VOLNE PRACOVNI MISTO

Administrativni asistent (M/Z2)

Odbor: kancelar reditelky
Referencni Cislo: ECDC/AST/SC1/2024/DIR-ADA

Evropské stredisko pro prevenci a kontrolu nemoci (ECDC) vyhlasuje vybérové fizeni na vyse
uvedené misto doCasného zaméstnance.

Popis pracovniho mista

Stredisko ECDC ma v umyslu pfijmout na vyse uvedené volné pracovni misto jednu osobu.
Stredisko ECDC také planuje sestavit rezervni seznam, ktery bude mozné pouzit, pokud se
v budoucnu objevi volna pracovni mista v této oblasti.

Administrativni asistent bude podporovat kazdodenni chod kanceladre reditelky a pracovat
v ramci podpdrné skupiny feditelky.

Pracovnik bude podrizeny vedoucimu skupiny a bude odpovidat zejména za tyto oblasti ¢innosti:

. vypracovavani, koordinace a vedeni korespondence feditelky a dalsi dokumentace se
silnym smyslem pro takt a diskrétnost,

. priprava a koordinace sluzebnich cest reditelky, véetné programu, planu cest a
podplrnych dokumentd,

. pomoc pfi externich navstévach a internich akcich, véetné logistiky, pfipravy rozpoctu a
pofizovani zapisl z jednani,

. organizace a koordinace kalendar( a schiizek,

. poskytovani podpory vedoucimu skupiny,

. dle potfeby plnéni jakychkoli dalSich tkol& souvisejicich s naplni prace.
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Pozadovana kvalifikace a praxe

A. Formalni pozadavky
ZpUsobilost uchazece je podminéna spinénim nékolika formalnich pozadavkd, a to:

. mit Uroven postsekundarniho vzdélani v délce nejméné tfi let dolozenou diplomem? nebo
Uroven sekundarniho vzdélani dolozenou diplomem, kterd umoznuje pristup
k postsekundarnimu studiu, a nejméné tfi roky nasledné odborné praxe?,

. mit d@kladnou znalost jednoho z Gfednich jazyk( EU a uspokojivou znalost dalsiho
z Urednich jazykd EU v rozsahu nutném pro pInéni pracovnich povinnosti,

. byt statnim prislusnikem nékterého z ¢lenskych staté EU nebo Norska, Islandu Ci
Lichtenstejnska,

. v pIném rozsahu poZivat svych obcanskych prav*,
. mit spinény veskeré povinnosti, které ukladaji platné pravni predpisy o vojenské sluzbég,
. splfiovat charakterové pozadavky pro plnéni prislusnych povinnosti a

a4

. byt fyzicky zplsobily k plnéni Ukoll spojenych s danym pracovnim mistem.

B. Kritéria vybéru
Stanovili jsme nezbytné predpoklady tykajici se odborné praxe, osobnich vlastnosti

a interpersonalnich dovednosti, které uchazeci musi splfiovat, aby byli zpGsobili pro tuto
pozici, a to:

Odborna praxe / vzdélani:

. alespon tti roky odborné praxe (po ziskani diplomu) na pracovnich pozicich souvisejicich
s popisem pracovniho mista,

. dolozené zkusenosti s praci ve funkci administrativni podpory v multikulturnim
pracovnim prostredi, pokud mozno v nékteré z organizaci EU nebo mezinarodni
organizaci,

. zkusenosti s efektivnim vyfizovanim rliznych forem korespondence,
. prokazatelné zkusenosti s koordinaci sluzebnich cest,

. vynikajici znalost balicku Microsoft Office (vCetné aplikaci Word, Excel, PowerPoint, MS
Teams a Outlook),

. vynikajici znalost anglického jazyka slovem i pismem.

1 V potaz budou brany pouze diplomy a osvédceni, které byly udéleny v ¢lenskych statech EU nebo které byly uznany formou
osvédceni vystaveného organy v dotéenych clenskych statech.

2 Vzdy se zohlednuje povinna vojenska sluzba.

3 Uchazedi, jejichz matefskym jazykem je anglictina nebo jazyk, ktery neni Grednim jazykem EU, musi doloZit svoji znalost
druhého jazyka pomoci osvédceni (poZaduje se Uroven Bl nebo vyssi).
ZpUsobilost k povyseni v ramci kazdorocniho povySovaciho fizeni je navic v souladu s platnym sluZzebnim fadem a provadécimi
pravidly podminéna pracovni znalosti tfetiho jazyka EU.

4 Uspésny uchaze€ bude pred svym jmenovanim pozadan, aby predlozZil vypis z rejstfiku trestd, kterym potvrdi, Ze v rejstfiku
trestl nema zadny zaznam.
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Osobni viastnosti / interpersonalni dovednosti:

. vysoka mira zaméreni na sluzby a schopnost prizplisobovat se ménicim se organizacnim
potrebam,

. vysoka Uroven presnosti a smysl pro detail v rychlém pracovnim prostredi,
. vynikajici komunikacni dovednosti, slovem i pismem,

. zaméreni na kvalitu se schopnosti pracovat pod tlakem na vice Ukolech zaroven
a v kratkych casovych Ih{tach,

. vynikajici schopnost tymové prace,
. vysoka mira taktu a diskrétnosti a schopnost vyfizovat divérné zalezitosti.

V zavislosti na poctu obdrzenych prihlasek mdze vybérova komise v ramci vySe uvedenych
kritérii vybéru uplatnit prisnéjsi pozadavky.

Rovneé prilezitosti

Stredisko ECDC uplatriuje politiku rovnych prileZitosti a vybizi k zaslani prihlasky vSechny
uchazece, ktefi splnuiji kritéria zplsobilosti a vybéru, bez ohledu na jejich vék, rasu, politické,
filozofické nebo nabozenské presvédceni, pohlavi nebo sexudlni orientaci ¢i zdravotni
postizeni.

Jmenovani a podminky zameéstnani

Pracovnik bude jmenovan z uzsiho seznamu uchazecd, ktery vybérova komise predloZi
reditelce. Toto oznameni o volném pracovnim misté predstavuje zaklad pro sestaveni navrhu
uzsiho seznamu vybérovou komisi. Uchazeci budou pozadani o absolvovani pisemnych
zkousek. Upozorfiujeme uchazece, ze navrh seznamu miZze byt zvefejnén a ze zahrnuti do
uzsiho vybéru nezarucuje ziskani pracovniho mista. Uzsi seznam uchazecl bude sestaven na
zakladé otevreného vybérového fizeni.

Uspésny uchaze¢ bude pfijat jako do¢asny zaméstnanec v souladu s &l. 2 pism. ) pracovniho
fadu ostatnich zaméstnancli Evropské unie na obdobi péti let, které mize byt prodlouzeno.
Pracovnik bude zarazen do platové tridy AST/SC1.

Upozornujeme uchazece, Ze podle sluzebniho radu EU musi vSichni novi zaméstnanci Uspésné
absolvovat devitimésicni zkusebni dobu.

Dalsi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete v pracovnim radu ostatnich
zameéstnancl Evropské unie, ktery je k dispozici na adrese

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

Mistem vykonu prace bude Stockholm, kde stredisko plisobi.

Rezervni seznam

M0ze byt sestaven rezervni seznam, ktery Ize pouzit k naboru, pokud se objevi podobné volné
pracovni misto. Tento seznam bude platny do 31. prosince téhoz roku, ve kterém kondéi Ih{ita
pro podani prihlasek, pricemz jeho platnost mlze byt prodlouzena.


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

Chcete-li se uchazet o toto volné pracovni misto, pfihlaste se do svého uctu v systému
elektronického naboru strediska ECDC, pripadné si jej nejprve vytvorte, a vyplite vSechny
povinné oddily prihlasky a predlozte ji. Stredisko ECDC nepfijima prihlasky podané e-
mailem, postou nebo jinymi prostredky.

Uzavérka pro podani prihlasek je uvedena v anglickém znéni oznameni o volném pracovnim
misté. Doporucujeme, abyste prihlasku podali v dostatecném predstihu pred uzavérkou pro
pripad, ze byste se setkali s technickym problémem a/nebo s pretizenim internetovych
stranek. Stredisko ECDC nepfijme zadné prihlasky podané po uzavérce. Po podani prihlasky
obdrzite automatickou e-mailovou zpravu potvrzuijici jeji pfijeti. Ujistéte se, ze ve vasem Gctu
uchazece je uvedena spravna e-mailova adresa, a pravidelné kontrolujte doruc¢enou postu.

UZivatelskou pfirucku k elektronickému naboru a prirucku k nadborovym a vybérovym Fizenim
strediska ECDC naleznete na adrese

https://www.ecdc.europa.eu/sites/default/files/documents/Candidate-E-

recruitment-user-quide.pd

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

S ohledem na velky objem obdrzenych prihlasek budou kontaktovani pouze uchazeci vybrani
k pohovoru.

Preklad® tohoto oznameni o volném pracovnim misté do vSech jazykd EU naleznete na adrese

https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-
translations

5 Prestoze toto oznameni o volném pracovnim misté bylo pfeloZeno z anglického originalu do v3ech Gfednich jazykd EU,
pracovnim jazykem stfediska je obvykle anglictina. Stfedisko ECDC proto upfednostfiuje, aby pfihlasky byly podany v anglictiné.


https://www.ecdc.europa.eu/sites/default/files/documents/Candidate-E-recruitment-user-guide.pdf
https://www.ecdc.europa.eu/sites/default/files/documents/Candidate-E-recruitment-user-guide.pdf
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process
https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-translations
https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-translations



