VOLNE PRACOVNI MISTO

Odbornik na spravu zarizeni (M/2)
Odbor: Fizeni zdrojl
Referencni Cislo: ECDC/FGIII/2022/RMS-FMS

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

Popis pracovniho mista

Stredisko ECDC ma v Umyslu pfijmout na vySe uvedené volné pracovni misto jednu osobu.
Stredisko ECDC také planuje sestavit rezervni seznam, ktery bude mozné pouzit, pokud se
v budoucnu objevi volna pracovni mista v této oblasti.

Pracovnik bude podfizen vedoucimu skupiny pro spravu zafizeni.
Bude odpovidat zejména za tyto oblasti Cinnosti:

e poskytovani podpory vedoucimu skupiny pro spravu zarizeni pfi fizeni smluv tykajicich
se zafizeni a bezpecnosti, vCetné pripravy objednavek, zvlastnich smluv a zadosti
o poskytnuti sluzeb a v pripadé potreby spoluprace s externimi dodavatel,

¢ poskytovani podpory vedoucimu skupiny pro spravu zafizeni v rdmci zajisténi
v€asného zadavani zakazek na vyrobky a sluzby tykajici se zafizeni a bezpecnosti,
vCetné pripravy dokumentace pro zadavaci fizeni na zakazky s nizkou hodnotou,

e monitorovani poskytovatelll sluzeb a dodavateld v pfislusnych oblastech pdsobnosti
pracovnika a dohled nad nimi, véetné vyfizovani pojistnych narokl a dalSich
souvisejicich zalezitosti,

e pomoc s vcasnou pripravou finan¢ni dokumentace v souladu s financnimi postupy
strediska ECDC,

e pomoc s vypracovavanim prognoz, planovanim a plnénim roc¢niho rozpoctu oddéleni
se zvlastnim zamérenim na zlepSovani udrzitelné vykonnosti strediska ECDC,

e poskytovani podpory pfi spravé prostor a zafizeni stfediska, vcetné praci a udrzby,
pridélovani prostor, stéhovani, inventarizace majetku a vedeni inventarnich zaznam,

e poskytovani podpory pfi hodnoceni fyzické bezpecnost a rizik v oblasti bezpecnosti a
ochrany zdravi,

o poskytovani podpory pfi vypracovavani, zlepSovani a prezkumu novych a stavajicich
politik, postupd, instrukci a pracovnich pokynd,



e poskytovani vSeobecné administrativni podpory, véetné archivace elektronickych
dokumentd, zakladani a registrace dokumentd, vedeni databazi atd.,

e podle potreby jakékoli dalsi ukoly souvisejici s naplni prace.

Pozadovana kvalifikace a praxe

A. Formalni pozadavky
ZpUsobilost uchazece je podminéna spinénim nékolika formalnich pozadavkd, a to:

o mit ukoncené postsekundarni vzdélani dolozené diplomem nebo stfedoskolské
vzdélani dolozené diplomem, které umoznuje pristup k postsekundarnimu studiu,
a odpovidaijici triletou odbornou praxit,

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

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

¢ v plném rozsahu pozivat svych obcanskych prav?,

e mit spInény veskeré povinnosti, které ukladaji platné pravni predpisy o vojenské
sluzbé,

e spliovat charakterové pozadavky pro plnéni prislusnych povinnosti a

a4

o byt fyzicky zplsobily k pInéni Ukoll spojenych s danym pracovnim mistem.

B. Kritéria vybéru

Stanovili jsme nezbytné predpoklady tykajici se odborné praxe / vzdélani a osobnich
vlastnosti / interpersonalnich dovednosti, které uchazeci musi spliiovat, aby byli zpdsobili pro
tuto pozici.

”

Odborna praxe / vzdélani:

e alespon tri roky odborné praxe (po ziskani diplomu) na pracovnich pozicich
souvisejicich s popisem pracovniho mista,

e doloZena praxe na administrativni podpdrné pozici, pokud mozno v souvislosti
s fizenim chodu kancelare, spravou zafizeni a bezpecnosti,

e zkuSenosti s poskytovanim podpory v souvislosti se zadavanim zakazek a fizenim
smiuy,

e zkuSenosti s praci tykajici se rozpoctl a/nebo financi,

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 ¢lenskych statech.

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).

3 Uspéény uchazet bude pred svym jmenovanim pozadan, aby predioZil vypis z rejstiiku trestfl, kterym potvrdi, Ze v rejstfiku
trestl nema zadny zaznam.
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e ddkladna znalost IT nastrojli, zejména balicku Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point a Outlook), a pokud mozno také databazi, tiketovacich systém{ a programu
AutoCAD,

e vynikajici Uroven anglického jazyka slovem i pismem.
Osobni vlastnosti / interpersonalni dovednosti:
e svédomitost a vysoka Uroven orientace na poskytovani sluzeb,

e schopnost fidit interni a externi klienty a/nebo zGc¢astnéné strany a komunikovat na
vSech Urovnich,

e smysl pro spolupraci, vynikajici interpersonalni dovednosti a dobre vyvinuty smysl pro
tymovou praci v multikulturnim prostredi,

e schopnost fesit problémy a silny smysl pro iniciativnost a odpovédnost,
e zameéreni na kvalitu a presnost a smysl pro detail,
e schopnost pracovat pod tlakem a v kratkych ¢asovych Ih{tach.

V zavislosti na poCtu obdrzenych prihlasek mize vybérova komise v ramci vySe uvedenych
vybérovych kritérii uplatnit prisnéjsi pozadavky.

Rovneé prilezitosti

Stredisko ECDC uplatiuje politiku rovnych prilezitosti a vybizi k zaslani prihlasky vSechny
uchazece, ktefi splnuji kritéria zplsobilosti a vybéru, bez ohledu na jejich vék, rasu, politické,
filozofické nebo nabozenské presvédceni, pohlavi nebo sexualni 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 vytvoreni uzsiho seznamu
vybérovou komisi. Uchazeci budou pozadani o absolvovani pisesmnych zkousek. Upozorfiujeme
uchazece, ze navrh seznamu mdZe byt zvefejnén a Ze zahrnuti do uzsiho vybéru nezarucuje
ziskani pracovniho mista. UZSi seznam uchazecl bude sestaven na zakladé otevieného
vybérového fizeni.

Uspé&sny uchaze¢ bude prijat jako smluvni zaméstnanec v souladu s ¢lankem 3a pracovniho fadu
ostatnich zaméstnancl Evropské unie na dobu péti let. Smlouva mlze byt prodlouzena.
Pracovnik bude zarazen do funkéni skupiny III.

Upozornujeme uchazece, Ze podle sluzebniho fadu EU musi vsSichni novi zaméstnanci Uspésné
absolvovat devitimésicni zkusebni dobu.

DalSi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete v pracovnim radu ostatnich
zameéstnancl Evropské unie, ktery je k dispozici na adrese

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/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 kondi Ihiita
pro podani prihlasek, pricemz jeho platnost mlze byt prodlouzena.


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

Chcete-li se ototo misto uchazet, zaslete vypinénou prihlasku na adresu
Recruitment@ecdc.europa.eu, pricemz v predmétu e-mailu uved'te referencni Cislo
volného pracovniho mista a své pfijmeni.

Aby vase prihlaska byla platna, musite vyplnit vSechny povinné oddily formulare
prihlasky, ktery by mél byt predloZzen ve formatu Word nebo PDF, pokud mozZno
v anglictiné*. Neuplné prihlasky budou povazovany za neplatné.

Formular prihlasky strediska ECDC a priivodce uchazec¢e naborovym procesem
a vybérovym Fizenim jsou dostupné na adrese:

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

Uzavérka pro podani prihlasek je uvedena v anglickém znéni ozndmeni o volném pracovnim
misté. DalSi informace o stavu tohoto vybérového fizeni, jakoz i ddlezité informace o naborovém
procesu naleznete 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 preloZzeno do vsech Gfednich jazyk{ EU z pdvodni anglické verze. Vzhledem
k tomu, Ze stfedisko ECDC pouziva jako pracovni jazyk anglictinu, upfednostriuje, aby pfihlasky byly vyplnény anglicky.
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