LEDIG TJANST

Gruppchef for uppdrag och moten

Enhet: Resurshantering och samordning
Referens: ECDC/AD/2019/RMC-GLMM

Harmed utlyses ovanstaende tjanst som tillfalligt anstalld vid Europeiskt centrum for
férebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning

Den som far tjansten kommer att vara understalld chefen for sektionen for interna tjanster. Han
eller hon kommer sarskilt att ansvara for féljande:

e Bidra till ECDC:s anseende genom kundinriktad, effektiv och professionell hantering,
organisering och uppfdljning av resor och evenemang.

e Genomfdra ECDC:s tjansterese- och motesplaner i enlighet med relevanta bestammelser
samt kontinuerligt forbattra de relevanta forfarandenas andamalsenlighet och
effektivitet.

e Leda teamet for tjansteresor och moten, planera och organisera teamets arbete for att
se till att gruppens mal uppfylls effektivt, hantera teamets resultat.

e Ta det dvergripande ansvaret for alla aspekter av genomférandet av tjansteresor och
moten och intressenternas nojdhet, se till att korrekt information ges i god tid till
resendrer i samarbete med externa leverantorer.

e Ha nara och regelbunden kontakt med ECDC:s operativa enheter for att se till att de
operativa behoven uppfylls effektivt.

e Hantera relationer och avtal med leverantérer, stodja systemforbattringar och halla sig
uppdaterad om innovationer for att forbattra tjansterna.

e Lamna forvaltningsrapporter for att Overvaka intressenternas nojdhet, efterlevnad och
ekonomiska resultat samt andra nodvandiga indikatorer for att driva pa kontinuerliga
forbattringar.

o Skota upphandlingen av tjanster for att sakerstélla verksamhetskontinuiteten i
genomférandet av ECDC:s tjansterese- och métesplaner i samarbete med
upphandlingssektionen.

¢ Vid behov bidra till annan verksamhet vid ECDC som faller inom hans eller hennes
fackomrade.



Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

A. Formella krav
For att betraktas som behorig sokande maste du uppfylla féljande formella krav:

o En utbildningsniva som motsvarar minst tre ars avslutade universitetsstudier, styrkt med
examensbevis®.

o Ha mycket goda kunskaper i ett av EU:s officiella sprak och tillfredsstéllande kunskaper i
ytterligare ett av dessa sprak, i den utstrackning som kravs for att genomfora
arbetsuppgifterna?.

o Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.
o Atnjuta fullstandiga medborgerliga rattigheters.

o Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

o Uppfylla de skdtsamhetskrav som stélls for tjansteutévningen.

o Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutovningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststallt nédvandiga kriterier i fraga om yrkeserfarenhet och personliga
egenskaper/social kompetens som en person maste uppfylla for att vara behorig att soka.
Dessa ar foljande:

Yrkeserfarenhet och yrkeskunskaper:

e Minst fem ars yrkeserfarenhet (efter avlagd examen), varav minst tre ar fran tjanster
med koppling till de arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen.

e Dokumenterad yrkeserfarenhet pa omradet for organisering av tjansteresor och
evenemang som helst ska innefatta ekonomisk forvaltning, upphandling, avtalshantering
och kontakter med relevanta leverantérer.

o Styrkt erfarenhet av att leda grupper.
e Erfarenhet av att planera och organisera evenemang.
e Erfarenhet av att hantera interna och externa kunder och/eller intressenter.
o Utmarkta skriftliga och muntliga kunskaper i engelska.
Personliga egenskaper och social kompetens:
e Utmarkt kundbemotande och god servicekénsla.

e Utmaérkt kommunikationsformaga.

! Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvardig utbildning som
utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas.

2 Sokande som har ett icke-officiellt EU-sprék eller engelska som modersmal ska styrka sin kunskapsniva i andraspréket med ett
intyg (B1 eller hogre).
For att vara beréttigad till befordran genom arligt befordringsforfarande ska personalen dessutom kunna arbeta pa ett tredje
EU-sprék, i enlighet med gallande tjansteforeskrifter och genomférandebestammelser.

3 Fore tillsattningen blir utvald sokande ombedd att tillhandahélla utdrag ur belastningsregistret for att visa att han eller hon ar
ostraffad.



e FOrmaga att interagera med personal och externa parter pa alla nivaer.

e FOrmaga att uppmuntra, motivera och leda andra.

e Utmaérkt planerings-, samordnings-, prioriterings- och organisationsformaga.

e Styrkt problemlosningsformaga, mycket god initiativformaga och ansvarskansla.

Beroende pa& hur manga ansokningar som tas emot kan uttagningskommittén komma att
tillampa strangare krav inom ramen for ovannadmnda urvalskriterier, eller tillampa eventuella
meriterande kriterier.

Lika mojligheter

ECDC tillampar en policy for lika majligheter och valkomnar ansokningar fran alla sokande
som uppfyller behdrighets- och urvalskriterierna, utan ndgon atskillnad pa grund av alder,
etnicitet, politisk, filosofisk eller religios overtygelse, kon eller sexuell laggning och oberoende
av funktionsnedsattning.

Utnamning och anstaliningsvillkor

Den som far tjansten utnamns utifran en lista 6ver godkénda stkande som
uttagningskommittén dverlamnat till direktéren. Det har meddelandet om ledig tjanst utgor
underlag foér uttagningskommitténs forslag. De s6kande kan bli ombedda att gora skriftliga
prov. Observera att forslaget kan komma att offentliggoras och att en plats pa listan éver
godkanda sdkande inte ar en garanti for anstallning. Listan dver godkanda sékande kommer
att upprattas efter ett 6ppet uttagningsférfarande.

Den sdkande som véljs ut for tjansten rekryteras som tillfalligt anstalld enligt artikel 2 f i
anstallningsvillkoren for évriga anstéllda i Europeiska unionen for en period pa fem ar som kan
komma att forlangas. Tjansten i fraga tillhor 16negrad AD 5.

Observera att all ny personal enligt tjansteforeskrifterna ska fullgéra en
provanstallningsperiod.

For ytterligare information om anstéllnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstallningsvillkoren
for ovriga anstallda vid Europeiska unionen, som nas via foljande lank:

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

Anstéllningsorten ar Stockholm, dar centrumets huvudkontor for verksamheten ar belaget.

Reservlista

En reservlista kan komma att uppréttas och anvandas vid rekrytering om liknande tjanster blir
lediga. Listan &r giltig fram till den 31 december samma ar som ansokningstiden l6per ut och
giltighetstiden kan komma att férlangas.


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

Ansokningsforfarande

For att sOka tjansten skickar du en ifylld ansokan till Recruitment@ecdc.europa.eu.
Ange tjanstens referensnummer och ditt efternamn i e-postmeddelandets
amnesrad.

For att din ansOkan ska betraktas som giltig maste du fylla i alla obligatoriska falt i
ansokningsformularet, som ska lamnas in i Word- eller pdf-format och helst pa
engelska*. Ofullstandiga ansokningar betraktas som ogiltiga.

ECDC:s ansOkningsformular finns pa centrumets webbplats:

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

Information om sista ansdkningsdag och ytterligare uppgifter om status i
uttagningsforfarandet samt viktig information om rekryteringsprocessen finns pa var
webbplats, som du nar via ovanstaende lank.

P& grund av det stora antalet anstkningar som tas emot kommer vi endast att kontakta de
s6kande som valjs ut till intervju.

4 Det har meddelandet om ledig tjanst har éversatts fran engelska till alla officiella EU-sprék. Eftersom myndighetens
verksamhetssprak ar engelska féredrar ECDC att ta emot ansokningar pa engelska.
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