OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Specjalista ds. Wsparcia Biura Projektu

Dziat: Biuro Dyrektora
Nr referencyjny: ECDC/FGIV/2021/DIR-POSO

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

Opis stanowiska pracy

ECDC planuije 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.

Urzednik ds. Wsparcia Biura Projektu wykonuje zadania zwigzane z koordynacjg i wsparciem
zarzadzania projektami w catym ECDC, ktdre zostaty zaplanowane, a nastepnie zrealizowane
przez Biuro Wykonawcze. Urzednik bedzie Scisle wspdtpracowac z kierownikiem ds. zarzadzania
projektem w Biurze Wykonawczym.

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku bedzie podlegat kierownikowi Biura
Wykonawczego.

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

o monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie projektdw, w tym za:

o zapewnienie zgodnosci projektow ECDC z metodologig zarzadzania projektami
ECDC;

o okreslanie wskaznikdw projektu i innych zwigzanych z nimi wskaznikow;
o gromadzenie, analize i graficzne przedstawienie zebranych wskaznikéw
projektu;
o informowanie kadry kierowniczej o wskaznikach projektu;
. koordynacje portfela projektow, w tym:
o planowanie i koordynacja posiedzen dziatu;

o przygotowywanie materiatdw na posiedzenia dziatu — gromadzenie danych i ich
analiza oraz prezentacja i protokoty posiedzen;

o state doskonalenie formatu i tresci posiedzen dziatu;



. udziat w dostosowywaniu i doskonaleniu metodyki zarzadzania projektami ECDC, w tym
zarzadzania projektami i ich procesami;

o udziat w tworzeniu, opracowywaniu i utrzymywaniu narzedzi/funkcjonalnosci
instytucjonalnych w zakresie zarzadzania projektami;

o praktyczne wsparcie dla kierownikow projektow w zakresie planowania projektow,
zarzgdzania ryzykiem i kwestiami, monitorowania i sprawozdawczosci, wyciggania
wnioskdw oraz innych zadan projektowych;

o udziat w planowaniu i realizacji oferty szkoleniowej ECDC w zakresie zarzadzania
projektem;

o pomoc w tworzeniu i aktualizacji katalogu ustug Biura Projektu;

. utrzymywanie Scistej wspotpracy z innymi istotnymi rolami w Biurze Wykonawczym (np.
zarzadzanie jakos$cig, wydajnos¢ organizacji, kontrola wewnetrzna, tad korporacyjny);

. wktad w roczny plan prac Biura Wykonawczego oraz w pomysing realizacje planowanych
dziatan;

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

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Wymogi formalne

Aby zosta¢ zakwalifikowanym, kandydat musi spetic¢ szereg wymogow formalnych. Nalezg do
nich:

o wyksztatcenie na poziomie odpowiadajgcym ukonczonym studiom uniwersyteckim w
wymiarze co najmniej trzech lat potwierdzone dyplomem?;

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

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

. korzystanie z petni praw obywatelskich?;

. uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

o spetnienie wymogdw w zakresie predyspozycji niezbednych do wykonywania
obowigzkéw oraz

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

B. Kryteria wyboru

Jezeli chodzi o kwalifikowanie sie na opisywane stanowisko, wskazuje sie kryteria
podstawowe w odniesieniu do doswiadczenia zawodowego/wiedzy oraz cech
osobowych/umiejetnosci interpersonalnych.

1 W tym kontekscie bierze sie pod uwage wytgcznie dyplomy i Swiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE lub dyplomy i
$wiadectwa objete Swiadectwami rdwnowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach cztonkowskich.

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

3 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci pochodzacego z
ewidencji policyjnej.
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Doswiadczenie zawodowe / wiedza:

o przynajmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe, zdobyte po uzyskaniu dyplomu, na
stanowiskach zwigzanych z opisem stanowiska, najlepiej w srodowisku
wielokulturowym;

. dogtebna znajomos¢ co najmniej jednej z gtdwnych metod i narzedzi zarzadzania
projektami (tj. PMBoK Instytutu Zarzgdzania Projektami, PRINCE 2, Zarzgdzanie
projektami Komisji Europejskiej?);

. udokumentowane doswiadczenie w zarzadzaniu portfelem projektéw i jego koordynacii,
w tym w monitorowaniu, analizie i sprawozdawczosci;

. doskonata znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.

Cechy osobowe/umiejetnosci interpersonalne:
. zorientowanie na jakos¢ i obowigzkowos¢;

. umiejetnos¢ wspdtpracy, budowania silnych wiezi pracowniczych i osiggania wynikow
poprzez skuteczng wspotprace;

. silne poczucie odpowiedzialnosci, wysoki poziom doktadnosci i zwracanie uwagi na
szczegoty;

. dobre predyspozycje analityczne i w zakresie rozwigzywania problemow;

. doskonate zdolno$ci w zakresie organizacji i planowania oraz umiejetnos¢ pracy pod
presja.

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

Rowne szanse

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Chordb jest pracodawcy stosujgcym polityke
réwnych szans i zdecydowanie zacheca do sktadania zgtoszen wszystkich kandydatow
spetniajgcych kryteria kwalifikacji i wyboru bez wzgledu na wiek, rase, przekonania polityczne,
filozoficzne lub religijne, pte¢ badz orientacje seksualng czy tez na niepetnosprawnosc.

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 zosta¢ przedtuzona. Pracownik zostanie zatrudniony w grupie funkcyjnej IV.

Informujemy kandydatow, ze regulamin pracowniczy naktada na wszystkich nowych
pracownikdw wymog pomysinego ukonczenia okresu prébnego trwajgcego dziewieé miesiecy.



Dalsze informacje dotyczace warunkdw umowy i pracy znajdujg sie w warunkach zatrudnienia
innych pracownikdw Wspdlnot Europejskich, ktére sg dostepne na ponizszej stronie
internetowe;j:

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

Miejscem zatrudnienia bedzie Sztokholm, gdzie znajduje sie gtdéwne miejsce prowadzenia
dziatalnosci Centrum.

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 wazno$¢ moze zostac przedtuzona.

Procedura zgtaszania kandydatur

Aby ubiegac sie o to stanowisko, nalezy przesta¢ wypeitnione zgtoszenie na adres
Recruitment@ecdc.europa.eu, w temacie e-maila wyraznie podajac numer
referencyjny stanowiska oraz swoje nazwisko.

Aby zgtoszenie bylo wazne, nalezy wypeinic wszystkie wymagane pola formularza
zgtoszenia, ktory nalezy przedtozy¢ w formacie Word lub PDF, najlepiej w jezyku
angielskim®. Niekompletne zgtoszenia zostang uznane za niewazne.

Formularz zgtoszenia ECDC znajduje sie na naszej stronie internetowej pod
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 ogét jezyk angielski, ECDC preferuje otrzymywanie zgtoszen w jezyku
angielskim.
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