POZIZZJONI VAKANTI

Specjalist tas-Servizzi Korporattivi

Unita: Gestjoni u Koordinazzjoni tar-Rizorsi
Referenza: ECDC/FGIII/2019/RMC-CSS

Qed jintlagghu applikazzjonijiet ghall-kariga ta’ Agent Kuntrattwali msemmija hawn fugq fic-
Centru Ewropew ghall-Prevenzjoni u I-Kontroll tal-Mard (ECDC).

Deskrizzjoni tal-impjieg

Id-detentur tal-impjieg ser jirrapporta ghand il-Kap tat-Tagsima tas-Servizzi Korporattivi.

Huwa se jkun responsabbli b’mod partikolari mill-ogsma ta’ xoghol li gejjin:

e Jipprovdi pariri u appogg lill-persunal u lill-manigers fuq kwistjonijiet relatati mas-servizzi
korporattivi, jigifieri l-ivvjaggar ghan-negozju, I-organizzazzjoni tal-lagghat, il-gestjoni
tal-facilitajiet u servizzi ohra tat-tagsima;

e Jappogga lill-izvilupp, lill-koordinazzjoni u lir-riezami ta’ politiki godda u ezistenti,
proceduri, linji gwida u struzzjonijiet tax-xoghol;

e Jghin fil-gestjoni tal-kuntratti tat-tagsima inkluz il-preparazzjoni ta’ formoli tal-ordni,
kuntratti specifici u talbiet ghal servizzi, u jikkomunika mal-fornituri esterni meta
mehtieg;

e Jghin fil-preparazzjoni f'waqtha ta’ dossiers finanzjarji skont il-proc¢eduri finanzjariji;

e Jghin fil-previzjoni u fl-ippjanar kif ukoll fl-implimentazzjoni tal-bagit annwali tat-
tagsima;

e Jghin fil-gestjoni u fir-registrazzjoni tal-assi;

e Jipprovdi statistika u informazzjoni lill-manigment tal-ECDC u lill-istituzzjonijiet esterni;

e Izomm aggornata |-informazzjoni fuq I-intranet tat-tagsima u jappogga |-komunikazzjoni
tat-tagsima mal-persunal;

e Jipprovdi appogg amministrattiv generali, inkluz I-arkivjar elettroniku ta’” dokumenti, il-
prezentazzjoni, ir-registrazzjoni ta” dokumenti, iz-zamma ta’ bazijiet ta’ data, ec¢;

e Kwalunkwe kompitu iehor relatat mal-gasam tax-xoghol tieghu kif mitlub.



Kwalifiki u esperjenzi mehtiega

A. Rekwiziti formali

Sabiex tkun kandidat eligibbli jehtieg li tissodisfa sett ta’ rekwiziti formali. Dawn ir-rekwiziti
huma:

e Edukazzjoni post-sekondarja attestata b'diploma, jew edukazzjoni sekondarja attestata
b'diploma li taghti ac¢cess ghal edukazzjoni post-sekondarja u esperjenza professjonali
xierga ta’ tliet snin';

e Gharfien profond ta’ wahda mil-lingwi ufficjali tal-UE u gharfien sodisfacenti ta’ lingwa
uffi¢jali ohra tal-UE sal-limitu mehtieg ghall-gadi ta’ dmirijietek?;

e Nazzjonalita ta’ wiehed mill-Istati Membri tal-UE jew tan-Norvegja, tal-Izlanda jew tal-
Liechtenstein;

e Li tkun intitolat ghad-drittijiet kollha tieghek bhala ¢ittadin/a3;

e Li tkun issodisfajt kwalunkwe obbligu impost mil-ligijiet applikabbli dwar is-servizz
militari;

e Tissodisfa r-rekwiziti tal-karattru ghad-dmirijiet involuti;

e Tkun fizikament b'sahhtek biex twettaq id-dmirijiet relatati mal-kariga.

B. Kriterji tal-ghazla

Biex tikkwalifika ghal din il-kariga, identifikajna kriterji essenzjali fir-rigward tal-
esperjenza/gharfien professjonali u |-karatteristici personali/hiliet interpersonali.

Esperjenza/gharfien professjonali:

¢ Mill-ingas 3 snin esperjenza professjonali, (wara I-ghoti tad-diploma), miksuba f'karigi
relevanti kif spjegat fid-deskrizzjoni tal-impjieg;

e Esperjenza mixhuda bi prova ta’ hidma ffunzjoni ta’ appodg amministrattiv,
preferibbilment marbuta mal-gestjoni ta’ uffic¢ju jew ta’ facilitajiet;

e Esperjenza ta’ hidma fkompiti ta’ appogg ghall-akkwisti u/jew ghall-gestjoni tal-
kuntratti;

e Esperjenza ta’ hidma fil-qasam tal-bagits, finanzi u/jew statistika;

e Gharfien profond tal-ghodod tal-IT, b'mod partikolari Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point u Outlook) u preferibbilment bazijiet ta’ data inkluzi;

o Livell eccellenti tal-Ingliz, kemm miktub kif ukoll mitkellem.

Karatteristici personali/hiliet interpersonali:

e Xprunat/a mill-kwalita, livell gholi ta’ precizjoni u attenzjoni ghad-dettall;

1 Ser jigu kkunsidrati biss i¢-certifikati u d-diplomi li jkunu nghataw fl-Istati Membri tal-UE jew li huma s-suggett ta’ certifikati ta’

ekwivalenza mahrugin mill-awtoritajiet fl-Istati Membri msemmija.

2 Kandidati li ma ghandhomx lingwa ufficjali tal-UE jew li I-Ingliz mhuwiex il-lingwa materna taghhom ghandhom jipprovdu prova
tal-livell taghhom fit-tieni lingwa b’cCertifikat (B1 jew oghla).

3 Qabel il-hatra, il-kandidat maghzul ser jintalab jipprovdi certifikat mill-fajl tal-pulizija biex juri li ma ghandux kondotta kriminali.
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e Hiliet numerici tajbin hafna;

o Livell gholi ta’ orjentazzjoni lejn is-servizz;

e Hiliet interpersonali b’'sahhithom u I-abbilta |i tahdem tajjeb f'tim;
¢ Abbilta li tikkomunika ma’ individwi fil-livelli kollha;

e Kapacita li tahdem taht pressjoni u bi skadenzi stretti.

Skont I-ghadd ta’ applikazzjonijiet li jaslu, il-kumitat tal-ghazla jista’ japplika rekwiziti aktar
stretti fil-kriterji tal-ghazla msemmija gabel.

Hatra u kundizzjonijiet tal-impjieg

II-persuna impjegata se tintghazel abbazi ta’ lista gasira proposta mill-Kumitat tal-Ghazla lid-
Direttur. Dan l-avviz ta’ pozizzjoni vakanti huwa |-bazi ghall-istabbiliment tal-proposta tal-
Kumitat tal-Ghazla. Il-kandidati jistghu jintalbu jaghmlu testijiet bil-miktub. Il-kandidati
ghandhom jinnotaw li I-proposta tista’ ssir pubblika u li I-inkluzjoni taghhom fil-lista gasira ma
tiggarantixxix ir-reklutagg taghhom. Il-lista qasira ta’ kandidati ser tigi stabbilita wara process
ta’ ghazla miftuha.

II-kandidat li jintghazel ser jigi reklutat bhala agent kuntrattwali, skont |-Artikolu 3a) tal-
Kundizzjonijiet tal-Impjieg ta” Agenti Ohra tal-Komunitajiet Ewropej, ghal perjodu ta’ hames
snin. Il-kuntratt jista’ jiggedded. Il-hatra ser tkun fil-Grupp ta’ Funzjoni III.

L-applikanti ghandhom jinnutaw ir-rekwizit fir-regolamenti tal-persunal tal-UE ghall-persunal il-
gdid kollu li ghandu jtemm b’su¢c¢ess perjodu ta’ prova.

Ghal aktar informazzjoni dwar il-kundizzjonijiet kuntrattwali u tax-xoghol, jekk joghgbok
irreferi ghall-Kundizzjonijiet tal-Impjieg ta’ Agenti Ohra tal-Komunitajiet Ewropej, li huma
disponibbli fil-link li gejja:

http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff Regulations 2014.pdf

Il-post tal-impjieg se jkun fi Stokkolma, fejn i¢-Centru ghandu l-attivitajiet tieghu.

Lista ta’ rizerva

Fil-kaz li jkun hemm pozizzjonijiet vakanti simili, tista’ tinholoq lista ta’ rizerva u din tista’
tintuza ghar-reklutagg. Din se tkun valida sal-31 ta’ Dicembru tal-istess sena tad-data tal-
iskadenza tal-applikazzjoni u tista’ tigi estiza.

Procedura ta’ applikazzjoni

Biex tapplika jekk joghgbok ibghat applikazzjoni mimlija lil
Recruitment@ecdc.europa.eu u fis-suggett tal-email indika b’'mod c¢ar ir-referenza
tal-pozizzjoni vakanti u kunjomok.

Biex I-applikazzjoni tieghek tkun valida, ghandek timla t-tagsimiet mehtiega
kollha tal-formola ta’ applikazzjoni, li ghandha tintbaghat fil-format ta’ Word jew
PDF u preferibbilment bl-Ingliz*. Applikazzjonijiet mhux mimlija ghalkollox
jitgiesu bhala mhux validi.

4 Dan l-awviz ta’ pozizzjoni vakanti gie tradott fil-lingwi uffi¢jali kollha tal-UE mill-original tieghu bl-Ingliz. Peress li I-lingwa tal-
hidma ta’ kuljum tal-Agenzija hija generalment I-Ingliz, I-ECDC jippreferi jircievi I-applikazzjoni bl-Ingliz.


http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff_Regulations_2014.pdf
mailto:Recruitment@ecdc.europa.eu

Il-formola ta’ applikazzjoni tal-ECDC tinsab fuq is-sit web taghna hawnhekk:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Id-data tal-gheluq ghas-sottomissjoni tal-applikazzjonijiet u aktar informazzjoni rigward I-
istatus ta’ din il-procedura tal-ghazla, kif ukoll informazzjoni importanti rigward il-process tar-
reklutagg, hija mnizzla fuq is-sit web taghna u tista’ tinstab bl-uzu tal-link ta’ hawn fug.

Minhabba |-volum kbir ta’ applikazzjonijiet li jaslu, se jigu nnotifikati biss il-kandidati li
jintghazlu ghall-intervisti.


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

