LEDIG TJANST

Gruppchef — uppdrag och moten

Enhet: Tjanster avseende resurshantering
Referens: ECDC/AD5/2023/RMS-GLMM

Harmed utlyses ovanstdende tjanst som tillfalligt anstalld vid Europeiska centrumet for
foérebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning

ECDC planerar att anstélla en person till ovannamnda tjanst. Centrumet avser ocksa att
uppratta en reservlista som kan komma att anvandas om andra tjanster blir lediga inom det
aktuella omrédet.

Gruppen for uppdrag och méten tillhandahdller mervardeskapande tjanster inom ramen for
evenemangshantering och tjansteresor for ECDC:s personal (uppdrag), som goér det mojligt for
ECDC att samarbeta effektivt med sina partner for att fullgora sitt mandat. Du som far tjdnsten
kommer att vara understalld chefen for sektionen interna tjanster och kommer framfor allt att
ansvara for foljande:

. Leda, planera, organisera och hantera teamets arbete.

Samordna prognoser, planering, genomférande och rapportering av tjansteresor och
moten inom ECDC samt ta fram &rliga och flerdriga planer och tillhérande budgetar.

. Ge operativt stéd och férfaranderelaterad vagledning till ECDC:s enheter och personal om
evenemangshantering och tjansteresor.

. Ta fram, se 6ver och genomfdra relevanta forfaranden, riktlinjer och arbetsinstruktioner
inom ECDC i enlighet med EU:s regler och férordningar.

. Ha en proaktiv och regelbunden kontakt med ECDC:s enheter for att se till att de operativa
behoven uppfylls effektivt.

. Bidra i utarbetandet och genomférandet av budgetar fér uppdrag och méten, inklusive
overvakning och overféring av relevanta dtaganden mellan olika budgetdr. Utféra
finansiell kontroll av transaktioner sdsom betalningar och budgetataganden.

. Agera som verksamhetsdgare nar det galler relevanta tilldmpningar och it-system for att
uppratthalla och utveckla verksamhetens effektivitet och andamalisenlighet.

. Bidra till ECDC:s anseende genom kundinriktad, effektiv och professionell hantering,
organisering, ersattning och uppféljning i samband med tjansteresor och evenemang.

. Uppratta och uppratthdlla relevanta avtal med leverant6rer och partner.



. Bidra till att forbattra gruppens tjanster genom kontinuerliga forbattringsatgarder, bland
annat genom att samverka med interna och externa intressenter och hélla dig a jour med
innovationer inom branschen.

. Kontinuerligt se éver modellen och processerna for evenemangs- och resetjanster samt
gruppens struktur for att sakerstélla ett forstklassigt tillhandahdllande av tjanster.

. Skéta upphandlingen av tjanster for att sdkerstdlla verksamhetskontinuiteten i
genomférandet av ECDC:s wuppdrags- och mdtesplaner i samarbete med
upphandlingssektionen.

. Lamna forvaltningsrapporter for att dvervaka efterlevnad, ekonomiskt resultat, néjdheten
hos intressenterna och andra nddvéndiga indikatorer for att driva pd kontinuerliga
forbattringar.

o Vid behov bidra till annan verksamhet vid ECDC som faller inom ditt fackomrade.

Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

A. Formella krav
For att betraktas som behérig sokande maste du uppfylla féljande formella krav:

. Ha en utbildningsnivd som motsvarar minst tre drs avslutade universitetsstudier, styrkt
med examensbevis!.

. Mycket goda kunskaper i ett av Europeiska unionens officiella sprék och tillfredsstéllande
kunskaper i ytterligare ett av dessa sprdk, i den utstrackning som kravs for att
genomfora arbetsuppgifterna.

. Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.
o Atnjuta fullstédndiga medborgerliga rattigheter3.

o Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

o Uppfylla de skétsamhetskrav som stalls for tjansteutévningen.

o Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutévningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststallt nédvandiga kriterier i frdga om yrkeserfarenhet samt personliga egenskaper
och social kompetens som en person maste uppfylla for att vara behorig att séka denna
tjanst. Dessa ar foljande:

Yrkeserfarenhet och yrkeskunskaper:

. Minst fem drs yrkeserfarenhet (efter avlagd examen), varav minst tre ar fran tjanster med
koppling till de arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen.

o Dokumenterad praktisk yrkeserfarenhet pd omradet for organisering av tjansteresor och
evenemang som helst ska innefatta ekonomisk férvaltning, upphandling, avtalshantering,

1 Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvardig utbildning som
utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas.

2 Sokande som har ett icke-officiellt EU-sprék eller engelska som modersmal ska styrka sin kunskapsnivd i andraspréket med ett
intyg (B1 eller hogre).
For att vara berattigad till befordran genom 3rligt befordringsforfarande ska personalen dessutom kunna arbeta pa ett tredje
EU-sprék, i enlighet med géllande tjansteforeskrifter och genomforandebestammelser.

3 Fore tillsdttningen blir utvald sékande ombedd att tillhandahdlla ett utdrag ur belastningsregistret for att visa att hon eller han
ar ostraffad.
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kontinuerliga forbattringsdtgérder (med koppling till  strategiutveckling eller
genomfdrande) och kontakter med relevanta leverantérer.

o Styrkt erfarenhet av att leda grupper.

. Erfarenhet av att planera och organisera evenemang.

o Erfarenhet av att hantera interna och externa kunder och/eller intressenter.
. Utmarkta skriftliga och muntliga kunskaper i engelska.

Personliga egenskaper/social kompetens:

. Valutvecklade fardigheter med inriktning p& kundservice och mycket god servicekansla.
o Utmarkt kommunikationsférmaga.

o Formdga att uppmuntra, motivera och leda andra.

o Utmarkt planerings-, samordnings-, prioriterings- och organisationsformaga.

. Styrkt  problemlosningsformdga, god initiativformdga, innovationsférmdga och
ansvarskansla.

Beroende pd hur manga ansokningar som tas emot kan urvalskommittén komma att tillampa
strangare krav inom ramen fér ovannamnda urvalskriterier.

Lika mojligheter

ECDC tillampar en policy for lika méjligheter och valkomnar ansokningar frén alla sokande
som uppfyller behdrighets- och urvalskriterierna, utan ndgon &tskillnad pd grund av alder,
etnicitet, politisk, filosofisk eller religids dvertygelse, kdn eller sexuell laggning och oberoende
av funktionsnedsattning.

Utnamning och anstallningsvillkor

Den som far tjansten utnamns utifran en lista 6ver godkdnda sokande som urvalskommittén
Overlamnat till direktdren. Det héar meddelandet om ledig tjanst utgér underlag for
urvalskommitténs forslag. De sokande kommer att bli ombedda att genomga skriftliga prov.
Observera att forslaget kan komma att offentliggoras och att en plats pa slutlistan 6ver
godkanda sdkande inte ar en garanti for anstallning. Listan éver godkénda sékande kommer
att upprattas efter ett 6ppet urvalsforfarande.

Den sbkande som valjs for tjdnsten anstalls som tillfalligt anstalld enligt artikel 2 f i
anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda i Europeiska unionen for en period pd fem &r som kan
komma att férlangas. Tjansten i fraga tillhor Ionegrad AD 5.

Observera att all ny personal enligt tjansteféreskrifterna ska fullgéra en provanstallningsperiod
pad nio manader.

For ytterligare information om anstallnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstallningsvillkoren
for Ovriga anstallda i Europeiska unionen, som nas via foljande lank:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Anstallningsorten ar Stockholm, dar centrumets huvudkontor ligger.
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Reservlista

Den reservlista som upprattas kan komma att anvandas vid rekrytering om liknande tjanster
blir lediga. Listan kommer att vara giltig fram till den 31 december samma &r som
ansokningstiden l6per ut, men giltighetstiden kan komma att férldngas.

Ansokningsforfarande

For att soka tjansten maste du skapa ett konto/logga in pa ditt konto via ECDC:s e-
rekryteringssystem, fylla i alla avsnitt i ans6kan och skicka in den. ECDC godtar inte
ansokningar som lamnas in per e-post, per post eller pa annat satt.

Sista ansokningsdag ar den dag som anges i den engelska sprakversionen av meddelandet
om ledig tjanst. Vi rekommenderar dig att Iamna in din ansdkan i god tid innan tidsfristen
l6per ut for att undvika risken att stota pa tekniska problem och/eller hog belastning pa
webbplatsen. ECDC kommer inte att godta ndgra ansokningar som lamnas in efter det att
tidsfristen 16pt ut. Nar du har skickat in din ansdkan kommer du att f& ett automatiskt e-
postmeddelande som bekraftar mottagandet av din ansdkan. Se till att den e-postadress som
du anger for ditt anvandarkonto ar korrekt och att du regelbundet kontrollerar din inkorg.

P& var webbplats finns en anvandarhandledning for e-rekrytering och en végledning om
ECDC:s rekryterings- och urvalsprocess:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

P& grund av det stora antalet ansdkningar som tas emot kommer vi endast att kontakta de
sokande som valjs ut till intervju.

Meddelandet om ledig tjanst finns Gversatt? till alla sprék har:

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

4 Detta meddelande om ledig tjanst har Gversatts fran engelska till alla officiella EU-sprék, men centrumets huvudsakliga
arbetssprdk ar engelska. Vi vill darfor helst att ansokan lémnas in p& engelska.
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