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

Toimenkuvaus

Toimenhaltija on osa henkildstbosastoa ja on vastuussa tehtdvistéd yhdella tai useammalla
seuraavista henkildstdasioiden aloista:

Henkildstohallinto

¢ henkilokunnan yksil6llisten oikeuksien ja etuuksien hallinnointi, mukaan lukien palkat ja
korvaukset, seka tydsopimusten ja tyotehtavien aloittamiseen liittyvien menettelyjen,
koeaikojen, sopimusten uusimisen ja tydsuhteiden paattymisen hallinnointi

¢ henkiloston tydoloihin, ajanhallintaan, lomiin ja poissaoloihin liittyvien menettelyjen
hallinnointi ja tukeminen

e henkiloston integrointiprosessin  tukeminen tarjoamalla neuvontaa ja tietoa
asiaankuuluvissa asioissa (mukaan lukien perehdytys ECDC:hen seka sisaiset siirrot)

Palvelukseenotto ja valinta

¢ valintamenettelyjen koordinointi: kaikkien hallinnollisten vaiheiden ja asiakirjojen
hallinnointi seka viestinta hakijoiden kanssa

¢ valintalautakunnan sihteerina toimiminen

e valintalautakunnan neuvonta ja tukeminen palvelukseenottomenettelyn kaikissa
vaiheissa

Tydntekijoiden terveys ja hyvinvointi

e henkiloston tydterveyteen ja -hyvinvointiin liittyvien toimien koordinointi, kuten
ergonomia, kausittaiset rokotukset, terveyden edistamiskampanjat

e vuotuisten ja tydhdnottoa edeltdvien ladkarintarkastusten jarjestely ja hallinnointi

o yhteistyd tyoterveyteen ja -hyvinvointiin liittyvia palveluja tarjoavien ulkopuolisten
palveluntarjoajien kanssa



Koulutus ja kehitys

koulutustoimien  suunnittelu, organisointi ja  hallinnointi, mukaan Ilukien
koulutuspalveluiden hankinta

avustaminen  vuotuisen tuloksellisuuden tarkastelun ja ylennysmenettelyn
suunnittelussa, organisoinnissa ja hallinnoinnissa

avustaminen opetustoimien suunnittelussa ja oppimistapahtumien jarjestamisessa

Yleinen henkilostotuki kaikilla edella mainituilla aloilla

neuvonta ja tuki henkiléstolle ja esimiehille yleisissa henkildstdasioissa ja erityisesti
yhdella tai useammalla edelld mainitulla alalla

uusien ja olemassa olevien toimintaperiaatteiden, kaytdntdjen, ohjeistusten ja
tybohjeiden kehittamisen ja arvioinnin tukeminen kyseisilla henkildstdasioiden aloilla
seka osallistuminen henkiléstéhallinnon jarjestelmien kehittdmiseen

saantéjen ja madrdysten tulkinta ja soveltaminen sekd neuvonnan antaminen
kollegoille, henkildstdlle ja esimiehille, mukaan lukien tiedotteiden ja intranet-sisallon
laatiminen

saanndllinen ja tapauskohtainen henkilostétilastojen raportointi hallinnolle ja ulkoisille
elimille, kuten komissiolle

henkildstéresurssien hallinnollisten tehtdvien hoito, kuten arkistointi, asiakirjojen
rekisterdinti, tietokantojen yllapito

Tama ilmoitus avoimesta toimesta on tarkoitettu henkiléstohallinnon asiantuntijalle, joka
tydskentelee henkildstopalvelujen alalla (mukaan lukien palvelukseenottoon ja valintaan seka
henkildstohallintoon liittyvat tehtdvat). Tassa valintamenettelyssa koottua varallaololuetteloa
voidaan kayttdaa henkiléstdosaston mitd tahansa henkildstdétehtavaa varten mahdollisten
tulevien avointen tointen kohdalla.

Vaadittava patevyys ja kokemus

A. Muodolliset vaatimukset

Ollakseen valintakelpoinen hakijan on taytettava seuraavat vaatimukset:

hakijalla on keskiasteen jdlkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tai
keskiasteen koulutus, joka antaa oikeuden keskiasteen jalkeiseen koulutukseen, seka
kolmen vuoden pituinen soveltuva tyokokemus!

yhden EU:n virallisen kielen perusteellinen taito ja jonkin toisen EU:n virallisen kielen
tyydyttava, tehtavien hoitamisen kannalta riittava taito?

jonkin EU:n jasenvaltion tai Norjan, Islannin tai Liechtensteinin kansalaisuus

taydet kansalaisoikeudet?

1 Ainoastaan EU:n jdsenvaltiossa mydnnetty tutkintotodistus tai tutkintotodistus, jolle jdsenvaltion viranomaiset ovat mydntdneet
vastaavuustodistuksen, voidaan ottaa huomioon.

2 Jos hakijan aidinkieli on englanti tai jokin muu kuin EU:n virallinen kieli, hdnen on esitettdva todistus toisen taitamansa kielen
tasosta (vahintdgan B1l-taso).

3 Valitun hakijan on toimitettava ennen nimittdmistaan rikosrekisteriote, jossa ei saa olla merkint&ja.
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. mahdolliset asevelvollisuuslainsaadannén mukaiset velvollisuudet on taytetty
. tehtavien hoitamisen edellyttama hyva maine
o terveydelliset edellytykset tehtdvien hoitamiseen.

B. Valintaperusteet

Toimen edellyttdmien vaatimusten tayttamiseksi olemme maaritelleet keskeiset
valintaperusteet tyokokemuksen ja ammatillisen osaamisen seka henkilékohtaisten
ominaisuuksien ja ihmissuhdetaitojen osalta.

Tyokokemus ja ammatillinen osaaminen

e vahintdadn kolmen vuoden tydkokemus, joka on hankittu tutkinnon suorittamisen
jalkeen, toimenkuvan mukaisissa tehtavissa

e todistettu ammatillinen kokemus ja osaaminen ainakin kahdella seuraavista aloista:
henkildstohallinto, rekrytointi ja valinta, oppiminen ja kehittdminen tai tyontekijoiden
terveys ja hyvinvointi

e kyky analysoida, tulkita ja panna taytantdon sovellettavia henkildstdhallinnon
saannoksia ja maarayksia

o todistettu kokemus tydskentelystd luottamuksellisten ja arkaluontoisten asiakirjojen
parissa

e Microsoft Office -tydkalujen (Word, Excel, Power Point, Outlook) hyva hallinta ja
kokemus henkiléstéhallinnan tydkalujen/tietokantojen kaytosta

¢ englannin kielen erinomainen kirjallinen ja suullinen taito

Henkilokohtaiset ominaisuudet ja vuorovaikutustaidot

e vahvat vuorovaikutustaidot ja kyky viestia organisaation kaikilla tasoilla seka ulkoisten
yhteistybkumppaneiden kanssa

¢ tahdikkuus ja luottamuksellisuus
e erinomaiset tiimitydskentelytaidot
¢ palveluhenkisyys

e voimakas vastuuntunto, kyky saada aikaan tuloksia ja kyky ottaa huomioon
yksityiskohdat

e erinomainen paineensietokyky ja kyky tydskennella tiukkoja maaraaikoja noudattaen
e erinomaiset suunnittelu- ja organisointitaidot

Valintalautakunta voi soveltaa edelld lueteltuja valintaperusteita tiukempia vaatimuksia, jos
hakemuksia saadaan paljon.

Yhtalaiset mahdollisuudet

ECDC noudattaa ty6nantajana yhtalaisten mahdollisuuksien periaatetta ja kannustaa kaikkia
hakukelpoisuus- ja valintakriteerit tayttavia henkil6ita toimittamaan hakemuksen ikaan,
rotuun, poliittiseen kantaan, aatteelliseen tai uskonnolliseen vakaumukseen, sukupuoleen tai
seksuaaliseen suuntautumiseen ja vammaan katsomatta.



Nimittaminen ja palvelussuhteen ehdot

Toimenhaltija nimitetaan esivalintaluettelosta, jota valintalautakunta ehdottaa johtajalle. Tama
avointa tointa koskeva ilmoitus on valintalautakunnan ehdotuksen perustana. Hakijoita
voidaan pyytaa osallistumaan kirjallisiin kokeisiin. Hakijoita pyydetaan ottamaan huomioon,
etta esivalintaluettelo voidaan julkistaa ja etta hakijan paasy esivalintaluetteloon ei takaa
palvelukseen ottamista. Esivalintaluettelo laaditaan avoimen valintamenettelyn tuloksena.

Valittu henkil6 otetaan palvelukseen sopimussuhteiseksi toimihenkiloksi unionin muuhun
henkilostoon 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 henkildstdsadantdjen mukaan kaikkien uusien
tydntekijoiden on suoritettava koeaika hyvaksytysti.

Lisatietoja palvelussuhteesta ja tydehdoista on Euroopan unionin muuhun henkil6stédn
sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa, joihin paasee seuraavan linkin kautta:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Tydpaikka sijaitsee Tukholmassa, jossa on ECDC:n toimipaikka.

Varallaololuettelo

Hakijoista voidaan laatia varallaololuettelo, jota voidaan kayttaa rekrytointiin, jos vastaavia
toimia tulee avoimeksi. Varallaololuettelo on voimassa sen vuoden joulukuun 31. paivaan asti,
jona haun madrdaika paattyy. Luettelon voimassaoloa voidaan jatkaa.

Hakumenettely

Taytetty hakulomake lahetetddn osoitteeseen HR.recruitment@ecdc.europa.eu, ja
sahkopostiviestin aiheriville merkitaan selvasti avoimen toimen viitenumero 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 kadnnetty englanninkielisesta lahtotekstista kaikille EU:n virallisille kielille. Koska viraston paivittdisessa
toiminnassa kaytettdva kieli on yleensa englanti, ECDC toivoo saavansa hakemukset mieluiten englanninkielisina.
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