Volné pracovni misto: financni asistent

Oddéleni: rizeni zdroji a koordinace
Referencni Cislo: ECDC/FGIII/2020/RMS-FA

Evropské stredisko pro prevenci a kontrolu nemoci (ECDC) vyhlasuje vybérové fizeni na vyse
uvedené misto smluvniho zaméstnance.

Popis pracovniho mista

Pracovnik bude pracovat v Useku financi a Ucetnictvi a bude odpovidat za nize uvedené Ukoly
v zavislosti na skupiné. Bude podfizen pfislusSnému vedoucimu skupiny.

Pracovnik bude odpovidat zejména za tyto oblasti Cinnosti:

provadét financni transakce souvisejici s prostfedky na platby a na zavazky,

byt napomocen provoznim oddélenim pfi pripravé, kontrole kvality a sestavovani
financni dokumentace,

zajistit prisné provadéni financniho nafizeni a postupl strediska ECDC,

byt ndpomocen pfi pripravé rozpoctu strediska ECDC,

zakladat slozky pravnickych subjektl a bankovnich uctd,

byt ndpomocen pfi vydavani prikazl k inkasu a pfevodu rozpoctovych prostiedkd,

provadét naslednou kontrolu a monitorovani pinéni rozpoctu, predkladat zpravy
a sesouhlaseni Udajd,

poskytovat pomoc ve financnich zaleZitostech v ramci celého strediska,

byt ndpomocen pri aktualizaci financnich postupl a kontrolnich seznamd tykajicich se
financnich pracovnich tokl stfediska,

poskytovat obecnou administrativni a kancelarskou podporu, vcetné archivace
dokumentd,

plnit Glohu zalohy a podpory pro urcené protéjsky v Useku,
plnit veskeré dalsi Ukoly zadané vedoucim skupiny nebo vedoucim Useku.

Pozadovana kvalifikace a praxe
A. Formalni pozadavky

ZpUsobilost uchazece je podminéna spinénim nékolika formalnich pozadavkd, a to:

mit ukoncené vysokoskolské vzdélani dolozené diplomem nebo stredoskolské vzdélani
dolozené diplomem, které umoznuje pristup k vysokoskolskému studiu, a odpovidajici
odbornou praxi v trvani tfi let!,

1V potaz budou brany pouze diplomy a vysvédéeni, které byly udéleny v ¢lenskych statech EU nebo které
byly uznany formou osvédceni vystaveného organy ve zminénych ¢lenskych statech.
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mit ddkladnou znalost jednoho z jazyk( Evropskych spolecenstvi a uspokojivou znalost
dalsiho jazyka Evropskych spolecenstvi v rozsahu nutném k plnéni pracovnich
povinnosti?,

byt statnim prislusSnikem nékterého z Clenskych statd EU nebo Norska, Islandu i
Lichtenstejnska,

pozivat v plném rozsahu svych obcanskych prav3,

mit spInény veskeré povinnosti ulozené prislusSnymi zakony tykajici se vojenské sluzby,
splfiovat charakterové pozadavky pro pInéni pfislusnych povinnosti a

byt fyzicky zplsobily k plnéni Ukoll spojenych s danym pracovnim mistem.

B. Kritéria vybéru

Stanovili jsme nezbytné predpoklady tykajici se odborné praxe, znalosti, osobnich vlastnosti
a interpersonadlnich dovednosti, které uchazec¢i musi splfiovat, aby byli zpQsobili pro tuto pozici.

Odborna praxe / vzdélani:

alespont tfi roky odborné praxe (po ziskani diplomu) na pozicich souvisejicich
s povinnostmi uvedenymi v popisu pracovniho mista,

zkusenosti s uplatfiovanim financnich postupl a pravidel,
zkuSenosti se zpracovavanim financnich transakci,

znalost programu Excel a softwarovych balikd v oblasti Ucetnictvi a financi na Urovni
zkuseného uzivatele,

vynikajici Uroven anglického jazyka slovem i pismem.

Osobni viastnosti / interpersonaini dovednosti:

orientace na kvalitu a poskytovani sluzeb,

vynikajici komunikacni dovednosti,

zameéreni na kvalitu, vysoka Uroven presnosti a cit pro detail,

vynikajici numerické dovednosti,

vysoka Uroven orientace na sluzby,

vyborné interpersonalni dovednosti a schopnost dobre pracovat v tymu,

schopnost pracovat pod tlakem a v kratkych ¢asovych Ihitach.

Ddle jsme stanovili zkusenosti a dovednosti, které jsou pro tuto pozici vyhodou, a to:

specificka odborna priprava v oboru finance a ucetnictvi.

2 ZpGsobilost k povyseni v rdmci kazdoroéniho povySovaciho fizeni je podminéna pracovni znalosti tretiho
jazyka EU v souladu s platnym sluzebnim fadem a provadécimi pravidly.

3 Uspéény uchaze¢ bude pied svym jmenovanim pozadan, aby predloZil vypis z trestniho rejstiiku, kterym
potvrdi, Ze v trestnim rejstfiku nema zadny zaznam.



V zavislosti na po¢tu obdrzenych prihlasek mize vybérova komise v ramci vySe uvedenych
vybérovych kritérii uplatnit prisnéjSi pozadavky nebo jakakoli uvedena kritéria, kterd jsou
vyhodou.

Jmenovani a podminky zameéstnani

Pracovnik bude jmenovan z uzsiho seznamu uchazecd, ktery predlozi vybérova komise fediteli.
Toto ozndmeni o volném pracovnim misté predstavuje zaklad pro vytvoreni uzsiho seznamu
vybérovou komisi. Uchazeci mohou byt pozadani o absolvovani pisemné zkousky. Upozorfiujeme
uchazece, Ze navrh seznamu mize byt zvefejnén a Ze zahrnuti do uzsiho vybéru nezarucuje
ziskani pracovniho mista. UzSi seznam uchazeCl bude vytvofen na zakladé otevieného
vybérového Fizeni.

Uspésny uchaze¢ bude pfijat jako smluvni zaméstnanec v souladu s €. 3 pism. a) pracovniho
fadu ostatnich zaméstnancd Evropskych spolecenstvi na dobu péti let. Smlouva mlze byt
obnovena. Pracovnik bude zarazen do funkcni skupiny III. Upozorfiujeme uchazece, Ze podle
sluzebniho fadu EU musi vsichni novi zaméstnanci Uspésné absolvovat zkusebni dobu.

Dalsi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete v pracovnim fadu ostatnich
zameéstnancl Evropskych spolecenstvi, ktery je k dispozici na adrese

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

Mistem vykonu prace bude Stockholm, kde stfedisko plsobi.

Rezervni seznam

MUze byt sestaven rezervni seznam, ktery Ize pouzit k naboru, pokud se objevi podobné volné
pracovni misto. Tento seznam bude platny do 31. prosince téhoz roku, ve kterém konéi Ihdta
pro podani prihlasek, pricemz jeho platnost mlize byt prodlouzena.

Postup pro podani prihlasek

Chcete-li se ototo misto uchazet, zaslete vyplnénou prihlasku na adresu
Recruitment@ecdc.europa.eu, pficemz do predmétu e-mailu uved'te referencni Cislo
oznameni o volném pracovnim misté a své prijmeni.

Aby vase prihlaska byla platna, musite vyplnit vSechny povinné oddily formulare
prihlasky, ktery by mél byt predlozen ve formatu Word nebo PDF, pokud mozno
v anglictiné*. Neuplné prihlasky budou povazovany za neplatné.

Formular prihlasky strediska ECDC naleznete na adrese:
https:/ /ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

4 Toto oznameni o volném pracovnim misté bylo preloZzeno do vSech 24 Urednich jazykd EU z plvodni
anglické verze. JelikoZz stfedisko ECDC pouZiva jako pracovni jazyk angliCtinu, uptfednostiiuje, aby
prihlasky byly vyplnény anglicky.
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Lhlta pro podani prihlasek a dalsi informace o stavu tohoto vybérového fizeni, jakoz i dllezité
informace o naborovém procesu jsou uvedeny na nasich internetovych strankach, na které se
dostanete pomoci vyse uvedeného odkazu.

S ohledem na velky objem prihlasek budou kontaktovani pouze uchazeci vybrani k pohovoru.



