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

Toimenkuvaus

ECDC ottaa edelld mainittuun toimeen palvelukseensa yhden toimihenkilén. ECDC:n on tarkoitus
laatia myds varallaololuettelo, jota voidaan hyodyntaa jatkossa taytettdessa saman alan avoimia
toimia.

Toimenhaltija tydskentelee toimitilojen hallinnan ryhman paallikén alaisuudessa.
Toimenhaltijan tehtdvana on erityisesti

¢ avustaa toimitilojen hallinnan ryhman paallikkéa toimitiloihin ja turvallisuuteen
liittyvien sopimusten hallinnassa, mukaan lukien tilauslomakkeiden ja erityisten
palveluja koskevien sopimusten ja pyynt6jen laatiminen, tarvittaessa yhteydenpito
ulkoisiin toimittajiin

e avustaa toimitilojen hallinnan ryhman paallikkéa tiloihin ja turvallisuuteen liittyvien
tavaroiden ja palvelujen oikea-aikaisessa hankinnassa, mukaan lukien asiakirjojen
laatiminen arvoltaan vahaisissa hankintamenettelyissa

e seurata ja valvoa tavarantoimittajia ja palveluntarjoajia asianmukaisilla vastuualoilla,
mukaan lukien vakuutuskorvaukset tai muut asiaan liittyvat seikat

e avustaa varainhoitoon liittyvien asiakirjojen oikea-aikaisessa valmistelemisessa ECDC:n
rahoitusmenettelyjen mukaisesti

e avustaa jaoston vuotuisen talousarvion laatimisessa, suunnittelussa seka
toteuttamissa keskittyen erityisesti ECDC:n kestavan suorituskyvyn parantamiseen

o tukea keskuksen toimitilojen hallinnointia, mukaan lukien korjaukset ja yllapito,
resurssien kohdentaminen, muutot, omaisuuden inventointi ja varastokirjanpito

o tukea fyysisen turvallisuuden seka terveys- ja turvallisuusriskien arviointia

o tukea uusien ja kaytdssa olevien toimintalinjojen, menettelyjen, ohjeistuksen ja
tyoohjeiden kehittamistd, parantelua ja arviointia



tarjota yleista hallinnollista tukea, mukaan lukien elektroninen asiakirja-arkistointi,
muu arkistointi, asiakirjojen rekisterginti, tietokantojen yllapito jne.

suorittaa tarvittaessa muita oman asiantuntemuksen alaan liittyvia tehtavia.

Vaadittava patevyys ja kokemus

A. Muodolliset vaatimukset

Ollakseen valintakelpoinen hakijan on taytettava seuraavat vaatimukset:

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

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

jonkin EU:n jasenvaltion tai Norjan, Islannin tai Liechtensteinin kansalaisuus
taydet kansalaisoikeudet?

mahdolliset asevelvollisuuslainsaadannén mukaiset velvollisuudet on taytetty
tehtavien hoitamisen edellyttdama hyva maine

terveydelliset edellytykset tehtavien hoitamiseen.

B. Valintaperusteet

Valituksi tuleminen edellyttdd, ettd seuraavat tydkokemusta ja osaamista seka henkilékohtaisia
ominaisuuksia ja vuorovaikutustaitoja koskevat keskeiset valintaperusteet tayttyvat.

Tyokokemus ja ammatillinen osaaminen:

vahintaan kolmen vuoden tyékokemus (joka on hankittu tutkinnon suorittamisen
jalkeen) toimenkuvan mukaisissa tehtavissa

kokemus tydskentelysta hallinnollisen tuen tehtdvassa, mieluiten toimisto- ja
toimitilojen hallinnoinnin ja turvallisuuden alalla

kokemus tydskentelysta hankinta- ja/tai sopimushallinnan tuen tehtavissa
kokemus tydskentelysta talousarvioihin ja/tai rahoitukseen liittyvissa tehtdvissa

tietoteknisten vdlineiden erittdin hyva tuntemus, erityisesti Microsoft Office -paketin
(Word, Excel, Power Point ja Outlook) ja mielellddn myds tietokantojen,
tukipyyntoéjarjestelmien ja autocad-ohjelmiston tuntemus

englannin kielen erinomainen kirjallinen ja suullinen taito.

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

2 Jos hakijan didinkieli on englanti tai jokin muu kuin EU:n virallinen kieli, hanen on esitettdva todistus toisen hallitsemansa kielen
tasosta (vahintaan B1-taso).

3 Valitun hakijan on toimitettava ennen nimittamistaan rikosrekisteriote, jossa ei saa olla merkintéja.
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Henkilokohtaiset ominaisuudet ja vuorovaikutustaidot
e erittdin palveluhenkinen asenne

¢ kyky hallinnoida sisdisia ja ulkoisia asiakkaita ja/tai sidosryhmia ja viestia kaikilla
tasoilla

¢ Yyhteisty6taidot, vahvat ihmissuhdetaidot ja hyvat valmiudet ryhmatydhon
monikulttuurisessa ymparistdssa

¢ ongelmanratkaisutaito seka vahva oma-aloitteisuus ja vastuullisuus
e laatuhakuisuus, tasmallisyys ja kyky nahda yksityiskohtia

¢ paineensietokyky ja kyky tydskennella tiukkoja maaraaikoja noudattaen

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

Yhtalaiset mahdollisuudet

ECDC noudattaa tydnantajana yhtaldisten mahdollisuuksien periaatetta ja kannustaa kaikkia
hakukelpoisuus- ja valintakriteerit tayttdvia henkilitd jattdmaan hakemuksen ikaan, rotuun,
poliittiseen kantaan, aatteelliseen tai uskonnolliseen vakaumukseen, sukupuoleen tai
seksuaaliseen suuntautumiseen tai vammaan katsomatta.

Nimittaminen ja palvelussuhteen ehdot

Toimenhaltija nimitetdan esivalintaluettelosta, jonka valintalautakunta esittaa viraston johtajalle.
Tama avointa tointa koskeva ilmoitus on perustana valintalautakunnan ehdotukselle. Hakijoita
pyydetaan osallistumaan kirjallisiin testeihin. On syyta huomata, etta esivalintaluettelo voidaan
julkistaa ja etta hakijan paasy esivalintaluetteloon ei takaa palvelukseen ottamista.
Esivalintaluettelo hakijoista laaditaan avoimen valintaprosessin perusteella.

Toimeen valituksi tuleva henkild otetaan palvelukseen sopimussuhteiseksi toimihenkiloksi
unionin muuhun henkilostddn sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 3 artiklan a alakohdan
mukaisesti viiden vuoden toimikaudeksi. Sopimus voidaan uusia. Toimi kuuluu
tehtavaryhmaan III.

Hakijoita pyydetdaan ottamaan huomioon, ettd EU:n henkilostosaantéjen mukaisesti kaikkien
uusien tyontekijoiden on lapaistava yhdeksan kuukauden koeaika.

Lisdtietoja palvelussuhteesta ja tydehdoista on Euroopan unionin muuhun henkildstoon
sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa, joihin paasee seuraavan linkin kautta

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Toimenhaltijan asemapaikka on Tukholma, jossa ECDC:n toimipaikka sijaitsee.

Varallaololuettelo

Hakijoista voidaan laatia varallaololuettelo, jota voidaan kdyttda palvelukseen ottamiseen, jos
muita vastaavia toimia tulee avoimeksi. Varallaololuettelo on voimassa sen vuoden joulukuun
31. paivaan asti, jona haun maardaika paattyy. Luettelon voimassaoloaikaa voidaan jatkaa.


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

Taytetty hakemus lahetetdan osoitteeseen Recruitment@ecdc.europa.eu.
Sahkopostiviestin aiheriville on merkittava selkeasti avoimen toimen viite ja hakijan
sukunimi.

Jotta hakemus voidaan ottaa huomioon, hakijan on tdytettdava hakulomakkeen
kaikki vaaditut osiot, mieluiten englannin kielellq, ja toimitettava hakulomake
Word- tai PDF-muodossa“. Puutteellisia hakemuksia ei oteta huomioon.

ECDC:n hakulomake ja hakijoille tarkoitettu opas ECDC:n rekrytointi- ja
valintaprosessista on verkkosivustollamme osoitteessa

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

Hakuaika paattyy paivana, joka on ilmoitettu tata avointa toimea koskevassa englanninkielisessa
ilmoituksessa. Lisdtietoja valintamenettelyn etenemisestda sekd muita tarkeita tietoja
valintamenettelystéd saa ECDC:n verkkosivuilta edelld olevan linkin kautta.

Hakemusten suuren madran vuoksi valinnan etenemisesta ilmoitetaan vain haastatteluun
valituille hakijoille.

4 Tama hakuilmoitus on kddnnetty englanninkielisestd alkutekstista kaikille EU:n virallisille kielille. Koska viraston paivittdisessa
toiminnassa kaytettava kieli on yleensa englanti, ECDC toivoo saavansa hakemukset mieluiten englanninkielising.
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