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Kierownik Sekcji ds. Obstugi Prawnej
i Zamowien

Dziat: RMS
Nr referencyjny: ECDC/AD/2020/RMS-HoSLSP

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) zaprasza do nadsytania
zgtoszen na powyzsze stanowisko pracownika zatrudnionego na czas okreslony.

Opis stanowiska pracy

Osoba na stanowisku kierownika Sekcji ds. Obstugi Prawnej i Zamoéwien bedzie pomagac w
prowadzeniu organizacji przez terminowe, skuteczne i efektywne $wiadczenie porad prawnych
i obstugi zamdwien z zastosowaniem podejscia zorientowanego na klienta. Osoba ta bedzie tez
peti¢ w Centrum role inspektora ochrony danych.

Bedzie podlega¢ kierownikowi Dziatu Ustug Zarzadzania Zasobami. W odniesieniu do funkgji
inspektora ochrony danych osoba ta bedzie podlega¢ dyrektorowi.

Jej obowigzki kierownika sekcji bedg obejmowac:
e opracowywanie strategii sekcji oraz rocznych i wieloletnich planéw prac zgodnie z celami
ECDC;

o state prowadzenie oceny, standaryzacji i udoskonalania planéw prac (w tym planow
zamdwien), proceséw, procedur, metod pracy (np. szablondw, wytycznych) i narzedzi (w
tym elektronicznych procesdw dziatania), aby ECDC mogto efektywnie realizowac
zmieniajace sie cele i priorytety;

e wdrazanie planu prac i celéw sekcji przez efektywne wykorzystanie zasobdw ludzkich i
finansowych;

e kierowanie i zarzadzanie dwoma zespotami prawnikéw i specjalistdw z dziedziny zamdwien,
w tym kierownictwem grupy ds. obstugi prawnej i kierownikiem grupy ds. zaméwien;

e tworzenie planéw szkolen, prowadzenie szkolen i innych dziatan informacyjnych w Centrum
w odniesieniu do spraw, za ktére odpowiada sekcja, takich jak zamdwienia, zasady etyczne
i zapobieganie naduzyciom finansowym;

e wspdtpraca z wewnetrznymi i zewnetrznymi organami audytu/kontroli;

e odpowiednie zapewnianie jakosci w odniesieniu do wszystkich produktéw grupy prawnej i
grupy ds. zamdwien (w tym koordynacja i hierarchizacja planowanych i doraznych zapytan



dotyczacych zamdwienia sktadanych przez liczne wewnetrzne i zewnetrzne zainteresowane
podmioty, a takze przewodniczenie komitetowi ds. zamoéwien, umdw i dotacji).

Wsrdd obowigzkow tej osoby zwigzanych z doradztwem z zakresu prawa i zaméwien znajda
sie:

wystepowanie w charakterze partnera prawnego przez udzielanie porad prawnych w
kwestiach administracyjnych, strategicznych i operacyjnych, przy wysokim poziomie
zorientowania na klienta i rozwigzania (zwtaszcza w obszarze konfliktu intereséw, wiasnosci
intelektualnej, procedur zarzadzania, przepiséw prawnych UE odnoszacych sie do mis;ji
Centrum, zamoéwien, umow i dotacji, regulaminu pracowniczego UE i zasad etycznych);

udzielanie wsparcia w opracowywaniu i wdrazaniu wewnetrznych wytycznych, przepisow i
procedur;

zarzadzanie, monitorowanie oraz aktywne wspieranie i doradzanie w odniesieniu do
wszystkich aspektdw istniejgcych i pojawiajgcych sie kwestii i zagrozen prawnych;

udzielanie porad prawnych, pomoc w sprawach procesowych na poziomie administracyjnym
i na poziomie sgdowym oraz udzielanie porad w kwestiach mogacych potencjalnie
prowadzi¢ do procesu sgdowego (w tym, w odpowiednich przypadkach, zarzadzanie
outsourcingiem porad prawnych zewnetrznym podmiotom $wiadczacym ustugi prawne);

rozpatrywanie szczegdlnie newralgicznych/skomplikowanych wnioskéw o publiczny dostep
do dokumentéw ECDC, po wspdlnym przetwarzaniu z wiascicielem danej dziatalnosci;

przykazywanie analiz, porad i wsparcia we wszystkich dziatach ECDC w kwestiach
zwigzanych z zamowieniami, z zastosowaniem praktycznego podejscia, nakierowanego na
rozwigzywanie problemoéw;

budowanie i utrzymywanie silnych relacji w ramach organizacji i rozumienie dziatalnosci
Centrum, jego celéw, priorytetéw i produktow/ustug w jego réznych obszarach
operacyjnych;

petnienie funkcji inspektora ochrony danych, udzielanie porad w obszarze przepisow
dotyczacych ochrony danych oraz zapewnianie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
prawa; bycie tgcznikiem w kontaktach z innymi stuzbami prawnymi UE oraz uczestniczenie
w sieci doradcéw prawnych agencji UE.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Wymogi formalne

Aby zosta¢ zakwalifikowanym, kandydat musi spetic¢ szereg wymogow formalnych. Nalezg do
nich:

poziom wyksztatcenia odpowiadajacy ukofczonym studiom uniwersyteckim potwierdzony
dyplomem, w przypadku gdy studia uniwersyteckie trwajg w normalnym trybie co najmniej
cztery lata; lub poziom wyksztatcenia odpowiadajgcy ukonczonym studiom uniwersyteckim
potwierdzony dyplomem i co najmniej roczne adekwatne do$wiadczenie zawodowe, w
przypadku gdy studia trwajg w normalnym trybie co najmniej trzy lata!;

co najmniej dziewiecioletnie doswiadczenie zawodowe? (po uzyskaniu dyplomu);

1 Brane sg pod uwage wytacznie dyplomy i $wiadectwa wydane w panstwach czionkowskich UE lub dyplomy i $wiadectwa objete

$wiadectwami réwnowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach cztonkowskich.

2 Zawsze uwzglednia sie obowigzkowa stuzbe wojskowa.
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e bardzo dobra znajomos$¢ jednego z jezykow urzedowych UE oraz zadowalajgca znajomosc
drugiego jezyka urzedowego UE w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw?;

e obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE, Norwegii, Islandii lub Liechtensteinu;
e korzystanie z petni praw obywatelskich?;
e uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

e spetnienie wymogow w zakresie cech charakteru niezbednych do wykonywania
obowigzkéw; oraz

o wykazywanie sie sprawnoscig fizyczng niezbedng do wykonywania obowigzkéw zwigzanych
ze stanowiskiem.

B. Kryteria wyboru

Aby kwalifikowac sie na przedmiotowe stanowisko, kandydaci muszg spetniac¢ okreslone
podstawowe kryteria w zakresie doswiadczenia zawodowego i cech osobistych/umiejetnosci
interpersonalnych. Nalezg do nich:

Doswiadczenie zawodowe/wiedza:

e CO najmniej piecioletnie doswiadczenie zawodowe zdobyte na stanowiskach
odpowiadajgcych niniejszemu opisowi stanowiska pracy, w tym udokumentowane
doswiadczenie w pracy w wydziale/dziale/zespole prawnym w organie/instytucji UE,
organizacji miedzynarodowej lub stuzbie publicznej administracji krajowej;

e dyplom ukonczenia studidow wyzszych w dziedzinie prawa;
e udokumentowana znajomosS¢ prawa administracyjnego UE;

e udokumentowane do$wiadczenie w udzielaniu kierownictwu porad prawnych oraz w
opracowywaniu polityk, procedur i opinii prawnych w jasny i zwiezty sposéb, a takze
osiggniecia w opracowywaniu praktycznych rozwigzan dla organizacji;

e bardzo dobra znajomo$¢ ram prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem organu
UE/organizacji miedzynarodowej, zwtaszcza w takich kwestiach, jak m.in. rozstrzyganie
sporéw, zarzadzanie umowami, srodki ochrony prawnej, regulamin pracowniczy UE i
rozporzadzenie finansowe UE lub réwnowazny dokument, publiczny dostep do
dokumentdw, ochrona danych;

o doswiadczenie w zarzadzaniu ryzykiem prawnym;

o udokumentowane do$wiadczenie w zarzgdzaniu zespotem;

o doskonata znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.

Cechy osobowe/umiejetnosci interpersonalne:

e wiasciwy osad w potgczeniu z wysokim poziomem uczciwosci i poufnosci;

e zaawansowane podejscie nastawione na rozwigzania i usuwanie probleméw, zorientowanie
na klienta i aktywny sposéb pracy;

3 Kandydaci, dla ktérych jezykiem ojczystym jest jezyk angielski lub jezyk inny niz jeden z jezykéw urzedowych UE, muszg
przedstawic zaswiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ drugiego jezyka (na poziomie B1 lub wyzszym). Ponadto, aby
kwalifikowac sie do awansu w ramach rocznego programu awansow, pracownicy muszg wykazac sie praktyczng znajomoscig
trzeciego jezyka UE zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracowniczym i przepisami wykonawczymi.

4 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralno$ci pochodzacego z
ewidencji policyjnej.



e doskonate umiejetnosci komunikacyjne oraz zdolno$¢ opisywania ztozonych zagadnien
prawnych osobom niebedgcym ekspertami w sposéb kompleksowy i nastawiony na
obstuge;

o doskonate zdolnosci budowania i utrzymywania produktywnych i kooperacyjnych relacji
roboczych na wszystkich poziomach organizacji, a takze doskonate umiejetnosci
prowadzenia negocjacji i rozstrzygania konfliktdw;

e doskonate zdolnosci kierowania, motywowania i koordynowania pracy i obowigzkow
zespotu oraz zarzadzania nimi, a takze zwiekszania efektywnosci pracy w celu osiggniecia
przewidywanych wynikdw;

e zdolnos¢ hierarchizowania i organizacji pracy w efektywny sposéb oraz pracy pod presjg i z
zachowaniem krétkich termindw.

W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszen komisja rekrutacyjna moze zastosowac bardziej
rygorystyczne wymogi w ramach wyzej wymienionych kryteriow wyboru.

Rowne szanse

ECDC jest pracodawcy stosujgcym réwne szanse i zacheca do sktadania zgtoszen przez
wszystkich kandydatdw spetniajacych kryteria kwalifikowalnosci i wyboru bez wzgledu na
wiek, rase, przekonania polityczne, filozoficzne lub religijne, pte¢ badz orientacje seksualng
oraz bez wzgledu na niepetnosprawnosc.

Kobiety sg obecnie niedostatecznie reprezentowane na stanowiskach kierowniczych. Dlatego
tez zacheca sie je do skfadania zgtoszen.

Mianowanie i warunki zatrudnienia

Pracownik zostanie mianowany na podstawie listy wybranych kandydatéw przedtozonej
dyrektorowi przez komisje rekrutacyjna. Niniejsze ogtoszenie o naborze stanowi podstawe
opracowania propozycji komisji rekrutacyjnej. Kandydaci mogg zostac¢ poproszeni o
przystgpienie do testdw pisemnych. Kandydatom zwraca sie uwage na to, ze propozycja moze
zostac¢ upubliczniona, a fakt wpisania ich na liste nie stanowi gwarancji zatrudnienia. Lista
wybranych kandydatow zostanie sporzadzona w nastepstwie otwartego procesu wyboru.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na czas okreslony zgodnie z art. 2 lit. f) warunkdéw
zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej na okres pieciu lat, ktéry moze zostac
przedtuzony. Pracownik zostanie zatrudniony w grupie zaszeregowania AD 8.

Kandydaci powinni pamietac, ze zgodnie z wymogiem okreslonym w regulaminie
pracowniczym UE wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy muszg z powodzeniem odby¢ okres
probny.

Dodatkowe informacje dotyczgce warunkéw umowy i pracy znajdujg sie w warunkach
zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej, ktére sg dostepne na ponizszej stronie
internetowe;j:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Miejscem zatrudnienia bedzie Sztokholm, gdzie znajduje sie gtéwna siedziba Centrum.

Lista rezerwowa

Na potrzeby rekrutacji na podobne stanowiska w przysztosci dopuszcza sie mozliwos¢
sporzadzenia listy rezerwowej. Lista ta bedzie wazna do dnia 31 grudnia roku, w ktérym
uptywa termin na zgtoszenie kandydatury, przy czym jej waznoS¢ moze zostac przedtuzona.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20140501

Aby ubiegac sie o to stanowisko, nalezy przesta¢ wypetnione zgtoszenie na adres
Recruitment@ecdc.europa.eu, w polu tematu wiadomosci e-mail wyraznie podajac
numer referencyjny stanowiska oraz swoje nazwisko.

Aby zgloszenie bylo wazne, nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola formularza
zgloszenia, ktory nalezy przedtozy¢ w formacie Word lub PDF, najlepiej w jezyku
angielskim®. Niekompletne zgtoszenia zostang uznane za niewazne.

Formularz zgloszenia ECDC znajduje sie na naszej stronie internetowej pod
nastepujgcym adresem:

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

Termin sktadania formularzy zgtoszeniowych oraz wnioskéw o udzielenie dodatkowych
informacji na temat statusu procedury naboru, a takze istotnych informacji dotyczacych
procesu rekrutacji, zostat podany na stronie internetowej ECDC dostepnej po kliknieciu
przedstawionego powyzej facza.

Ze wzgledu na duzg liczbe otrzymywanych zgtoszen powiadomieni zostang jedynie kandydaci
wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej.

5 Oryginalna wersja niniejszego ogtoszenia o naborze w jezyku angielskim zostata przettumaczona na wszystkie jezyki urzedowe
UE. Jako ze jezykiem roboczym w Agencji jest na ogdt jezyk angielski, ECDC preferuje otrzymywanie zgtoszen w jezyku
angielskim.
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