LEDIG TJANST

Administrativ assistent

Enhet: Ledningskontoret
Referens: ECDC/AST/SC1/2024/DIR-ADA

Harmed utlyses ovanstdende tjanst som tillfalligt anstalld vid Europeiska centrumet for
férebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning

ECDC har for avsikt att rekrytera en person till ovannamnda lediga tjanst. ECDC avser ocksd
att uppratta en reservlista som kan komma att anvandas om andra tjanster blir lediga inom
det aktuella omradet.

Som administrativ assistent kommer du att stddja den dagliga driften av ledningskontoret och
ingd i direktdrens stodgrupp.

Du kommer att rapportera till gruppledaren och kommer sarskilt att ansvara for féljande
arbetsomraden:

. Utarbeta, samordna och hantera direktdrens korrespondens och annan dokumentation,
med stor taktfullhet och diskretion.

. Forbereda direktorens affarsresor, inklusive program, resplan och nédvéandiga
handlingar.

. Bistd vid externa besok och interna evenemang, inklusive logistik, budgetforberedelser
och protokollféring.

. Organisera och samordna kalendrar och méten.
. Stodja gruppchefen.
. Utféra 6vriga uppgifter med koppling till det relevanta arbetsomrddet efter behov.



ECDC NORMAL

Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

A. Formella krav
For att betraktas som behérig sokande maste du uppfylla foljande formella krav:

o Ha en eftergymnasial utbildning pd minst tre ar styrkt med examensbevis!, alternativt
gymnasieutbildning styrkt med examensbevis som ger tilltrade till eftergymnasial
utbildning och minst tre &rs yrkeserfarenhet? efter avlagd examen.

o Ha mycket goda kunskaper i ett av EU:s officiella sprék och tillfredsstallande kunskaper i
ytterligare ett av dessa sprék, i den utstrackning som kravs for att genomfora
arbetsuppgifterna’.

o Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.
o  Atnjuta fulla medborgerliga rattigheter®.

. Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

. Uppfylla de skdtsamhetskrav som stalls for tjansteutdvningen.

. Uppfylla kraven pé fysisk lamplighet for tjiansteutévningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststallt nodvandiga kriterier i frdga om yrkeserfarenhet samt personliga egenskaper
och social kompetens som du maste uppfylla for att vara behorig att soka denna tjanst.
Kriterierna ar foljande:

Yrkeserfarenhet och yrkeskunskaper:

. Minst tre &rs yrkeserfarenhet (efter avlagd examen) fran tjanster med den typ av
arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen.

. Dokumenterad erfarenhet av att ha en administrativ stodfunktion i en mangkulturell
arbetsmiljo, helst inom ett EU-organ eller en internationell organisation.

o Erfarenhet av att hantera olika former av korrespondens pa ett effektivt satt.
. Dokumenterad erfarenhet av att samordna affarsresor.

. Utmarkta kunskaper i Microsoft Office-paketet (inklusive Word, Excel, PowerPoint, MS
Teams och Outlook).

o Utmarkta kunskaper i engelska, bade skriftliga och muntliga.

1 Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvardig utbildning som
utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas.

2 Obligatorisk militartjanstgdring beaktas alltid.

3 Om du har ett icke-officiellt EU-sprak eller engelska som modersmal méste du styrka din kunskapsnivd i andraspréket med ett
intyg (B1 eller hogre).
For att vara beréttigad till befordran genom arligt befordringsforfarande beh6ver du dessutom ha formdga att arbeta pa ett
tredje EU-sprék, i enlighet med tillampliga tjansteforeskrifter och genomférandebestammelser.

4 Fore tillsattningen kommer den stkande som blivit utvald att uppmanas att tillhandahdlla ett utdrag ur belastningsregistret for
att visa att hen ar ostraffad.
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Personliga egenskaper och social kompetens:

. Utpréaglad serviceanda och formdga att anpassa sig efter forandrade organisatoriska
behov.

. HGg grad av noggrannhet och uppmaérksamhet pé detaljer i en arbetsmiljo med hogt
tempo.

. Utmérkt formaga att kommunicera, bdde muntligt och skriftligt.

o Fokus pd kvalitet och formdga att arbeta under press, med flera arbetsuppgifter och
med snava tidsfrister.

. Mycket god formdga att arbeta i team.
. Stor taktfullhet, diskretion och formdga att hantera konfidentiella frégor.

Beroende pd hur mdnga ansokningar som tas emot kan urvalskommittén komma att tillampa
strangare krav inom ramen fér ovannamnda urvalskriterier.

Lika mojligheter

ECDC tillampar en policy for lika majligheter och véalkomnar ansokningar frdn alla sokande
som uppfyller behdrighets- och urvalskriterierna, utan ndgon &tskillnad pd grund av alder,
etnicitet, politisk, filosofisk eller religids dvertygelse, kdn eller sexuell ldggning och oberoende
av funktionsnedsattning.

Utnamning och anstallningsvillkor

Den som far tjansten utnamns efter att urvalskommittén utarbetat ett forslag till slutlista Gver
godkanda sdkande som dverlamnats till direktéren. Det har meddelandet om ledig tjanst utgor
underlag for urvalskommitténs forslag. De sckande kommer att bli ombedda att genomgé
skriftliga prov. De s6kande bor observera att forslaget kan komma att offentliggéras och att en
plats pad slutlistan 6ver godkdnda sokande inte &r en garanti for anstallning. Slutlistan Gver
godkanda sdkande kommer att upprattas efter ett 6ppet urvalsférfarande.

Den utvalda s6kanden rekryteras som tillfalligt anstalld, enligt artikel 2 f i anstallningsvillkoren
for dvriga anstallda i Europeiska unionen, fér en period om fem &r som kan komma att
forlangas. Tjansten i fraga tillhor I6negrad AST/SC1.

Observera att all ny personal enligt tjansteféreskrifterna ska fullgéra en provanstallningsperiod
pd nio manader.

For ytterligare information om anstallnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstallningsvillkoren
for Ovriga anstallda i Europeiska unionen, som nas via foljande lank:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Anstallningsorten ar Stockholm, dar centrumets huvudkontor ligger.

Reservlista

En reservlista kan komma att upprattas och anvandas vid rekrytering om liknande tjanster blir
lediga. En sd&dan lista &r giltig fram till den 31 december samma ar som ansokningstiden 16per
ut, men giltighetstiden kan komma att férlangas.


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

For att sOka tjansten méste du skapa ett konto/logga in pd ditt konto via ECDC:s e-
rekryteringssystem, fylla i alla obligatoriska avsnitt i ansékan och skicka in den. ECDC godtar
inte ansokningar som lamnas in pad annat satt, exempelvis per e-post eller post.

Sista ansokningsdag ar den dag som anges i den engelska sprakversionen av meddelandet
om ledig tjanst. Vi rekommenderar dig att lamna in din ansdkan i god tid innan tidsfristen
I6per ut, om du skulle f& tekniska problem och/eller om det &r hog belastning pd webbplatsen.
ECDC kommer inte att godta ansdkningar efter det att tidsfristen 16pt ut. Nar du har skickat in
din ans6kan kommer du att fa ett automatiskt e-postmeddelande som bekréftar mottagandet
av din ansokan. Se till att den e-postadress som du anger for ditt anvandarkonto ar korrekt
och kontrollera din inkorg regelbundet.

P& var webbplats finns en anvdndarhandledning for e-rekrytering och en vagledning om
ECDC:s rekryterings- och urvalsprocess:

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

P& grund av det stora antalet ansdkningar som tas emot kommer vi endast att kontakta de
sokande som valjs ut till intervju.

Meddelandet om ledig tjanst finns 6versatt® till alla EU-sprak har:

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

5 Detta meddelande om ledig tjanst har 6versatts fr&n engelska till alla officiella EU-sprék, men centrumets huvudsakliga
arbetssprdk ar engelska. ECDC féredrar darfor att fa din ansdkan pé engelska.
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