OGLOSZENIE O NABORZE

Asystent(ka) administracyjny(-a)

Dziat: Biuro dyrektora
Nr ref.: ECDC/AST/SC1/2024/DIR-ADA

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) zaprasza do nadsytania
zgtoszen na powyzsze stanowisko pracownika zatrudnionego na czas okreslony.

Opis stanowiska

ECDC planuije zatrudnic¢ jedng osobe na wyzej wymienionym stanowisku. ECDC zamierza
rowniez utworzy¢ liste rezerwowa, ktdrg bedzie mozna wykorzystac na potrzeby wszelkich
przysztych nabordw na stanowisko w tej dziedzinie.

Asystent(ka) administracyjny(-a) bedzie wspierac¢ codzienne funkcjonowanie biura dyrektora i
pracowa¢ w ramach grupy wsparcia dyrektora.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie podlegata kierownikowi grupy i bedzie
odpowiedzialna w szczegolnosci za nastepujgce obszary pracy:

sporzadzanie i koordynowanie korespondencji dyrektora, a takze innej dokumentacji
oraz zarzadzanie nimi, z zachowaniem wysokiego poziomu taktu i dyskrecji;

przygotowanie i koordynowanie podrozy stuzbowych dyrektora, w tym programu, planu
podrdzy i dokumentéw pomocniczych;

wsparcie podczas wizyt zewnetrznych i wydarzen wewnetrznych, w tym logistyka,
przygotowanie budzetowe i sporzadzanie protokotow;

organizowanie i koordynowanie kalendarzy oraz spotkan;
wspieranie kierownika grupy;

wykonywanie wszelkich innych zadan powigzanych z petniong funkcja, w zaleznosci od
potrzeb.
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Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Wymogi formalne
Od kandydata(-ki) oczekuje sie spetnienia szeregu wymogow formalnych. Nalezg do nich:

. co najmniej trzyletnie wyksztatcenie pomaturalne potwierdzone dyplomem? lub
wyksztatcenie Srednie potwierdzone dyplomem dajgcym dostep do ksztatcenia
pomaturalnego i co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe? zdobyte po uzyskaniu
tego dyplomu;

o bardzo dobra znajomos$¢ jednego z jezykdéw urzedowych UE oraz zadowalajgca
znajomos$¢ drugiego jezyka urzedowego UE w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkow?;

. obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE bgdz Norwegii, Islandii lub
Liechtensteinu;

o korzystanie z petni praw obywatelskich*;
. uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;
o predyspozycje niezbedne do wykonywania przedmiotowych obowigzkéw oraz

o stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie obowigzkéw zwigzanych ze stanowiskiem.

B. Kryteria wyboru

Aby kwalifikowac sie na przedmiotowe stanowisko, kandydat(-ka) musi spetnia¢ okreslone
kryteria podstawowe dotyczagce doswiadczenia zawodowego i cech osobistych/umiejetnosci
interpersonalnych. Nalezg do nich:

Doswiadczenie zawodowe/wiedza:

o co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe (po uzyskaniu dyplomu) w pracy o
charakterze odpowiadajgcym opisowi stanowiska pracy;

o udokumentowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ramach wsparcia
administracyjnego w wielokulturowym $rodowisku pracy, najlepiej w organizacji unijnej
lub miedzynarodowej;

o doswiadczenie w sprawnej obstudze réznych form korespondencji;
. udokumentowane doswiadczenie w koordynacji podrézy stuzbowych;

. doskonata znajomos¢ pakietu Microsoft Office (w tym programéw Word, Excel,
PowerPoint, MS Teams i Outlook);

. doskonata znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

1 Bierze sie pod uwage wytgcznie dyplomy i $wiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE lub dyplomy i $wiadectwa objete
$wiadectwami rownowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach cztonkowskich.

2 Zawsze uwzglednia sie obowigzkowg stuzbe wojskowa.

3 Kandydaci(-tki), dla ktérych jezykiem ojczystym jest jezyk angielski lub jezyk inny niz jeden z jezykéw urzedowych UE, muszg
przedstawi¢ zaswiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ drugiego jezyka (na poziomie B1 lub wyzszym).
Ponadto, aby kwalifikowac sie do awansu w ramach rocznego programu awansow, pracownicy muszg wykazac sie praktyczng
znajomoscig trzeciego jezyka UE, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracowniczym i przepisami wykonawczymi.

4 Przed zatrudnieniem wybrany(-a) kandydat(-ka) zostanie poproszony(-a) o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci
pochodzacego z ewidencji policyjnej.
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Cechy osobowe/ umiejetnosci interpersonalne:

. obowigzkowos¢ i umiejetnos¢ dostosowywania sie do zmieniajgcych sie potrzeb
organizacyjnych;

. wysoki poziom doktadnosci i dbatos¢ o szczegdty w szybko zmieniajgcym sie srodowisku
pracy;
. doskonate umiejetnosci komunikacyjne, zaréwno w mowie, jak i w pismie;

. dbatos¢ o wysokg jakos¢ oraz zdolnos¢ do pracy pod presjg, nad wieloma zadaniami i
przy napietych terminach.

o doskonate umiejetnosci pracy w zespole;

o wysoki poziom taktu, dyskrecji i umiejetno$¢ odpowiedniego radzenia sobie z
informacjami poufnymi.

W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszen komisja rekrutacyjna moze zastosowac bardziej
rygorystyczne wymogi w ramach wyzej wymienionych kryteriéw wyboru.

Rowne szanse

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Chordb jest pracodawca stosujgcym polityke
rownych szans i zdecydowanie zacheca do sktadania zgtoszen wszystkich kandydatow(-ek)
spetniajgcych kryteria kwalifikacji i wyboru bez wzgledu na wiek, rase, przekonania polityczne,
filozoficzne lub religijne, pte¢ badz orientacje seksualng czy tez na niepetnosprawnosci.

Mianowanie i warunki zatrudnienia

Osoba wybrana na przedmiotowe stanowisko zostanie zatrudniona w oparciu o liste
przedstawiong dyrektorowi przez komisje rekrutacyjng. Komisja rekrutacyjna opracuje swojg
propozycje w oparciu o niniejsze ogtoszenie o naborze. Kandydaci(-tki) zostang poproszeni(-
one) o przystgpienie do testow pisemnych. Kandydatom(-kom) zwraca sie uwage na to, ze
propozycja moze zosta¢ upubliczniona, a fakt wpisania ich na liste nie stanowi gwarancji
zatrudnienia. Lista najlepszych kandydatow(-ek) zostanie sporzadzona w nastepstwie
otwartego procesu rekrutacji.

Wytoniony(-a) kandydat(-ka) zostanie zatrudniony(-a) jako pracownik zatrudniony na czas
okreslony zgodnie z art. 2 lit. f) warunkéw zatrudnienia innych pracownikdéw Unii Europejskiej
na okres pieciu lat, a umowa moze zostac przedtuzona. Osoba ta zostanie zatrudniona w
grupie zaszeregowania AST/SC1.

Informujemy kandydatow(-ki), ze regulamin pracowniczy naktada na wszystkich nowych
pracownikdow wymdg pomysinego ukonczenia okresu probnego trwajgcego dziewie¢ miesiecy.

Dodatkowe informacje dotyczgce warunkéw umowy i pracy znajdujg sie w warunkach
zatrudnienia innych pracownikéw Wspdlnot Europejskich, ktdre sg dostepne na ponizszej
stronie internetowej:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Miejscem zatrudnienia bedzie Sztokholm, gdzie miesci sie siedziba Centrum.

Lista rezerwowa

Na potrzeby rekrutacji na podobne stanowiska w przysztosci dopuszcza sie mozliwosé
sporzadzenia listy rezerwowej. Lista ta bedzie wazna do dnia 31 grudnia roku, w ktorym
uptywa termin na zgtoszenie kandydatury, przy czym jej waznoS¢ moze zostac przedtuzona.


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

Aby zgtosic sie do udziatu w tym naborze, nalezy utworzy¢ konto/zalogowac sie na swoim
koncie w systemie e-rekrutacji ECDC, wypetni¢ wszystkie wymagane czesci zgtoszenia i je
nastepnie przestac. ECDC nie przyjmuje zgloszen sktadanych poczta elektroniczng,
pocztg tradycyjng ani w zaden inny sposob.

Termin sktadania zgtoszen uptywa w dniu podanym w ogtoszeniu o naborze w jezyku
angielskim. Zaleca sie wystanie zgtoszenia ze znacznym wyprzedzeniem, na wypadek
problemdw technicznych lub duzego natezenia ruchu na stronie internetowej. ECDC nie
przyjmuje zgtoszen po uptywie terminu. Po przestaniu zgtoszenia wysyfana jest automatyczna
wiadomos¢ e-mail potwierdzajgca otrzymanie zgtoszenia. Nalezy upewnic sie, ze podany adres
e-mail na koncie kandydata(-ki) jest poprawny i nalezy regularnie sprawdza¢ swojg poczte
elektroniczna.

Przewodnik dla uzytkownikéw e-rekrutacji oraz przewodnik dotyczacy procesu rekrutacji
i wyboru pracownikdw ECDC znajdujg sie na naszej stronie internetowej:

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

W zwiazku z duzg liczbg otrzymywanych zgtoszen powiadomieni(-one) zostang jedynie
kandydaci(-tki) wybrani(-e) do rozmowy kwalifikacyjnej.

Ttumaczenie® niniejszego ogtoszenia o naborze na wszystkie jezyki UE mozna znalez¢ tutaj:

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

5 Niniejsze ogtoszenie o naborze zostato przettumaczone na wszystkie jezyki urzedowe UE z wersji oryginalnej w jezyku
angielskim, natomiast jezykiem roboczym Agencji jest co do zasady jezyk angielski. W zwigzku z tym ECDC preferuje
otrzymywanie zgtoszen w jezyku angielskim.


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



