LEDIG TJANST

PERSONALSPECIALIST

Enhet: Tjanster avseende personalférvaltning
Referens: ECDC/FGIII/2020/RMS-HRS

Vi valkomnar ansdkningar till den utlysta tjansten som kontraktsanstalld vid Europeiska
centrumet for forebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning

Den som far tjansten kommer att ingd i personalavdelningen och ansvara for att utfora uppgifter
inom ett eller flera av foljande personalomraden:

Personaladministration

e Forvalta enskilda personalrattigheter och -formaner, inbegripet loner och arvoden, samt
administrera anstéllningsavtal och férfaranden som ror personal som tilltrader
arbetsuppgifter, provanstallningsperioder, férnyelse av avtal och avslut av tjanstgoring.

e Hantera och stddja forfaranden med anknytning till personalens arbetsvillkor,
tidshantering, ledighet och franvaro.

e Stodja personalens integrationsprocess genom att ge rad och information i relevanta
frégor (inbegripet introduktion till ECDC och omlokalisering).

Rekrytering och urval

e Samordna urvalsforfarandena genom att hantera alla administrativa steg, alla dokument
och all kommunikation med sdkande.

e Fungera som sekreterare i uttagningskommittén.
e Ge rdd till och stddja uttagningskommittén under alla steg i rekryteringsforfarandet.
De anstalldas hélsa och valbefinnande

e Samordna verksamhet med anknytning till personalens halsa och vélbefinnande pa
arbetsplatsen, sdsom ergonomi, sasongsvaccinationer och halsoframjande kampanjer.

e Hantera arrangemangen och administrationen for de &rliga lakarunderstkningarna och
lakarundersdkningarna fore rekrytering.

e Samarbeta med externa leverantérer som tillhandahdller tjénster inom omrddet
personalens hdlsa och valbefinnande.



Utbildning och utveckling

¢ Planera, organisera och administrera utbildningsverksamhet, inbegripet upphandling av
utbildningstjanster.

e Bistd vid planering, organisation och administration av prestationséversynen och
befordringsforfarandet varje &r.

e Hjalpa tilll med utformningen av utbildningsdtgarder och underlatta
utbildningsevenemang.

Allmant personalstod tillampligt pé alla ovannamnda omréden

e Ge r&d och stod till personal och chefer i personalfrdgor i allmanhet och sarskilt inom
ett eller flera av de ovannamnda omradena.

e Stddja utvecklingen och dversynen av nya och befintliga strategier, forfaranden,
riktlinjer och arbetsinstruktioner inom respektive personalomrdde och bidra till
utvecklingen av personalférvaltningssystem.

o Tolka och tillampa regler och bestémmelser och ge rad till kollegor, personal och chefer
i enlighet med detta, inbegripet utarbetande av bakgrundsinformation och
intranatinnehall.

e Regelbundet och vid behov rapportera personalstatistik till ledningen och till externa
organ sasom Europeiska kommissionen.

e Utfora en rad administrativa uppgifter pd personalomradet (inbegripet diarieforing,
arkivering, dokumentregistrering, underhall av databaser osv.).

Detta meddelande om ledig tjanst ar i forsta hand avsett for en personalspecialist for
tjdnstgoring vid personalavdelningen (inbegripet ansvarsomrdden pd omrddena rekrytering
och urval samt personaladministration). Om lediga tjdnster skulle uppstd i framtiden kan den
reservlista som upprattas i samband med detta urval anvandas for alla personalfunktioner vid
personalavdelningen.

Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

A. Formella krav
For att betraktas som behérig sokande maste du uppfylla féljande formella krav:

o Ha eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis, eller gymnasieutbildning som
ger tilltrade till hdgre utbildning styrkt med examensbevis samt relevant yrkeserfarenhet
p& minst tre ar'.

o Ha mycket goda kunskaper i ett av EU:s officiella sprék och tillfredsstéllande kunskaper i
ytterligare ett av dessa sprék, i den utstrackning som kravs for att genomfora
arbetsuppgifterna?.

. Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.

1 Endast examensbevis och intyg som har utférdats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvardig utbildning som
utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas.

2 Sokande som har ett icke-officiellt EU-sprak eller engelska som modersmal ska styrka sin kunskapsnivé i andraspréket med ett
intyg (B1 eller hogre).
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. Atnjuta fullstandiga medborgerliga rattigheter3.
o Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.
o Uppfylla de skdtsamhetskrav som stalls for tjansteutdvningen.

. Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjiansteutévningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststallt nodvandiga kriterier i frdga om yrkeserfarenhet/kunskaper och personliga
egenskaper/social kompetens som du maste uppfylla for att komma i fréga for denna tjanst.

Yrkeserfarenhet och yrkeskunskaper:

e Minst tre ars yrkeserfarenhet (efter avlagd examen) frén tjanster som &r relevanta for
de arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen.

e Styrkt yrkeserfarenhet och kunskap inom minst tvd av fdljande omrdden:
personaladministration, rekrytering och urval, utbildning och utveckling eller
personalens halsa och valbefinnande.

e Forméga att analysera, tolka och genomfdra regler och foreskrifter om personalfrdgor.
e Styrkt erfarenhet av att hantera konfidentiella och kansliga fragor.

e Goda kunskaper i Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) och erfarenhet
av att arbeta med verktyg/databaser for personalférvaltning.

e Utmarkta skriftliga och muntliga kunskaper i engelska.

Personliga egenskaper och social kompetens:

¢ God social kompetens och formaga att kommunicera med manniskor pa alla nivéer inom
organisationen samt externa partner.

e Mycket hog diskretions- och fortrolighetsniva.

e Utmarkt formdaga att arbeta i grupp.

e Mycket valutvecklad serviceinriktad installning.

e Stor ansvarskansla, formaga att dstadkomma resultat och noggrannhet med detaljer.
e God férmaga att arbeta under press och med snéava tidsfrister.

e Utmarkt planerings- och organisationsférmaga.

Beroende pd hur ménga ansokningar som tas emot kan uttagningskommittén komma att
tilldmpa strangare krav inom ramen for ovannamnda uttagningskriterier.

Lika mojligheter

ECDC tillampar en policy for lika mojligheter och valkomnar ansokningar fran alla sékande
som uppfyller behcrighets- och urvalskriterierna, utan ndgon &tskillnad pd grund av lder,
etnicitet, politisk, filosofisk eller religids dvertygelse, kdn eller sexuell laggning och oberoende
av funktionsnedsattning.

3 Fore tillséttningen blir utvald sékande ombedd att tillhandahdlla utdrag ur belastningsregistret for att visa att hen &r ostraffad.



Utnamning och anstallningsvillkor

Den som far tjansten utnamns utifrén en lista 6ver godkanda sékande som
uttagningskommittén overlamnat till direktdren. Det hdar meddelandet om ledig tjanst utgor
underlag for uttagningskommitténs forslag. De sokande kan bli ombedda att gora skriftliga
prov. Observera att forslaget kan komma att offentliggéras och att en plats pa listan 6ver
godkanda sdkande inte ar en garanti for anstallning. Listan dver godkadnda sdkande kommer
att upprattas efter ett 6ppet uttagningsférfarande.

Utvald s6kande anstalls som kontraktsanstalld enligt artikel 3a i anstallningsvillkoren for évriga
anstallda vid Europeiska unionen, for en period pa fem ar. Kontraktet kan fornyas. Tjansten i
fraga tilln6r tjanstegrupp III.

Observera att all ny personal enligt tjansteféreskrifterna ska fullgéra en
provanstallningsperiod.

For ytterligare information om anstéllnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstallningsvillkoren
for dvriga anstéllda vid Europeiska unionen, som nas via féljande lank:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Anstallningsorten ar Stockholm, dar centrumets huvudkontor fér verksamheten ar belaget.

Reservlista

En reservlista kan komma att upprattas och anvandas vid rekrytering om liknande tjanster blir
lediga. Listan &r giltig fram till den 31 december samma ar som ansokningstiden I6per ut och
giltighetstiden kan komma att forlangas.

Ansokningsforfarande

For att soka tjansten skickar du en ifylld ansékan till
HR.recruitment@ecdc.europa.eu. Ange tjanstens referensnummer och ditt
efternamn i e-postmeddelandets drenderad.

For att din ans6kan ska betraktas som giltig maste du fylla i alla obligatoriska falt i
ansokningsformuldret, som ska lamnas in i Word- eller pdf-format och helst pa
engelska®. Ofullstandiga ansokningar betraktas som ogiltiga.

ECDC:s ansokningsformular finns pa centrumets webbplats:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Information om sista ansdkningsdag och ytterligare uppgifter om status i
uttagningsforfarandet samt viktig information om rekryteringsprocessen finns pa var
webbplats, som du ndr via ovanstdende lank.

P& grund av det stora antalet ansdkningar som tas emot kommer vi endast att kontakta de
sokande som valjs ut till intervju.

4 Det har meddelandet om ledig tjanst har Gversatts frén engelska till alla officiella EU-sprak. Eftersom myndighetens
verksamhetssprdk ar engelska foredrar ECDC att ta emot ansckningar pa engelska.
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