VOLNE PRACOVNI MISTO

Vedouci oddéleni podptirnych sluzeb (M/Z2)

Odbor: odbor fizeni zdrojd
Referencni Cislo: ECDC/AD8/2023/RMS-HOSCS

Evropské stredisko pro prevenci a kontrolu nemoci (ECDC) vyhlasuje vybérové fizeni na vyse
uvedené misto doCasného zaméstnance.

Popis pracovniho mista

Stredisko ECDC ma v umyslu pfijmout na vySe uvedené volné pracovni misto jednoho
pracovnika. Jeho cilem je také sestavit rezervni seznam, ktery bude mozné pouzit, pokud se
v budoucnu objevi volna pracovni mista v této oblasti.

Stredisko ECDC hleda vysoce motivovaného a zkuSeného vedouciho pracovnika pro fizeni
oddéleni podplrnych sluzeb strediska. Pracovnik bude podfizen vedoucimu odboru Fizeni
zdroj(.

Oddéleni podplirnych sluzeb rozviji a udrzuje prostory stfediska tak, aby spliiovaly poZadavky
organizace. Dale poskytuje logistické sluzby pro provozni cinnosti, udrzuje fyzicky inventar,
zajistuje bezpec€nost, organizuje sluzebni cesty a akce, poskytuje postovni a archivacni sluzby
a spravuje souvisejici rozpocty a poskytovatele sluzeb.

Stredisko ECDC hleda pracovnika s pozitivnim, vstficnym a konstruktivnim pfistupem, talentem
pro vedeni lidi, zkuSenostmi se spolupraci s internimi i externimi za¢astnénymi stranami, fizenim
finanCnich a materialnich zdrojd a schopnosti bez problémd pracovat v souladu s predpisy
a postupy. Pracovnik by mél podporovat pribézné zlepSovani prostiednictvim vytvareni,
prezkumu a provadéni politik a procesd, které zajist'uji pfistup zaméfeny na klienty v souladu
s regulacnim rdmcem organizace, jakoz i ucinnost a Ucelnost.

Pracovnik bude odpovidat zejména za tyto oblasti ¢innosti:

. vést oddéleni podplrnych sluzeb, fidit zaméstnance oddéleni a fidit pfipravu a provadéni
pracovniho planu (rocniho a viceletého) a rozpoctu oddéleni v souladu se strategii a cili
strediska ECDC,
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zastupovat oddéleni podptrnych sluzeb pfi diskusich s jinymi organizacemi, komunikovat
a spolupracovat s internimi a externimi zi¢astnénymi stranami,

vypracovavat a provadét strategii oddéleni podplrnych sluzeb stfediska ECDC
(sestavaiici z dilCich strategii pro akce a cestovni sluzby, spravu zarizeni, postu

a archivaci) s cilem zajistovat vysoce kvalitni sluzby se zamérenim na klienty se
zahrnutim pland externiho zajistovani sluzeb, prvkd udrZitelnosti, nakladové efektivnosti
a inovaci,

sprava zarizeni: fidit veSkeré zalezitosti tykajici se budov a zafizeni, logistické sluzby,
véetné uzemniho planovani, inventarniho soupisu majetku, Udrzby prostor strediska
ECDC a fizeni vztahd s pronajimatelem a mistnimi organy; zvySovat udrZitelnost
strediska zavedenim systému pro environmentalni fizeni podnikd a audit (EMAS) a jeho
atraktivitu a efektivitu prostrednictvim programu transformace pracovisteé,

akce a sluzebni cesty: dohlizet na fizeni akci a sluzebnich cest zaméstnanci a partnerd
strediska ECDC, vcetné spravy rozpoctu a zpracovani zadosti o nahrady, rozvijet nabidku
prostrednictvim zavadéni modernich nastrojl a sluzeb,

posta a archivy: spravovat korespondenci (papirovou i elektronickou) a Fidit procesy
archivace a vypracovavat archivacni reSeni nové generace,

bezpecnost: zajist'ovat fyzickou bezpecnost prostor, zaméstnancd a navstévnik{
prostrednictvim poskytnuti odpovidajiciho zafizeni a bezpecnostnich opatfeni, véetné
pozarni ochrany a podpory v oblasti zachrany, prvni pomoci a pomoci v nouzi, plsobit
jako mistni bezpecnostni pracovnik,

vypracovavat a provadeét plany kontinuity ¢innosti a krizového fizeni strediska, plsobit
jako koordinator kontinuity ¢innosti,

zajiStovat zadavani vSech pozadovanych zakazek na sluzby a dodavky souvisejici
s Cinnosti oddéleni a koordinovat externi dodavatele a dohlizet na né,

podilet se podle potreby a v ramci své odbornosti na dalSich ¢innostech strediska ECDC.

Pozadovana kvalifikace a praxe

A. Formalni pozadavky

ZpUsobilost uchazece je podminéna spinénim nékolika formalnich pozadavkd, a to:

mit vzdélani na Urovni odpovidajici ukoncenému vysokoskolskému studiu, které je
dolozeno diplomem, je-li obvykla délka vysokoskolského vzdélani nejméné Ctyfi roky,
nebo vzdélani na Urovni odpovidajici ukon¢enému vysokoskolskému studiu, které je
dolozeno diplomem, a prislusnou praxi v daném oboru v délce alespon jednoho roku, je-
li obvykla délka vysokoskolského vzdélani nejméné tri roky?,

mit alespon devét let odborné praxe (po ziskani diplomu), 2

mit ddkladnou znalost jednoho z Urednich jazykd EU a uspokojivou znalost dalsiho
z Urednich jazykl EU v rozsahu nutném pro pInéni pracovnich povinnosti®,

1V potaz budou brany pouze diplomy a osvédceni, které byly udéleny v Clenskych statech EU nebo které byly uznany formou

osvédceni vystaveného organy v dotCenych Clenskych statech.

2 Vzdy se zohlediiuje povinna vojenska sluzba.
3 Uchazedi, jejichZz matefskym jazykem je anglictina nebo jazyk, ktery neni Gfednim jazykem EU, musi doloZit svoji znalost

druhého jazyka pomoci osvédceni (poZaduje se Uroven B1 nebo vyssi).
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byt statnim prislusnikem nékterého z Clenskych statll EU nebo Norska, Islandu Ci
Lichtenstejnska,

v plném rozsahu pozivat svych obc¢anskych prav?,

mit spinény veskeré povinnosti, které ukladaji platné pravni predpisy o vojenské sluzbeg,
splfiovat charakterové pozadavky pro plnéni prislusnych povinnosti a

byt fyzicky zpUsobily k plnéni kol spojenych s danym pracovnim mistem.

B. Kritéria vybéru
Stanovili jsme nezbytné predpoklady tykajici se odborné praxe, osobnich vlastnosti

a interpersonalnich dovednosti, které uchazeci musi spliiovat, aby byli zplsobili pro tuto
pozici, a to:

Odborna praxe / vzdélani:

alespon pét let odborné praxe na pozicich, jejichz pracovni napln souvisi s naplni
pracovniho mista,

dolozené pracovni zkuSenosti v délce alespon péti let v nejméné jedné a dikladné
znalosti v alespon jedné dalsi oblasti uvedené v popisu pracovniho mista (pokud
mozno sprava zarizeni v kombinaci s nékterou z dalsich oblasti: akce a cestovni sluzby,
posta a archivy nebo bezpecnost),

dolozené zkusenosti s vypracovavanim/provadénim politik a strategii na Grovni
oddéleni nebo spolecnosti, pokud mozno v souvislosti se spravou zarizeni,

zkuSenosti s vypracovavanim a provadénim strategie udrzitelnosti pro organizaci (napr.
v oblasti spravy zarizeni nebo cestovnich sluzeb),

doloZené zkusenosti s fizenim zaméstnancd,
dolozené zkuSenosti se zadavanim zakazek na sluzby a vyrobky ve verejné sprave,
vynikajici znalost anglického jazyka slovem i pismem.

Osobni vlastnosti / interpersonalni dovednosti:

vynikajici organizacni dovednosti, strukturovany pfistup k feseni Ukol& a schopnost
stanovovat priority,

vysoka mira orientace na poskytovani sluzeb a kvalitu,

vynikajici komunikacni a vyjednavaci dovednosti,

odhodlani neustale se vzdélavat a drzet krok s vyvojem ve svém oboru,
vynikajici manazerské dovednosti, v€etné koucovani a fizeni vykonnosti.

V zavislosti na poctu obdrzenych prihlasek mdze vybérova komise v rdmci vySe uvedenych
vybérovych kritérii uplatnit prisnéjSi pozadavky.

4 Zpisobilost k povyseni v ramci kazdorocniho povySovaciho fizeni je navic v souladu s platnym sluZzebnim fadem a provadécimi
pravidly podminéna pracovni znalosti tfetiho jazyka EU.
Uspésny uchaze¢ bude pred svym jmenovanim pozadan, aby predloZil vypis z rejstfiku trestl, kterym potvrdi, ze v rejstfiku
trestd nema zadny zaznam.
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Rovné prilezitosti

Stredisko ECDC uplatriuje politiku rovnych prilezitosti a vybizi k zaslani prihlasky vsechny
uchazecCe, ktefi splfiuji kritéria zplsobilosti a vybéru, bez ohledu na jejich vék, rasu, politické,
filozofické nebo nabozenské presvédceni, pohlavi nebo sexualni orientaci ¢i zdravotni
postizeni.

Jmenovani a podminky zameéstnani

Pracovnik bude jmenovan z uzsiho seznamu uchazecdl, ktery vybérova komise predlozi
feditelce. Toto oznameni o volném pracovnim misté predstavuje zaklad pro vytvoreni uzsiho
seznamu vybérovou komisi. Uchazeci budou pozadani o absolvovani pisemnych zkousek.
Upozorfiujeme uchazece, Ze navrh seznamu mize byt zverejnén a ze zahrnuti do uzsiho
vybéru nezarucuje ziskani pracovniho mista. Uzsi seznam uchazecli bude sestaven na zakladé
otevieného vybérového fizeni.

Uspésny uchazed bude prijat jako docasny zaméstnanec v souladu s €. 2 pism. f) pracovniho
fadu ostatnich zaméstnancll Evropské unie na obdobi péti let, které mlze byt prodlouzeno.
Pracovnik bude zarazen do platové tfidy AD8.

Upozornujeme uchazece, Ze podle sluzebniho fadu EU musi vSichni novi zaméstnanci Uspésné
absolvovat devitimésicni zkuSebni dobu.

Dalsi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete v pracovnim fadu ostatnich
zameéstnancl Evropské unie, ktery je k dispozici na adrese

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501.
Mistem vykonu prace bude Stockholm, kde stfedisko plsobi.

Rezervni seznam

M0ze byt sestaven rezervni seznam, ktery Ize pouzit k naboru, pokud se objevi podobna volna
pracovni mista. Tento seznam bude platny do 31. prosince téhoz roku, ve kterém konci Ihiita
pro podani prihlasek, pficemz jeho platnost mlze byt prodlouzena.

V 4 V 4 'm V4
Podani prihlasky
Chcete-li se uchazet o toto volné pracovni misto, prihlaste se do svého Uctu v systému
elektronického naboru strediska ECDC, pripadné si jej nejprve vytvorte, a vyplnte vSechny

povinné oddily prihlasky a predlozte ji. Stfedisko ECDC neprijima prihlasky podané e-
mailem, postou nebo jinymi prostredky.

Uzavérka pro podani prihlasek je uvedena v anglickém znéni oznameni o volném pracovnim
misté. Doporucujeme, abyste prihlasku podali v dostatecném predstihu pred uzavérkou pro
pripad, ze byste se setkali s technickym problémem a/nebo s pretizenim internetovych
stranek. Stredisko ECDC nepfijme zadné prihlasky podané po uzavérce. Po podani prihlasky
obdrzite automatickou e-mailovou zpravu potvrzujici jeji prijeti. Ujistéte se, ze ve vasem Uctu
uchazece je uvedena spravna e-mailova adresa, a pravidelné kontrolujte doruc¢enou postu.

UZivatelskou prirucku k elektronickému naboru a prirucku k naborovym a vybérovym fizenim
strediska ECDC naleznete na adrese

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


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process
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S ohledem na velky objem obdrzenych pfihlasek budou kontaktovani pouze uchazeci vybrani
k pohovoru.

Preklad® tohoto oznameni o volném pracovnim misté do vSech jazykl EU naleznete na adrese

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

4 Ackoli bylo toto oznameni o volném pracovnim misté preloZeno z anglického origindlu do vSech Ufednich jazykd EU, jazykem

kazdodenni ¢innosti agentury je obecné anglictina. Stfedisko ECDC proto upfednostiiuje, aby byly prihlasky podavany v
anglictiné.
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