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

L-ECDC ged jippjana li jirrekluta zewg persuni ghall-post vakanti msemmi hawn fuq, wiehed
fil-gasam tat-Taghlim u |-Izvilupp u wiehed fil-gasam tas-Servizzi tar-Rizorsi Umani (li jinkludi
kompiti fl-amministrazzjoni u r-reklutagg tal-persunal). L-ECDC ghandu wkoll I-ghan li
jistabbilixxi lista ta’ rizerva, li tista’ tintuza ghal kwalunkwe post vakanti futur fil-qasam.

Id-detentur tal-impjieg se jkun parti mit-Tagsima tar-Rizorsi Umani u se jkun responsabbli biex
iwettag kompiti f'wiehed jew aktar mill-ogsma ta’ Rizorsi Umani li gejjin:

Amministrazzjoni tal-Persunal

e Il-gestjoni tad-drittijiet u I-intitolamenti tal-persunal individwali, inkluzi s-salarji u |-
allowances kif ukoll I-amministrazzjoni tal-kuntratti tax-xoghol u |-pro¢eduri relatati mal-
persunal li jidhol fil-kariga, il-perjodi ta” probazzjoni, it-tigdid tal-kuntratti u t-tmiem tas-
servizz;

e Il-gestjoni u |-proc¢eduri ta’ appogg relatati mal-kondizzjonijiet tax-xoghol tal-persunal,
il-gestjoni tal-hin, il-liv u I-assenzi;

e L-appogg ghall-proc¢ess ta’ integrazzjoni tal-persunal billi jigu pprovduti pariri u
informazzjoni dwar kwistjonijiet rilevanti (inkluz I-induzzjoni ghall-ECDC u r-
rilokazzjoni).

Reklutagg u Ghazla

¢ Il-koordinazzjoni tal-processi tal-ghazla billi jigu gestiti I-passi amministrattivi kollha, id-
dokumenti u I-komunikazzjoni mal-kandidati;

e Jagixxi bhala segretarju tal-Kumitat tal-Ghazla;

e Jaghti pariri u jappogga lill-Kumitat tal-Ghazla matul il-passi kollha tal-proc¢edura ta’
reklutagg.

Is-Sahha u I-Benessri tal-Impjegati



II-koordinazzjoni ta’ attivitajiet relatati mas-sahha u I-benessri tal-persunal fuq il-post
tax-xoghol, bhal: ergonomija, it-tilgim stagjonali, il-kampanji ghall-promozzjoni tas-
sahha;

II-gestjoni tal-arrangamenti u I-amministrazzjoni tal-ezamijiet medici annwali u ta’ gabel
ir-reklutagg;

II-kooperazzjoni ma’ fornituri esterni li jipprovdu servizzi fil-qasam tas-sahha u I-
benessri tal-persunal.

Taghlim u Zvilupp

Appodgg ghat-tfassil ta’ interventi ta’ apprendiment u I-akkwist ta’ soluzzjonijiet ta’
apprendiment b’'modi u formati differenti: tahrig wi¢¢ imb wic¢/ibridu, korsijiet online,
ecc. ibbazati fuq l-istrategija tac-Centru, il-librerija ta’ kompetenza, ir-rekwiziti tal-Unita
ta¢-Centru.

L-iskjerament u l-amministrazzjoni ta’ attivitajiet ta” apprendiment f'diversi ambjenti ta’
apprendiment, wi¢¢ imb wic¢¢, ibridu, jew taghlim elettroniku. L-amministrazzjoni ta’
sistemi ta’ gestjoni tat-taghlim, ghar-registrazzjoni, ir-rappurtar u Il-evalwazzjoni ta’
attivitajiet ta’ taghlim. Il-promozzjoni ta' attivitajiet ta’ taghlim permezz ta’ mezzi ta’
komunikazzjoni interni, intranet, bullettini, ecc.

L-appogg ghall-izvilupp tal-kontenut ghall-produzzjoni ta’ korsijiet ta’ taghlim elettroniku
u materjal ta’ taghlim.

L-appogg generali tal-HR applikabbli ghaz-zoni kollha msemmija hawn fuq

L-ghoti ta’ pariri u appogg lill-persunal u I-manigers dwar kwistjonijiet tal-HR b‘'mod
generali u b’'mod specifiku f'wiehed jew aktar mill-ogsma msemmija hawn fug;

L-appogg ghall-izvilupp u r-riezami ta’ politiki, pro¢eduri, linji gwida u struzzjonijiet ta’
hidma godda u ezistenti fil-qasam rispettiv tal-HR u I-kontribuzzjoni ghall-izvilupp ta’
sistemi ta’ gestjoni tar-rizorsi umani;

L-interpretazzjoni u I-applikazzjoni ta’ regoli u regolamenti, u |-ghoti ta’ pariri lil kollegi,
persunal u manigers kif xieraq, inkluz I-abbozzar ta’ noti ta’ informazzjoni u kontenut ta’
intranet;

II-forniment ta’ statistika regolari u ad-hoc tal-persunal ghall-manigment u I-korpi
esterni bhall-Kummissjoni Ewropea;

It-twettiq ta’ firxa ta’ kompiti amministrattivi fil-qasam tal-HR (inkluz il-prezentazzjoni,
[-arkivjar, ir-registrazzjoni ta’ dokumenti, iz-zamma ta’ bazijiet tad-data, ecc.).

Kwalunkwe kompitu iehor relatat mal-qasam tax-xoghol tieghu kif mehtieg.

Kwalifiki u esperjenzi mehtiega

A. Rekwiziti formali

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

huma:



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

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

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

Ikun intitolat ghad-drittijiet shah tieghu bhala ¢ittadin®;
Li tkun issodisfajt I-obbligi kollha imposti mil-ligijiet applikabbli dwar is-servizz militari;

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

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

B. Kriterji tas-selezzjoni

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

Esperjenza/gharfien professjonali:

Esperjenza/gharfien professjonali:

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

Esperjenza professjonali mixhuda bi prova u gharfien f'tal-angas tnejn mill-ogsma li
gejjin: amministrazzjoni tal-persunal, ir-reklutagg u I-ghazla, it-taghlim u I-izvilupp, il-
gestjoni tal-prestazzjoni jew is-sahha u I-benessri tal-impjegati;

Kapacita li janalizza, jinterpreta u jimplimenta regoli u regolamenti tal-HR;
Esperjenza mixhuda bi prova fit-trattament ta’ kwistjonijiet kunfidenzjali u sensittivi;

I

Gharfien eccellenti tal-Microsoft Office u esperjenza ta’ hidma ma’ ghodod/bazijiet ta
data tal-HR u analitika tal-HR;

Livell e¢éellenti tal-Ingliz, kemm miktub kif ukoll mitkellem.

Karatteristici personali/hiliet interpersonali:

Hiliet interpersonali b’sahhithom u I-kapacita li jikkomunika man-nies fil-livelli kollha fi
hdan |-organizzazzjoni kif ukoll is-shab esterni;

Sens gholi hafna ta’ diskrezzjoni u kunfidenzjalita;

Kapadita organizzattiva eécellenti ta’ hidma ftim;

Approcc orjentat tajjeb hafna lejn is-servizz;

Sens gholi ta’ responsabbilta, kapacita ta’ twassil ta’ rizultati u attenzjoni ghad-dettall;

1 Se jigu kkunsidrati biss id-diplomi u ¢-certifikati li jkunu nghataw fl-Istati Membri tal-UE jew li jkunu s-suggett ta’ certifikati ta’
ekwivalenza mahruga mill-awtoritajiet fl-Istati Membri msemmija.

2 Il-kandidati b'lingwa tal-UE mhux ufficjali jew bl-Ingliz bhala I-lingwa materna taghhom iridu jipprovdu evidenza tal-livell
taghhom ta’ tieni lingwa b'certifikat (B1 jew iktar).

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



o Kapadita kbira li tahdem taht pressjoni u fi hdan skadenzi stretti;
o Hiliet e¢cellenti organizzattivi u ta’ ppjanar.

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

Opportunitajiet Indaqs

L-ECDC huwa impjegatur ta’ opportunitajiet indaqgs u jheggeg applikazzjonijiet mill-kandidati
kollha li jissodisfaw il-kriterji tal-eligibbilta u tas-selezzjoni minghajr |-ebda distinzjoni abbazi
tal-eta, razza, konvinzjoni politika, filosofika jew religjuza, il-generu jew l-orjentazzjoni
sesswali u irrispettivament mid-dizabilitajiet.

Hatra u kondizzjonijiet tal-impjieg

Id-detentur tal-impjieg se jinhatar abbazi ta’ lista qasira proposta mill-Kumitat tal-Ghazla lid-
Direttur. Dan l-avviz ta’ pozizzjoni vakanti huwa |-bazi ghall-istabbiliment tal-proposta tal-
Kumitat tas-Selezzjoni. Il-kandidati ser jintalbu jaghmlu testijiet bil-miktub. Il-kandidati
ghandhom ikunu jafu li I-proposta tista’ ssir pubblika u li l-inkluzjoni fil-lista gasira ma
tiggarantixxix ir-reklutagg taghhom. Il-lista preliminari ta’ kandidati ser tigi stabbilita wara
process ta’ selezzjoni miftuha.

II-kandidat li jintghazel se jigi reklutat bhala agent kuntrattwali, skont I-Artikolu 3a) tal-
Kondizzjonijiet tal-Impjieg ta’ Agenti Ohra tal-Unjoni Ewropea, ghal perjodu ta’ hames snin. II-
kuntratt jista’ jiggedded. Il-hatra ser tkun fil-Grupp ta’ Funzjonijiet III.

L-applikanti ghandhom jinnutaw ir-rekwizit fir-regolamenti tal-persunal tal-UE ghall-persunal il-
gdid kollu li ghandu jtemm b’suécéess perjodu ta’ prova ta’ disa’ xhur.

Ghal aktar informazzjoni dwar il-kondizzjonijiet kuntrattwali u tax-xoghol, jekk joghgbok
irreferi ghall-Kondizzjonijiet tal-Impjieg applikabbli ghall-Agenti I-Ohra tal-Unjoni Ewropea, li
huma disponibbli fil-link li gejja:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Il-post tal-impjieg ser ikun fi Stokkolma, fejn i¢-Centru ghandu I-attivitajiet tieghu.

Lista ta’ rizerva

Tista’ tinholoq lista ta’ rizerva u din tintuza ghar-reklutagg, f'’kaz li jkun hemm pozizzjonijiet
vakanti simili. Din ser tkun valida sal-31 ta’ Dicembru tal-istess sena tad-data ta’ skadenza tal-
applikazzjonijiet u tista’ tigi estiza.

Procedura tal-applikazzjoni

Biex tapplika ghal dan il-pozizzjoni vakanti, jekk joghgbok ohlog/illoggja fil-kont tieghek
permezz ta’ sistema ta’ reklutagg elettroniku, imla t-tagsimiet kollha mehtiega tal-applikazzjoni
u ssottomettiha. L-ECDC ma jaccettax applikazzjonijiet sottomessi bl-email, bil-
posta jew bi kwalunkwe mezz iehor.

Id-data tal-ghelug ghas-sottomissjoni tal-applikazzjonijiet hija fid-data rreklamata fl-avviz ta’
pozizzjoni vakanti bl-Ingliz. Naghtuk parir Ii tissottometti I-applikazzjoni tieghek ferm gabel id-
data ta’ skadenza f'’kaz li tiltaga” ma' kwistjonijiet teknici u/jew ikun hemm traffiku kbir fuq is-
sit web. L-ECDC mhu ser jaccetta |-ebda applikazzjoni wara d-data ta’ skadenza. Ladarba tkun
issottomettejt I-applikazzjoni tieghek, tircievi messagg bl-email awtomatiku li jikkonferma I-


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

wasla tal-applikazzjoni tieghek. Jekk joghgbok zgura li I-indirizz tal-email li tipprovdi ghall-kont
tal-applikant tieghek ikun korrett u li tic¢ekkja I-email tieghek regolarment

Tista’ ssib gwida ghall-utent dwar ir-reklutagg elettroniku u gwida dwar il-proc¢ess tar-
reklutagg u tas-selezzjoni tal-ECDC fuq is-sit web taghna:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

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


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

