VOL'NE PRACOVNE MIESTO

Administrativny asistent

Oddelenie: rozne
Referencna znacka: ECDC/AST/2021/VAR-AA

Tymto vyzyvame uchadzacov na predkladanie Ziadosti o uvedené pracovné miesto docasného
zamestnanca v Eurdpskom centre pre prevenciu a kontrolu chordb (ECDC).

Napln prace

Centrum ECDC planuje prijat’ do zamestnania dve osoby na uvedené pracovné miesto. Centrum
ECDC ma tiez v umysle vytvorit’ rezervny zoznam, ktory sa moze vyuzit' pri pripadnych buducich
volnych pracovnych miestach v uvedenej oblasti.

Zamestnanec bude zodpovedny za vykonavanie uloh najma v tychto oblastiach:

e poskytovanie vSeobecnej podpory prijimanim koreSpondencie prichadzajucej
prislusnému oddeleniu a odpovedanie na otazky a Ziadosti o informacie a dokumentaciu
profesionalnym sposobom s vysokou mierou taktu, diskrétnosti a dévernosti,

e organizovanie a koordinovanie stretnuti a internych porad,
e poskytovanie podpory zamestnancom oddelenia pri priprave sluzobnych ciest,

e prispievanie k organizovaniu velkych schodzi s externymi Gcastnikmi a poskytovanie
profesionalnej administrativnej podpory pri schodzach vratane pripravy financnych
dokumentov,

e vypracuvanie a dokoncovanie koreSpondencie ainej dokumentacie, ako aj
vyhotovovanie zapisnic zo stretnuti,

e sprava elektronickych a papierovych dokumentov (zoznamy kontaktov, priprava a
zasielanie postovych zasielok, pisanie na pocitaci, kopirovanie, skenovanie, ukladanie
a archivacia),

¢ poskytovanie internych administrativnych sluzieb zamestnancom oddelenia,

e Ucast’ na pracovnych postupoch oddelenia a pracovnych Ulohach, ako aj prispievanie k
vypraclvaniu a zlepSovaniu postupov,

e prispievanie k timovej praci v ramci oddelenia a medzi oddeleniami a podpora efektivnej
koordinacie ¢innosti,



e podla potreby vykonavanie vsetkych dalSich uloh, ktoré suvisia s danou oblast'ou prace.

Pozadovana kvalifikacia a pracovne
skusenosti

A. Formalne poziadavky

Uchadza¢ sa povazuje za opravneného na obsadenie tohto pracovného miesta, ak spifia stibor
formalnych poziadaviek. Ide o tieto poziadavky:

. ukoncené postsekundarne vzdelanie v trvani aspon tri roky, osvedcené diplomom! alebo
sekundarne vzdelanie osvedcené diplomom, ktoré umoznuje pristup k postsekundarnemu
vzdelaniu, a odborna prax v trvani aspon troch rokov? po nadobudnuti diplomu,

. dokladna znalost’ jedneho z dradnych jazykov EU a uspokojivé znalost’ iného Uradného
jazyka EU v rozsahu potrebnom na plnenie povinnosti,

. mat’ $tatnu prisludnost jedného z ¢lenskych Statov EU alebo Nérska, Islandu alebo
Lichtenstajnska,

. mat’ vSetky obcianske prava?,

. mat’ splnené vSetky povinnosti ulozené prislusSnymi zakonmi o vojenskej sluzbe,

. spifiat’ charakterové poziadavky na vykon prislunych povinnosti,

. byt fyzicky sposobily na plnenie povinnosti spojenych s tymto pracovnym miestom.

B. Kritéria vyberu
Aby uchadza¢ mohol obsadit’ toto pracovné miesto, musi spifiat’ zakladné kritéria tykajlice sa
odbornej praxe a osobnych vlastnosti/interpersonalnych zru¢nosti. Patria k nim:

Odborna prax/znalosti:

e aspon 4 roky odbornej praxe (po udeleni diplomu) ziskanej na miestach suvisiacich
s Ulohami uvedenymi v naplni prace,

e preukazané skusenosti s pracou vo funkcii administrativnej podpory v multikultirnom
prostredi,

e preukazané skusenosti s podielanim sa na organizacii stretnuté vratane velkych schodzi
s mnohymi externymi Gcastnikmi,

e preukdzané  skuisenosti s vypracivanim a  zdokonalovanim  vnUtornych
administrativnych postupov,

o dokladna znalost’ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point a Outlook),
e vynikajuca znalost’ anglického jazyka slovom aj pismom.
Osobnostné viastnosti/interpersonalne zrucnosti:

e vysoka Uroven diskrétnosti a schopnost’ spracivat’ doverné zalezitosti,

1 Zohl'adnia sa len diplomy a osvedéenia, ktoré boli vydané v &lenskych tatoch EU alebo ktoré boli uznané formou osvedéenia
o0 rovnocennosti vydaného organmi v uvedenych ¢lenskych statoch.

2 Do Uvahy sa vZdy berie povinna vojenska sluzba.

3 Aby mali zamestnanci narok na povySenie v ramci kaZdoroéného postupu povy3ovania, musia mat’ navySe pracovnd znalost’
tretieho jazyka EU, ako je uvedené v platnom sluZobnom poriadku a vykonévacich pravidlach.

4 Uspesny uchadzac bude pred menovanim vyzvany, aby predloZil vypis z registra trestov potvrdzujlci, Ze nema zaznam.
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e vysoka Uroven doslednosti a zmyslu pre detail,

e vynikajuca schopnost’ komunikovat’ s jednotlivcami na vSetkych Urovniach a pracovat’
v time,

e vysokda Uroven zodpovednosti a schopnosti prevziat’ iniciativu a koordinovat’
administrativne postupy,

e vysoka Uroven orientacie na sluzby a schopnost’ prisposobit’ sa meniacim organizaénym
potrebam,

e orientacia na kvalitu a schopnost’ poskytovat' vynikajuicu administrativnu podporu
dokonca aj pri praci pod tlakom.

V zavislosti od poctu dorucenych Ziadosti méze vyberova komisia uplatnit’ prisnejSie poZiadavky
v ramci uvedenych kritérii vyberu.

Rovnake prilezitosti

Centrum ECDC je zamestnavatelom, ktory uplatiiuje rovnost’ prilezitosti a vyzyva k zasielaniu
Ziadosti vSetkych uchadzacov splnajucich kritéria opravnenosti a kritéria vyberu, ato bez
rozdielu, pokial’ ide o vek, rasu, politické, filozofické alebo nabozenské presvedcenie, pohlavie
alebo sexualnu orientaciu a bez ohl'adu na zdravotné postihnutie.

Vymenovanie a podmienky zamestnania

Zamestnanec bude vymenovany na zaklade navrhu uzsieho zoznamu, ktory vyberova komisia
predlozi riaditelovi. Pri zostavovani navrhu zoznamu vychadza vyberova komisia z tohto
oznamenia o vol'nom pracovnom mieste. Uchadzaci budu poZziadani, aby absolvovali pisomné
testy. Uchadzacov upozornujeme, Zze navrh zoznamu méze byt zverejneny a ze zaradenie do
uzSieho zoznamu eSte nezarucuje prijatie do zamestnania. UZSi zoznam uchadzacov bude
vytvoreny na zaklade otvoreného vyberového konania.

Uspesny uchadza¢ bude prijaty ako doasny zamestnanec podla ¢lanku 2 pism. f) Podmienok
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej unie na obdobie piatich rokov, ktoré mozno
predizit. Zamestnanec bude zaradeny do platovej triedy AST/SC 1.

Upozorfiujeme uchadzadov, Ze podla sluzobného poriadku EU, musia vSetci novi zamestnanci
Uspesne absolvovat’ skiSobnu dobu v trvani deviatich mesiacov.

Daldie informacie o zmluvnych a pracovnych podmienkach s uvedené v Podmienkach
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie, ktoré su k dispozicii na tejto adrese:

https://eur-lex.europa.eu/leqgal-content/SK/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Miestom vykonu prace bude Stokholm, kde centrum posobi.

Rezervny zoznam

Moze byt vytvoreny rezervny zoznam, ktory sa pouzije pri prijimani novych zamestnancov, ak
by sa uvolnili podobné pracovné miesta. Bude platny do 31. decembra toho istého roku, ako
bol termin uzavierky na predkladanie Ziadosti, a jeho platnost' moze byt prediZzena.


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

Postup pri podavani ziadosti

V pripade zaujmu o toto pracovné miesto poslite vyplneni Ziadost’ na adresu

Recruitment@ecdc.europa.eu av predmete e-mailu jasne uvedte referencni
znacku vol'ného pracovného miesta a svoje priezvisko.

Aby bola vasa Ziadost’' platna, musite vyplnit’ vSetky pozadované casti formulara
Ziadosti, ktory treba predlozit’ vo formate Word alebo PDF a, pokial’ je to mozné,
v anglickom jazyku®. Nelplné Ziadosti sa budi povazovat’' za neplatné.

Formular Ziadosti centra ECDC sa nachadza na nasom webovom sidle:
https:/ /ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Datum uzavierky predkladania Ziadosti je uvedené v anglickom zneni oznamenia o volnom
pracovnom mieste. DalSie informacie o stave tohto vyberového konania, ako aj dolezité
informacie o postupe prijimania do zamestnania st uvedené na naSom webovom sidle, na ktoré
sa dostanete prostrednictvom uvedeného odkazu.

Z dovodu velkého poctu dorucenych Ziadosti budeme informovat’ len uchadzacov vybranych na
pohovor.

5 Toto oznamenie o volnom pracovnom mieste bolo prelozené do vietkych Uradnych jazykov EU z originalu v anglickom jazyku.
Ked'Ze centrum ECDC pouziva ako pracovny jazyk vo vSeobecnosti anglictinu, uprednostriuje, aby boli Ziadosti podané v anglickom
jazyku.


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

