VOL'NE PRACOVNE MIESTO

Odbornik v oblasti podnikovych sluzieb

Oddelenie: riadenie a koordinacia zdrojov
Referencna znacka: ECDC/FGIII/2019/RMC-CSS

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

Napln prace

Zamestnanec bude podriadeny veddcemu Useku podnikovych sluzieb.

Bude zodpovedny najma za tieto oblasti ¢innosti:

e poskytovanie poradenstva a podpory zamestnancom a riadiacim pracovnikom
v otdzkach tykajucich sa podnikovych sluzieb, tzn. sluzobnych ciest, organizacie
stretnuti, spravy zariadeni a inych sluzieb Useku;

e podpora rozvoja, koordinacie a revizie novych a existujucich politik, postupov,
usmerneni a pracovnych pokynov;

e pomoc pri sprave zmlliv Useku vratane pripravy objednavok, Specifickych zmlav
a Ziadosti o poskytovanie sluzieb, ako aj pripadna spolupraca s externymi dodavatelmi;

e pomoc pri v€asnej priprave financnej dokumentacie v sulade s finanénymi postupmi;

e pomoc pri vypracivani progndz a planovani, ako aj plneni ro¢ného rozpoctu Useku;

e podpora pri sprave a registracii aktiv;

e poskytovanie Statistickych Udajov a informacii vedeniu ECDC a externym institliciam;

e zabezpecovanie aktudlnych informacii na intranetovych strankach Useku a podpora
komunikacie medzi isekom a zamestnancami;

e zabezpecovanie vSeobecnej administrativnej podpory vratane archivacie elektronickych
dokumentov, zakladania a registracie dokumentov, Udrzby databaz atd'.;

o podla potreby vykonavanie vsetkych dalSich tloh, ktoré stvisia s danou oblast'ou prace.



Pozadovana kvalifikacia a pracovné
skusenosti

A. Formalne poziadavky

Aby sa uchadzaC mohol povaZovat’ za opravneného na obsadenie tohto pracovného miesta,
musi splnat’ sibor formalnych poZiadaviek. Ide o tieto poziadavky:

e mat’ post-sekundarne vzdelanie dolozené diplomom alebo sekundarne vzdelanie
dolozené diplomom, ktoré umoznuje pristup k post-sekundarnemu vzdelavaniu,
a prislusnt odbornu prax v trvani troch rokov?,

» dobkladna znalost’ jedného z Uradnych jazykov EU a uspokoijiva znalost’ iného tradného
jazyka EU v rozsahu potrebnom na plnenie povinnosti?;

e mat Statnu prislusnost’ jedného z ¢lenskych Statov EU alebo Norska, Islandu alebo
Lichtenstajnska;

e mat’ vSetky obcCianske prava3;
e mat’ splnené vsetky povinnosti uloZzené platnymi zakonmi o vojenskej sluzbe;
« spifiat’ charakterové poziadavky potrebné na pinenie prislugnych Gloh,

e byt fyzicky spdsobily na plnenie povinnosti spojenych s touto poziciou.

B. Kritéria vyberu
Aby bol uchadza¢ spdsobily na obsadenie tohto pracovného miesta, musi spifiat’ d‘alej
uvedené zakladné kritéria pre odbornu prax a osobné vlastnosti/interpersonalne zrucnosti.

Odborna prax/znalosti:

e aspon 3roky odbornej praxe (po udeleni diplomu) nadobudnutej na poziciach
suvisiacich s Ulohami opisanymi v naplni prace;

e preukdzané pracovné skusenosti vo funkcii administrativnej podpory, najlepSie
v sUvislosti so spravou Uradu alebo zariadeni;

e sklsenosti s podpornymi Ulohami v oblasti verejného obstardvania a/alebo spravy
zmllv;

e skidsenosti s pracou tykajlcou sa rozpoctu, financii a/alebo Statistickych Udajov;

o dokladné znalosti nastrojov IT, konkrétne Microsoft Office (Word, Excel, Power Point a
Outlook), najlepsie aj databaz;

¢ vynikajuca znalost’ anglického jazyka slovom aj pismom.

Osobnostné viastnosti/interpersonalne zrucnosti:

e orientacia na kvalitu, vysoka Uroven presnosti a zmysel pre detail;

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

2 Uchadzadi, ktorych materinsky jazyk nie je Uradny jazyk EU ani anglictina, musia predloZit' doklad o Urovni znalosti druhého
jazyka spolu s osvedCenim (minimalne Groveri B1).

3 Uspesny uchadzac bude pred vymenovanim vyzvany, aby predlozil vypis z registra trestov potvrdzujuci, ze nema zaznam.
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o vel'mi dobré matematické zrucnosti;

e vysoka Uroven orientacie na sluzby;

e vyrazné interpersonalne zrucnosti a schopnost’ dobre pracovat’ v time;
e schopnost’ komunikovat’' s osobami na vSetkych Urovniach;

e schopnost’ pracovat’ pod tlakom a v kratkych terminoch.

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

Vymenovanie a podmienky zamestnania

Zamestnanec bude vymenovany na zaklade navrhu uzsieho zoznamu, ktory vyberova komisia
predlozi riaditel'ovi. Pri zostavovani navrhu zoznamu vychadza vyberova komisia z tohto
oznamenia o vol'nom pracovnom mieste. Uchadzaci mozu byt' poZiadani, aby absolvovali
pisomné testy. Uchadzacov upozoriiujeme, ze navrh zoznamu moze byt zverejneny a ze
zaradenie do uZSieho zoznamu eSte nezarucuje prijatie do zamestnania. UZSi zoznam
uchadzacov bude vytvoreny na zaklade otvoreného vyberového konania.

Uspesny uchadza¢ bude prijaty ako zmluvny zamestnanec podla ¢ldnku 3a Podmienok
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie na obdobie piatich rokov. Pracovnu
zmluvu je mozné predIZit. Zamestnanec bude zaradeny do funkcénej skupiny III.

Upozorfiujeme uchadzacov, Ze podla sluzobného poriadku EU, musia vSetci novi zamestnanci
Uspesne absolvovat’ skiSobnu dobu.

DalSie informéacie o zmluvnych a pracovnych podmienkach st uvedené v Podmienkach
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie, ktoré su k dispozicii na tejto adrese:

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

Miestom vykonu préace bude Stokholm, kde centrum sidli.

Rezervny zoznam

MOze byt’ vytvoreny rezervny zoznam, ktory sa pouZije pri nabore, ak by sa objavili podobné
vol'né pracovné miesta. Bude platny do 31. decembra toho istého roku, ako bol termin
uzavierky na predkladanie ziadosti, a jeho platnost’ méze byt’ predizena.

Postup pri podavani ziadosti

V pripade zaujmu o toto pracovné miesto poslite vyplneni Zziadost’ na adresu
Recruitment@ecdc.europa.eu a v predmete e-mailu jasne uved'te referencni
znacku vol'ného pracovného miesta a svoje priezvisko.

Aby bola vasa zZiadost' platna, musite vyplnit’' vSetky pozadované cCasti formulara
Ziadosti, ktory treba predlozit’ vo formate Word alebo PDF a, pokial’ je to mozné,
v anglickom jazyku*. Netplné zZiadosti sa budll povazovat’' za neplatné.

Formular ziadosti centra ECDC sa nachadza na nasom webovom sidle:

4 Toto ozndmenie o volnom pracovnom mieste bolo prelozené do véetkych tradnych jazykov EU z originlu v anglickom jazyku.
KedZe centrum ECDC pouziva ako pracovny jazyk vo vSeobecnosti anglictinu, uprednostiiuje, aby boli Ziadosti podané
v anglickom jazyku.


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

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

Datum uzavierky predkladania Ziadosti a d'alSie informacie o stave tohto vyberového konania,
ako aj dolezité informacie o postupe prijimania do zamestnania si uvedené na naSom
webovom sidle, na ktoré sa dostanete prostrednictvom uvedeného odkazu.

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


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

