LEDIG TJANST

Programforvaltningsansvarig, interna tjanster

Enhet: Tjanster avseende resurshantering
Referens: ECDC/AST/2021/RMS-CSPMO

Harmed utlyses ovanstdende tjanst som tillfalligt anstalld vid Europeiska centrumet for
férebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning

ECDC planerar att anstélla en person till ovannamnda tjanst. Centrumet avser ocksa att
uppratta en reservlista som kan komma att anvandas om andra tjanster blir lediga inom det
aktuella omradet.

Du som far tjansten kommer att vara understélld chefen for sektionen interna tjanster
och sarskilt ansvara for féljande:

e Stddja forvaltningen och genomférandet av verksamhetsprogram och projekt inom
ramen for interna tjanster.

e Sdkerstalla upphandling av relaterade varor och tjanster i ratt tid, inbegripet att
utarbeta dokumentation fér upphandlingsforfaranden, sérskilt med anknytning till men
inte begransat till lokalférvaltning.

e Stddja sektionen for interna tjanster p& omrddena forandringshantering och forbattring
av affarsprocesser, inbegripet samordning av intern och extern kommunikation.

e Tillhandahadlla administrativt stod vid utarbetandet och uppféljningen av det &rliga
arbetsprogrammet och den drliga verksamheten.

e Samordna, planera och stédja upphandlingsverksamheten samt kontraktshanteringen.

e Stddja utarbetandet och genomférandet av budgetar, inbegripet budgetévervakning
och ekonomisk uppfdljning.

e Utféra dvriga uppgifter med koppling till ditt arbetsomréde efter behov.



Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

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

o Ha eftergymnasial utbildning p& minst tre &r, styrkt med examensbevis!, och minst sex
ars yrkeserfarenhet? efter avlagd examen, eller ha gymnasieutbildning, styrkt med
examensbevis, som ger tilltréde till eftergymnasial utbildning och minst nio ars
yrkeserfarenhet efter avlagd gymnasieexamen.

o Ha mycket goda kunskaper i ett av EU:s officiella sprék och tillfredsstéllande kunskaper i
ytterligare ett av dessa sprék, i den utstrackning som kravs for att genomfora
arbetsuppgifterna3.

. Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.
o Atnjuta fullstédndiga medborgerliga rattigheter?.

. Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

. Uppfylla de skdtsamhetskrav som stalls for tjansteutdvningen.

. Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutévningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststallt nodvandiga kriterier i frdga om yrkeserfarenhet samt personliga egenskaper
och social kompetens som en person maste uppfylla for att vara behérig att soka denna
tjanst. Dessa ar foljande:

Yrkeserfarenhet och yrkeskunskaper:

e Minst tre &rs yrkeserfarenhet (efter avlagd examen) fran tjanster med den typ av
arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen.

e Styrkt erfarenhet av att administrera, leda projekt samt samordna och félja upp
verksamhet.

e Styrkt erfarenhet av budgetfdrvaltning, offentlig upphandling och kontraktshantering.
e Utmarkta fardigheter i Microsoft Office (Word, Excel, Power Point och Outlook).
e Utmarkta skriftliga och muntliga kunskaper i engelska.

Personliga egenskaper och social kompetens:

. Formaga att arbeta konstruktivt och fokuserat éven i ovantade situationer samt ha en
respektfull och serviceinriktad attityd.

. Formaga att samarbeta och arbeta tillforlitligt i grupp och bidra till att uppna
gemensamma mal.

1 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 Obligatorisk militartjanstgdring beaktas alltid.

3 Sokande som har ett icke-officiellt EU-sprék eller engelska som modersmal ska styrka sin kunskapsnivd i andraspréket med ett
intyg (B1 eller hégre).
For att vara berattigad till befordran genom arligt befordringsférfarande ska personalen dessutom kunna arbeta pé ett tredje
EU-sprak, i enlighet med géallande tjansteforeskrifter och genomférandebestammelser.

4 Fore tillsattningen blir utvald sokande ombedd att tillhandahalla ett utdrag ur belastningsregistret for att visa att hon eller han
ar ostraffad.



. Férméga att kommunicera effektivt, vara lyhord och vara bra pa att nétverka.

. Formaga att fokusera pé kritiska faktorer i komplexa sammanhang och samordna flera
olika aktiviteter for att uppnd gemensamma mal.

. Ha ett dokumenterat gott affarssinne och formaga att hdlla sig a jour med trender inom
branschen.

Beroende pd hur mdnga ansokningar som tas emot kan uttagningskommittén komma att
tilldmpa strangare krav inom ramen for ovannamnda urvalskriterier.

Lika mojligheter

ECDC tillampar en policy for lika majligheter och véalkomnar ansokningar frdn alla sokande
som uppfyller behdrighets- och urvalskriterierna, utan nagon &tskillnad pd grund av lder,
etnicitet, politisk, filosofisk eller religids dvertygelse, kdn eller sexuell ldggning och oberoende
av funktionsnedsattning.

Utnamning och anstallningsvillkor

Den som far tjansten utnamns utifrén en lista 6ver godkanda sékande som
uttagningskommittén overléamnat till direktoren. Det hdar meddelandet om ledig tjénst utgor
underlag for uttagningskommitténs forslag. De sokande kommer att bli ombedda att genomga
skriftliga prov. Observera att forslaget kan komma att offentliggéras och att en plats pa listan
over godkanda sdkande inte ar en garanti for anstallning. Listan 6ver godkénda sékande
kommer att upprattas efter ett 6ppet urvalsférfarande.

Den utvalda s6kanden rekryteras som tillfalligt anstalld, enligt artikel 2 f i anstallningsvillkoren
for dvriga anstéllda i Europeiska unionen, fér en period pé fem dr som kan komma att
forlangas. Tjansten i fraga tillhor I6negrad AST 4.

Observera att all ny personal enligt tjansteféreskrifterna ska fullgéra en provanstallningsperiod
pd nio manader.

For ytterligare information om anstallnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstallningsvillkoren
for Ovriga anstallda i Europeiska unionen, som nas via foljande lank:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Anstallningsorten ar Stockholm, dar centrumets huvudkontor ligger.

Reservlista

En reservlista kan komma att upprattas och anvandas vid rekrytering om liknande tjanster blir
lediga. En sd&dan lista &r giltig fram till den 31 december samma ar som ansokningstiden 16per
ut, men giltighetstiden kan komma att férlangas.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501

Ansokningsforfarande

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

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

Sista anstkningsdag &r den dag som anges i den engelska sprakversionen av meddelandet
om ledig tjanst. Ytterligare uppgifter om status i urvalsférfarandet samt viktig information om
rekryteringsprocessen finns pé var webbplats, som du ndr via ovanstdende lank.

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

5 Det har meddelandet om ledig tjanst har dversatts fran engelska till alla officiella EU-sprék. ECDC foredrar att ta emot
ansokningar pd engelska, eftersom det &r centrumets verksamhetssprak.


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

