VOL'NE PRACOVNE MIESTO

Pracovnik odboru personalistiky

Oddelenie: Riadenie a koordinacia zdrojov
Referencia: ECDC/AST/2019/RMC-HRO

Tymto vyzyvame uchadzacov na predkladanie Ziadosti o uvedené pracovné miesto docasného
zamestnanca v Eurépskom centre pre prevenciu a kontrolu chordéb (ECDC).
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Napin prace
Zamestnanec bude podriadeny veducemu skupiny pre sluzby v oblasti personalistiky.
Zamestnanec bude zodpovedny najma za tieto oblasti ¢innosti:

o vyklad a uplatfiovanie sluzobného poriadku a vykonavacich predpisov, podpora a
poskytovanie poradenstva kolegom, zamestnancom a veducim pracovnikom,

o riadenie mesacného mzdového cyklu a stanovovanie miezd, prispevkov a inych narokov,
ako aj poskytovanie poradenstva zamestnancom, pokial’ ide o socidlne zabezpecenie a
narok na déchodok,

o zabezpecovanie spravneho uplatiovania pravidiel tykajlcich sa pracovnych podmienok,
pracovného Casu, pracovného volna a nepritomnosti, ako aj poskytovanie poradenstva
zamestnancom a veducim pracovnikom v tejto oblasti,

. v oblasti naboru zamestnancov koordindcia vyberovych procesov, poskytovanie
poradenstva a podpory pre vyberové komisie alebo pdsobenie ako ¢len vyberovej komisie,

. poskytovanie pravidelnych sprav o Statistickych Udajoch tykajucich sa zamestnancov pre
veducich pracovnikov a externé subjekty, ako je Komisia,

o riadenie a monitorovanie zmllv a rozpoctov tykajlcich sa Cinnosti a vydavkov v oblasti
l'udskych zdrojov,

. prispievanie k vypracuvaniu a preskimavaniu novych a existujacich politik, postupov,
usmerneni a pracovnych pokynov v oblasti I'udskych zdrojov,

. poskytovanie podpory a poradenstva zamestnancom a veducim pracovnikom v otazkach
l'udskych zdrojov, pésobenie ako kontaktné miesto pre zamestnancov,

o podla potreby vykonavanie vsetkych dalSich Uloh, ktoré suvisia s danou oblast'ou prace.



Pozadovana kvalifikacia a pracovne
skdsenosti

A. Formalne poziadavky

Aby sa uchadza¢ mohol povazovat' za opravneného na obsadenie tohto pracovného miesta,
musi spliat’ sibor formalnych poZiadaviek. Ide o tieto poZiadavky:

mat’ ukoncené postsekundarne vzdelanie v trvani aspon tri roky, osvedcené diplomom?
a aspon Sest’ rokov odbornej praxe? po nadobudnuti diplomu, alebo sekundarne
vzdelanie osvedcené diplomom, ktoré umoznuje pristup k postsekundarnemu vzdelaniu,
a odborné skusenosti v trvani aspon devat’ rokov po nadobudnuti diplomu,

dokladna znalost’ jedného z Gradnych jazykov EU a uspokojiva znalost’ 'ubovol'ného
druhého Gradného jazyka EU v rozsahu potrebnom na pinenie povinnosti®;

mat’ Statnu prislusnost’ jedného z ¢lenskych Statov EU alebo Norska, Islandu alebo
LichtenStajnska,

mat’ vSetky obcianske prava*,

mat’ splnené vSetky povinnosti ulozené prislusSnymi zakonmi o vojenskej sluzbe,
spifiat’ charakterové poziadavky na vykon prisludnych povinnosti a

byt’ fyzicky spOsobily na plnenie povinnosti spojenych s tymto pracovnym miestom.

B. Kritéria vyberu
Aby uchadza¢ mohol obsadit’ toto pracovné miesto, musi spifiat’ zakladné kritéria tykajuce sa

odbornej praxe a osobnych vlastnosti/interpersonalnych zrucnosti, ktoré sme stanovili. Patria
K nim:

Odbornéa prax/znalosti:

aspon tri roky (po ziskani vysokoskolského diplomu) odbornej praxe ziskanej na miestach
sGvisiacich s opisom tohto pracovného miesta vratane sklsenosti v oblasti spravy
zamestnancov, ako aj v naborovom a vyberovom procese,

vysokoskolské vzdelanie v oblasti personalneho riadenia alebo v inej suvisiacej oblasti
relevantnej pre pracu v oblasti personalistiky,

vel'mi dobra schopnost’ analyzovat, vykladat' a uplatfovat’ platné pravidla a predpisy,
bohaté skisenosti s pracou s rozpoctami, mzdami a/alebo obstaravanim,

dobra znalost’ prace s programom Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) a
sklsenosti s pracou s nastrojmi/databazami v oblasti personalistiky,

vynikajlca znalost’ anglického jazyka slovom aj pismom.

1Zohl'adnia sa len diplomy a osved&enia, ktoré boli vydané v &lenskych $tatoch EU, alebo ktoré boli uznané formou osvedcenia
o rovnocennosti vydaného organmi v uvedenych Clenskych Statoch.

2 Do Gvahy sa vzdy berie povinna vojenska sluzba.

3 Aby mali zamestnanci narok na povysenie v ramci kazdoro¢ného postupu povySovania, musia mat’ navySe pracovnu znalost/
tretieho jazyka EU, ako je uvedené v platnom sluZobnom poriadku a vykonavacich pravidlach.

4 Uspesny uchadzac bude pred vymenovanim vyzvany, aby predloZil vypis z registra trestov potvrdzujlci, Ze nema zaznam.
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Osobnostné vlastnosti/interpersonalne zrucnosti:

. vynikajlci pristup so zameranim na poskytovanie sluZieb,

o vynikajlca schopnost’ spolupracovat’ a budovat’ pevné pracovné vztahy,
o proaktivny pristup, schopnost’ dosahovat’ vysledky a zmysel pre detaily,

o predpoklady vykonavat’ veducu Ulohu a niest’ zodpovednost’ za vymedzenu oblast’ prace,
ako aj poskytovat’ poradenstvo a pomoc pracovnému kolektivu,

o vel'mi vysoka Uroven taktnosti, diskrétnosti a dévernosti,

o vysoka schopnost’ pracovat’ pod tlakom, vykonavat' viaceré ulohy naraz a v kratkych
terminoch,

V zavislosti od poctu dorucenych Ziadosti méze vyberova komisia v ramci uvedenych kritérii
vyberu uplatnit’ prisnejSie poziadavky alebo pouzit’ niektoré z uvedenych kritérii, ktoré su pre
toto pracovné miesto vyhodou.

Vymenovanie a podmienky zamestnania

Zamestnanec bude vymenovany na zaklade navrhu uzSieho zoznamu, ktory vyberova komisia
predlozi riaditel'ovi. Pri zostavovani navrhu zoznamu vychadza vyberova komisia z tohto
oznamenia o vol'nom pracovnom mieste. Uchadzaci mozu byt’ poZiadani, aby absolvovali
pisomné testy. Uchadzacov upozornujeme, Ze navrh zoznamu moze byt' zverejneny a Ze
zaradenie do uzSieho zoznamu este nezarucuje prijatie do zamestnania. UzSi zoznam
uchadzacov bude vytvoreny na zaklade otvoreného vyberového konania.

Uspesny uchadzac bude prijaty ako do¢asny zamestnanec podla ¢lanku 2 pism. f) Podmienok
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurépskej Unie na obdobie piatich rokov, ktoré mozno
predIZit. Zamestnanec bude zaradeny do platovej triedy AST 4.

Upozorfiujeme uchadzacov, Ze podla sluzobného poriadku EU musia véetci novi zamestnanci
Uspesne absolvovat’ skisobnu lehotu.

Dalie informdcie o zmluvnych a pracovnych podmienkach st uvedené v Podmienkach
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie, ktoré su k dispozicii na tejto adrese:

http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff Regulations 2014.pdf

Miestom vykonu prace bude Stokholm, kde centrum pésobi.

Rezervny zoznam

MOze byt vytvoreny rezervny zoznam, ktory sa pouZije ako rezerva pre nabor, ak by sa objavili
podobné vol'né pracovné miesta. Bude platny do 31. decembra toho istého roku, ako bol
termin uzavierky na predkladanie Ziadosti, a jeho platnost’ méze byt’ predizena.


http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff_Regulations_2014.pdf

Postup pri podavani ziadosti

Ak sa chcete uchadzat’ o toto pracovné miesto, poslite vyplneni Ziadost’ na adresu
HR.recruitment@ecdc.europa.eu a v predmete e-mailu jasne uved'te referencnu
znacku pracovného miesta a svoje priezvisko.

Aby bola vasa Ziadost’ platna, musite vyplnit’ vsetky poZzadované cCasti formulara
Ziadosti, ktory treba predlozit’ vo formate Word alebo PDF a, pokial’ je to mozné,
v anglickom jazyku®. Neuplné Ziadosti sa budi povazovat’ za neplatné.

Formular ziadosti centra ECDC sa nachadza na naSom webovom sidle:

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

Datum uzavierky predkladania Ziadosti a d'alSie informacie o stave tohto vyberového konania,
ako aj délezité informécie o postupe prijimania do zamestnania su uvedené na naSom
webovom sidle, na ktoré sa dostanete prostrednictvom uvedeného odkazu.

Z dovodu vel'kého poctu dorucenych ziadosti budeme informovat’ len uchadzacov vybranych
na pohovor.

5 Toto oznamenie o volnom pracovnom mieste bolo prelozené do vietkych dradnych jazykov EU z originalu v anglickom jazyku.
KedZe centrum ECDC pouziva ako pracovny jazyk vo vieobecnosti anglictinu, uprednostriuje, aby boli Ziadosti podané
v anglickom jazyku.
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