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VOLNE PRACOVNI MISTO

Asistent (muz/zena)
Referencni ¢islo: ECDC/FGII/2020/VU-OA

Evropské stredisko pro prevenci a kontrolu nemoci (ECDC) vyhlasuje vybérové fizeni na vyse
uvedené misto smluvniho zaméstnance.

Popis pracovniho mista

Pracovnik bude podrizen vedoucimu skupiny podpory
a bude odpovidat zejména za tyto oblasti ¢innosti:

. poskytovani obecné podpory prostrednictvim pfijmu prichozi komunikace do prislusného
oddéleni, mj. posty, telefonnich hovorl a dokumentace,

. organizovani schiizek a pomoc pri spravé kalendard,
. organizovani internich i externich zasedani, jakoz i pomoc s pfipravou sluzebnich cest;

. reagovani na dotazy a zadosti o informace a dokumenty pfi zachovavani vysoké urovné
poskytovanych sluzeb, taktu, diskrétnosti a d@vérnosti,

. priprava a finalizace korespondence a jiné dokumentace a porizovani zapist z jednani,

. sprava elektronickych a tisténych dokumentl (seznamy kontaktl, vyfizovani posty, psani
na pocitaci, kopirovani, skenovani, zakladani a archivace dokumentd),

. poskytovani internich administrativnich sluzeb zaméstnanclm oddéleni,
. poskytovani podpory v ramci postupl a pracovnich tok( oddélenti,
. podileni se na tymové praci v oddéleni i mimo néj,

. podle potteby pInéni jakychkoli dalSich Gkold souvisejicich s naplni prace pracovnika.



Pozadovana kvalifikace a praxe

A. Formalni pozadavky
ZpUsobilost uchazece je podminéna spinénim nékolika formalnich pozadavkd, a to:

. mit ukoncené postsekundarni vzdélani dolozené diplomem nebo stfedoskolské vzdélani
dolozené diplomem, které umoznuje pristup k postsekundarnimu studiu, a odpovidajici
odbornou praxi v trvani ti let!,

. mit d@kladnou znalost jednoho z jazyk( Evropské unie a uspokojivou znalost dalsiho
jazyka Evropské unie v rozsahu nezbytném k plnéni pracovnich povinnosti?,

. byt statnim prislusnikem nékterého z Clenskych statd EU nebo Norska, Islandu Ci
Lichtenstejnska,

. poZzivat v pIném rozsahu svych obcanskych prav3,
. mit spInény veskeré povinnosti, které ukladaji platné pravni predpisy o vojenské sluzbg,
. splfiovat charakterové pozadavky pro plnéni prislusnych povinnosti a

a4

. byt fyzicky zplsobily k plnéni Ukoll spojenych s danym pracovnim mistem.

B. Kritéria vybéru

Stanovili jsme nezbytné predpoklady tykajici se odborné praxe, znalosti, osobnich
vlastnosti a interpersonalnich dovednosti, které uchaze¢i musi splfiovat, aby byli zpGsobili pro
tuto pozici.
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Odborna praxe / vzdélani:

. alespon tti roky odborné praxe (po ziskani diplomu) na pracovnich pozicich souvisejicich
s popisem pracovniho mista,

. dolozené zkusenosti s praci ve funkci administrativni podpory v multikulturnim
pracovnim prostredi, pokud mozno v nékteré z organizaci EU nebo mezinarodni
organizaci,

. dolozené zkusenosti s podilenim se na organizaci zasedani, véetné velkych zasedani
s mnoha externimi Gcastniky,

. zkuSenosti s pripravou korespondence a jiné dokumentace pro interni a/nebo externi
partnery,

. dtkladna znalost IT nastrojl, zejména balicku Microsoft Office (Word, Excel, Power Point
a Outlook) a pokud moZno rovnéz nékterého z elektronickych systémd pro spravu
dokumentd.

. vynikajici Uroven anglického jazyka slovem i pismem.
Osobni viastnosti / interpersonalni dovednosti:

. schopnost komunikovat s jednotlivci na vSech Urovnich,

1V potaz budou brény pouze diplomy a vysvéd&eni, které byly udéleny v &enskych statech EU nebo které byly uznany formou
osvédceni vystaveného organy ve zminénych clenskych statech.

2 zp@sobilost k povyseni v ramci kazdoroéniho povydovaciho fizeni je navic podminéna pracovni znalosti tfetiho jazyka EU

v souladu s platnym sluzebnim fadem a provadécimi pravidly.

3 Jspé&sny uchazet bude pred svym jmenovanim pozadan, aby predioZil vypis z rejstiiku trestd, kterym potvrdi, Ze v rejstfiku
trestl nema zadny zaznam.
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. vysoka Uroven odpovédnosti a schopnost prevzit iniciativu,

. vysoka mira zaméreni na sluzby a schopnost prizplsobovat se ménicim se organizacnim
potrebam,

o schopnost pracovat pod tlakem a zamérovat se na kvalitu,

. vynikajici schopnost pracovat v tymu,

. vysoka mira dGvérnosti a schopnost vyfizovat divérné zalezitosti.

V zavislosti na poctu obdrzenych prihlasek mlize vybérova komise v ramci vySe uvedenych
vybérovych kritérii uplatnit prisnéjsi pozadavky.

Jmenovani a podminky zameéstnani

Pracovnik bude jmenovan z uzsiho seznamu uchazecd, ktery vybérova komise predloZi
reditelce. Toto oznameni o volném pracovnim misté predstavuje zaklad pro vytvoreni uzsiho
seznamu vybérovou komisi. Uchaze¢i mohou byt pozadani o absolvovani pisemné zkousky.
Upozorfiujeme uchazece, Zze navrh seznamu mize byt zvefejnén a Ze zahrnuti do uzsiho
vybéru nezarucuje ziskani pracovniho mista. UzSi seznam uchazecl bude vytvoren na zakladé
otevieného vybérového fizeni.

Uspésny uchazed bude piijat jako smluvni zaméstnanec v souladu s ¢l. 3 pism. a) pracovniho
fadu ostatnich zaméstnancll Evropskych spolecenstvi na dobu péti let. Smlouva mize byt
prodlouzena. Pracovnik bude zarazen do funkcni skupiny II.

Upozorfiujeme uchazece, Ze podle sluzebniho fadu EU musi vSichni novi zaméstnanci Uspésné
absolvovat zkuSebni dobu.

DalSi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete v pracovnim radu ostatnich
zameéstnancl Evropskych spoleCenstvi, ktery je k dispozici na adrese

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

Mistem vykonu prace bude Stockholm, kde stredisko plisobi.

Rezervni seznam

MUze byt sestaven rezervni seznam, ktery Ize pouzit k naboru, pokud se objevi podobné volné
pracovni misto. Tento seznam bude platny do 31. prosince téhoz roku, ve kterém kondi Ih{ta
pro podani prihlasek, pricemz jeho platnost mlze byt prodlouzena.

Podani prihlasky
Chcete-li se o toto misto uchazet, zaslete vyplnénou prihlasku na adresu

Recruitment@ecdc.europa.eu, pricemz do predmétu e-mailu uved'te referencni
Cislo oznameni o volném pracovnim misté a své prijmeni.

Aby vase prihlaska byla platna, musite vyplnit vSechny povinné oddily formulare
prihlasky, ktery by mél byt predloZen ve formatu Word nebo PDF, pokud mozno
v anglictiné*. Neuplné prihlasky budou povazovany za neplatné.

Formular prihlasky strediska ECDC naleznete na adrese

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

4Toto oznameni o volném pracovnim misté bylo pfelozeno do vsech Gfednich jazyk@ EU z plvodni anglické verze. Jelikoz
stredisko ECDC pouziva jako pracovni jazyk anglictinu, upfednostiuje, aby prihlasky byly vyplnény anglicky.


http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff_Regulations_2014.pdf
mailto:Recruitment@ecdc.europa.eu
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Lhdta pro podani prihlasek a dalsi informace o stavu tohoto vybérového fizeni, jakoz i ddlezité
informace o naborovém procesu jsou uvedeny na nasich internetovych strankach, na které se
dostanete pomoci vyse uvedeného odkazu.

S ohledem na velky objem prihlasek budou kontaktovani pouze uchazedi vybrani k pohovoru.



