EUROPEAN CENTRE FOR,
DISEASE PREVENTION
AND CONTROL

POZIZZIJONI VAKANTI

Specjalista tal-Front Office

Unita: DTS
Referenza: ECDC/FGIII/2021/DTS-FOS

Qed jintlagghu applikazzjonijiet ghall-kariga ta’ Agent Kuntrattwali msemmija hawn fugq fic-
Centru Ewropew ghall-Prevenzjoni u I-Kontroll tal-Mard (ECDC).

Deskrizzjoni tal-impjieg

L-ECDC jippjana li jirrekluta persuna wahda ghall-pozizzjoni vakanti msemmija hawn fuq. L-
ECDC ghandu wkoll I-ghan li jistabbilixxi lista ta’ rizerva, li tista’ tintuza ghal kwalunkwe
pozizzjoni vakanti futura fil-gasam.

Id-detentur tal-impjieg se jirrapporta lill-Group Leader tal-Front Office, fit-tagsima tal-
Operazzjonijiet tal-IT u fl-unita tas-Servizzi ta’ Trasformazzjoni Digitali.

Id-detentur tal-impjieg se jkun responsabbli b’'mod partikolari mill-ogsma ta’ xoghol li gejjin:

Attivitajiet tal-uffi¢¢ju tas-servizzi (ez., appogg lill-utenti u I-postijiet tax-xoghol
taghhom, it-telefons u taghmir iehor tal-IT, I-identifikazzjoni / ir-registrazzjoni / il-
kategorizzazzjoni / il-prijoritizzazzjoni / id-dijanjozi / is-sejbien tal-problemi / ir-
rizoluzzjoni / l-in¢identi u t-twettiq ta’ talbiet ghal servizz, il-gestjoni tal-assi, |-
introduzzjoni ta’ membri godda, iz-zamma tas-sjieda / il-monitoragg / it-trekkjar / il-
komunikazzjoni dwar incidenti);

Attivitajiet ta’ amministrazzjoni tas-sistema (ez., appogg tat-tieni u tat-tielet linja tat-
taghmir tal-utent finali u software relatat, I-amministrazzjoni tal-Microsoft 365, patch
management, l-amministrazzjoni tad-Direttorju Attiv, I-installazzjoni/konfigurazzjoni tas-
software u tal-hardware, appogg ghal sistemi ta’ vidjokonferenzi u taghmir awdjoviziv);

Attivitajiet ta’ koordinazzjoni (ez., is-sorveljanza ta’ process/prattiki tal-ITIL wiehed jew
aktar, il-monitoragg u |-kontroll tal-attivitajiet skont il-Ftehimiet dwar il-Livell ta’ Servizz,
il-provvista ta’ informazzjoni lill-manigment dwar il-Gestjoni tal-In¢identi / il-kwalita u |-
operazzjonijiet tal-ezekuzzjoni ta’ Talbiet, I-istabbiliment u I-manutenzjoni ta’ gwidi tal-
utenti, u struzzjonijiet);

L-attivitajiet ta” akkwist u ta’ gestjoni tal-kuntratti (ez., kuntatt mal-bejjiegha,
monitoragg tal-licenzji tas-software biex tigi zgurata |-kontinwita tan-negozju, punt ta’
kuntatt ghal talbiet ghal software gdid, kwotazzjonijiet ta’ talbiet, appogg ghall-akkwist



intern u flussi ta’ xoghol ta’ finanzjament, il-facilitazzjoni tar-riezami u |-hlas tal-fatturi,
aggornament tal-lista tas-software disponibbli fl-ECDC);

Appogg ta’ rizerva barra mill-hinijiet tal-uffic¢ju; u
Kwalunkwe kompitu iehor relatat mal-gasam tax-xoghol tieghu kif mehtieg.

Kwalifiki u esperjenzi mehtiega

A. Rekwiziti formali

Sabiex tkun kandidat eligibbli jehtieg li tissodisfa sett ta’ rekwiziti formali. Dawn ir-rekwiziti
huma:

Edukazzjoni postsekondarja attestata b’diploma, jew edukazzjoni sekondarja attestata
b’diploma li taghti acc¢ess ghal edukazzjoni postsekondarja u esperjenza professjonal
xierga ta’ 3 snin?;

Gharfien profond ta’ wahda mil-lingwi uffi¢jali tal-UE u gharfien sodisfacenti ta’ lingwa
uffi¢jali ohra tal-UE sal-limitu mehtieg ghall-gadi tad-dmirijiet tieghek?;

Nazzjonalita ta’ wiehed mill-Istati Membri tal-UE jew tan-Norvegja, tal-Izlanda jew tal-
Liechtenstein;

Li tkun intitolat ghad-drittijiet kollha tieghek bhala ¢ittadin(a)?;
Li tkun issodisfajt I-obbligi kollha imposti mil-ligijiet applikabbli dwar is-servizz militari;
Li tissodisfa r-rekwiziti tal-karattru ghad-dmirijiet involuti; u

Li tkun fizikament kapadi li twettaq id-dmirijiet relatati ma’ din il-kariga.

B. Kriterji tal-ghazla

Biex tikkwalifika ghal din il-kariga identifikajna kriterji essenzjali fir-rigward tal-esperjenza
professjonali u I-karatteristi¢i personali/hiliet interpersonali.

Esperjenza/gharfien professjonali:

Mill-ingas 3 snin ta’ esperjenza professjonali, wara |-ghoti tad-diploma, miksuba f’karigi
rilevanti ghad-deskrizzjoni tal-impjieg;

I

Gharfien, fehim u esperjenza eccellenti fl-appogg tal-hardware tal-utent finali, sejbien ta
problemi u dijanjostika (ez., desktop, laptop, printer, telefon, smart phones, tablets);

Gharfien, fehim u esperjenza eccellenti fl-appogg tas-software tal-utent finali, is-sejbien
ta’ problemi u d-dijanjostika (ez., Microsoft 365, Sistemi Operattivi, Microsoft Office
suite, software iehor ta’ partijiet terzi);

II-gestjoni tal-intrapriza tal-klijenti li huma utenti finali u I-installazzjoni/il-
konfigurazzjoni/il-gestjoni tas-software (ez., il-gestjoni tal-Punt finali tal-Microsoft 365,
Microsoft Defender, CMDB, il-politiki tal-grupp u l-iskriptjar, e¢c.);

L-gharfien, il-fehim u l-esperjenza fI-ITIL (preferibbilment bCertifikazzjoni tal-
Fondazzjoni tal-ITIL jew oghla) u Ghodda/ghodod ta’ Gestjoni tas-Servizzi tal-IT;

1 Ser jigu kkunsidrati biss id-diplomi u ¢-certifikati li jkunu nghataw fl-Istati Membri tal-UE jew li huma s-suggett ta’ certifikati ta’
ekwivalenza mahrugin mill-awtoritajiet fl-Istati membri msemmija.

2 Kandidati li ma ghandhomx lingwa ufficjali tal-UE jew li I-Ingliz mhuwiex il-lingwa materna taghhom ghandhom jipprovdu prova
tal-livell taghhom fit-tieni lingwa b'certifikat (B1 jew oghla).

3 Qabel il-hatra, il-kandidat maghzul se jintalab jipprovdi certifikat mill-fajl tal-pulizija biex juri li ma ghandux kondotta kriminali.
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. L-gharfien, il-fehim u |-esperjenza fil-licenzjar tas-software u / jew fl-akkwist tas-
software;

o Livell eccellenti tal-Ingliz, kemm miktub kif ukoll mitkellem.
Karatteristici personali/hiliet interpersonali:
. Livell gholi ta’ orjentazzjoni lejn is-servizz u mentalita orjentata lejn I-utent;

. Kapacitajiet eccellenti ta’ komunikazzjoni. Il-kapadcita li tifhem u tadatta I-komunikazzjoni
ghall-kontroparti;

. Abbilta li tahdem b’mod kollaborattiv u i tibni relazzjonijiet tax-xoghol b’sahhithom fi
hdan ambjent multikulturali;

. Hila li tahdem taht pressjoni u timmaniggja kompiti u responsabbiltajiet multipli u li
jikkompetu ma’ xulxin.

Skont I-ghadd ta’ applikazzjonijiet li jaslu, il-kumitat tal-ghazla jista’ japplika rekwiziti aktar
stretti fil-kriterji tal-ghazla msemmija gabel.

Opportunitajiet Indaqs

L-ECDC huwa impjegatur ta’ opportunitajiet indags u jheggeg applikazzjonijiet mill-kandidati
kollha li jissodisfaw il-kriterji ta eligibbilta u tal-ghazla minghajr |I-ebda distinzjoni fuq bazi ta’
eta, razza, konvinzjoni politika, filosofika jew religjuza, generu jew orjentazzjoni sesswali u
irrispettivament mid-dizabilitajiet.

Attwalment, in-nisa huma sottorapprezentati f'dan il-qasam ta’ negozju. Ghalhekk, in-nisa
huma mhegga japplikaw.

Hatra u kundizzjonijiet tal-impjieg

Id-detentur tal-impjieg se jinhatar abbazi ta’ lista qasira proposta mill-Kumitat tal-Ghazla lid-
Direttur. Dan l-avviz ta’ pozizzjoni vakanti huwa I-bazi ghall-istabbiliment tal-proposta tal-
Kumitat tal-Ghazla. Il-kandidati se jintalbu jaghmlu testijiet bil-miktub. Il-kandidati jehtieg
jinnotaw li I-proposta tista’ ssir pubblika u li I-inkluZjoni fil-lista qasira ma tiggarantixxix ir-
reklutagg taghhom. Il-lista qasira ta’ kandidati ser tigi stabbilita wara process ta’ ghazla
miftuha.

Il-kandidat maghzul se jigi rreklutat bhala agent kuntrattwali, skont I-Artikolu 3a) tal-
Kondizzjonijiet tal-Impjieg applikabbli ghall-Adenti I-Ohra tal-Unjoni Ewropea, ghal perjodu ta’
hames snin. IlI-kuntratt jista’ jiggedded. Il-hatra ser tkun fil-Grupp ta’ Funzjoni III.

L-applikanti ghandhom jinnutaw ir-rekwizit fir-regolamenti tal-persunal tal-UE ghall-persunal il-
gdid kollu li ghandu jtemm b’suécéess perjodu ta’ prova ta’ disa’ xhur.

Ghal aktar informazzjoni dwar kundizzjonijiet kuntrattwali u tax-xoghol, jekk joghgbok irreferi
ghall-Kondizzjonijiet tal-Impjieg applikabbli ghall-Agenti I-Ohra tal-Unjoni Ewropea, li huma
disponibbili fil-link li gejja:
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/MT/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Il-post tal-impjieg ser ikun fi Stokkolma, fejn i¢-Centru ghandu l-attivitajiet tieghu.



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

Lista ta’ rizerva

Tista’ tinholoq lista ta’ rizerva u din tintuza ghar-reklutagg, f'’kaz li jkun hemm pozizzjonijiet
vakanti simili. Din se tkun valida sal-31 ta’ Dicembru tal-istess sena tad-data ta’ skadenza tal-
applikazzjonijiet u tista’ tigi estiza.

Procedura ta’ applikazzjoni

Biex tapplika jekk joghgbok ibghat applikazzjoni mimlija lil
Recruitment@ecdc.europa.eu u fis-suggett tal-email indika b’'mod car ir-referenza
tal-pozizzjoni vakanti u kunjomok.

Biex I-applikazzjoni tieghek tkun valida, ghandek timla t-taqsimiet mehtiega
kollha tal-formola ta’ applikazzjoni, li ghandha tigi sottomessa fil-format ta’ Word
jew PDF u preferibbilment bl-Ingliz*. Applikazzjonijiet mhux mimlija ghalkollox se
jitgiesu bhala mhux validi.

Il-formola tal-applikazzjoni tal-ECDC tinsab fuq is-sit web taghna hawnhekk:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Id-data tal-ghelug ghas-sottomissjoni tal-applikazzjonijiet hija fid-data rreklamata fl-avviz ta’
pozizzjoni vakanti bl-Ingliz. Aktar informazzjoni rigward I-istatus ta’ din il-pro¢edura tal-ghazla,
kif ukoll informazzjoni importanti rigward il-pro¢ess tar-reklutagg, hija mnizzla fuq is-sit web
taghna u tista’ tinstab permezz tal-link ta’ hawn fug.

Minhabba |-volum kbir ta’ applikazzjonijiet i jigu ricevuti, se jigu nnotifikati biss il-kandidati i
jintghazlu ghall-intervisti.

4 Dan l-awviz ta’ pozizzjoni vakanti gie tradott fil-lingwi uffi¢jali kollha tal-UE mill-original tieghu bl-Ingliz. Peress li -lingwa tal-
hidma ta’ kuljum tal-Agenzija hija generalment I-Ingliz, I-ECDC jippreferi jirCievi I-applikazzjoni bl-Ingliz.
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