VACANTE

Asistente administrativo/a

Unidad: Oficina de la directora
Referencia: ECDC/AST/SC1/2024/DIR-ADA

Convocatoria de candidaturas para el puesto mencionado de agente temporal en el Centro
Europeo para la Prevencion y el Control de las Enfermedades (ECDC).

Descripcion del puesto

El ECDC tiene previsto contratar a una persona para la vacante mencionada. Asimismo, creara
una lista de reserva, que podra utilizarse para futuras vacantes en este ambito.

El/la asistente administrativo/a ayudara en el funcionamiento diario de la oficina de la directora
y trabajara como parte del Grupo de Apoyo a la directora.

La persona titular del puesto dependera del jefe del Grupo y se encargara, en concreto, de las
areas de trabajo siguientes:

redactar, coordinar y gestionar la correspondencia y otra documentacion de la directora
con un alto grado de tacto y discrecion;

preparar y coordinar los viajes de negocios de la directora, incluidos los documentos
relativos al programa, el itinerario y los justificantes;

asistir en visitas externas y actos internos, incluida la logistica, los preparativos
presupuestarios y la toma de actas;

concertar y coordinar agendas y reuniones;
asistir al jefe del Grupo;
cualquier otra tarea relacionada con su area de actividad, llegado el caso.
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Formacion y experiencia exigidas

A. Requisitos formales

Para optar al puesto han de cumplirse una serie de requisitos formales. Dichos requisitos son
los siguientes:

o tener un nivel de estudios correspondiente a educacion superior de al menos 3 afios,
acreditado por un titulo!; o bien un nivel de estudios correspondiente a educacién
secundaria acreditado por un titulo que dé acceso a la educacién superior y al menos 3
afnos de experiencia? profesional después de la adquisicion de dicho titulo;

. contar con un conocimiento profundo de una de las lenguas oficiales de la UE y un
conocimiento satisfactorio de una segunda lengua oficial de la UE que permita el
desempenio de las funciones?;

. tener la nacionalidad de uno de los Estados miembros de la UE o de Noruega, Islandia o
Liechtenstein;

. estar en plena posesion de sus derechos civiles?;

o haber cumplido las obligaciones impuestas por la legislacidon aplicable en materia de
servicio militar;

o ofrecer las garantias de moralidad requeridas para el ejercicio de sus funciones, y

. estar en buenas condiciones fisicas para desempeiar las funciones del puesto.

B. Criterios de seleccion

Para optar a este puesto se han establecido determinados criterios esenciales en relacién con
la experiencia profesional y con las caracteristicas personales y las aptitudes interpersonales.
En concreto:

Experiencia/conocimientos profesionales:

. como minimo 3 afios de experiencia profesional (tras la obtencidn de la titulacion),
adquirida en puestos relacionados con las tareas incluidas en la descripcion del puesto;

. experiencia laboral demostrada en una funciéon de apoyo administrativo dentro de un
entorno de trabajo multicultural, preferentemente en una organizacion internacional o
de la UE;

o experiencia en la gestion eficaz de diversas formas de correspondencia;
. experiencia comprobada en la coordinacion de viajes de negocios;

o excelente conocimiento del paquete Microsoft Office (incluidos Word, Excel, PowerPoint,
MS Teams y Outlook);

o excelente dominio del inglés, hablado y escrito.

1 Solo se tendran en cuenta los titulos y certificados expedidos en los Estados miembros de la Unién Europea o que cuenten con
certificados de equivalencia expedidos por las autoridades de dichos Estados miembros.

2 Se tiene en cuenta siempre el servicio militar obligatorio.

3 Las personas candidatas con una lengua no oficial de la UE o con el inglés como lengua materna deberan aportar prueba de su
nivel de una segunda lengua presentando un certificado (B1 o superior).
Ademas, para optar al ejercicio de promocion anual, el personal debe poseer conocimientos practicos de una tercera lengua
oficial de la UE, conforme a lo previsto en el Estatuto de los funcionarios y a sus normas de aplicacion.

4 Antes de su nombramiento, la persona seleccionada debera presentar un certificado expedido por la autoridad competente que
acredite la ausencia de antecedentes penales.
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Caracteristicas personales/aptitudes interpersonales:

o marcada vocacion de servicio y capacidad para adaptarse a necesidades organizativas
cambiantes;

. alto nivel de precisién y atencion al detalle en un entorno de trabajo exigente;
o excelente capacidad para comunicarse en inglés, tanto hablado como escrito;

. apuesta por la calidad junto con la capacidad de trabajo bajo presién, con multiples
tareas y dentro de unos plazos ajustados;

o excelente capacidad para trabajar en equipo;
o elevado grado de tacto y discrecion y capacidad para manejar asuntos confidenciales.

En funcion del nimero de solicitudes recibidas, el Comité de Seleccion podra aplicar requisitos
mas estrictos en el marco de los criterios de seleccion antes citados.

Igualdad de oportunidades

El ECDC aplica una politica de igualdad de oportunidades y anima encarecidamente a
presentar su candidatura a todas las personas que cumplan los criterios de admisibilidad y de
seleccion sin distincion alguna por razones de edad, raza, opiniones politicas, filoséficas o
religiosas, género u orientacion sexual o discapacidad.

Nombramiento y condiciones de empleo

La persona seleccionada sera nombrada de entre las personas incluidas en una lista
restringida propuesta al director por el Comité de Seleccidn. La propuesta del Comité de
Seleccion se basara en el presente anuncio de vacante. Se podra solicitar a las personas
candidatas que realicen pruebas escritas. Las personas candidatas deberan tener en cuenta
que la propuesta podra hacerse publica y que la inclusidn en la lista restringida no garantiza la
contratacion. La lista restringida se elaborara una vez concluido un proceso de seleccion
abierto.

La persona seleccionada sera contratada como agente temporal de conformidad con el
articulo 2, letra f), del Régimen aplicable a los otros agentes de la Unidn Europea, por un
periodo de cinco afios, que podra renovarse. El nombramiento se hara en el grado AST/SC1.

Debera tenerse en cuenta el requisito previsto en el Estatuto de los funcionarios de la UE de
que todo el personal nuevo ha de superar un periodo de prueba de nueve meses.

Para mas informacion sobre las condiciones contractuales y de trabajo, consulte el Régimen
aplicable a los otros agentes de la Unidn Europea, disponible en el siguiente enlace:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
El lugar de empleo sera Estocolmo, donde el Centro desempefia sus actividades.

Lista de reserva

Podra crearse una lista de reserva que se utilizara para la contrataciéon en caso de que surjan
vacantes similares. Dicha lista sera valida hasta el 31 de diciembre del mismo afio del plazo
limite de presentacién de candidaturas, y podra prorrogarse.


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

Para presentar su candidatura a esta vacante, cree una cuenta o inicie sesion (en su cuenta)
a través del sistema de contratacién electronica del ECDC, complete todas las secciones
requeridas de la candidatura y preséntela. EI ECDC no acepta las solicitudes
presentadas por correo electronico, correo postal o cualquier otro medio.

La fecha limite para la presentaciéon de candidaturas es la fecha indicada en el anuncio de
vacante en inglés. Le recomendamos que presente su solicitud mucho antes de que finalice el
plazo, en prevision de posibles problemas técnicos o de un trafico intenso en el sitio web. El
ECDC no aceptara ninguna solicitud fuera de plazo. Una vez que haya presentado su
candidatura, recibird un mensaje de correo electrénico automatico confirmando su recepcion.
Asegurese de que la direccion de correo electrénico que facilita en su cuenta de candidatura
es correcta y compruebe su correo electrénico periddicamente.

Puede encontrar una guia del usuario sobre el sistema de contratacién electronica y una guia
sobre el proceso de contratacidon del ECDC y el proceso de seleccidon en nuestro sitio web:

https:/ /www.ecdc.europa.eu/sites/default/files/documents/Candidate-E-
recruitment-user-quide.pdf

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

Debido al gran volumen de candidaturas que recibimos, solo se avisara a las personas que
hayan sido seleccionadas para la entrevista.

Puede encontrar la traduccidon® de este anuncio de vacante en todas las lenguas de la UE
aqui:

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

5 Aunque el presente anuncio de vacante se ha traducido a todas las lenguas oficiales de la UE a partir de su original en inglés, la
lengua utilizada en el funcionamiento cotidiano de la Agencia es generalmente el inglés. Por lo tanto, el ECDC prefiere recibir
las solicitudes en inglés.


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



