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AVOIN TOIMI

Toimistoavustaja
Viite: ECDC/FGII/2020/VU-OA

Euroopan tautienehkaisy- ja valvontakeskuksessa (ECDC) on avoinna edelld mainittu
sopimussuhteisen toimihenkildn toimi, jota varten pyydetdan hakemuksia.

Toimenkuvaus

Toimenhaltija tyoskentelee tukitoimien ryhmanjohtajan alaisuudessa.
Toimenhaltijan tehtavana on erityisesti

. yleisen tuen tarjoaminen huolehtimalla asianomaiseen yksikkd6n suuntautuvista
yhteydenotoista, kuten sahképostiviesteistd, puheluista ja saapuvista asiakirjoista

. tapaamisten jarjestaminen ja aikataulujen laatimisessa auttaminen

. kokousten jarjestaminen keskuksessa ja sen ulkopuolella seka virkamatkojen
valmistelussa auttaminen

. tiedusteluihin ja tieto- ja asiakirjapyyntdihin vastaaminen erittdin palvelualttiisti,
tahdikkaasti, hienotunteisesti ja luottamuksellisesti

. kirjeenvaihdon ja muiden asiakirjojen laatiminen ja viimeistely seka poytakirjojen
pitéminen kokouksissa

. sahkdisten ja paperisten asiakirjojen hallinnointi (yhteystietoluettelot, postittaminen,
kirjoittaminen, kopiointi, skannaaminen, jarjestaminen ja arkistointi)

. hallinnollisten palvelujen tarjoaminen sisdisesti yksikon henkildstolle

. yksikdn prosessien ja tydnkulkujen tukeminen

o yksikon sisdisen ja yksikdiden valisen ryhmatyon edistdminen

. muiden omaan asiantuntemusalaan liittyvien tehtdvien suorittaminen pyydettdessa.



Vaadittava patevyys ja kokemus

A. Muodolliset vaatimukset
Ollakseen valintakelpoinen hakijan on taytettdva seuraavat muodolliset vaatimukset:

. hakijalla on keskiasteen jdlkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tai
keskiasteen koulutus, joka antaa oikeuden keskiasteen jalkeiseen koulutukseen, seka
kolmen vuoden pituinen soveltuva tyokokemus!

. hakijalla on perusteellinen jonkin Euroopan unionin kielen taito ja tyydyttava toisen EU:n
kielen taito, joka riittda toimeen liittyvien tyotehtévien hoitamiseen?

. hakijalla on jonkin EU:n jasenvaltion tai Norjan, Islannin tai Liechtensteinin kansalaisuus
o hakijalla on taydet kansalaisoikeudet?

. hakija on tayttanyt mahdolliset asevelvollisuuslainsaadannén mukaiset velvollisuutensa
o hakijalla on tehtdvien hoitamisen edellyttdma hyva maine ja

o terveydelliset edellytykset tehtdvien hoitamiseen.

B. Valintaperusteet

Toimen edellyttamien vaatimusten tayttamiseksi olemme madritelleet keskeiset
valintaperusteet tydkokemuksen ja ammatillisen osaamisen seka henkildkohtaisten
ominaisuuksien ja ihmissuhdetaitojen osalta.

Tyokokemus ja ammatillinen osaaminen

o vahintaan kolmen vuoden tydkokemus, joka on hankittu tutkinnon suorittamisen jalkeen,
toimen kuvauksessa luetellun kaltaisista tehtavista

o todistetusti kokemusta tydskentelysta hallinnollisissa tukitehtavissa monikulttuurisessa
tydymparistdssa, mieluiten EU-toimielimessa tai kansainvalisessa organisaatiossa

o todistetusti kokemusta osallistumisesta kokousten jarjestadmiseen, mukaan lukien suuret,
monia ulkopuolisia osallistujia kasittévat kokoukset

. kokemus kirjeenvaihdon ja muiden asiakirjojen laatimisesta sisaisille ja/tai ulkoisille
kumppaneille

. tietoteknisten valineiden erittdin hyva tuntemus, erityisesti Microsoft Office -paketin
(Word, Excel, Power Point ja Outlook) ja mielelldadn myds jonkin sahkdisen
asiakirjanhallintajarjestelman

o englannin kielen erinomainen kirjallinen ja suullinen taito.
Henkilokohtaiset ominaisuudet ja vuorovaikutustaidot
. kyky viestia ihmisten kanssa kaikilla tasoilla

. voimakas vastuuntunto ja aloitteellisuus

. voimakas palvelusuuntautuneisuus ja kyky mukautua organisaation muuttuviin tarpeisiin

1 Ainoastaan EU:n jasenvaltiossa mydnnetty tutkintotodistus tai tutkintotodistus, jolle kyseisen jasenvaltion viranomaiset ovat
myontaneet vastaavuustodistuksen, voidaan ottaa huomioon.

2 Jotta henkildstén jasenet olisivat ylennyskelpoisia vuotuisessa ylennysmenettelyssé, heidan on sovellettavien
henkilostosdaantojen ja taytantdonpanosadntdjen mukaan kyettava tydskentelemaan kolmannella EU:n kielella.

3 Valitun hakijan on toimitettava ennen nimittdmistaan rikosrekisteriote, jossa ei saa olla merkintdja.
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. paineensietokyky ja laatutietoisuus
o erinomaiset ryhmatyokyvyt
o tahdikkuus ja kyky kasitella luottamuksellisia asioita.

Valintalautakunta voi soveltaa edelld lueteltuja valintaperusteita tiukempia vaatimuksia, jos
hakemuksia saadaan paljon.

Toimeen nimittaminen ja palvelussuhteen
ehdot

Toimenhaltija nimitetaan esivalintaluettelosta, jota valintalautakunta ehdottaa johtajalle. Tama
hakuilmoitus on perustana valintalautakunnan ehdotukselle. Hakijoita voidaan pyytaa
osallistumaan kirjallisiin kokeisiin. Hakijoita pyydetaan ottamaan huomioon, etta
esivalintaluettelo voidaan julkistaa ja etta hakijan paadsy esivalintaluetteloon ei takaa
palvelukseen ottamista. Esivalintaluettelo laaditaan avoimen valintamenettelyn tuloksena.

Valittu henkil6 otetaan palvelukseen sopimussuhteiseksi toimihenkiléksi unionin muuhun
henkilostoon sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 3 artiklan a alakohdan mukaisesti viiden
vuoden toimikaudeksi. Sopimus voidaan uusia. Toimi kuuluu tehtavaryhmaan II.

Hakijoiden tulee ottaa huomioon, ettd EU:n henkilostdsaantdjen mukaan kaikkien uusien
tyodntekijdiden on suoritettava koeaika hyvaksytysti.

Lisatietoja palvelussuhteesta ja tydehdoista on Euroopan unionin muuhun henkiléstdon
sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa, joihin paasee seuraavan linkin kautta:

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

Ty6paikka on Tukholmassa, jossa ECDC:n toimipaikka sijaitsee.

Varallaololuettelo

Hakijoista voidaan laatia varallaololuettelo, jota voidaan kayttaa rekrytointiin, jos vastaavia
toimia tulee avoimeksi. Varallaololuettelo on voimassa sen vuoden joulukuun 31. paivaan, jona
haun madrdaika paattyy. Luettelon voimassaoloa voidaan jatkaa.

Hakumenettely

Taytetty hakemus lahetetaan osoitteeseen Recruitment@ecdc.europa.eu.
Sahkopostiviestin aiheriville merkitaan selkedsti avoimen toimen viite ja hakijan
sukunimi.

Jotta hakemus voitaisiin ottaa huomioon, hakijan on taytettava hakulomakkeen
kaikki vaaditut osiot, mieluiten englannin kielelld, ja toimitettava hakulomake
Word- tai pdf-muodossa*. Puutteellisia hakemuksia ei oteta huomioon.

ECDC:n hakulomake on osoitteessa
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

4 Tama hakuilmoitus on kdannetty englanninkielisestd lahtotekstista kaikille EU:n virallisille kielille. Koska viraston paivittaisessa
toiminnassa kaytettava kieli on yleensa englanti, ECDC toivoo saavansa hakemukset mieluiten englanninkielisina.


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

Tietoja hakemusten toimittamisen maaraajasta ja lisatietoja valintamenettelyn etenemisesta

seka muita tarkeita tietoja valintamenettelysta saa ECDC:n verkkosivuilta edella olevan linkin
kautta.

Hakemusten suuren maaran vuoksi tuloksista ilmoitetaan vain haastatteluihin valituille
hakijoille.



