EUROPEAN CENTRE FOR,
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AND

LEDIG TJANST

Upphandlings- och bidragshandlaggare med
ansvar for samordning och utvardering

Enhet: Resurshantering
Referens: ECDC/FGIV/2021/RMS-PGCEO

Harmed utlyses ovanstdende tjanst som kontraktsanstalld vid Europeiska centrumet for
férebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning

ECDC planerar att rekrytera tva personer for ovannamnda lediga tjanst. ECDC har dven for
avsikt att uppratta en reservlista som kan anvandas for eventuella kommande lediga tjénster
pd omrddet.

Den som far tjansten kommer att rapportera till chefen fér upphandlingsgruppen.
Han eller hon kommer framfor allt att ansvara for foljande:

. Stodja upphandlingsgruppen i dess arbete genom att kontrollera att ECDC:s
upphandlings- och bidragsférfaranden efterlevs och genomférs i enlighet med
budgetférordningen samt relevanta interna forfaranden.

. Anordna konkurrensutsatta anbuds- och bidragsférfaranden i enlighet med
budgetférordningen och relevanta interna férfaranden.

o Anordna och genomféra upphandlingar inom ramen for befintliga ramkontrakt.

. Hjalpa till med kontraktsférfaranden, vilket innefattar att uppratta och granska
kontraktsmallar samt skanna, skicka och ta emot kontrakt/6verenskommelser eller
andringar.

. Vid behov anordna dppnande- eller urvalsférfaranden fér dppnande- och
utvarderingskommittéerna och delta i dessa kommittéers moten.

. Utféra administrativ kontroll av mottagna anbud/ansékningar och sdkerstalla att
ekonomiska forslag och administrativa dokument, daribland om finansiell kapacitet,
uppfyller kraven.

. Hjalpa till vid utarbetandet av upphandlingshandlingar i samband med revisioner.

o Utféra administrations- eller kontorsuppgifter (skicka ut, kopiera, skanna, sortera,
registrera och arkivera kontrakt osv. samt utarbeta skrivelser till uppdragstagare).



Bista i upphandlings- och bidragsarbetet, bland annat genom att utféra administrativa
uppgifter i samband med anbuds- och férslagsinfordringar, utvarderingar,
tilldelningsforfaranden, meddelanden samt utarbetande av utkast till kontrakt,
overenskommelser och andringar med hjalp av ECDC:s mallar.

Bistd gruppchefen i vidareutvecklingen av centrumets foérfaranden, handbdcker och
arbetsfléden pa upphandlingsomradet for att géra dem effektivare och mer
andamalsenliga.

Bista gruppchefen i samordningen av upphandlingspersonalens arbetsuppgifter inom
gruppen.

Alla 6vriga uppgifter med koppling till hans/hennes arbetsomrdde efter behov.

Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

A. Formella krav

For att betraktas som behérig maste du uppfylla foljande formella krav:

En utbildningsnivd som motsvarar minst tre rs avslutade universitetsstudier, styrkt med
examensbevis®.

Ha mycket goda kunskaper i ett av EU:s officiella sprék och tillfredsstéllande kunskaper i
ytterligare ett av dessa sprék, i den utstréckning som kravs for att genomfora
arbetsuppgifterna?.

Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.
Atnjuta fulla medborgerliga rattigheter?.

Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

Uppfylla de skétsamhetskrav som stalls for tjansteutdvningen.

Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutévningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststallt nodvandiga kriterier i frdga om yrkeserfarenhet och personliga egenskaper
och social kompetens som en person maste uppfylla for att vara behérig att soka.

Yrkeserfarenhet och kunskaper:

Minst tre ars yrkeserfarenhet (efter avlagd examen) fran tjanster som ar relevanta for
de arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen.

Styrkt erfarenhet av offentlig upphandling (helst med inslag av bidragshantering) i EU-
sammanhang och/eller i multinationella sammanhang (FN, OECD, Varldsbanken o.dyl.).

Styrkt erfarenhet av avtalshantering, inbegripet upprattande och framférhandling av
kontrakt.

Formaga att analysera, tolka och genomféra gallande regler och férordningar.

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-sprak eller engelska som modersmal ska styrka sin kunskapsnivé i andraspraket med ett
intyg (B1 eller hogre).

3 Fore tillsdttningen blir utvald s6kande ombedd att tillhandahdlla ett utdrag ur belastningsregistret for att visa att han eller hon
ar ostraffad.
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. Utmaérkta kunskaper i engelska, bade skriftliga och muntliga.

Personliga egenskaper och social kompetens:

. Utmarkt social kompetens och férmdaga att arbeta effektivt i en arbetsgrupp i en
mangkulturell miljo.

. Stark servicekansla och kundfokus.

. HGg grad av engagemang, flexibilitet, ansvarstagande, integritet och formdga att
anpassa sig efter férandrade organisatoriska behov.

o God férméga att arbeta under press, med flera parallella uppgifter och med sndva
tidsfrister.

o Analytiskt sinne, siffersinne, noggrannhet och sinne fér detaljer.

Beroende pd hur mdnga ansokningar som tas emot kan uttagningskommittén komma att
tilldmpa strangare krav inom ramen for ovannamnda urvalskriterier.

Jamstalldhet

ECDC tillampar en policy for lika mojligheter och valkomnar ansokningar fran alla sokande
som uppfyller behcrighets- och urvalskriterierna, utan ndgon atskillnad pa grund av alder,
etnicitet, politisk, filosofisk eller religids dvertygelse, kdn eller sexuell ldggning och oberoende
av funktionsnedsattning.

Utnamning och anstallningsvillkor

Den som far tjansten utnamns efter att uttagningskommittén utarbetat ett forslag till slutlista
over godkanda sbkande som dverldmnats till direktdéren. Det hdr meddelandet om ledig tjanst
utgdr underlag for uttagningskommitténs forslag. De sékande kommer att bli ombedda att
genomga skriftliga prov. De sokande bor observera att forslaget kan komma att offentliggéras
och att en plats pa slutlistan 6ver godkanda sokande inte &r en garanti for anstallning.
Slutlistan dver godkanda sbkande kommer att upprattas efter ett dppet urvalsférfarande.

Utvald sbkande anstalls som kontraktsanstalld enligt artikel 3a i anstallningsvillkoren fér évriga
anstallda i Europeiska unionen, for en period pa fem &r. Kontraktet kan fornyas. Tjansten i
fraga tilln6r tjanstegrupp IV.

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

For ytterligare information om anstéllnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstallningsvillkoren
for dvriga anstéllda i Europeiska unionen, som nds via féljande lank:

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

Reservlista

En reservlista kan komma att upprattas och anvandas vid rekrytering om liknande tjanster blir
lediga. Listan &r giltig fram till den 31 december samma 3r som ansokningstiden I6per ut och
giltighetstiden kan komma att férlangas.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501

Ansokningsforfarande

For att soka tjansten skickar du en ifylld ansdkan till Recruitment@ecdc.europa.eu.
Ange tjanstens referensnummer och ditt efternamn i e-postmeddelandets
amnesrad.

For att din ans6kan ska betraktas som giltig maste du fylla i alla obligatoriska falt i
ansokningsformuldret, som ska lamnas in i Word- eller pdf-format och helst pa
engelska*. Ofullstandiga ansokningar betraktas som ogiltiga.

ECDC:s ansokningsformular finns pa var webbplats:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Sista ansdkningsdag anges i den engelska versionen av detta meddelande om ledig tjanst.
Ytterligare uppgifter om status i urvalsférfarandet samt viktig information om
rekryteringsprocessen finns pa var webbplats, som du ndr via ovanstdende lank.

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

4 Det hér meddelandet om ledig tjanst har 6versatts fr&n engelska till alla officiella EU-sprék. Eftersom myndighetens
verksamhetssprdk &r engelska foredrar ECDC att ta emot ansokningar pd engelska.
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