VOLNE PRACOVNI MISTO

Vedouci skupiny pro sluzebni cesty a zasedani
(muz/zena)

Oddéleni: oddéleni Fizeni zdrojl a koordinace
Referencni ¢islo: ECDC/AD/2019/RMC-GLMM

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

Popis pracovniho mista

Pracovnik bude podfizen vedoucimu Utvaru podnikovych sluzeb. Bude odpovidat zejména za
tyto oblasti ¢innosti:

e prispivat k dobré povésti strediska ECDC prostiednictvim fizeni, organizovani a
navazujiciho zpracovani cest a akci, a to zakaznicky orientovanym, Gcinnym a
profesionalnim zplsobem,

e provadét plany sluzebnich cest a zasedani stfediska ECDC v souladu s pfislusnymi
predpisy a soustavné zlepSovat Gcinnost a Ucelnost odpovidajicich postupd,

e vést tym odpovédny za sluzebni cesty a zasedani; planovat a organizovat praci tymu tak,
aby bylo zajisténo ucinné napliiovani cill skupiny; fidit vykonnost tymu,

e prevzit celkovou odpovédnost za veskeré aspekty zajiStovani sluzebnich cest a zasedani
a za spokojenost zucastnénych stran; ve spolupraci s externimi poskytovateli vcas a
presné informovat cestujici osoby,

e udrZovat Uzky a pravidelny kontakt s provoznimi oddélenimi stfediska ECDC, aby bylo
zajisténo ucinné napliiovani provoznich potreb,

e Tidit vztahy a smlouvy s dodavateli, podporovat systémova zlepSeni a drzet krok
s inovacemi ke zlepSovani sluzeb,

e poskytovat vedeni stfediska zpravy za Ucelem sledovani spokojenosti zi¢astnénych
stran, dodrzovani predpisti a monitorovani finanéni vykonnosti a dalSich nezbytnych
ukazatell na podporu soustavného zlepsSovani,

e Tidit zadavani zakazek na sluzby tak, aby byla zajisténa kontinuita Cinnosti pfi pinéni
pland sluzebnich cest a zasedani strediska ECDC, a to ve spolupraci s Utvarem pro
zadavani zakazek,

e podilet se podle potfeby a v rdmci své odbornosti na dalSich ¢innostech strediska ECDC.



Pozadovana kvalifikace a praxe

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

. mit vzdélani na Urovni, ktera odpovida ukoncenému vysokoskolskému vzdélani v délce
nejméné tfi let, doloZzené diplomem?,

. mit d@kladnou znalost jednoho z Gfednich jazyk( EU a uspokojivou znalost dalsiho
Z Urednich jazyk{ EU v rozsahu nutném pro plnéni pracovnich povinnosti?,

. byt statnim prislusnikem nékterého z ¢lenskych statl EU nebo Norska, Islandu Ci
Lichtenstejnska,

. v pIném rozsahu pozivat svych obcanskych prav3,

. mit spInény vesSkeré povinnosti, které ukladaji platné pravni predpisy o vojenské sluzbg,
. splfiovat charakterové pozadavky pro plnéni pfislusnych povinnosti a

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

B. Kritéria vybéru
Stanovili jsme nezbytné predpoklady tykajici se odborné praxe, osobnich vlastnosti a

interpersonalnich dovednosti, které uchazeci museji splfiovat, aby byli zplsobili pro tuto pozici,
a to:

Odborna praxe / znalosti:

e alespon pét let odborné praxe (po ziskani diplomu), z ¢ehoz alespon tfi roky na
pracovnich pozicich souvisejicich s popisem pracovniho mista,

e dolozena odborna praxe v oblasti organizace sluzebnich cest a akci, pokud mozno
vCetné financniho fizeni, zadavani zakazek, fizeni smluv a spoluprace s prislusSnymi
dodavateli,

o prokazatelné zkusenosti s fizenim a vedenim tymu,
e zkuSenosti s planovanim a organizaci akci,
e zkuSenosti s fizenim internich a externich klientl a/nebo zlcastnénych stran,
e vynikajici znalost anglického jazyka slovem i pismem.
Osobni viastnosti / interpersonalni dovednosti:

e vynikajici dovednosti v oblasti poskytovani zakaznickych sluzeb a vyrazné zaméreni na
poskytovani sluzeb,

e vynikajici komunikacni schopnosti,

1V potaz budou brany pouze diplomy a osvédceni, které byly udéleny v Clenskych statech EU nebo které byly uznany formou
osvédceni vystaveného organy v dotCenych Clenskych statech.

2 Uchazedi, jejichz matefskym jazykem je angli¢tina nebo jazyk, ktery neni Gfednim jazykem EU, musi doloZit svoji znalost
druhého jazyka pomoci osvédceni (poZaduje se Uroven Bl nebo vyssi).
ZpUsobilost k povyseni v ramci kaZzdorocniho povySovaciho fizeni je navic v souladu s platnym sluZzebnim Fadem a provadécimi
pravidly podminéna pracovni znalosti tfetiho jazyka EU.

3 Uspésny uchaze¢ bude pred svym jmenovanim pozadan, aby predlozil vypis z rejstfiku trestfl, kterym potvrdi, Ze v rejstfiku
trestd nema zadny zaznam.



e schopnost ucinné jednat a komunikovat se zaméstnanci a externimi partnery na vSech
Urovnich,

e schopnost podporovat, vést a motivovat druhé,
e vynikajici schopnosti v oblasti planovani, koordinace, stanovovani priorit a organizovani,
e prokazatelna schopnost resit problémy a silny smysl pro iniciativnost a odpovédnost.

V zavislosti na poctu obdrzenych prihlasek mdze vybérova komise v ramci vySe uvedenych

vybérovych kritérii uplatnit prisnéjsi pozadavky nebo zohlednit vySe uvedena kritéria, ktera
jsou pro tuto pozici vyhodou.

Rovné prilezitosti

Stredisko ECDC uplatriuje politiku rovnych prileZitosti a vybizi k zaslani prihlasky vsechny
uchazece bez ohledu na jejich vék, rasu, politické, filozofické nebo nabozenské presveédceni,
pohlavi nebo sexualni orientaci, zdravotni postizeni.

Jmenovani a podminky zameéstnani

Pracovnik bude jmenovan z uzsiho seznamu uchazecd, ktery vybérova komise predlozi
feditelce. 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, Ze navrh seznamu mize byt zverejnén a Ze zahrnuti do uzsiho
vybéru nezarucuje ziskani pracovniho mista. Uzsi seznam uchazecl bude vytvoren na zakladé
otevieného vybérového fizeni.

Uspésny uchaze¢ bude pfijat jako do¢asny zaméstnanec v souladu s &l. 2 pism. ) pracovniho
fadu ostatnich zaméstnancl Evropské unie na obdobi péti let, které mlize byt prodlouzeno.
Pracovnik bude zarazen do platové tfidy AD 5.

Upozornujeme uchazece, Ze podle sluzebniho radu EU musi vSichni novi zaméstnanci Uspésné
absolvovat zkuSebni dobu.

Dalsi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete v pracovnim radu ostatnich
zameéstnancl Evropské unie, ktery je k dispozici na adrese

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

Mistem vykonu prace bude Stockholm, kde stfedisko pdsobi.

Rezervni seznam

M0ze 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 mdze 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.



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

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*. Nelpliné prihlasky budou povazovany za neplatné.

Formular prihlasky strediska ECDC naleznete na adrese

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 dllezité
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.

4Toto oznameni o volném pracovnim misté bylo pfeloZzeno do vSech Ufednich jazyk{ EU, a to z plvodni anglické verze. JelikoZ
stredisko ECDC pouziva jako pracovni jazyk anglictinu, upfednostiuje, aby prihlasky byly vyplnény anglicky.
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