EUROPEAN CENTRE FOR,
DISEASE PREVENTION
AND CONTROL

LEDIG TJANST

Front office-specialist

Enhet: DTS
Referens: ECDC/FGIII/2021/DTS-FOS

Harmed utlyses ovanstdende tjanst som kontraktsanstalld vid Europeiska centrumet for
férebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning

ECDC planerar att anstélla en person till ovannamnda tjanst. ECDC avser ocksa att uppratta
en reservlista som kan komma att anvandas om andra tjanster blir lediga inom det aktuella
omrédet.

Du som far tjansten kommer att rapportera till gruppchefen for front office inom sektionen for
it-verksamhet och enheten fér digitala omvandlingstjanster.

Du som far tjansten kommer sarskilt att ansvara for foljande:

. Helpdeskverksamhet, t.ex. att ge st6d till anvandare och l6sa problem relaterade till
deras arbetsstationer, telefoner och dvrig it-utrustning, identifiera, registrera,
kategorisera, prioritera, diagnostisera, felsoka och avhjalpa incidenter, svara pd
hjalpforfragningar, forvalta tillgéngar, introducera nyanstéllda, uppratthalla
agandeforhdllanden inom incidenthantering samt 6vervaka, félja upp och kommunicera
om incidenter.

. Systemadministration, t.ex. andra och tredje linjens support for slutanvandarutrustning
och tillhérande programvara, Microsoft 365-administration, hantering av programfixar,
aktiv katalogadministration, installation och konfiguration av programvara och hérdvara,
stdd till videokonferenssystem och audiovisuell utrustning.

. Samordningsverksamhet, t.ex. évervaka en eller flera ITIL-processer/ITIL-metoder,
6vervaka och kontrollera verksamheten i forhdllande till servicenivdavtal, tillhandahdlla
uppgifter om incidenthantering, dtgardandegrad och fullgérandekvalitet till ledningen,
utforma och uppdatera anvéandarmanualer och instruktioner.

. Upphandling och kontraktshantering, t.ex. uppratthdlla kontakter med séljare, ha
kontroll dver programvarulicenser for att sakerstalla driftskontinuitet, vara kontaktperson
vid forfrégningar om ny programvara, begdra offerter, vara behjalplig vid interna
upphandlingar och finansiella arbetsfléden, underlatta granskning och betalning av
fakturor och uppdatera forteckningen 6ver tillganglig programvara vid ECDC.



Beredskapstjanstgoring utanfér ordinarie kontorstid.
Ovriga uppgifter med koppling till ditt arbetsomrdde efter behov.

Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

A. Formella krav

For att betraktas som behorig sokande maste du uppfylla féljande formella krav:

Ha eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis, eller gymnasieutbildning som
ger tilltrade till hdgre utbildning styrkt med examensbevis samt relevant yrkeserfarenhet
pd minst tre ar?,

Mycket goda kunskaper i ett av Europeiska unionens officiella sprék och tillfredsstallande
kunskaper i ytterligare ett av dessa sprdk, i den utstréckning som kravs for att
genomfora arbetsuppgifterna?.

Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.
Atnjuta fulla medborgerliga rattigheter?.

Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

Uppfylla de skétsamhetskrav som stalls for tjansteutdvningen.

Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutévningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststallt nodvandiga kriterier i frdga om yrkeserfarenhet/yrkeskunskap och
personliga egenskaper/social kompetens som du maste uppfylla for att komma i fréga for
denna tjanst.

Yrkeserfarenhet och yrkeskunskaper:

Minst tre &rs yrkeserfarenhet (efter avlagd examen) fran tjanster som ar relevanta for
de arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen.

Utmarkta kunskaper om samt forstdelse och erfarenhet av hrdvarusupport for
slutanvandare, felsdkning och diagnostik (t.ex. i samband med stationdra datorer,
barbara datorer, skrivare, telefoner, smarttelefoner och surfplattor).

Utmarkta kunskaper om samt forstdelse och erfarenhet av programvarusupport for
slutanvandare, felsbkning och diagnostik (t.ex. Microsoft 365, operativsystem, Microsoft
Office-paketet och annan programvara fran tredje part).

Hantering pa organisationsniva av slutanvandarklienter och
installation/konfiguration/hantering av programvaror (t.ex. Microsoft 365 End-point
Management, Microsoft Defender, CMDB, gruppolicyer, skrivande av skript osv.).

Kunskaper om samt forstdelse och erfarenhet av ITIL (helst certifierad genom ett ITIL-
institut eller hdgre instans) och verktyg for hantering av it-tjanster.

! Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvérdig utbildning som

utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas.

2Spkande som har ett icke-officiellt EU-sprék eller engelska som modersmal ska styrka sin kunskapsnivé inom andraspréket med
ett intyg (B1 eller hogre).

3 Fore tillsattningen blir utvald sokande ombedd att tillhandahdlla utdrag ur belastningsregistret for att visa att han eller hon &r
ostraffad.
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. Kunskap om samt forstdelse och erfarenhet av programvarulicensiering och/eller
programvaruinkop.

o Utmarkta skriftliga och muntliga kunskaper i engelska.

Personliga egenskaper och social kompetens:
. Utpraglad serviceanda med ett anvandarinriktat synsatt.

. Utmarkt kommunikationsférmdga. Formdaga att forstd och anpassa kommunikationen
beroende p& vem mottagaren ar.

. Formdga att samarbeta och skapa starka arbetsrelationer i en mangkulturell
arbetsgrupp.

. Férmaga att arbeta under press och hantera flera och konkurrerande uppgifter och
ansvarsomraden.

Beroende pd hur manga ansokningar som tas emot kan urvalskommittén komma att tillampa
strangare krav inom ramen fér ovannamnda urvalskriterier.

Lika mojligheter

ECDC tillampar en policy for lika mojligheter och valkomnar ansokningar fran alla sokande
som uppfyller behdrighets- och urvalskriterierna, utan ndgon atskillnad pd grund av dlder,
etnicitet, politisk, filosofisk eller religids dvertygelse, kdn eller sexuell laggning och oberoende
av funktionsnedsattning.

Kvinnor ar for narvarande underrepresenterade inom detta verksamhetsomrdde. Darfor vill vi
uppmuntra kvinnor att soka.

Utnamning och anstallningsvillkor

Du som far tjansten utnamns utifran en lista 6ver godkénda sokande som urvalskommittén
overlamnat till direktéren. Det har meddelandet om ledig tjanst utgdr underlag for
urvalskommitténs forslag. De stkande kommer att bli ombedda att genomga skriftliga prov.
Observera att forslaget kan komma att offentliggéras och att en plats pa listan 6ver godkanda
sokande inte dr en garanti for anstallning. Listan dver godkédnda sdkande kommer att
upprattas efter ett 6ppet urvalsforfarande.

Utvald sbkande anstdlls som kontraktsanstalld enligt artikel 3a i anstallningsvillkoren fér évriga
anstallda i Europeiska unionen, for en period pa fem &r. Kontraktet kan komma att férnyas.
Tjansten i fréga tillhor tjanstegrupp III.

Observera att all ny personal enligt tjansteféreskrifterna ska fullgéra en provanstallningsperiod
pd nio manader.

For mer information om anstallnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstallningsvillkoren for
ovriga anstallda i Europeiska unionen, som nds via féljande lank:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Anstéllningsorten ar Stockholm, dar centrumets huvudkontor ar beldaget.

Reservlista

Den reservlista som upprattas kan komma att anvandas vid rekrytering om liknande tjanster
blir lediga. Listan kommer att vara giltig fram till den 31 december samma &r som
ansokningstiden l6per ut, men giltighetstiden kan komma att férlangas.


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

Ansokningsforfarande

For att soka tjansten skickar du en ifylld ansdkan till Recruitment@ecdc.europa.eu.
Ange tjanstens referensnummer och ditt efternamn i e-postmeddelandets
amnesrad.

For att din ans6kan ska betraktas som giltig maste du fylla i alla obligatoriska falt i
ansokningsformuldret, som ska lamnas in i Word- eller pdf-format och helst pa
engelska*. Ofullstandiga ansokningar betraktas som ogiltiga.

ECDC:s ansokningsformular finns pa centrumets webbplats, som du nar via
foljande lank:

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

Sista ansokningsdag &r den dag som anges i den engelska sprakversionen av meddelandet
om ledig tjanst. Ytterligare uppgifter om status i urvalsforfarandet samt viktig information om
rekryteringsprocessen finns pa var webbplats, som du ndr via ovanstdende lank.

P& grund av det stora antalet ansokningar som tas emot kommer vi endast att kontakta de
sdkande som valjs ut till intervju.

4 Det har meddelandet om ledig tjanst har 6versatts frén engelska till alla officiella EU-sprak. Eftersom myndighetens
verksamhetssprdk &r engelska foredrar ECDC att ta emot ansokningar pd det spraket.
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