Vol'né pracovné miesto

Administrativny asistent (m/z)

Oddelenie: kancelaria riaditela
Odkazy: ECDC/AST/SC1/2024/DIR-ADA

Tymto vyzyvame uchadzacov na predkladanie Ziadosti o uvedené pracovné miesto docasného
zamestnanca v Eurdpskom centre pre prevenciu a kontrolu choréb (ECDC).

Napln prace

ECDC planuje prijat’ jednu osobu na uvedené pracovné miesto. ECDC takisto planuje vytvorit’
rezervny zoznam, ktory sa bude moct’ pouzit’' pri pripadnych buducich vol'nych pracovnych
miestach v tomto odbore.

Administrativny asistent bude poskytovat’ podporu pre kazdodenny chod kancelarie riaditel'a
a pracovat’ ako sUcast’ podpornej skupiny riaditel’a.

Zamestnanec bude podriadeny vedicemu skupiny a bude zodpovedny najmé za tieto oblasti
¢innosti:

navrhovanie, koordinacia a sprava koreSpondencie riaditel'a a inej dokumentacie so
silnym zmyslom pre takt a diskrétnost/,

priprava a koordinacia sluzobnych ciest riaditela vratane programu, itineraru
a podpornych dokumentov,

vypomoc pri externych navstevach a internych podujatiach vratane logistiky, pripravy
rozpoCtu a vyhotovovania zapisnic,

organizovanie a koordinovanie harmonogramov a stretnuti,
poskytovanie pomoci vedicemu skupiny,
podla potreby vykonavanie vsetkych dalSich uloh, ktoré suvisia s oblast'ou prace.
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Pozadovana kvalifikacia a pracovné
skusenosti

A. Formalne poziadavky

Uchadzad musi spifiat’ sibor formalnych poZiadaviek na to, aby sa mohol povaZovat’
za opravneného na obsadenie tohto pracovného miesta. Ide o tieto poziadavky:

. ukoncené postsekundarne vzdelanie v trvani aspon tri roky, osvedcené diplomom? alebo
sekundarne vzdelanie osvedcené diplomom, ktoré umoznuje pristup
k postsekundarnemu vzdelaniu, a odborné skisenosti v trvani aspon troch rokov?
po nadobudnuti diplomu,

. mat’ dokladnu znalost’ jedného z Uradnych jazykov EU a uspokojivi znalost’ d'al$ieho
Uradného jazyka EU v rozsahu potrebnom na plnenie povinnosti?,

. mat’ §tatnu prislunost’ jedného z ¢lenskych tatov EU alebo Norska, Islandu alebo
Lichtenstajnska,

. mat’ vSetky obcianske prava?,

. mat’ splnené vSetky povinnosti ulozené prislusSnymi zakonmi o vojenskej sluzbe,

. spifiat’ charakterové poziadavky na vykon prisludnych povinnosti a

. byt’ fyzicky spOsobily na plnenie povinnosti spojenych s tymto pracovnym miestom.

B. Kritéria vyberu
Boli stanovené zakladné kritéria tykajluce sa odbornej praxe a osobnych

vlastnosti/interpersonalnych zru¢nosti, ktoré uchadza¢ musi spifiat’, aby bol spdsobily na
obsadenie tohto pracovného miesta. Patria sem:

Odborna prax/znalosti:

. aspon 3 roky odbornej praxe po udeleni diplomu ziskanej na pracovnych miestach
suvisiacich s tUlohami uvedenymi v naplni prace,

. preukazané skusenosti s pracou vo funkcii administrativnej podpory v multikultdrnom
prostredi, prednostne v institiciach EU alebo medzinarodnej organizacii,

. skusenosti s efektivnym vybavovanim réznych foriem koreSpondencie,
. preukazané skusenosti v oblasti koordinacie sluzobnych ciest,

. vyborna znalost’ aplikacii balicka Microsoft Office (vratane aplikacii Word, Excel,
PowerPoint, MS Teams a Outlook),

. vyborna znalost’ anglického jazyka slovom aj pismom.

1 Zohl'adnia sa len diplomy a osvedéenia, ktoré boli vydané v &lenskych &tatoch EU alebo ktoré boli uznané formou osvedéenia
o0 rovnocennosti vydaného organmi v uvedenych ¢lenskych statoch.

2 Do Uvahy sa vzdy berie povinna vojenska sluzba. )

3 Uchadzadi, ktorych materinsky jazyk nie je Uradny jazyk EU ani anglictina, musia predloZit' doklad o Urovni znalosti druhého
jazyka spolu s osvedCenim (minimalne Groven B1). .
Zamestnanci musia mat’ navySe pracovnu znalost' tretieho Uradného jazyka EU, ako je uvedené v platnom sluzobnom poriadku
a vykonavacich pravidlach, aby mali narok na povySenie v ramci kazdorocného postupu povySovania.

4 Uspesny uchadzac bude pred vymenovanim vyzvany, aby predloZil vypis z registra trestov potvrdzujlci, Ze nema zaznam.
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Osobné vlastnosti/interpersonalne zrucnosti:

. vysoka Uroven orientacie na sluzby a schopnost’ prispdsobit’ sa meniacim organizacnym
potrebam,

. vysoka Uroven presnosti a zmyslu pre detail v rychlo sa meniacom pracovnom prostredi,
. vyborné Ustne aj pisomné komunikacné schopnosti v anglictine,

. zameranie na kvalitu so schopnost'ou pracovat’ pod tlakom, vykonavat’ viaceré ulohy
naraz a v kratkych terminoch,

. vyborna schopnost’ pracovat’ v time,
. silny zmysel pre takt, diskrétnost’ a schopnost’ riesit’ doverné zalezitosti.

V zavislosti od poctu prijatych Ziadosti moze vyberova komisia uplatnit’ prisnejSie poziadavky
v ramci uvedenych kritérii vyberu.

Rovnake prilezitosti

ECDC je zamestnavatel'om, ktory uplatriuje rovnost’ prileZitosti, a vyzyva na zasielanie Ziadosti
vSetkych uchadzacov, ktori spliaju kritéria opravnenosti a vyberu, bez ohl'adu na ich vek,
rasu, politické, filozofické alebo nabozenské presvedcenie, pohlavie alebo sexudlnu orientaciu
a zdravotné postihnutie.

Vymenovanie a podmienky zamestnania

Zamestnanec bude vymenovany na zaklade uzsieho zoznamu, ktory vyberova komisia predlozi
riaditel'ovi. Pri zostavovani navrhu uvedeného zoznamu vyberova komisia vychadza z tohto
oznamenia o vol'nom pracovnom mieste. Uchadzaci budu poZziadani, aby absolvovali pisomné
testy. Uchadzacov upozorfiujeme, ze navrh zoznamu moze byt’ zverejneny a ze zaradenie do
uzsieho zoznamu nezarucuje prijatie do zamestnania. UZSi zoznam uchadzacov bude
vytvoreny na zaklade otvoreného vyberového konania.

Uspesny uchadza¢ bude prijaty ako docasny zamestnanec podla ¢lanku 2 pism. f) Podmienok
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurépskej Unie na obdobie piatich rokov, ktoré mozno
predIZit. Zamestnanec bude zaradeny do platovej triedy AST/SC1.

Upozorfiujeme uchadzacov, Ze podla sluzobného poriadku EU, musia vSetci novi zamestnanci
Uspesne absolvovat’ skisobni dobu v trvani deviatich mesiacov.

Dalie informacie o zmluvnych a pracovnych podmienkach st uvedené v Podmienkach
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej unie, ktoré su k dispozicii na tejto adrese:

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

Miestom zamestnania bude Stokholm, kde centrum pdsobi.

Rezervny zoznam

MOze byt’ vytvoreny rezervny zoznam, ktory sa pouZzije pre nabor, ak by vznikli podobné vol'né
pracovné miesta. Bude platny do 31. decembra toho istého roku, ako bol termin uzavierky na
predkladanie Ziadosti, a jeho platnost’ méze byt predizena.


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

Ak sa chcete uchadzat’ o toto vol'né pracovné miesto, vytvorte si Ucet, resp. sa prihlaste do
svojho Uctu prostrednictvom elektronického naborového systému ECDC, vyplrite vsetky
pozadované Casti prihlasky a predlozte ju. ECDC neprijima Ziadosti predlozené
e-mailom, postou ani inymi prostriedkami.

Datum uzavierky podavania ziadosti je v den uvedeny v anglickom oznameni o vol'nom
pracovnom mieste. Odporuc¢ame, aby ste ziadost’ podali v dostato¢nom predstihu pred
uplynutim lehoty pre pripad, Ze by sa vyskytli technické problémy a/alebo by na webovom
sidle doslo k pret'azeniu. ECDC nebude akceptovat’ ziadne Ziadosti po stanovenom termine. Po
podani Ziadosti dostanete automatick e-mailovu spravu potvrdzujucu prijatie ziadosti. Dbajte
o to, aby e-mailova adresa, ktorl uvediete vo svojom Ucte zZiadatela, bola spravna

a pravidelne si kontrolujte e-mailovl( schranku.

Prirucku pre pouzivatel'ov o elektronickom prijimani pracovnikov do zamestnania a prirucku
o prijimani do zamestnania a vyberovom konani ECDC najdete na naSom webovom sidle:

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

Z dovodu vel'kého poctu dorucenych ziadosti budeme informovat’ len uchadzacov vybranych
na pohovor.

Preklad® tohto ozndmenia o volnom pracovnom mieste vo véetkych jazykoch EU najdete tu:

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

5 Oznémenie o volnom pracovnom mieste bolo sice prelozené do vietkych tradnych jazykov EU z anglictiny, ale beznym
pracovnym jazykom agentury je anglictina. ECDC preto uprednostiiuje podanie Ziadosti v anglickom jazyku.


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
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