Especialista em Eventos e Viagens

Unidade: Servicos de gestao de recursos
Referéncia: ECDC/FGIII/2023/RMS-ETS

Convidam-se os interessados a apresentar candidaturas para o lugar de agente contratual
acima referido no Centro Europeu de Prevencgao e Controlo das Doencgas (ECDC).

Descricao das funcoes

O ECDC prevé recrutar duas pessoas para a vaga acima referida.

O Especialista em Eventos e Viagens contribui para a concretizagao dos objetivos das missoes
e reunides, fornecendo solugdes orientadas para o cliente e para uma cultura de elevado
desempenho que sublinha a eficiéncia, a qualidade, a produtividade e a boa gestao financeira.

O Especialista em Eventos e Viagens presta servigos e implementa orientagdes e normas de
acordo com os procedimentos e regulamentos aplicaveis.

O titular do cargo respondera perante o chefe do Grupo de MissGes e Reunioes.

O Especialista em Eventos e Viagens sera responsavel, em particular, pelas seguintes areas de
trabalho:

Prestacao de servigos ao pessoal do ECDC e aos delegados de reunides nas suas viagens e
hotéis;

Ligagdo com as unidades operacionais e de apoio no desenvolvimento e conclusao de
conceitos, pré-requisitos e requisitos para missoes e reunioes;

Orientacao e apoio sobre fluxos de trabalho e procedimentos para as missdes e reunides;
Aconselhamento e apoio sobre orientacoes e regras relativas a organizacao de viagens;
Processamento de pedidos de viagem e de ordens de missao;

Apoio ao desenvolvimento de sistemas informaticos novos ou alteragbes aos sistemas
informaticos existentes, definindo e testando os requisitos;

Verificacao de faturas;



ECDC NORMAL

e Elaboracao de relatdrios;

e Colaboracao com os fornecedores do ECDC;

e Registo das informacdes financeiras e de viagem nos sistemas de monitorizacao do ECDC;
¢ Classificacao e arquivo no sistema de classificacao das MissOes e Reunioes;

e Apoio a fim de assegurar o funcionamento quotidiano e eficiente do Gabinete das Missoes e
Reunioes;

e Quaisquer outras tarefas relacionadas com a sua area de trabalho solicitadas ou atribuidas
pelo Chefe do Grupo, Chefe de Seccao ou Chefe de Unidade.

Qualificacoes e experiéncia exigidas

A. Requisitos formais
Para ser elegivel, o candidato deve preencher um conjunto de requisitos formais, a saber:

o Habilitacdes do nivel do ensino pds-secundario, comprovadas por um diploma, ou
habilitacdes do nivel secundario, comprovadas por um diploma que dé acesso ao ensino
poOs-secundario, € uma experiéncia profissional adequada de, pelo menos, trés anos?;

e Conhecimento aprofundado de uma das linguas oficiais da UE e um conhecimento
satisfatério de outra dessas linguas, na medida do necessario ao exercicio das suas
fungbes?;

e Ser nacional de um dos Estados-Membros da UE ou da Noruega, da Islandia ou do
Listenstaine;

e Encontrar-se no pleno gozo dos seus direitos civicos?;

e Encontrar-se em situacao regular face as leis de recrutamento que lhe sejam aplicaveis
em matéria de servico militar;

o Oferecer as garantias de moralidade requeridas para o exercicio das suas fungoes; e

e Preencher as condicdes de aptidao fisica requeridas para o exercicio das fungbes
associadas ao cargo.

B. Critérios de selecao

O ECDC identificou critérios essenciais no que diz respeito a experiéncia profissional e as
caracteristicas pessoais/aptidoes interpessoais que determinam a elegibilidade para o cargo
em causa, a saber:

Experiéncia profissional/conhecimentos:

e Experiéncia profissional de, pelo menos, 3 anos apds a obtencao do diploma, adquirida
em cargos relevantes para as fungdes acima descritas, de preferéncia num ambiente
multicultural;

1 Apenas serao tomados em consideragao os diplomas e certificados que tenham sido emitidos nos Estados-Membros da UE ou
que sejam objeto de certificados de equivaléncia emitidos por uma autoridade dos Estados-Membros em causa.

2 Os candidatos cuja lingua materna seja uma lingua ndo oficial da UE ou o inglés devem comprovar o seu nivel de uma segunda
lingua com um certificado (B1 ou superior).

3 Antes da nomeacdo, sera pedido ao candidato selecionado que apresente um certificado de registo criminal que ateste a
inexisténcia de antecedentes criminais.
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e Experiéncia na organizacdo de viagens de negdcios e/ou no apoio ao planeamento de
eventos;

e Experiéncia na ligacdo com prestadores de servigos externos;
e Experiéncia profissional com orgamentos, faturas e pagamentos, incluindo o calculo de
custos;

e Experiéncia no apoio a melhoria e/ou desenvolvimento de orientacdes e procedimentos;

e Muito bom conhecimento de Microsoft Office, especialmente de Excel, e capacidade
para analisar dados e quadros;

¢ Excelente dominio do inglés, falado e escrito.

Caracteristicas pessoais/aptidoes interpessoais

e Excelentes capacidades de comunicagao;

e Muito boas competéncias de atendimento ao cliente e capacidade de interagir
profissionalmente com todos os niveis de pessoal;

e Capacidade para trabalhar de forma independente, bem como em equipa;

o Capacidade para trabalhar sob pressao, desempenhar multiplas tarefas e cumprir prazos
apertados;

e Muito boas capacidades de organizagao e de resolucao de problemas;

e Orientagdo para a qualidade, um olhar atento ao pormenor e capacidade de manter
elevados padrdes de precisao;

Em fungdo do nimero de candidaturas recebidas, o comité de selecao podera aplicar
requisitos mais rigorosos no ambito dos critérios de selegao acima referidos.

Igualdade de oportunidades

O ECDC é uma entidade empregadora que aplica uma politica de igualdade de oportunidades
e incentiva a candidatura de todos os candidatos que preencham os critérios de elegibilidade

e selecdo sem distingdo em razdo de idade, raga, convicgdes politicas, filosoficas ou religiosas,
de género ou orientacao sexual, e independentemente de deficiéncias.

Nomeacao e condicoes de emprego

O titular do cargo sera nomeado com base numa lista restrita proposta pelo comité de selecao
ao diretor. O presente anlincio de vaga constitui a base para a elaboragdo da proposta do
comité de selecdo. Os candidatos serao convidados a realizar testes escritos. Os candidatos
devem ter em conta que a proposta pode ser tornada publica e que a inclusao na lista restrita
ndo garante o recrutamento. A lista restrita de candidatos sera estabelecida na sequéncia de
um processo de selecao aberto.

Os candidatos selecionados serdao contratados como agentes contratuais, nos termos do
artigo 3.9-A, do Regime Aplicavel aos Outros Agentes da Unido Europeia, por um periodo de
cinco anos. O contrato podera ser renovado. O candidato sera recrutado no grupo de
fungoes III.
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Chama-se a atencao dos candidatos para o facto de, em conformidade com o Estatuto dos
Funcionarios da UE, todos os novos agentes deverem concluir com éxito um periodo de
estagio de nove meses.

Para mais informag0es sobre as condicoes contratuais e de trabalho, consulte o Regime
Aplicavel aos Outros Agentes da Unido Europeia, disponivel no seguinte endereco:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
O local de afetacdo sera Estocolmo, onde o Centro exerce a sua atividade.

Lista de reserva

Uma lista de reserva podera ser criada e utilizada para recrutamento em caso de vagas em
lugares similares. A lista sera valida até 31 de dezembro do ano da data-limite para a
apresentacao de candidaturas, podendo este prazo ser prorrogado.

Processo de candidatura

Para se candidatar a esta vaga, crie uma conta/inicie sessdo na sua conta através do sistema
de recrutamento eletronico do ECDC, preencha todas as seccdes necessarias da candidatura e
envie-a. O ECDC nao aceita candidaturas enviadas por correio eletrénico, correio
postal ou por qualquer outro meio.

A data-limite para a apresentacgao das candidaturas é a data publicada no anincio de vaga em
inglés. Aconselhamos os candidatos a apresentar a candidatura bastante antes do prazo-
limite para precaver situagdes de eventuais problemas técnicos ou de sobrecarga do sitio
Web. O ECDC ndo aceitara quaisquer candidaturas depois do prazo. Apds o envio da
candidatura, os candidatos recebem uma mensagem eletrénica automatica que confirma a
rececao da candidatura. Os candidatos devem certificar-se de que o endereco de correio
eletrénico fornecido nas suas contas de candidatura esta correto e de que consultam
regularmente a caixa de correio.

Um guia de recrutamento eletronico do candidato e um guia sobre o processo de
recrutamento e selecao do ECDC podem ser encontrados no nosso sitio Web:

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

Devido ao volume significativo de candidaturas recebidas, apenas serao notificados os
candidatos selecionados para entrevistas.

Pode consultar a tradugao® do presente anuncio de vaga em todas as linguas da UE aqui:

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

4 Embora o presente anulncio de vaga tenha sido traduzido para todas as linguas oficiais da UE a partir do seu original em inglés,
a lingua das atividades diarias da Agéncia é geralmente o inglés. Por conseguinte, o ECDC prefere receber a candidatura em
inglés.

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



