OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Kierownik grupy ds. delegacji i spotkan

Dziat: Dziat ds. Zarzadzania Zasobami i Koordynacji
Nr ref.. ECDC/AD/2019/RMC-GLMM

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) zaprasza do nadsytania
zgtoszen na powyzsze stanowisko pracownika zatrudnionego na czas okreslony.

Opis stanowiska pracy

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku bedzie podlegat kierownikowi Sekcji ds. Obstugi
Administracyjnej. Osoba ta bedzie odpowiedzialna w szczegdlnosci za nastepujgce obszary

pracy:
e udziat w budowaniu reputacji Europejskiego Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Chordb

w ramach ukierunkowanych na klienta, efektywnych i profesjonalnych podrozy
stuzbowych oraz zarzadzania wydarzeniami, ich organizagji i dziatan nastepczych;

e wdrazanie misji ECDC i planéw posiedzen zgodnie z odpowiednimi przepisami oraz ciggta
poprawa skutecznosci i efektywnosci odnosnych procedur;

e kierowanie zespotem ds. delegacji i spotkan; planowanie i organizacja pracy zespotu w
celu zapewnienia skutecznego osiggania celéw grupy; zarzadzanie wynikami pracy
zespotu;

e przyjmowanie ogolnej odpowiedzialnosci za wszystkie aspekty realizacji delegaciji i
spotkan oraz zadowolenie zainteresowanych stron; zapewnienie terminowego i
dokfadnego informowania podréznych w porozumieniu z podmiotami zewnetrznymi;

e Scista i regularna wspédtpraca z jednostkami operacyjnymi ECDC, aby zapewnic
skuteczne realizowanie potrzeb operacyjnych;

e zarzadzanie stosunkami i umowami z dostawcami, wspieranie ulepszania systemow i
$ledzenie innowacji w celu poprawy jakosci ustug;

e przedstawianie sprawozdan z zarzadzania w celu monitorowania zadowolenia
zainteresowanych stron, przestrzegania przepiséw i wynikow finansowych oraz innych
niezbednych wskaznikéw dla umozliwienia ciggtej poprawy jakosci;

e zarzadzanie zamdwieniami na ustugi w celu zapewnienia ciggtosci dziatania przy
realizacji misji ECDC i plandéw posiedzen, we wspotpracy z Sekcjg Zamowien;



e W razie potrzeby uczestniczenie w innych dziataniach ECDC stosownie do posiadanej
wiedzy specjalistycznej.

Wymagania w zakresie kwalifikacji i
doswiadczenia

A. Wymogi formalne

Aby zostac zakwalifikowanym, kandydat musi spetni¢ szereg wymogoéw formalnych. Nalezg do
nich:

o wyksztatcenie na poziomie odpowiadajgcym ukonczonym studiom uniwersyteckim
trwajgcym co najmniej trzy lata potwierdzone dyplomem?;

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

. obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE, Norwegii, Islandii lub Liechtensteinu;
. korzystanie z petni praw obywatelskich?;
. uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

. spetnienie wymogow w zakresie cech charakteru niezbednych do wykonywania
obowigzkéw; oraz

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

B. Kryteria kwalifikacji

Na potrzeby zakwalifikowania kandydata na to stanowisko okreslilismy podstawowe kryteria
dotyczace doswiadczenia zawodowego oraz cech osobowych / umiejetnosci interpersonalnych.
Nalezg do nich:

Doswiadczenie zawodowe/wiedza:

e O najmniej piecioletnie doswiadczenie zawodowe (po uzyskaniu dyplomu), w tym co
najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy na stanowiskach, na ktorych obowigzki
kandydata byty zblizone do obowigzkéw przedstawionych w opisie stanowiska pracy;

e udokumentowane doswiadczenie zawodowe w dziedzinie organizacji podrozy
stuzbowych i organizacji wydarzen, najlepiej obejmujgce zarzadzanie finansowe,
zamodwienia publiczne, zarzagdzanie umowami oraz kontakty z odpowiednimi
dostawcami;

e udokumentowane doswiadczenie w kierowaniu i zarzadzaniu zespotem;

! Bierze sie pod uwage wylgcznie dyplomy i $wiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE lub dyplomy i $wiadectwa objete
$wiadectwami réwnowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach cztonkowskich.

2 Kandydaci, dla ktérych jezykiem ojczystym jest jezyk angielski lub jezyk inny niz jeden z jezykéw urzedowych UE, muszg
przedstawic zaswiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ drugiego jezyka (na poziomie B1 lub wyzszym).
Ponadto, aby kwalifikowac sie do awansu w ramach rocznego programu awansow, pracownicy muszg wykazac sie praktyczng
znajomoscia trzeciego jezyka UE zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracowniczym i przepisami wykonawczymi.

3 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci pochodzacego z
ewidencji policyjnej.



e doswiadczenie w planowaniu i organizacji imprez;

e doswiadczenie w zarzadzaniu klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi lub
zainteresowanymi stronami;

e doskonata znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.
Cechy osobowe / umiejetnosci interpersonalne:

o doskonate umiejetnosci obstugi klienta i bardzo dobrze rozwiniete podejscie
zorientowane na ustugi;

o doskonate umiejetnosci komunikacyjne;

e umiejetnos¢ skutecznego wspotdziatania z pracownikami i partnerami zewnetrznymi na
wszystkich szczeblach;

e zdolno$¢ wspierania innych oséb, motywowania ich i kierowania nimi;

o doskonate umiejetnosci w zakresie planowania, koordynacji, ustalania priorytetdw i
organizacji;

e udokumentowana umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw oraz silne poczucie inicjatywy i
odpowiedzialnosci.

W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszen komisja rekrutacyjna moze ustanowi¢ bardziej
rygorystyczne wymagania w ramach okreslonych powyzej kryteriow wyboru lub zastosowaé
ktorekolwiek z wymienionych pozadanych kryteriow.

Rowne szanse

ECDC jest pracodawcy stosujgcym polityke rdwnych szans i zdecydowanie zacheca do
sktadania zgtoszen wszystkich kandydatdw spetniajgcych kryteria kwalifikowalnosci i wyboru
bez wzgledu na wiek, rase, przekonania polityczne, filozoficzne lub religijne, pte¢ badz
orientacje seksualng oraz bez wzgledu na niepetnosprawnosé.

Mianowanie | warunki zatrudnienia

Pracownik zostanie mianowany na podstawie listy wybranych kandydatéw przedtozonej
dyrektorowi przez komisje rekrutacyjna. Niniejsze ogtoszenie o naborze stanowi podstawe
opracowania propozycji komisiji rekrutacyjnej. Kandydaci mogg zostac¢ poproszeni o
przystgpienie do testdw pisemnych. Kandydatom zwraca sie uwage na to, ze propozycja moze
zostac¢ upubliczniona, a fakt wpisania ich na liste nie stanowi gwarancji zatrudnienia. Lista
wybranych kandydatow zostanie sporzgdzona w nastepstwie otwartego procesu naboru.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony jako pracownik zatrudniony na czas okreslony zgodnie
z art. 2 lit. f) warunkow zatrudnienia innych pracownikéw Wspolnot Europejskich na okres
pieciu lat, ktéry moze zostac przedtuzony. Pracownik zostanie zatrudniony w grupie
zaszeregowania AD 5.

Kandydaci powinni pamietaé, ze zgodnie z wymogiem okreslonym w regulaminie
pracowniczym UE wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy muszg z powodzeniem odby¢ okres
prébny.

Dodatkowe informacje na temat umowy i warunkéw pracy mozna uzyskac, zapoznajac sie z
warunkami zatrudnienia innych pracownikéw Wspdlnot Europejskich dostepnymi pod
adresem:

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



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

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 waznoS¢ 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
zgloszenia, ktory nalezy przedtozy¢ w formacie Word lub PDF, najlepiej w jezyku
angielskim“. Niekompletne zgloszenia zostang uznane za niewazne.

Formularz zgloszenia ECDC znajduje sie na naszej stronie internetowej pod
nastepujgcym adresem:

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

Termin zgtaszania kandydatur oraz wnioskéw o udzielenie dodatkowych informacji na temat
statusu procedury naboru, a takze istotnych informacji dotyczacych procesu rekrutacji, zostat
podany na stronie internetowej ECDC dostepnej po kliknieciu przedstawionego powyzej tacza.

Ze wzgledu na duzg liczbe 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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