POST VACANT

DEPARTAMENTUL RESURSE UMANE

Unitatea: Servicii de gestionare a resurselor
Referinta: ECDC/FGIII/2020/RMC-HRS

Persoanele interesate sunt invitate sa-si depuna candidatura pentru acest post in cadrul
Centrului European de Prevenire si Control al Bolilor (ECDC).

Fisa postului

Titularul postului va face parte din sectia Resurse umane si va raspunde de indeplinirea sarcinilor
intr-unul sau mai multe dintre urmatoarele domenii de resurse umane:

Administrarea personalului

e Gestioneaza drepturile individuale ale personalului, inclusiv salariile si indemnizatiile,
precum si administrarea contractelor si procedurilor de angajare legate de intrarea in
functie, perioadele de proba, reinnoirea contractelor si incetarea raporturilor de munca;

e Gestioneaza si sprijina procedurile legate de conditile de munca ale personalului, de
gestionarea timpului, de concedii si absente;

e Sprijinad procesul de integrare a personalului, oferind indrumari si informatii cu privire la
aspectele relevante (inclusiv integrarea in ECDC si transfer).

Recrutare si selectie

e Coordoneaza procedurile de selectie prin gestionarea tuturor etapelor administrative, a
documentelor si a comunicarii cu candidatii;

o Indeplineste functia de secretar al comitetului de selectie;
e Ofera indrumari si sprijin comitetului de selectie in toate etapele procedurii de recrutare.
Sanatatea si starea de bine a angajatilor

o Coordoneaza activitdtile legate de sdanadtatea si starea de bine a personalului la locul de
muncd, cum ar fi: ergonomie, vaccindri sezoniere, campanii de promovare a sanatatii;

e Gestioneaza modalitatile de organizare si administrare a examenelor medicale anuale si
anterioare angajarii;

e Coopereaza cu furnizorii externi de servicii in domeniul sandtatii si starii de bine a
personalului.



Invatare si dezvoltare

e Planificd, organizeaza si gestioneaza activitatile de formare, inclusiv achizitionarea de
servicii de formare;

e Acorda asistenta in planificarea, organizarea si administrarea exercitiului anual de
evaluare a performantei si de promovare;

e Acorda asistenta la conceperea planurilor de invatare si faciliteaza evenimentele de
invatare;

Sprijin general in domeniul resurselor umane aplicabil domeniilor mentionate anterior

e Indruma si sprijind personalul si cadrele de conducere in chestiuni legate de resurse
umane, in general, si intr-unul sau mai multe dintre domeniile mentionate mai sus, in
special;

e Sprijina elaborarea si revizuirea politicilor, procedurilor, recomandarilor si instructiunilor
de lucru noi si existente in domeniul respectiv al resurselor umane si contribuie la
dezvoltarea sistemelor de gestionare a resurselor umane;

e Interpreteazd si aplicd normele si reglementarile si oferd indrumari colegilor,
personalului si cadrelor de conducere, inclusiv redacteaza note de informare si continut
pentru intranet;

e Transmite statistici privind personalul, in mod regulat si ad-hoc, cadrelor de conducere
si organismelor externe, precum Comisia Europeana;

e Desfasoara o serie de sarcini administrative in domeniul resurselor umane (inclusiv
indosarierea, arhivarea, inregistrarea de documente, intretinerea bazelor de date etc.).

Acest anunt de post vacant este destinat in primul rand unui specialist in resurse umane care
activeaza in domeniul serviciilor de resurse umane (cu responsabilitati inclusiv in domeniul
recrutarii si selectiei si in administrarea de personal). In cazul in care vor aparea posturi vacante
noi, lista de rezerva intocmita in legatura cu aceasta selectie poate fi utilizatd pentru orice post
de resurse umane din sectia Resurse umane.

Experienta si calificarile necesare

A. Cerinte formale
Pentru a fi eligibil, candidatul trebuie sa indeplineasca o serie de cerinte formale, si anume:

. sa aiba studii postsecundare atestate prin diploma sau studii liceale atestate prin
diploma care oferd acces la invatamantul postsecundar, precum si 3 ani de experienta
profesionald relevanta!;

. sa cunoasca temeinic una dintre limbile oficiale ale UE si la nivel satisfacator o alta limba
oficiald a UE, in masura necesara indeplinirii atributiilor care i revin?;

. sa fie cetatean al unui stat membru al Uniunii Europene sau al Norvegiei, Islandei sau
Liechtensteinului;

1 Se vor lua in considerare numai diplomele si certificatele acordate in statele membre ale UE sau pentru care autoritatile din
statele membre respective au eliberat certificate de echivalenta.

2 Candidatii a cdror limbd maternd este o limbd neoficiald a UE sau limba engleza trebuie sa furnizeze un certificat care sa ateste
nivelul de cunoastere a unei a doua limbi (cel putin B1).
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sa se bucure de drepturi cetatenesti depline3;
sa-si fi indeplinit toate obligatiile impuse de legislatia aplicabila privind serviciul militar;
sa prezinte garantiile morale necesare pentru indeplinirea atributiilor care fi revin si

sa fie apt fizic pentru a indeplini atributiile postului.

B. Criterii de selectie

Au fost identificate o serie de criterii esentiale in ceea ce priveste experienta
profesionala/cunostintele profesionale si caracteristicile personale/aptitudinile interpersonale
care trebuie indeplinite in vederea calificarii pentru acest post.

Experienta profesionala/cunostinte profesionale:

experienta profesionala de cel putin 3 ani, dupa obtinerea diplomei, in posturi relevante
pentru fisa postului;

experienta profesionald dovedita si cunostinte in cel putin doua dintre urmatoarele
domenii: administrarea, recrutarea si selectia personalului, invatarea si dezvoltarea sau
sanatatea si starea de bine a angajatilor;

capacitatea de a analiza, de a interpreta si de a pune in aplicare normele si
reglementdrile din domeniul resurselor umane;

Experientd dovedita in abordarea chestiunilor confidentiale si sensibile;

buna cunoastere a instrumentelor Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
si experientd in utilizarea instrumentelor/bazelor de date din domeniul resurselor
umane;

cunostinte excelente de limba engleza, scris si vorbit.

Caracteristici personale/aptitudini interpersonale:

excelente aptitudini interpersonale si capacitatea de a comunica cu persoane la toate
nivelurile din cadrul organizatiei, precum si cu parteneri externi;

atitudine caracterizata prin discretie si confidentialitate la nivel foarte inalt;
capacitate excelentd de munca in echipa.

abordare puternic orientata spre oferirea de servicii;

puternic simt al raspunderii, capacitatea de a obtine rezultate si atentie la detalii;
capacitate mare de a lucra sub presiune si de a respecta termene foarte stranse;

excelente capacitati de organizare si planificare;

In functie de numé&rul de candidaturi primite, comitetul de selectie poate s& aplice cerinte mai
stricte in cadrul criteriilor de selectie mentionate anterior.

3 Inainte de numire, candidatul selectat va trebui s3 prezinte un certificat din evidentele politiei prin care s& dovedeascd ci nu
are cazier judiciar.



Egalitatea de sanse

ECDC este un angajator care garanteaza egalitatea de sanse si incurajeaza candidaturile
tuturor celor care indeplinesc criteriile de eligibilitate si de selectie, fard discriminare pe motive
de varsta, rasd, convingeri politice, filozofice sau religioase, gen sau orientare sexuala si de
handicap.

Numirea si conditiile de angajare

Titularul postului va fi numit pe baza unei liste scurte pe care comitetul de selectie o va
propune directorului. Propunerea comitetului de selectie se va face pe baza prezentului anunt
de post vacant. Candidatilor li se poate solicita sa sustind probe scrise. Candidatii trebuie sa
aiba in vedere ca propunerea poate fi facutd publica si ca includerea pe lista scurtd nu
garanteaza angajarea. Lista scurtd de candidati va fi stabilita in urma unei proceduri de
selectie deschise.

Candidatul selectat va fi angajat ca agent contractual, in conformitate cu articolul 3 litera (a)
din Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene, pentru o perioada de cinci ani.
Contractul poate fi reinnoit. Numirea se va face in grupa de functii III.

Candidatii trebuie sa aiba in vedere conditia mentionata in Statutul functionarilor UE, conform
careia toti noii angajati trebuie sa efectueze cu succes o perioada de proba.

Pentru informatii suplimentare despre conditiile contractuale si de munca, va rugam sa
consultati Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene, disponibil la urmatorul link:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/RO/TXT/HTML/?uri=CELEX:01962R0031-

20140501&from=RO
Locul de munca va fi la Stockholm, unde se desfasoara activitatea Centrului.

Lista de rezerva

Este posibil sa se intocmeasca o listd de rezerva care sa fie utilizata in vederea recrutarii, daca
vor aparea posturi vacante similare. Aceasta va fi valabild pana la data de 31 decembrie a
anului in care este stabilit termenul de depunere a candidaturii, cu posibilitate de prelungire.

Procedura de depunere a candidaturii

Pentru a va depune candidatura, trimiteti formularul de candidatura completat la
adresa Recruitment@ecdc.europa.eu indicand clar, in titlul mesajului, numarul de
referinta al postului vacant si numele dumneavoastra de familie.

Pentru a depune o candidatura valabila, trebuie sa completati toate sectiunile
obligatorii din formular, care trebuie transmis in format Word sau PDF, de
preferinta in limba engleza®. Formularele de candidatura incomplete nu vor fi
considerate valabile.

Formularul de candidatura al ECDC se gaseste pe site-ul nostru, la adresa:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

4 Prezentul anunt de post vacant a fost tradus din originalul in limba englez3 in toate limbile oficiale ale UE. Intrucat limba
folosita in activitatea curenta a agentiei este in general limba engleza, ECDC prefera sa primeascd candidaturile in engleza.
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/RO/TXT/HTML/?uri=CELEX:01962R0031-20140501&from=RO
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/RO/TXT/HTML/?uri=CELEX:01962R0031-20140501&from=RO
HR.recruitment@ecdc.europa.eu
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Termenul de depunere a candidaturilor si alte informatii cu privire la stadiul acestei proceduri
de selectie, precum si informatii importante despre procedura de recrutare sunt mentionate pe
site-ul nostru si pot fi gasite accesand linkul de mai sus.

Avand in vedere numarul mare de candidaturi primite, vor fi instiintati numai candidatii
selectati pentru interviu.



