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Az Eurdpai Betegségmegel6zési és Jarvanyvédelmi Kozpont (ECDC) palyazatokat var a fent
megnevezett szerzodéses alkalmazotti poziciéra.

Munkakaori leiras

Az allast betolté személy egy tamogatasi alapbdl finanszirozott projektet fog tamogatni az ECDC
keretein beliil, és az alabb felsorolt teriiletekhez tartozo feladatokat fogja ellatni:

A projektiranyitas tamogatasa

Biztositja a projekt napi adminisztrativ iranyitasat, beleértve a feljegyzések,
jegyzokonyvek, levelezés és a sziikséges nyomon kovetés elkészitését;

Tamogatja a projekt illetve a feladatok megvaldsulasanak nyomon kovetését, beleértve
a projekthez kapcsoldédd mutatok 6sszedllitasat és értékelését;

Kidolgozza és karbantartja a projekthez kapcsolédd adatbazisokat és jelentéseket;

Megtervezi és tamogatja a projektkoordinacios értekezleteket, rendezvényeket, és a
projekt igényeinek megfeleléen prezentacidkat készit;

Szorosan egy(ittm(ikddik a projektmenedzserrel és a projekten dolgozé munkatarsakkal,
valamint a Kozpont kozpontositott tdmogatd osztalyaival a projekthez kapcsolddd
problémak feltarasa és megoldasa érdekében;

Részt vesz a projekttel kapcsolatos kdzlemények és figyelemfelhivd tevékenységek
el6készitésében, végrehajtasaban és nyomon kovetésében.

Uzleti utazas és rendezvényszervezés

Az ECDC eljarasainak megfeleléen tamogatja a személyes, online, virtudlis és hibrid
értekezletek, mihelytalalkozok és egyéb rendezvények megszervezését;




Egylttm(ikodik az ECDC beszallitoival a rendezvényekkel kapcsolatos szolgaltatasok,
példaul a helyszin bérlése, az étkeztetés, a biztonsdg, a szdllas és az utazas
megszervezése terén;

Pénziigyi és adminisztrativ tamogatast nylUjt a rendezvények lebonyolitasahoz,
beleértve a rendezvények megtervezését, elOkészitését, szervezését és nyomon
kovetését, beleértve az ECDC személyzetének és az értekezletek résztvevlinek az
utazas- és szallasszervezés ligyben nyujtott szolgaltatasokat

Utmutatést és tdmogatast nyUjt a munkafolyamatokrdl, az utazasok és az értekezletek
szervezésére, valamint a koltségtéritésekre vonatkozd iranymutatasokrol és
szabalyokrol;

Kezeli az utazasi kérelmeket, a kikiildetési megbizasokat, az utazassal 0sszefiiggd és
egyéb koltségtéritési kérelmeket;

Ellen6rzi a szamlakat, valamint az utazasi és pénziigyi informaciok nyilvantartasat az
ECDC monitoring rendszereiben.

Osztondijadminisztracio

Logisztikai és adminisztrativ tdmogatast nydjt a MediPIET-6sztondijmodulok és mas
képzési és haldzati tevékenységek kapcsan, beleértve a MediPIET képzési helyszini
latogatasokat is, elsdsorban az EU-n kiviili orszagokban;

Tamogatja valamennyi MediPIET-csoport kivalasztasi folyamatat, ideértve a személyes
és online technoldgian keresztiil zajlé interjuk levezetését is;

Adminisztrativ és logisztikai tamogatast nyujt a MediPIET tudomanyos koordinatorainak
és mas munkatarsaknak, tobbek kozétt a folyamatok megtervezésében és
végrehajtasaban (pl. MediPIET helyszini latogatasok);

A MediPIET Osztondijasokat és a halozat tagjait tajékoztatja az adminisztrativ
kovetelményekrol;

Tamogatja a MediPIET online platformok (ECDC Virtual Academy, MediPIET weboldal,
Extranet) karbantartasat;

A felsorolt teriiletek mindegyikére alkalmazhaté altalanos adminisztrativ tamogatas:

Ellatja a pénziigyi igazgatas teriletén felmeriild tamogatasi feladatokat, példaul nyomon
koveti a koltségvetés végrehajtasat;

Adminisztrativ tdmogatasi feladatokat lat el a kozbeszerzés és a szerzGdéskezelés
teriiletén, példaul tdmogatast nyujt a kdzbeszerzési dokumentumok sablonok alapjan
torténd kitoltéséhez, kezeli a vallalkozdkkal folytatott levelezést, és nyomon koveti a
meglévl szerz6dések alapjan kiadott egyedi kozbeszerzési eljarasok és megrendelések
végrehajtasat;

Ellatja a rendezvényszervezés, a képzés és az értekezletek szervezése terén felmerdld
tamogatd feladatokat;

Szamos kiilsd és belsd ligyféllel kommunikal és miikodik egyiitt, illetve tartja velik a
kapcsolatot;

Kidolgozza és karbantartja az adatbazisokat és jelentéseket;



o Kdilonféle adminisztrativ feladatokat lat el (ideértve az aktak készitését, archivalast,
dokumentumok nyilvantartasat, adatbazisok karbantartasat stb.).

o Tajékoztatast és tamogatast nylijt az ECDC eljarasainak megfelelé munkafolyamatokkal
és eljarasokkal kapcsolatban;

e Igény szerint ellat barmely mas, a munkaterilethez kapcsolddé feladatot.

Az allas betoltéséhez sziikséges képesitések
és tapasztalatok

A. Formai kovetelmények

Az allas betoltéséhez tobb formai kovetelménynek is meg kell felelni. Ezek a kdvetelmények a
kovetkezok:

. oklevéllel igazolt, fels6fokl oktatasban szerzett végzettség, vagy fels6fokd tanulmanyok
folytatasara jogosito, oklevéllel igazolt kdzépiskolai végzettség és 3 éves megfeleld
szakmai tapasztalat!;

. az EU hivatalos nyelvei koziil egynek az alapos, egy masiknak pedig a feladatai
ellatasahoz sziikséges mértéki ismerete?;

. unios tagallami, norvég, izlandi vagy liechtensteini allampolgarsag;
. jogosultsag allampolgari jogainak teljes korli gyakorlasara3;
. a sorkatonai szolgalatra vonatkozd jogszabalyokban elGirt kotelezettségek teljesitése;

. a vonatkozo feladatkorrel kapcsolatos személyiségi kbvetelményeknek valé megfelelés;
és

. fizikai alkalmassag a munkakorhoz kapcsolodo feladatok teljesitésére.

B. Kivalasztasi kritériumok

A pozicié betoltéséhez alapvet6 kritériumokat hataroztunk meg a szakmai
tapasztalattal/szaktudassal és a személyiséggel/interperszonalis készségekkel kapcsolatban.

Szakmai tapasztalat/szaktudas:

. az oklevél odaitélését kovetOen szerzett legalabb 3 éves, a munkakoéri leiras
szempontjabol relevans pozicidkban szerzett szakmai tapasztalat;

. igazolt szakmai tapasztalat és tudas a kovetkez6 teriiletek legalabb egyikén:
projektmenedzsment-tamogatas, lizleti utak és rendezvényszervezés, 6sztondijak vagy
képzések szervezése;

1 Csak azok az oklevelek és bizonyitvanyok fogadhatdk el, amelyeket unids tagallamokban bocsatottak ki, illetve amelyekre az
emlitett tagallamok hatdsagai egyenértéklségi bizonyitvanyokat adtak ki.

2 Azoknak a palyazdoknak, akiknek anyanyelve az angol vagy egy nem hivatalos unios nyelv, bizonyitvannyal igazolniuk kell egy
masodik nyelv ismeretének szintjét (legaldbb B1 szint).

3 A kinevezés el6tt a sikeres palydzénak a renddrségi nyilvantartas alapjan kidllitott igazolast kell benydjtania arrdl, hogy nem
szerepel a blntgyi nyilvantartasban.



. tamogatasi feladatok elvégzésében szerzett tapasztalat a kdzbeszerzés, a
szerzOdéskezelés, a koltségvetés és/vagy a statisztika teriiletén;

o multikulturalis kornyezetben szerzett munkatapasztalat;

. a Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) kivalo ismerete és az adatbazisok
karbantartasaban szerzett tapasztalat;

. kivalo angolnyelv-tudas irdsban és széban egyarant.

Személyiség/interperszonalis készségek:
. kivalo csapatszellem, valamint az 6nallé munkavégzés képessége

. fejlett interperszonalis készségek és képesség az emberekkel valé kommunikaciora a
szervezet minden szintjén és a kiils6 partnerek felé is;

. nagyon fejlett szolgaltataskdzpontu beallitottsag;
. magas szint( tapintat és diszkrécio;
. nagyfoku felelGsségérzet, képesség az eredmények elérésére és precizitas;

. nagyon jo szervezokészség, képesség a feladatok rangsorolasara és szamos kérdés
egyidejli kezelésére.

A beérkezd palyazatok szamatdl fiiggden a felvételi bizottsag a fent emlitett kivalasztasi
kritériumok korében szigoribb kdvetelményeket is megallapithat.

Esélyegyenloség

Munkaltatoi minéségében az ECDC az esélyegyenléség elvét alkalmazza, és minden olyan
palyazé jelentkezését szivesen fogadja, aki teljesiti a részvételi és kivalasztasi kritériumokat,
életkoron, faji hovatartozason, politikai, filozdfiai vagy vallasi meggy6z6désen, nemen vagy
szexualis iranyultsagon alapulé megkiilonboztetés és fogyatékossagra valo tekintet nélkiil.

Kinevezeés és alkalmazasi feltetelek

Az allast betolté személyt az elévalogatott jeldltek listajardl nevezik ki, amelyre a felvételi
bizottsdg tesz javaslatot az igazgatonak. A felvételi bizottsag ezen allashirdetés alapjan tesz
javaslatot. A palyazokat irasbeli tesztek kitoltésére fogjak felkérni. Felhivjuk a palyazok
figyelmét, hogy a javaslat nyilvanossagra kertilhet, tovabba hogy az el6valogatott jeldltek
listajan vald szereplés még nem garantalja a felvételiiket. Az eldvalogatott jeldltek listajat nyilt
felvételi eljarast kovetéen hatarozzak meg.

A sikeres palyazot az Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozé alkalmazasi
feltételek 3. cikke a) pontjanak megfeleld szerzddéses alkalmazotti statuszban, négyéves
id6tartamra veszik fel a projekt finanszirozasaval 6sszhangban. A projekt finanszirozasatol
fligg6en a szerz6dés meguijithatd. A palyazoét a II1. besorolasi csoportba nevezik ki.

A palyazoknak tudomasul kell vennilk, hogy az EU személyzeti szabdlyzata értelmében
minden Uj munkatdarsnak sikeresen le kell téltenie a probaidot.

A szerzOdéses feltételekkel és a munkakorilményekkel kapcsolatos tovabbi tajékoztatas az
Eurdpai Kdzosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozd alkalmazasi feltételekben talalhato,
amely a kdvetkez0 hivatkozasra kattintva érhet6 el:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20140501

A foglalkoztatas helye Stockholm, a K6zpont itt folytatja tevékenységét.

Tartaléklista

A palyazokbol tartaléklista hozhatd létre, amelyet hasonld allashelyek megiiresedése esetén
fel lehet hasznalni munkaerd-felvételre. A lista érvényessége a palyazati hatarido évében
december 31-ig tart, és meghosszabbithato.

Jelentkezési eljaras

A jelentkezéshez kérjiik, kiildje el kitoltott palyazatat a
Recruitment@ecdc.europa.eu cimre, és az e-mail targyaban tiintesse fel az
allashirdetés hivatkozasi szamat és sajat vezetéknevét.

A palyazat akkor érvényes, ha a jelentkezési lap 0sszes kotelez6 részét kitoltotte.
A jelentkezési lapot Word vagy PDF formatumban, lehetéleg angol nyelven* kell
benyujtani. A hianyos palyazatok érvénytelennek mindsiilnek.

Az ECDC jelentkezési lapja megtalalhaté a weboldalunkon:
https:/ /ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

A palyazatok benyujtasanak hataridejét és a kivalasztasi eljaras alakulasaval kapcsolatos
tovabbi informacidkat, valamint a felvételi folyamatra vonatkozo fontos tudnivaldkat a
weboldalunkon taldlja a fenti linkre kattintva.

A beérkez6 palyazatok nagy szama miatt csak az interjura kivalasztott palyazdkat értesitjik.

4 Ezt az 4lldshirdetést az angol eredetibdl forditottak le az EU 6sszes hivatalos nyelvére. Mivel az Ugyndkség munkanyelve
altalaban az angol, az ECDC arra kéri a jelentkezOket, hogy a palyazatokat lehetGleg angol nyelven nyujtsak be.
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