart, és meghosszabbithatd.

Jelentkezési eljaras

A palyazat benyujtasahoz hozzon létre fidkot az ECDC e-felvételi rendszerében, vagy
jelentkezzen be meglévo fidkjaba, majd az 6sszes kotelezo rész kitoltése utan nydjtsa be a
jelentkezési lapot. Az ECDC nem fogad el e-mailben, levélben vagy barmely mas
maddon benydjtott palyazatokat.

A palyazatok benyujtasanak hatarideje az angol nyelv(i allashirdetésben meghirdetett idopont.
Javasoljuk, hogy jelentkezését joval a hatarido el6tt nydijtsa be, hogy elkeriilje az esetlegesen
fellép6 technikai problémakat és/vagy a tulterhelést a honlapon. Az ECDC a hatarid6 lejarta
utan nem fogad be palyazatokat. Miutan benyuijtotta palyazatat, automatikus e-mail-lzenetet
fog kapni, amelyben visszaigazoljuk jelentkezésének kézhezvételét. Kérjik, ellendrizze, hogy
helyesen adta-e meg a palyazdi fiokjahoz tartozé e-mail-cimét, és ne felejtse el rendszeresen
ellendrizni e-mail-lizeneteit.

Honlapunkon itt olvashatja el az elektronikus munkaerd-felvétellel kapcsolatos felhasznaloi
Utmutatot, valamint az ECDC felvételi és kivalasztasi folyamatardl szélé dtmutatot:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

A beérkezd palyazatok nagy szama miatt csak az interjura kivalasztott palyazokat értesitjik.
Ezen allashirdetés valamennyi unids nyelvre leforditott valtozatait* itt olvashatja:

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

4 Bar ezt az allashirdetést az angol nyelv(i eredetirdl az EU valamennyi hivatalos nyelvére leforditottak, a Kézpont napi
m{ikodésének nyelve altaldban az angol. Ezért az ECDC arra kéri a jelentkezOket, hogy palyazatukat lehet6leg angol nyelven
nyujtsak be.
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