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Az Eurdpai Betegségmegeldzési és Jarvanyvédelmi Kozpont (ECDC) palyazatokat var a fent
megnevezett ideiglenes alkalmazotti poziciora.

Munkakaori leiras

Az ECDC két személyt tervez felvenni a fent emlitett allashelyre. Az ECDC egy tartaléklistat is
Ossze fog allitani, amelyet a késdbbiekben az ezen a teriileten megiiresedd allashelyek
betoltésére lehet felhasznalni.

Az allast betoltd személy elsésorban az alabbi feladatokat fogja ellatni:

e a beérkezd kéréseknek megfeleld altalanos tamogatas nyujtasa az adott egységnek,
valamint valaszadas a megkeresésekre és az informacidk és dokumentumok iranti
kérelmekre magas foku szolgalatkészséget, tapintatot, diszkrécidt és titoktartast
tanusitva;

o talalkozok és bels6 Ulések megszervezése és 6sszehangolasa;
¢ a csoportban dolgozd munkatarsak tamogatasa az lizleti utazasok elokészitése révén;

o kiils6 résztvevokkel rendezett, nagy értekezletek szervezéséhez vald hozzajarulas
magas szinti adminisztrativ tamogatds nyujtasa, tobbek kozott pénziigyi
dokumentumok elGkészitése altal;

o levelek és mas dokumentumok megfogalmazasa és véglegesitése, jegyzokonyvvezetés
az értekezleteken;

o elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése (cimlistak, levelezés, gépelés,
fénymasolas, szkennelés, iktatas és archivalas);

e bels6 adminisztrativ szolgaltatasok az egység személyzete részére;

e a csoporton beliili eljarasok és munkafolyamatok tamogatasa, valamint hozzajarulas e
folyamatok fejlesztéséhez és javitasahoz;

o kozrem(ikodés a csoportkézi és csoporton beliili csapatmunkaban, valamint a
tevékenységek hatékony koordinalasanak elosegitése;



e igény szerint barmely mas, a munkateriilethez kapcsolddo feladat ellatasa.

Az allas betolteséhez sziikséges képesitések
és tapasztalatok

A. Formai kovetelmények

Az allas betoltéséhez tobb formai kdvetelménynek is meg kell felelni. Ezek a kdvetelmények a
kovetkezok:

. legalabb 3 éves, oklevéllel igazolt fels6foku végzettség?, illetve oklevéllel igazolt, felsdfoku
oktatasban val6 részvételre jogositd kdzépfokl végzettség és legalabb 3 év szakmai
tapasztalat? az oklevél megszerzése utan;

o az EU hivatalos nyelvei koziil egy nyelv alapos, egy masik unids hivatalos nyelvnek pedig
a feladatai ellatasahoz sziikséges mértékii ismerete?;

. unios tagallami, norvég, izlandi vagy liechtensteini allampolgarsag;

. teljes korlien gyakorolhatja allampolgari jogait*;

. a sorkatonai szolgalatra vonatkozd jogszabalyokban elGirt kotelezettségek teljesitése;

. a vonatkozo feladatkorrel kapcsolatos személyiségi kovetelményeknek vald megfelelés; és

. fizikai alkalmassag a munkakorhoz kapcsolodo feladatok ellatasara.

B. Kivalasztasi kritériumok

A pozicid betbltéséhez alapvetd kritériumokat hataroztunk meg a szakmai tapasztalattal és a
személyiséggel/interperszonalis készségekkel kapcsolatban. Ezek a kdvetkezok:

Szakmai tapasztalat/szaktudas:

e az oklevél odaitélését kovetOen szerzett legalabb 4 éves, a munkakori leiras
szempontjabdl relevans poziciokban szerzett szakmai tapasztalat;

o multikulturdlis munkakornyezetben, adminisztrativ tdmogatast nyGjtd feladatkorben
szerzett igazolt munkatapasztalat;

o értekezletek szervezésében szerzett igazolt tapasztalat, a sok kilsO résztvevivel
rendezett, nagy értekezleteket is beleértve;

e igazolt tapasztalat a bels6 adminisztrativ folyamatok fejlesztése és javitasa terén;

¢ a Microsoft Office (Word, Excel, Power Point és Outlook) kivald ismerete;

o kivaldé angolnyelv-tudas, irasban és széban egyarant.
Szemeélyiség/interperszonalis készségek:

e nagyfoku diszkrécio és a bizalmas lgyek kezelésére vald képesség;

! Csak az unids tagdllamokban kiadott, vagy az emlitett tagallamok hatdsagai altal egyenértékiinek elismert oklevelek és
bizonyitvanyok vehetdk figyelembe.

2 A kotelez6 sorkatonai szolgalatot minden esetben figyelembe veszik.

3 Ahhoz, hogy az éves elémeneteli terv keretében elGléptetésre jogosultak legyenek, az alkalmazottaknak ezenfelil — az
alkalmazandd személyzeti szabalyzatban és annak végrehajtasi szabalyaiban foglaltak értelmében — az EU egy harmadik nyelvén
is hasznalhato nyelvtudassal kell rendelkeznitik.

* A kinevezés el6tt a sikeres palyazonak a renddrségi nyilvantartas alapjan kiallitott igazolast kell benyujtania arrdl, hogy nem
szerepel a biinligyi nyilvantartasban.



e nagyfoku pontossag, odafigyelés a részletekre;

e minden szinten kivald személykdzi kommunikacios képesség, csapatmunkara valo
alkalmassag;

e nagyfokl felel6sségérzet és kezdeményezOkészség, valamint az adminisztrativ
folyamatok dsszehangolasanak képessége;

e magas szintli szolgalatkészség és képesség a valtozd szervezeti igényekhez vald
alkalmazkodasra;

e mindségorientaltsag és kivalé adminisztrativ tdmogatas nyujtasanak képessége akkor
is, ha nyomas alatt kell dolgozni.

A beérkez6 palyazatok szamatdl fiiggéen a felvételi bizottsdg a fent emlitett kivalasztasi
kritériumok korében szigoribb kdvetelményeket is megallapithat.

Esélyegyenloség

Munkaltatéi minGségében az ECDC az esélyegyenlOoség elvét alkalmazza, és minden olyan
palyazd jelentkezését szivesen fogadja, aki teljesiti a részvételi és kivalasztasi kritériumokat,
életkoron, faji hovatartozason, politikai, filozofiai vagy vallasi meggy6z6désen, nemen vagy
szexualis iranyultsagon alapuléd megkiilonboztetés és fogyatékossagra valo tekintet nélkiil.

Kinevezeés és alkalmazasi feltételek

Az allast betdltd személyt az el6valogatott jeldltek listajardl nevezik ki, amelyre a felvételi
bizottsag tesz javaslatot az igazgatdnak. A felvételi bizottsag ezen allashirdetés alapjan tesz
javaslatot. A palyazoknak irasbeli vizsgan kell részt venniilik. Felhivjuk a palyazok figyelmét,
hogy a javaslat nyilvanossagra keriilhet, tovabba hogy az el6valogatott jelbltek listdjan vald
szereplés még nem garantdlja a felvételliket. Az eldvalogatott jeldltek listajat nyilt felvételi
eljarast kdvetéen hozzak létre.

A sikeres palyazo felvétele az Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozd alkalmazasi
feltételek 2. cikkének f) pontjaval dsszhangban ideiglenes alkalmazotti statuszban o6téves
id6tartamra szdl, amely adott esetben meghosszabbithatd. A jeldltet az AST/SC 1 fokozatba
nevezik ki.

A palyazoknak tudomasul kell venniiik, hogy az EU személyzeti szabalyzata értelmében minden
Uj személyzeti tagnak sikeresen le kell téltenie a kilenc hénapos prébaidét.

A szerz6déses feltételekkel és a munkakoriiiményekkel kapcsolatos tovabbi tajékoztatds az
Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozd alkalmazasi feltételekben olvashatd,
amely a kovetkezl linken érheto el:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
A munkavégzés helye Stockholm, a Kdzpont itt folytatja tevékenységét.

Tartaléklista

A palyazdkbdl tartaléklista hozhato létre, amelyet hasonld allashelyek megiiresedése esetén fel
lehet hasznalni munkaerd-felvételre. A lista érvényessége a palyazati hataridé évében
december 31-ig tart, és meghosszabbithato.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20140501

Jelentkezési eljaras

A jelentkezéshez kiildje el hianytalan palyazatat a Recruitment@ecdc.europa.eu

cimre, és az e-mail targyaban tiintesse fel a vezetéknevét és a betdltendo allashely
hivatkozasi szamat.

A palyazat akkor érvényes, ha a jelentkezési lap O0sszes kotelezo részét kitoltotte. A
jelentkezési lapot Word vagy PDF formatumban, lehetdleg angol nyelven? kell
benyujtani. A hianyos palyazatokat érvénytelennek tekintjiik.

Az ECDC jelentkezési lapja megtalalhaté a weboldalunkon:
https:/ /ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

A palyazatok benyljtasanak hatarideje az angol nyelv{ allashirdetésben meghirdetett idépont.
A felvételi eljaras alakulasaval kapcsolatos tovabbi informacidkat, valamint a felvételi folyamatra
vonatkozd fontos tudnivaldkat a weboldalunkon taldlja a fenti link alatt.

A beérkez6 palyazatok nagy szama miatt csak az interjlra kivalasztott palyazdkat értesitjiik.

5 Ezt az allashirdetést az angol eredetibél forditottak le az EU valamennyi hivatalos nyelvére. Mivel az Ugynékség mindennapi
miikodésének nyelve altaldban az angol, az ECDC arra kéri a jelentkezdket, hogy a palyazatokat lehetbleg angol nyelven nyujtsak
be.


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

