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Euroopan tautienehkaisy- ja valvontakeskuksessa (ECDC) on avoinna edelld mainittu
sopimussuhteisen toimihenkilén toimi, jota varten pyydetaan hakemuksia.

Toimen kuvaus

Toimenhaltija tydskentelee talous- ja kirjanpitojaostossa ja vastaa alla luetelluista tehtavista
ryhman tarpeiden mukaan. Han toimii asianmukaisen ryhmanjohtajan alaisuudessa.

Toimenhaltijan tehtavana on erityisesti

e panna alkuun maksumadrarahoihin ja maksusitoumusmaararahoihin liittyvia
maksutapahtumia

e auttaa operatiivisia yksikoita varainhoitoasiakirjojen laatimisessa, laadunvalvonnassa ja
kokoamisessa

e soveltaa tiukasti ECDC:n varainhoitosaannoksia ja -menettelyja

e auttaa ECDC:n talousarvion laatimisessa

¢ laatia oikeushenkil6- ja pankkitilitiedostoja

e auttaa perintamaardysten antamisessa ja talousarviosiirroissa

e seurata talousarvion toteutumista, toimittaa raportteja ja suorittaa tilien tdésmaytysta
e tarjota apua varainhoitoasioissa koko keskuksessa

e auttaa keskuksen varainhoitomenettelyjen ja sen varainhoidon tydnkulun
tarkistuslistojen paivittdmisessa

o tarjota yleista hallinnollista ja toimistotydhon liittyvaa tukea, mukaan lukien asiakirjojen
arkistointi

e toimia varahenkilona ja tukena nimetyille henkilGille jaostossa
e suorittaa muita ryhmanjohtajan tai jaoston paallikon mahdollisesti maaraamia tehtavia.

Vaadittava patevyys ja tyokokemus
A. Muodolliset vaatimukset

Ollakseen valintakelpoinen hakijan on taytettava tietyt muotovaatimukset, jotka ovat seuraavat:

e Hakijalla on keskiasteen jalkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tai
keskiasteen koulutus, joka antaa oikeuden keskiasteen jdlkeiseen koulutukseen, seka
kolmen vuoden pituinen soveltuva tydkokemus!.

1 Ainoastaan EU:n jasenvaltiossa myénnetty tutkintotodistus tai tutkintotodistus, jolle kyseisen
jasenvaltion viranomaiset ovat mydntaneet vastaavuustodistuksen, voidaan ottaa huomioon.



¢ perusteellinen jonkin Euroopan unionin kielen taito ja tyydyttava toisen EU:n kielen taito,
joka riittaa toimeen kuuluvien tyétehtavien hoitamiseen?

¢ Hakija on jonkin EU:n jasenvaltion tai Norjan, Islannin tai Liechtensteinin kansalainen.
e Hakijalla on taydet kansalaisoikeudet.?

e mahdolliset asevelvollisuuslainsadadanndn mukaiset velvollisuudet taytetty

o tehtdvien hoitamisen edellyttama hyva maine ja

o terveydelliset edellytykset tehtavien hoitamiseen.

B. Valintaperusteet

Valintamenettelyssa sovelletaan tyokokemusta ja ammatillista osaamista seka henkilékohtaisia
ominaisuuksia ja ihmissuhdetaitoja koskevia keskeisia valintaperusteita.
Tyokokemus ja ammatilliset tiedot

e vahintaan kolmen vuoden tydkokemus (joka on hankittu tutkinnon suorittamisen
jalkeen) tehtdvissa, jotka liittyvat toimen kuvauksessa lueteltuihin tehtaviin

e kokemus varainhoitomenettelyjen ja -saantdjen soveltamisesta
e kokemus maksutapahtumien kasittelysta
o taito kayttaa sujuvasti Excelia seka kirjanpidon ja varainhoidon ohjelmistopaketteja

¢ englannin kielen erinomainen kirjallinen ja suullinen taito.

Henkilokohtaiset ominaisuudet ja vuorovaikutustaidot
¢ laatutietoisuus ja palvelualttius
e erinomaiset viestintataidot
¢ laatutietoisuus, erinomainen tarkkuus ja kyky ottaa huomioon yksityiskohdat
e erinomaiset numeeriset taidot
e erityinen palveluhenkisyys
¢ vahvat ihmissuhdetaidot ja hyvat ryhmatyotaidot
e paineensietokyky ja kyky tydskennella tiukkoja maaraaikoja noudattaen.

Hakijan eduksi katsottava kokemus ja taidot ovat seuraavat:
e Erityinen talous- ja kirjanpitokoulutus.

Valintalautakunta voi soveltaa edella lueteltuja valintaperusteita tiukempia vaatimuksia tai
soveltaa eduksi katsottavia kriteerejd, jos hakemuksia saadaan paljon.

2 Jotta henkiloston jasenet olisivat ylennyskelpoisia vuotuisessa ylennysmenettelyssd, heiddn on
sovellettavien henkilostosadantéjen ja taytantéonpanosdaantdjen mukaan kyettava tydskentelemdan
kolmannella EU:n kielella.

3 valitun hakijan on toimitettava ennen nimittamistaan rikosrekisteriote, jossa ei saa olla merkint&ja.



Toimeen nimittaminen ja palvelussuhteen ehdot

Toimenhaltija nimitetdan esivalintaluettelosta, jota valintalautakunta ehdottaa johtajalle. Tama
hakuilmoitus on perustana valintalautakunnan ehdotukselle. Hakijoita voidaan pyytaa
osallistumaan Kkirjallisin  kokeisiin.  Hakijoita pyydetddn ottamaan huomioon, etta
esivalintaluettelo voidaan julkistaa ja ettda hakijan padasy esivalintaluetteloon ei takaa
palvelukseen ottamista. Esivalintaluettelo laaditaan avoimen valintamenettelyn tuloksena.

Valittu henkild otetaan palvelukseen sopimussuhteiseksi toimihenkiloksi unionin muuhun
henkildstéon sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 3 artiklan a alakohdan mukaisesti viiden
vuoden toimikaudeksi. Sopimus voidaan uusia. Toimi kuuluu tehtavaryhmaan III. Hakijoiden
tulee ottaa huomioon, ettd EU:n henkilostdsadantdjen mukaan kaikkien uusien tydntekijdiden on
suoritettava koeaika hyvaksytysti.

Lisdtietoja palvelussuhteesta ja tydehdoista on Euroopan unionin muuhun henkildstéon
sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa, jotka ovat saatavissa seuraavan linkin kautta:

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

Tyodpaikka on Tukholmassa, jossa ECDC:n toimipaikka sijaitsee.

Varallaololuettelo

Hakijoista voidaan laatia varallaololuettelo, jota voidaan kayttda rekrytointiin, jos vastaavia
toimia tulee avoimeksi. Varallaololuettelo on voimassa sen vuoden joulukuun 31. pdivaan, jona
haun maardaika paattyy. Luettelon voimassaoloa voidaan jatkaa.

Hakumenettely
Taytetty hakemus Ilahetetdadn osoitteeseen Recruitment@ecdc.europa.eu.

Sahkopostiviestin aiheriville merkitaan selkeasti avoimen toimen viite ja hakijan
sukunimi.

Jotta hakemus voitaisiin ottaa huomioon, hakijan on taytettava hakulomakkeen
kaikki vaaditut osiot, mieluiten englannin kielelld, ja toimitettava hakulomake
Word- tai pdf-muodossa*. Puutteellisia hakemuksia ei oteta huomioon.

ECDC:n hakulomake on osoitteessa
https:/ /ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Tietoja hakemusten toimittamisen madraajasta ja lisatietoja valintamenettelyn etenemisesta
seka muita tarkeita tietoja valintamenettelysta saa ECDC:n verkkosivuilta edelld olevan linkin
kautta.

Hakemusten suuren maaran vuoksi tuloksista ilmoitetaan vain haastatteluihin valituille hakijoille.

4 Tama hakuilmoitus on kaannetty englanninkielisesta lahtotekstista kaikille 24:lle EU:n viralliselle kielelle.
Koska viraston padivittdisessa toiminnassa kaytettdva kieli on yleensa englanti, ECDC toivoo saavansa
hakemukset mieluiten englanninkielisina.
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