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Euroopan tautienehkaisy- ja -valvontakeskuksessa (ECDC) on avoinna edellda mainittu
valiaikaisen toimihenkilén toimi, jota varten pyydetdan hakemuksia.

Toimenkuvaus

ECDC ottaa edella mainittuun toimeen palvelukseensa yhden toimihenkilén. ECDC aikoo myds
laatia varallaololuettelon, jota voidaan kayttaa myéhemmin talla asiantuntemuksen alalla
avautuvien toimien tayttamiseen.

Hallintoavustaja tukee johtajan kanslian paivittdista toimintaa ja toimii johtajan tukiryhmassa.

Toimenhaltija tydskentelee ryhmadvastaavan alaisuudessa ja huolehtii erityisesti seuraavista
tehtavista:

. johtajan kirjeenvaihdon ja muiden asiakirjojen laatiminen, koordinointi ja hallinta
tahdikkaasti ja hienovaraisesti

. johtajan virkamatkojen valmistelu ja koordinointi, mukaan lukien ohjelmasta, reitista ja
taydentavista asiakirjoista huolehtiminen

. avustaminen ulkopuolelle suuntautuvissa vierailuissa ja sisdisissa tapahtumissa, mukaan
lukien logistiikka, talousarvion valmistelu ja pdytakirjan pitaminen

. kalentereihin ja kokouksiin liittyvat jarjestelyt ja niiden koordinointi
. ryhmavastaavan tukeminen
. muut toimenhaltijan oman alan tehtavat tarvittaessa.
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Vaadittava patevyys ja kokemus

A. Muodolliset vaatimukset
Ollakseen valintakelpoinen hakijan on taytettdva seuraavat vaatimukset:

. vahintaan kolme vuotta kestanyt keskiasteen jdlkeinen koulutus, jonka suorittamisesta
on tutkintotodistus!, tai keskiasteen koulutus, jonka suorittamisesta on tutkintotodistus
ja joka oikeuttaa pyrkimaan keskiasteen jalkeiseen koulutukseen, seka keskiasteen
tutkinnon jalkeen hankittu vahintaan kolmen vuoden tyékokemus?

o yhden EU:n virallisen kielen perusteellinen taito ja jonkin toisen EU:n virallisen kielen
tyydyttava, tehtdvien hoitamisen kannalta riittava taito?

o jonkin EU:n jasenvaltion tai Norjan, Islannin tai Liechtensteinin kansalaisuus

. taydet kansalaisoikeudet*

o mahdolliset asevelvollisuuslainsaadanndén mukaiset velvollisuudet tulee olla taytetty
o hakijalla on tehtavien hoitamisen edellyttdma hyva maine

o hakijalla on terveydelliset edellytykset tehtdavien hoitamiseen.

B. Valintaperusteet

Valituksi tuleminen edellyttad, ettd hakija tayttda seuraavat tydkokemusta seka
henkildkohtaisia ominaisuuksia ja vuorovaikutustaitoja koskevat keskeiset valintakriteerit:

Tyokokemus ja ammatillinen osaaminen

o vahintdan kolmen vuoden tydkokemus (joka on hankittu tutkinnon suorittamisen
jalkeen) toimenkuvan mukaisissa tehtdvissa

o todistetusti kokemusta tydskentelysta hallinnollisissa tukitehtavissa monikulttuurisessa
tydymparistdssa, mieluiten EU-toimielimessa tai kansainvalisessa organisaatiossa

o kokemusta erilaisten yhteydenpitomuotojen tehokkaasta hallinnasta
. todistetusti kokemusta tydmatkojen koordinoinnista

o Microsoft Office -paketin erinomainen tuntemus (mm. Word, Excel, PowerPoint, MS
Teams ja Outlook)

o erinomainen englannin kielen kirjallinen ja suullinen taito.

Henkilokohtaiset ominaisuudet ja vuorovaikutustaidot

o palveluhenkisyys ja kyky mukautua organisaation muuttuviin tarpeisiin

. tarkkuus ja yksityiskohtien huomioon ottaminen nopeatempoisessa tydymparistossa
o erinomainen kirjallinen ja suullinen viestintataito

1 Huomioon otetaan ainoastaan tutkintotodistukset, jotka on mydnnetty jossakin EU:n jdsenvaltiossa tai joista on jdsenvaltion
viranomaisten myontama vastaavuustodistus.

2 Pakollisen asevelvollisuuden suorittaminen otetaan aina huomioon.

3 Jos hakijan aidinkieli on englanti tai jokin muu kuin EU:n virallinen kieli, hanen on esitettdva todistus toisen hallitsemansa kielen
tasosta (vahintaan B1-taso).
Jotta henkildston jasenet olisivat ylennyskelpoisia vuotuisessa ylennysmenettelyssa, heidan on sovellettavien
henkilostosaantdjen ja taytantdonpanosadntéjen mukaan kyettava tydskentelemadn kolmannella EU:n kielella.

4 Valitun hakijan on toimitettava ennen nimittdmistdan rikosrekisteriote, jossa ei saa olla merkintoja.
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. laatusuuntautuneisuus seka kyky sietda painetta ja tydskennelld useiden tehtavien
parissa tiukkoja maaraaikoja noudattaen

o erinomaiset ryhmatyodkyvyt
o tahdikkuus, hienotunteisuus ja kyky kasitella luottamuksellisia asioita.

Saatujen hakemusten lukumaarasta riippuen valintalautakunta voi soveltaa tiukempia
vaatimuksia edelld mainittujen valintaperusteiden puitteissa.

Yhtalaiset mahdollisuudet

ECDC tarjoaa tydnantajana tasavertaiset mahdollisuudet kaikille ja kannustaa kaikkia
hakukelpoisuus- ja valintaperusteet tayttavia henkildita toimittamaan hakemuksen ikaan,
rotuun, poliittiseen kantaan, aatteelliseen tai uskonnollisen vakaumukseen, sukupuoleen tai
seksuaaliseen suuntautumiseen ja vammaan katsomatta.

Nimittaminen ja palvelussuhteen ehdot

Toimenhaltija nimitetdan esivalintaluettelosta, jota valintalautakunta ehdottaa viraston
johtajalle. Tama avointa toimea koskeva ilmoitus on valintalautakunnan ehdotuksen
perustana. Hakijoita pyydetaan osallistumaan kirjallisiin kokeisiin. Heité pyydetdaan ottamaan
huomioon, etta esivalintaluettelo voidaan julkistaa ja ettd hakijan paasy esivalintaluetteloon ei
takaa palvelukseen ottamista. Esivalintaluettelo laaditaan avoimen valintamenettelyn
tuloksena.

Toimeen valituksi tuleva henkil otetaan palvelukseen valiaikaiseksi toimihenkildksi unionin
muuhun henkildstdon sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 2 artiklan f alakohdan mukaisesti
viiden vuoden toimikaudeksi, joka voidaan uusia. Toimi kuuluu palkkaluokkaan AST/SC1.

Hakijoiden tulee ottaa huomioon, ettd EU:n henkildstdésadantdjen mukaan kaikkien uusien
tydntekijoiden on suoriuduttava yhdeksan kuukauden koeajasta hyvaksytysti.

Lisatietoja palvelussuhteesta ja tydehdoista on Euroopan unionin muuhun henkiléstd6n
sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa, joihin paasee seuraavan linkin kautta:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Ty6paikka on Tukholmassa, jossa ECDC:n toimipaikka sijaitsee.

Varallaololuettelo

Hakijoista voidaan laatia varallaololuettelo, jota voidaan kayttda rekrytoinnissa, jos muita
vastaavia toimia tulee avoimeksi. Varallaololuettelo on voimassa sen vuoden joulukuun
31. padivaan saakka, jona haun maaraaika paattyy. Luettelon voimassaoloa voidaan jatkaa.

Hakumenettely

Taman avoimen toimen hakeminen edellyttaa tilin luomista tai sille kirjautumista ECDC:n
sahkoisessa rekrytointijarjestelmassa. Hakemuksesta tulee tayttaa kaikki vaaditut osiot, jonka
jalkeen se lahetetdan eteenpain. ECDC ei hyvidksy sdahkopostitse, postitse tai muulla
tavoin toimitettuja hakemuksia.

Hakuaika paattyy pdivana, joka on annettu taté avointa toimea koskevassa
englanninkielisessa ilmoituksessa. On suositeltavaa jattaa hakemus hyvissa ajoin ennen
madrdaikaa mahdollisten teknisten ongelmien ja/tai verkkosivuston runsaan kayton
aiheuttamien hairididen varalta. ECDC ei hyvaksy maaraajan paattymisen jalkeen jatettyja
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ECDC NORMAL

hakemuksia. Kun olet ldhettanyt hakemuksen, saat automaattisen sahkdpostiviestin, jossa
vahvistetaan, ettd hakemus on vastaanotettu. Varmista, etta rekrytointijarjestelmaan
antamasi sahkdpostiosoite on oikein, ja tarkista sahkdpostisi saanndllisesti.

Sahkaoisen rekrytoinnin opas ja ECDC:n rekrytointi- ja valintaprosessia koskeva opas l6ytyvat
verkkosivustoltamme:

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

Hakemusten suuren maaran takia vain haastatteluun valituille hakijoille ilmoitetaan
valintamenettelyn etenemisesta.

Taman avointa toimea koskevan ilmoituksen kaannokset® kaikilla EU:n virallisilla kielilla ovat
taalla:
https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-
translations

5 IImoitus avoimesta toimesta on kaannetty englannista kaikille EU:n virallisille kielille, mutta viraston kieli paivittdisessa
toiminnassa on yleensa englanti. Siksi ECDC suosii hakemusten toimittamista englanniksi.
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