Specjalista ds. wydarzen i podrozy

Jednostka: Stuzba Zarzgdzania Zasobami
Nr referencyjny: ECDC/FGIII/2023/RMS-ETS

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) organizuje nabor na
powyzsze stanowisko pracownika kontraktowego.

Opis stanowiska pracy

ECDC planuje zatrudni¢ dwie osoby na wyzej wymienione stanowisko.

Specjalista ds. wydarzen i podrézy przyczynia sie do realizacji celdow podrézy stuzbowych i
spotkan przez zapewnianie rozwigzan zorientowanych na klienta i kultury duzej skutecznosci, w
ktorej ktadzie sie nacisk na efektywnos¢, jakosé, wydajnosc i nalezyte zarzadzanie finansami.

Specjalista ds. wydarzen i podrozy $wiadczy ustugi oraz wdraza wytyczne i normy zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami i przepisami.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie podlegata kierownikowi zespotu ds. podrdzy
stuzbowych i spotkan.

Specjalista ds. wydarzen i podrdzy bedzie odpowiada¢ w szczegdlnosci za nastepujgce obszary
pracy:

$wiadczenie ustug na rzecz personelu ECDC i delegatéw na spotkania w zakresie organizacji
ich podrézy i zakwaterowania;

wspOtpraca z jednostkami operacyjnymi i jednostkami wsparcia w opracowywaniu i realizacji
koncepcji, warunkéw wstepnych i wymagan dotyczacych podrozy stuzbowych i spotkan;

udzielanie wskazdwek i wsparcia w zakresie przeptywu pracy i procedur dotyczacych podrézy
stuzbowych i spotkan;

udzielanie porad i wsparcia w zakresie wytycznych i zasad dotyczacych organizacji podrdzy;

przetwarzanie wnioskdw o podrdz i polecen dotyczacych podrozy stuzbowych;
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e wspieranie rozwoju nowych systemdéw informatycznych lub zmian istniejgcych systemow
przez okreslanie i testowanie wymogoéw;

o weryfikacja faktur;

e sporzadzanie sprawozdan;

e wspoOitpraca z dostawcami ECDC;

e rejestracja informacji o podrézy i informagji finansowych w systemach monitorowania ECDC;

e katalogowanie i archiwizacja dokumentéw w systemie rejestracji podrozy stuzbowych i
spotkan;

e pomoc W zapewnieniu skutecznego biezgcego funkcjonowania biura ds. podrozy stuzbowych
i spotkan;

e wykonywanie wszelkich innych zadan powigzanych z petniong funkcja, w zaleznosci od
potrzeb lub zgodnie z poleceniami lidera grupy, kierownika sekcji lub kierownika jednostki.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Wymogi formalne
Aby kwalifikowa¢ sie jako kandydat, nalezy spetnia¢ wymogi formalne. Nalezg do nich:

e wyksztatcenie pomaturalne poswiadczone dyplomem Ilub wyksztatcenie S$rednie
potwierdzone $wiadectwem uprawniajgcym do podjecia studidw wyzszych oraz
odpowiednie, trzyletnie doswiadczenie zawodowe?;

e bardzo dobra znajomos$¢ jednego z jezykdw urzedowych UE oraz zadowalajaca
znajomos¢ drugiego jezyka urzedowego UE w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkow?;

e obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE badz Norwegii, Islandii lub
Liechtensteinu;

o korzystanie z petni praw obywatelskich?;
e uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;
e predyspozycje do wykonywania przedmiotowych obowigzkéw oraz

e stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie obowigzkéw zwigzanych ze stanowiskiem.

B. Kryteria wyboru

Aby kwalifikowac sie na przedmiotowe stanowisko, kandydaci muszg spetniac okreslone
kryteria podstawowe w odniesieniu do do$wiadczenia zawodowego oraz cech
osobowych/umiejetnosci interpersonalnych. Nalezg do nich:

1 Brane sg pod uwage wytacznie dyplomy i $wiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE lub dyplomy i Swiadectwa objete
$wiadectwami rownowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach cztonkowskich.

2 Kandydaci, dla ktdrych jezykiem ojczystym jest jezyk angielski lub jezyk inny niz jeden z jezykdw urzedowych UE, muszg
przedstawic zaswiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ drugiego jezyka (na poziomie B1 lub wyzszym).

3 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci pochodzacego z
ewidencji policyjnej.
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Doswiadczenie zawodowe/wiedza:

e co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe, zdobyte po uzyskaniu dyplomu, na
stanowiskach zwigzanych z opisem stanowiska, najlepiej w Srodowisku
wielokulturowym;

e doswiadczenie w organizowaniu podrozy stuzbowych lub wspieraniu planowania
wydarzen;

e doswiadczenie w kontaktach z zewnetrznymi dostawcami ustug;
o doswiadczenie zawodowe zwigzane z budzetami, fakturami i ptatnosciami, w tym
doswiadczenie w kalkulacji kosztow;

o doswiadczenie we wspieraniu doskonalenia lub opracowywania wytycznych i procedur;

e bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci programu Excel, i
umiejetnos¢ analizowania danych i tabel;

o doskonata znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.

Cechy osobowe/umiejetnosci interpersonalne:
o doskonate umiejetnosci komunikacyjne;
e bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi klienta i zdolno$¢ do profesjonalnej interakcji z
personelem na wszystkich szczeblach;
e umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz pracy zespotowej;
e zdolnos¢ do pracy pod presjg, nad wieloma zadaniami i przy napietych terminach;
e bardzo dobra organizacja i umiejetnoS¢ rozwigzywania probleméw;

e zorientowanie na jako$¢, dbatoSC o szczegdty i zdolno$¢ do utrzymania wysokich
standardéw doktadnosci.

W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszen komisja rekrutacyjna moze zastosowac bardziej
rygorystyczne wymogi w ramach wyzej wymienionych kryteriéw wyboru.

Rowne szanse

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Chordb jest pracodawcy stosujgcym polityke
rownych szans i zdecydowanie zacheca do sktadania zgtoszen wszystkich kandydatow
spetniajgcych kryteria kwalifikacji i wyboru bez wzgledu na wiek, rase, przekonania polityczne,
filozoficzne lub religijne, pte¢ badz orientacje seksualng czy tez na niepetnosprawnosc.

Mianowanie i warunki zatrudnienia

Pracownik zostanie mianowany na podstawie listy najlepszych kandydatéw przedtozonej
dyrektorowi przez komisje rekrutacyjng. Komisja rekrutacyjna opracuje swojg propozycje w
oparciu o niniejsze ogtoszenie o naborze. Kandydaci zostang poproszeni o przystgpienie do
testéw pisemnych. Kandydatom zwraca sie uwage na to, ze propozycja moze zostal
upubliczniona, a fakt wpisania ich na liste nie stanowi gwarancji zatrudnienia. Lista
najlepszych kandydatéw zostanie sporzgdzona w nastepstwie otwartego procesu rekrutacji.
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Wytonieni kandydaci zostang zatrudnieni jako pracownicy kontraktowi na okres pieciu lat, na
podstawie art. 3a warunkdw zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej. Umowa moze
zostac przedtuzona. Powotanie na stanowisko odbedzie sie w ramach grupy funkcyjnej III.

Informujemy kandydatow, Zze regulamin pracowniczy naktada na wszystkich nowych
pracownikdw wymadg pomyslnego ukonczenia okresu probnego trwajgcego dziewie¢ miesiecy.

Dodatkowe informacje dotyczgce warunkéw umowy i pracy znajdujg sie w warunkach
zatrudnienia innych pracownikéw Wspdlnot Europejskich, ktdre sg dostepne na ponizszej
stronie internetowej:

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

Miejscem zatrudnienia bedzie Sztokholm, gdzie miesci sie siedziba Centrum.

Lista rezerwowa

Na potrzeby rekrutacji na podobne stanowiska w przysztosci dopuszcza sie mozliwosé
sporzadzenia listy rezerwowej. Lista ta bedzie wazna do dnia 31 grudnia roku, w ktérym
uptywa termin na zgtoszenie kandydatury, przy czym jej waznoS¢ moze zostac przedtuzona.

Procedura zgtaszania kandydatur

Aby zgtosi¢ sie do udziatu w tym naborze, nalezy utworzy¢ konto/zalogowac sie na swoim
koncie za posrednictwem systemu e-rekrutacji ECDC, wypetnic¢ wszystkie wymagane czesci
zgtoszenia i przesta¢ zgtoszenie. ECDC nie przyjmuje zgtoszen skladanych poczta
elektroniczng, pocztg tradycyjng ani w zaden inny sposob.

Termin sktadania zgtoszen uptywa w dniu podanym w ogtoszeniu o naborze w jezyku
angielskim. Zaleca sie wystanie zgtoszenia ze znacznym wyprzedzeniem, na wypadek
probleméw technicznych lub duzego natezenia ruchu na stronie internetowej. ECDC nie
przyjmie zgtoszen po uptywie terminu. Po przestaniu zgtoszenia wysytana jest automatyczna
wiadomos$¢ e-mail potwierdzajgca otrzymanie zgtoszenia. Nalezy upewnic sie, ze podany adres
e-mail na koncie kandydata jest poprawny i regularnie sprawdzac swojg poczte elektroniczna.

Przewodnik dla uzytkownikdw e-rekrutacji oraz przewodnik dotyczacy procesu rekrutacji
i wyboru pracownikéw ECDC znajdujg sie na naszej stronie internetowej:

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

W zwigzku z duzg liczbg otrzymywanych zgtoszen powiadomieni zostang jedynie kandydaci
wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej.

Ttumaczenie* niniejszego ogtoszenia o naborze na wszystkie jezyki UE mozna znalez¢ tutaj:

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

4 Niniejsze ogtoszenie o naborze zostato przettumaczone na wszystkie jezyki urzedowe UE z wersji oryginalnej w jezyku
angielskim, natomiast jezykiem roboczym Agencji jest gtdwnie jezyk angielski. W zwigzku z tym ECDC preferuje otrzymywanie
zgtoszen w jezyku angielskim.

4


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process
https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-translations
https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-translations



