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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Specjalista ds. bezposredniej obstugi (Front
Office)

Dziat: Ustugi Transformacji Cyfrowej
Nr referencyjny: ECDC/FGIII/2021/DTS-FOS

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) organizuje nabor na
powyzsze stanowisko pracownika kontraktowego.

Opis stanowiska pracy

ECDC planuje zatrudni¢ jedng osobe na wyzej wymienione stanowisko. ECDC pragnie réwniez
utworzyc liste rezerwowa, ktorg bedzie mozna wykorzysta¢ na potrzeby wszelkich przysztych
naboréw na stanowisko w tej dziedzinie.

Pracownik bedzie podlegac kierownikowi grupy ds. bezposredniej obstugi, w ramach Sekgiji
Operacji Informatycznych oraz Dziatu Ustug Transformacji Cyfrowe;j.

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna w szczegdlnosci za nastepujace obszary pracy:

. czynnosci obstugowe (np. wspieranie uzytkownikéw w zakresie ich stacji roboczych,
telefondw i innego sprzetu informatycznego,
identyfikacja/rejestracja/kategoryzacja/priorytetyzowanie/diagnostyka/analizowanie/roz
wigzywanie incydentow i realizowanie zapytan o wsparcie, zarzagdzanie aktywami,
wprowadzanie nowych uzytkownikéw, prowadzenie
wiasnosci/monitorowanie/s$ledzenie/komunikowanie na temat incydentow);

. czynnos$ci w zakresie administrowania systemem (np. wsparcie drugiej i trzeciej linii w
zakresie sprzetu uzytkownika koncowego i zwigzanego z nim oprogramowania,
administrowanie platformg Microsoft 365, zarzadzanie fatami, administrowanie Active
Directory, instalacja/konfiguracja oprogramowania i sprzetu komputerowego, wsparcie
dla systemdw wideokonferencyjnych i sprzetu audiowizualnego);

. czynnosci koordynacyjne (np. nadzorowanie co najmniej jednego procesu/praktyki ITIL,
monitorowanie i kontrola dziatah w odniesieniu do uméw o gwarantowanym poziomie
ustug, dostarczanie informacji zarzadczych na temat jakosci i operacji zarzadzania
incydentami/wniosku o realizacje, tworzenie i prowadzenie przewodnikdw i instrukcji dla
uzytkownikéw);

. czynnos$ci w zakresie zamowien i zarzadzaniem umowami (np. kontakty ze
sprzedawcami, monitorowanie licencji na oprogramowanie w celu zapewnienia ciggtosci
dziatania, dziatanie w charakterze funkcji punktu kontaktowego ds. zapytan o nowe



oprogramowanie, zapytania o cene, wspieranie wewnetrznych procedur udzielania
zamodwien i finansowania, utatwianie przegladu faktur i ich opfacania, aktualizacja
wykazu dostepnego oprogramowania w ECDC);

o pozostawanie w gotowosci do pracy poza godzinami urzedowania;

o wykonywanie wszelkich innych zadan powigzanych z petniong funkcjg, w zaleznosci od
potrzeb.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Wymogi formalne

Aby zostac zakwalifikowanym, kandydat musi spetni¢ szereg wymogoéw formalnych. Nalezg do
nich:

. wyksztatcenie pomaturalne po$wiadczone dyplomem lub wyksztatcenie $rednie
potwierdzone $wiadectwem uprawniajgcym do podjecia studidow wyzszych oraz
odpowiednie, trzyletnie doswiadczenie zawodowe!?;

. bardzo dobra znajomos¢ jednego z jezykdw urzedowych UE oraz zadowalajgca
znajomosc¢ drugiego jezyka UE w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow?;

. obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE, Norwegii, Islandii lub Liechtensteinu;

. korzystanie z petni praw obywatelskich?;

. uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

. spetnienie wymogow w zakresie predyspozycji niezbednych do wykonywania
obowigzkéw oraz

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

B. Kryteria wyboru

Aby zakwalifikowac sie na opisywane stanowisko, nalezy spetniac¢ kryteria podstawowe
w zakresie doswiadczenia zawodowego/wiedzy oraz cech osobowych/umiejetnosci
interpersonalnych.

Doswiadczenie zawodowe/ wiedza:

o co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe (po uzyskaniu dyplomu) w pracy na
stanowiskach istotnych w kontekscie opisu stanowiska pracy;

. doskonata wiedza, zrozumienie i doswiadczenie w zakresie obstugi sprzetu dla
uzytkownikéw koncowych, rozwigzywania probleméw i diagnostyki (np. komputeréw
stacjonarnych, laptopdéw, drukarek, telefondw, smartfonéw, tabletow);

. doskonata znajomos¢, zrozumienie i doswiadczenie w zakresie wsparcia
oprogramowania dla uzytkownikow koricowych, rozwigzywania problemoéw i diagnostyki

1 Bierze sie pod uwage wytacznie dyplomy i $wiadectwa wydane w panstwach czionkowskich UE lub dyplomy i $wiadectwa objete
Swiadectwami rownowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach cztonkowskich.

2 Kandydaci, dla ktdrych jezykiem ojczystym jest jezyk angielski lub jezyk inny niz jezyk urzedowy UE, muszg przedstawic¢
zaswiadczenie potwierdzajace znajomos$¢ drugiego jezyka (na poziomie B1 lub wyzszym).

3 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralno$ci pochodzacego z
ewidencji policyjnej.
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(np. Microsoft 365, systemy operacyjne, pakiet Microsoft Office, oprogramowanie
zewnetrzne);

o Znajomos¢ zarzadzania odbiorcami koncowymi w ramach organizacji oraz
ustawiania/konfiguracji oprogramowania i zarzadzania nim [np. zarzadzanie punktami
koncowymi Microsoft 365, Microsoft Defender, baza danych zarzadzania konfiguracjg
(CMDB), polityki grupowe i tworzenie skryptéw itp.];

o wiedza, zrozumienie i doSwiadczenie w zakresie ITIL (najlepiej z certyfikatem fundagji
ITIL lub wyzszym) oraz narzedzia (narzedzi) zarzadzania ustugami informatycznymi;

o wiedza, zrozumienie i doswiadczenie w zakresie licencjonowania oprogramowania lub
nabywania oprogramowania;

. doskonata znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.
Cechy osobowe/ umiejetnosci interpersonalne:
. wysoki poziom obowigzkowosci i zorientowania na uzytkownika;

. doskonate umiejetnosci w zakresie komunikacji. umiejetnos¢ rozumienia i
dostosowywania komunikacji do partnera;

. zdolno$¢ do wspotpracy i budowania silnych relacji roboczych w wielokulturowym
zespole;

o umiejetnos¢ pracy pod presjg oraz zarzadzania wieloma i konkurujgcymi ze sobg
zadaniami i obowigzkami.

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

Rowne szanse

ECDC jest pracodawcy stosujgcym réwne szanse i zacheca do sktadania zgtoszen wszystkich
kandydatdw spetniajgcych 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 w tym sektorze. Dlatego tez zacheca sie
je do skfadania zgtoszen.

Mianowanie i warunki zatrudnienia

Pracownik zostanie mianowany na podstawie listy wybranych kandydatéw przedtozonej
dyrektorowi przez komisje rekrutacyjng. Komisja rekrutacyjna opracuje swojg propozycje w
oparciu o niniejsze ogtoszenie o naborze. Kandydaci zostang poproszeni o przystgpienie do
testow pisemnych. Kandydatom zwraca sie uwage na to, ze propozycja moze zostac
upubliczniona, a fakt wpisania ich na liste nie stanowi gwarancji zatrudnienia. Lista wybranych
kandydatdw zostanie sporzagdzona w nastepstwie otwartego procesu naboru.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony jako pracownik kontraktowy, zgodnie z art. 3a
warunkéw zatrudnienia innych pracownikdéw Unii Europejskiej, na okres pieciu lat. Umowa
moze zostac¢ przedtuzona. Powotanie na stanowisko odbedzie sie w ramach grupy
funkcyjnej III.

Informujemy kandydatow, ze regulamin pracowniczy naktada na wszystkich nowych
pracownikdw wymdg pomysinego ukonczenia okresu probnego trwajgcego dziewie¢ miesiecy.



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

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Miejscem zatrudnienia jest Sztokholm, gdzie Centrum prowadzi swojq dziatalnosc.

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.

Procedura zgtoszenia

Aby ubiegac sie o to stanowisko, nalezy przesta¢ wypetnione zgtoszenie na adres

Recruitment@ecdc.europa.eu, w temacie e-maila wyraznie podajac numer
referencyjny stanowiska oraz swoje nazwisko.

Aby zgtoszenie byto wazne, nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola formularza
zgtoszenia, 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 zgtoszen uptywa w dniu podanym w ogtoszeniu o naborze w jezyku
angielskim. Wiecej informacji na temat przebiegu procedury naboru oraz wazne informacje
dotyczace procesu rekrutacji podano na naszej stronie internetowej, dostepnej pod
powyzszym linkiem.

W zwigzku z duzg liczbg otrzymywanych zgtoszen powiadomieni zostang jedynie kandydaci
wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej.

4 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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