VOL'NE PRACOVNE MIESTO

Specialista na podujatia a cestovanie

Odbor: Sluzby v oblasti riadenia zdrojov
Referenc¢na znacka: ECDC/FGIII/2023/RMS-ETS

Tymto vyzyvame uchadzacov na predkladanie Ziadosti o uvedené pracovné miesto zmluvného
zamestnanca v Eurdpskom centre pre prevenciu a kontrolu chordb (ECDC).

Pracovna napin

ECDC planuije prijat’ dve osoby na uvedené vol'né pracovné miesto.

Specialista na podujatia a cestovanie prispieva k pineniu cielov sluzobnych ciest a zasadnuti s
cielom poskytovat’ rieSenia orientované na klientov a kultdru zameranud na vysokd vykonnost,
ktora kladie doraz na efektivnost, kvalitu, produktivitu a spravne financné riadenie.

§pecia|ista na podujatia a cestovanie poskytuje sluzby a vykonava usmernenia a normy v stllade
s uplatnitelnymi postupmi a predpismi.

Zamestnanec bude podriadeny vedicemu skupiny pre sluZzobné cesty a zasadnutia.

Specialista na podujatia a cestovanie bude zodpovedny najmé za tieto oblasti prace:

e poskytovanie sluzieb zamestnancom ECDC a delegatom zasadnuti pri ich dojednaniach
spojenych s cestovanim a hotelmi,

e spolupraca s oddeleniami prevadzky a podpory pri vypracivani a dokoncovani koncepcii,
predpokladov a poziadaviek na sluzobné cesty a zasadnutia,

e usmerfiovanie a podpora pracovnych tokov a postupov tykajlcich sa sluzobnych ciest a
zasadnuti,

e poradenstvo a podpora v suvislosti s usmerneniami a pravidlami tykajicimi sa cestovania,
e spraclvanie Ziadosti o cestovanie a prikazov na sluzobné cesty,

e podpora vyvoja novych IT systémov alebo zmien existujucich IT systémov prostrednictvom
vymedzenia a testovania poziadaviek,

e overovanie faktur,
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e vypracuvanie sprav,

e spolupraca s dodavatel'mi ECDC,

e zaznamenavanie cestovnych a financnych informacii do monitorovacich systémov ECDC,
e registracia a archivacia sluzobnych ciest a zasadnuti v registracnom systéme,

e pomoc pri zabezpecovani ucinného kazdodenného fungovania kancelarie pre sluzobné cesty
a zasadnutia,

e vykonavanie akychkol'vek d‘alSich Uloh, ktoré suvisia s naplfiou prace, podla poZiadaviek
alebo ktoré zamestnancovi prideli veduci skupiny, veduci sekcie alebo veduci oddelenia.

Pozadovana kvalifikacia a pracovné
skusenosti

A. Formalne poziadavky

Uchadza¢ sa povazuje za opravneného na obsadenie pracovného miesta, ak spifia stibor
formalnych poziadaviek. Ide o tieto poziadavky:

e mat postsekundarne vzdelanie doloZzené diplomom alebo sekundarne vzdelanie
dolozené diplomom, ktoré umoZiuje pristup k postsekundarnemu vzdelavaniu,
a prislusnu odbornu prax v trvani 3 rokov?,

e mat’ dbkladnu znalost' jedného z dradnych jazykov EU a uspokojivil znalost' d‘alSieho
Uradného jazyka EU v rozsahu potrebnom na plnenie povinnosti?,

e mat $tatnu prislusnost’ jedného z lenskych Statov EU alebo Nérska, Islandu alebo
Lichtenstajnska,

e mat’ vSetky obcCianske prava3,

e mat’ splnené vSetky povinnosti ulozené platnymi pravnymi predpismi o vojenskej sluzbe,
« spifiat’ charakterové poziadavky na vykon prislugnych povinnosti a

e byt fyzicky sposobily na plnenie povinnosti spojenych s tymto pracovnym miestom.

B. Kritéria vyberu
Aby uchadza¢ mohol obsadit’ toto pracovné miesto, musi spifiat’ zakladné kritéria tykajlice
sa odbornej praxe a osobnostnych charakteristik/interpersonalnych zruénosti. Patria k nim:

Odborna prax/znalosti:

e aspon 3 roky odbornej praxe (po ziskani diplomu), nadobudnutej na pracovnych
miestach s podobnou pracovnou naplfiou, podl'a moznosti v multikultirnom prostredi,

o skidsenosti s organizovanim sluzobnych ciest a/alebo podporovanim planovania podujati,

1 Zohl'adnia sa len diplomy a osvedZenia, ktoré boli vydané v &lenskych Statoch EU alebo ktoré boli uznané formou osveddenia
o rovnocennosti vydaného organmi v uvedenych &lenskych Statoch.

2 Uchadzadi, ktorych materinsky jazyk nie je Gradny jazyk EU ani anglictina, musia predloZit’ doklad o Urovni znalosti druhého
jazyka spolu s osvedenim (minimalne Grovef B1).

3 Uspesny uchadzac bude pred vymenovanim vyzvany, aby predlozil vypis z registra trestov potvrdzujlci, Ze nema zaznam v
registri trestov.
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e sklsenosti so spolupracou s externymi poskytovatel'mi sluzieb,
e pracovné skusenosti s rozpoctom, faktdrami a platbami vratane vypoctu nakladov,

e skusenosti s podporou zlepsovania a/alebo vypracovania usmerneni a postupov,

o vel'mi dobra znalost’ Microsoft Office, najma programu Excel, a schopnost’ analyzovat’
Udaje a tabulky,

¢ vynikajuca znalost’ anglického jazyka slovom aj pismom.

Osobnostné charakteristiky/interpersonalne zrucnosti:
¢ vynikajuce komunikac¢né zrucnosti,
e velmi dobré zrucnosti v oblasti sluzieb zakaznikom a schopnost’ profesionaline
komunikovat’ so vSetkymi Groviiami zamestnancov,
e schopnost’ pracovat’ samostatne, ako aj v time,
e schopnost’ pracovat’ pod tlakom, vykonavat' viaceré Ulohy naraz a v kratkych terminoch,
o vel'mi dobré organizacné zrucnosti a zrucnosti v oblasti rieSenia problémov,

e orientacia na kvalitu, zmysel pre detaily a schopnost’ udrzat’ si vysoku mieru presnosti.

V zavislosti od poctu dorucenych Ziadosti méze vyberova komisia uplatnit’ prisnejSie
poziadavky v ramci uvedenych kritérii vyberu.

Rovnakeé prilezitosti

ECDC je zamestnavatelom, ktory uplatfiuje rovnost’ prilezitosti a vyzyva na zasielanie ziadosti
vSetkych uchadzacov spliajucich kritéria opravnenosti a kritéria vyberu, a to bez rozdielu,
pokial’ ide o vek, rasu, politické, filozofické alebo nabozenské presvedcenie, pohlavie alebo
sexualnu orientaciu a bez ohl'adu na zdravotné postihnutie.

Vymenovanie a podmienky zamestnania

Zamestnanec bude vymenovany na zaklade uzsSieho zoznamu, ktory vyberova komisia predlozi
riaditel'ovi. Pri zostavovani navrhu zoznamu vychadza vyberova komisia z tohto oznamenia

o vol'nom pracovnom mieste. Uchadzaci budu poziadani, aby absolvovali pisomné testy.
Uchadzacov upozorfiujeme, ze navrh zoznamu moéze byt zverejneny a ze zaradenie do uzsSieho
zoznamu eSte nezarucuje prijatie do zamestnania. UZSi zoznam uchadzacov bude vytvoreny na
zaklade otvoreného vyberového konania.

Uspesni uchadzaci budu prijati ako zmluvni zamestnanci podla &lanku 3a Podmienok
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie na obdobie piatich rokov. Pracovn
zmluvu je mozné predIzit. Zamestnanec bude zaradeny do funkénej skupiny III.

Upozorfiujeme uchadzadov, Ze podla sluzobného poriadku EU musia vSetci novi zamestnanci
Uspesne absolvovat’ skiSobnu lehotu v trvani deviatich mesiacov.

Dalie informacie o zmluvnych a pracovnych podmienkach st uvedené v Podmienkach
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskych spolocenstiev, ktoré su k dispozicii na
tomto odkaze:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
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Miestom vykonu préace bude Stokholm, kde centrum pdsobi.

Rezervny zoznam

MOze byt’ vytvoreny rezervny zoznam, ktory sa pouZije pri prijimani novych zamestnancov, ak
by sa uvolnili podobné pracovné miesta. Bude platny do 31. decembra toho istého roku, ako
bol termin uzavierky na predkladanie Ziadosti, a jeho platnost’' moze byt predizena.

Postup podavania Ziadosti

Ak sa chcete uchadzat' o toto vol'né pracovné miesto, vytvorte si Gcet, resp. sa prihlaste do
svojho Uctu prostrednictvom elektronického naborového systému ECDC, vyplrite vSetky
pozadované Casti prihlasky a predlozte ju. ECDC neprijima Ziadosti predlozené e-
mailom, postou ani inymi prostriedkami.

Datum uzavierky podavania ziadosti je v den uvedeny v anglickom oznameni o vol'nom
pracovnom mieste. Odporicame, aby ste Ziadost' podali v dostatocnom predstihu pred
uplynutim lehoty pre pripad, ze by sa vyskytli technické problémy a/alebo by na webovom
sidle doslo k pretazeniu. ECDC nebude akceptovat’ ziadne Ziadosti doruc¢ené po stanovenom
termine. Po podani Ziadosti dostanete automatickl e-mailovd spravu potvrdzujlcu prijatie
Ziadosti. Dbajte o to, aby e-mailova adresa, ktorl uvediete vo svojom Ucte ziadatela, bola
spravna a pravidelne si kontrolujte e-mailovi schranku.

Prirucku pre pouzivatel'ov o elektronickom prijimani pracovnikov do zamestnania a prirucku
o prijimani do zamestnania a vyberovom konani ECDC najdete na naSom webovom sidle:

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

Z dovodu vel'kého poctu dorucenych ziadosti budeme informovat’ len uchadzacov vybranych
na pohovor.

Preklad® tohto 0zndmenia o vol'nom pracovnom mieste vo véetkych jazykoch EU najdete tu:

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

4 Oznamenie o vol'nom pracovnom mieste bolo sice prelozené do vietkych tradnych jazykov EU z anglictiny, ale beznym
pracovnym jazykom agentury je anglictina. ECDC preto uprednostriuje dorucenie Ziadosti v anglickom jazyku.
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