VOLNE PRACOVNI MISTO

PERSONALISTA (M/2)

Oddéleni: fizeni zdrojd
Referencni Cislo: ECDC/FGIII/2020/RMS-HRS

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

Popis pracovniho mista

Pracovnik bude pUsobit v personalnim Utvaru a bude odpovidat za provadéni ukol& v jedné nebo
vice z téchto oblasti personalni ¢innosti:

Personalni administrativa

e sprava prav a narokl jednotlivych zaméstnancl, véetné platl a prispévkd, jakoz
i sprava pracovnich smluv a postupl tykajicich se nastupu do pracovniho poméru,
zkusebni doby, obnoveni smlouvy a ukonceni pracovniho poméru,

e fizeni postupl tykajicich se pracovnich podminek zaméstnancli, vykazovani pracovni
doby, dovolenych a nepfitomnosti v praci a poskytovani souvisejici podpory,

e podpora integrace zaméstnancl poskytovanim poradenstvi a informaci o pfislusnych
zalezitostech (vcetné prestéhovani a zakladnich informaci o stredisku ECDC).

Nabor a vybér

e koordinace vybérovych fizeni a fizeni vSech souvisejicich administrativnich krokd,
dokumentt a komunikace s uchazedi,

e pInéni Ulohy sekretare vybérové komise,
e poskytovani poradenstvi a podpory vybérové komisi ve vSech fazich vybérovych Fizeni.
Zdravi a dobré pracovni podminky zaméstnanc(

e koordinace ¢innosti tykajicich se zdravi a dobrych pracovnich podminek zaméstnanc(,
napriklad ergonomie, sezonniho ockovani, kampani na podporu zdravi,

e zafizovani kazdoroCnich Iékarskych prohlidek a lékarskych prohlidek pred pfijetim
a provadéni souvisejici administrativni ¢innosti,

e spoluprace s externimi dodavateli, ktefi poskytuji sluzby v oblasti zdravi a dobrych
pracovnich podminek zaméstnancd.



Vzdélavani a rozvoj

planovani, organizovani a sprava odborné pripravy, v€etné zadavani zakazek na sluzby
v oblasti odborné pfipravy,

pomoc s planovanim a organizovanim kazdoro¢niho hodnoceni vykonnosti a povysSovani
zameéstnancl a se souvisejicimi administrativnimi ¢innostmi,

pomoc s navrhovanim opatieni v oblasti vzdélavani a s poradanim vzdélavacich akci.

VSeobecna personalni podpora vztahuijici se na vSechny vysSe uvedené oblasti ¢innosti

poskytovani poradenstvi a podpory zaméstnancim a vedoucim pracovnikim
v persondlnich otdzkach obecné, azejména vjedné nebo vice vySe uvedenych
oblastech cinnosti,

poskytovani podpory v rdmci vypracovavani a prezkumu novych a stavajicich politik,
postupd, instrukci a pracovnich pokynl v pfislusné personalni oblasti a podileni se na
rozvoji systémd personalniho fizeni,

vysvétlovani a uplatnovani predpisti a nafizeni a poskytovani souvisejiciho poradenstvi
koleglim, zaméstnanclm a vedoucim pracovnikdim, véetné navrhovani informativnich
poznamek a dokumentdl/prispévkid zverejiiovanych na intranetu,

poskytovani pravidelnych a ad hoc statistik vedoucim pracovniklim a externim
subjektim, napf. Komisi,

provadéni fady administrativnich Ukoll v personalni oblasti (véetné zakladani,
archivovani a evidence dokumentd, spravy databazi atd.).

Toto oznameni o volném pracovnim misté se v prvni fadé tyka pozice personalisty pdsobiciho
v urcité oblasti lidskych zdroji (vCetné v oblasti naboru a vybéru a persondlni administrativy).
Pokud se v budoucnu vyskytnou jina podobna volna pracovni mista, mize byt rezervni seznam
sestaveny v ramci tohoto vybérového Fizeni pouzit k obsazeni jiné personalni pozice
v personalnim Utvaru.

Pozadovana kvalifikace a praxe

A. Formalni pozadavky

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

mit ukoncené postsekundarni vzdélani dolozené diplomem nebo stfedoskolské vzdélani
dolozené diplomem, které umoznuje pristup k postsekundarnimu studiu, a odpovidajici
triletou odbornou praxi?,

mit ddkladnou znalost jednoho z Urednich jazykd EU a uspokojivou znalost dalsiho
z jazykl EU v rozsahu nutném pro pInéni pracovnich povinnosti?,

byt statnim prislusnikem nékterého z ¢lenskych statd EU nebo Norska, Islandu Ci
Lichtenstejnska,

1V potaz budou brany pouze diplomy a vysvédceni, které byly udéleny v Clenskych statech EU nebo které byly uznany formou
osvédCeni vystaveného organy ve zminénych clenskych stétech.

2 Uchazedi, jejichz matefskym jazykem je anglictina nebo jazyk, ktery neni Gfednim jazykem EU, musi dolozit svoji znalost
druhého jazyka pomoci osvédceni (pozaduje se Uroven B1 nebo vyssi).

2



. v plném rozsahu pozivat svych ob¢anskych prav3,
. mit splnény veskeré povinnosti, které ukladaji platné pravni predpisy o vojenské sluzbeg,
. splfiovat charakterové pozadavky pro plnéni 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, vzdélani, osobnich

vlastnosti a interpersonalnich dovednosti, které uchazeci musi splfiovat, aby byli zpGsobili pro
tuto pozici.

Odborna praxe / vzdélani:

o alespon tfi roky odborné praxe (po ziskani diplomu) na pozicich souvisejicich s popisem
pracovniho mista,

e dolozend odbornd praxe a znalosti v alespori dvou z téchto oblasti: personalni
administrativa, nabor a vybér, vzdélavani a rozvoj a zdravi a dobré pracovni podminky
zaméstnancd,

¢ schopnost analyzovat, vykladat a uplatfiovat personalni predpisy a nafizeni,
e dolozené zkusenosti s vyfizovanim ddvérnych a citlivych zaleZitosti,

o dobra znalost aplikaci Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) a zkuSenosti
s praci s personalnimi nastroji/databazemi,

¢ vynikajici znalost anglictiny slovem i pismem.

Osobni viastnosti / interpersonalni dovednosti:

¢ vynikajici interpersonalni dovednosti a schopnost komunikovat s lidmi na vSech Urovnich
organizace i s externimi partnery,

o velmi silny smysl pro diskrétnost a zachovani micenlivosti,
e vynikajici schopnost tymové prace,
e vyrazné zaméreni na poskytovani sluzeb,

e vysoce vyvinuty smysl pro odpovédnost, schopnost dosahovat vysledkd a vénovat
pozornost detaildim,

e vysoka schopnost pracovat pod tlakem a v kratkych ¢asovych Ihtach,
¢ vynikajici planovaci a organizacni schopnosti.

V zavislosti na poctu obdrzenych prihlasek mdze vybérova komise v rdmci vySe uvedenych
kritérii vybéru uplatnit prisnéjsi pozadavky.

Rovné prilezitosti

Stredisko ECDC uplatriuje politiku rovnych prileZitosti a vybizi k zaslani pfihlasky vSechny
uchazece, ktefi splniuiji kritéria zplsobilosti a vybéru, bez ohledu na jejich vék, rasu, politické,

3 Uspéény uchaze¢ bude pred svym jmenovanim pozadan, aby predioZil vypis z rejstiiku trestl, kterym potvrdi, Ze v rejst¥iku
trestd nema zadny zaznam.



filozofické nebo nabozenské presvédceni, pohlavi nebo sexudlni orientaci ¢i zdravotni
postizeni.

Jmenovani a podminky zameéstnani

Pracovnik bude jmenovan z uzsiho seznamu uchazecd, ktery vybérova komise predlozi
feditelce. Toto oznameni o volném pracovnim misté predstavuje zaklad pro sestaveni uzsiho
seznamu vybérovou komisi. Uchaze¢i 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 sestaven na zakladé
otevieného vybérového fizeni.

Uspéény uchaze¢ bude pfijat jako smluvni zaméstnanec v souladu s ¢lankem 3a pracovniho
fadu ostatnich zaméstnancl Evropské unie na dobu péti let. Smlouva mdze byt obnovena.
Pracovnik bude zarazen do funkc¢ni skupiny III.

Upozornujeme uchazece, Ze podle sluzebniho radu EU musi vSichni novi zaméstnanci Uspésné
absolvovat zkuSebni dobu.

Dalsi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete v pracovnim fadu ostatnich
zaméstnancl Evropské unie, ktery je k dispozici na adrese

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

Mistem vykonu prace bude Stockholm, kde stfedisko pdsobi.

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 konci Ih(ita
pro podani prihlasek, pricemz jeho platnost mize byt prodlouzena.

Podani prihlasky
Chcete-li se o toto misto uchazet, zaslete vyplnénou prihlasku na adresu

HR.recruitment@ecdc.europa.eu, pricemz v predmétu e-mailu uved'te referencni
Cislo volného pracovniho mista a své prijmeni.

Aby vase prihlaska byla platna, musite vyplnit vSechny povinné oddily formulare
prihlasky, ktery by mél byt predloZzen 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

Uzavérka pro podani prihlasek a dalsi informace o stavu tohoto vybérového fizeni, jakoz
i ddlezité informace o naborovém procesu jsou uvedeny na nasich internetovych strankach, na
které se dostanete pomoci vySe uvedeného odkazu.

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

4 Toto oznameni o volném pracovnim misté bylo pfeloZzeno do vSech Ufednich jazykl EU z plivodni anglické verze. Jelikoz
stfedisko ECDC pouziva jako pracovni jazyk anglictinu, upfednostiiuje, aby pfihlasky byly vyplnény anglicky.

4


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
HR.recruitment@ecdc.europa.eu
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

