AVOIN TOIMI

Hallintopalvelujen jaoston paallikko

Yksikkd: Resurssienhallintapalvelut
Viite: ECDC/AD8/2023/RMS-HOSCS

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

Toimenkuvaus

ECDC ottaa edelld mainittuun toimeen palvelukseensa yhden toimihenkildn. ECDC:n on
tarkoitus laatia my6s varallaololuettelo, jota voidaan hyédyntaa jatkossa taytettdessa saman
alan avoimia toimia.

ECDC etsii erittdin motivoitunutta ja kokenutta jaostonpadllikkbd johtamaan sen
hallintopalveluja. Toimenhaltija tydskentelee resurssienhallintapalvelujen yksikon paallikon
alaisuudessa.

Hallintopalvelujen jaosto kehittdaa ja yllapitaa keskuksen tiloja organisaation vaatimusten
mukaisesti, tarjoaa logistiikkapalveluja operatiivista toimintaa varten, yllapitaa fyysista
inventaariota ja huolehtii turvallisuudesta, jarjestda matkoja ja tapahtumia, huolehtii posti- ja
arkistopalveluista seka hallinnoi naihin tehtaviin liittyvia talousarvioita ja palveluntarjoajia.

ECDC:n tavoitteena on rekrytoida henkild, joka on asenteeltaan myodnteinen, kannustava ja
rakentava ja jolla on kyky johtaa ihmisia seka kokemusta yhteistyosta sisdisten ja ulkoisten
sidosryhmien kanssa, kokemusta taloudellisten ja fyysisten resurssien hallinnoinnista ja joka
pystyy vaivatta tyoskentelemaan saantdjen ja menettelyjen parissa. Han edistaa toiminnan
jatkuvaa parantamista laatimalla, tarkistamalla ja panemalla taytantéon toimintalinjoja ja
prosesseja, joilla varmistetaan asiakaslahtdinen Iahestymistapa organisaation saantelykehyksen
mukaisesti seka tehokkuus ja vaikuttavuus.

Toimenhaltijan tehtavana on erityisesti

. johtaa hallintopalvelujen jaostoa, johtaa jaoston henkilostda seka johtaa jaoston
(vuosittaisen ja monivuotisen) tydsuunnitelman ja talousarvion valmistelua ja
taytantdonpanoa ECDC:n strategian ja tavoitteiden mukaisesti
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edustaa hallintopalvelujen jaostoa keskusteluissa muiden organisaatioiden kanssa,
viestia ja tehda yhteisty6ta sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa

kehittaa ja panna taytantédn ECDC:n hallintopalvelustrategia (joka koostuu tapahtumia
ja matkapalveluja, kiinteistdhallintoa seka posti- ja arkistointipalveluja koskevista
osastrategioista), jonka tavoitteena ovat korkealaatuiset, asiakaslahtoiset palvelut ja
jossa otetaan huomioon ulkoistamissuunnitelmat, kestavyysnakokohdat,
kustannustehokkuus ja innovointi

toimitilojen hallinnointi: hallinnoida kaikkia rakennuksiin ja tiloihin liittyvia aiheita,
logistiikkapalveluja, mukaan lukien tilasuunnittelu, omaisuusluettelo, ECDC:n tilojen
kunnossapito ja suhteiden hoitaminen vuokranantajaan ja paikallisviranomaisiin
parantaa keskuksen kestavyytta ymparistdasioiden hallinta- ja auditointijarjestelman
(EMAS) kayttdonoton myota seka lisata keskuksen houkuttelevuutta ja tehokkuutta
tydpaikan muutosohjelman avulla

tapahtuma- ja matkahallinta: huolehtia tapahtumien ja tydmatkojen hallinnoinnista
ECDC:n henkilostdn ja kumppaneiden puolesta, mukaan lukien budjetin hallinnointi ja
hyvityshakemusten kasittely; kehittaa palvelutarjontaa ottamalla kayttéon nykyaikaisia
valineita ja palveluja

postipalvelut ja arkistot: hallinnoida kirjeenvaihtoa (paperilla ja sahkdisesti) ja
arkistointiprosesseja seka kehittda seuraavan sukupolven arkistointiratkaisuja

turvallisuus: varmistaa tilojen, henkildston ja vierailijoiden fyysinen turvallisuus
tarjoamalla asianmukaiset tilat ja turvallisuusjarjestelyt, mukaan lukien paloturvallisuus
ja pelastustoiminta seka ensiapu ja tuki hatatilanteissa, ja toimia paikallisena
turvallisuusvastaavana

kehittad ja toteuttaa keskuksen toiminnan jatkuvuutta ja kriisinhallintaa koskevat
suunnitelmat ja toimia toiminnan jatkuvuuden koordinaattorina

huolehtia kaikkien jaoston toimintaan liittyvien tarvittavien palvelu- ja
tavarahankintasopimusten tekemisesta seka koordinoida ja valvoa ulkopuolisia
alihankkijoita

tarvittaessa osallistua muuhun ECDC:n toimintaan toimenhaltijan oman
asiantuntemuksen alalla.

Vaadittava patevyys ja kokemus

A. Muodolliset vaatimukset

Ollakseen valintakelpoinen hakijan on taytettava seuraavat muodolliset vaatimukset:

vahintaan neljan vuoden paatokseen saatettuja korkeakouluopintoja vastaava koulutus,
josta on osoituksena tutkintotodistus, tai vahintdan kolmen vuoden paatdokseen
saatettuja korkeakouluopintoja vastaava koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus,
seka vahintaan yhden vuoden tyokokemus kyseiselta alalta?

vahintdan 9 vuoden tyokokemus (hankittu tutkintotodistuksen myontamisen jalkeen) 2

1 Huomioon otetaan ainoastaan EU:n jasenvaltiossa mydnnetty tutkintotodistus tai tutkintotodistus, jolle on mydnnetty

jasenvaltion viranomaisen vastaavuustodistus.

2 Pakollisen asevelvollisuuden suorittaminen otetaan aina huomioon.
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yhden EU:n virallisen kielen perusteellinen taito ja jonkin toisen EU:n virallisen kielen
tyydyttava, tehtdvien hoitamisen kannalta riittéva taito?

jonkin EU:n jasenvaltion tai Norjan, Islannin tai Liechtensteinin kansalaisuus
hakijalla on tdydet kansalaisoikeudet*

hakijan mahdolliset asevelvollisuuslainsaadannén mukaiset velvollisuudet on taytetty
hakijalla on tehtavien hoitamisen edellyttdma hyva maine

hakijalla on terveydelliset edellytykset tehtdvien hoitamiseen.

B. Valintaperusteet

Valituksi tuleminen edellyttad, etta hakija tayttaa seuraavat tydkokemusta seka
henkilokohtaisia ominaisuuksia ja vuorovaikutustaitoja koskevat keskeiset valintaperusteet:

Tyokokemus ja ammatillinen osaaminen

vahintaan viiden vuoden tyékokemus, joka on hankittu toimen kuvauksessa esitettyja
tehtdvia vastaavasta tyosta

todistettu vahintaan viiden vuoden tydkokemus vahintdan yhdesta ja perusteellinen
tietdmys vahintdan yhdesta muusta toimenkuvaan kuuluvasta alasta (mieluiten
kiinteistdhallinnosta yhdistettyna johonkin muuhun alaan: tapahtuma- ja
matkapalvelut, postitus ja arkistot tai turvallisuus)

todistettu kokemus toimintaperiaatteiden ja strategioiden kehittamisesta tai
toteuttamisesta jaoston tai organisaation tasolla

kokemus organisaation kestavan kehityksen strategian kehittdmisesta ja
toteuttamisesta (esim. kiinteistohallinnossa tai matkapalveluissa)

todistettu kokemus henkiloston johtamisesta
todistettu kokemus palvelujen ja tavaroiden hankinnasta julkishallinnossa

erinomainen englannin kielen kirjallinen ja suullinen taito.

Henkilokohtaiset ominaisuudet ja vuorovaikutustaidot

hyva organisointikyky, jarjestelmallinen ote tydtehtaviin ja priorisointikyky
erittain palveluhenkinen asenne ja laatusuuntautuneisuus

erinomaiset viestinta- ja neuvottelutaidot

sitoutuneisuus jatkuvaan oppimiseen ja oman alan kehityksen seuraamiseen
erinomaiset johtamistaidot, mukaan lukien ohjaaminen ja suoriutumisen hallinta.

Valintalautakunta voi soveltaa edella lueteltuja valintaperusteita tiukempia vaatimuksia, jos
hakemuksia saadaan paljon.

3 Jos hakijan didinkieli on englanti tai jokin muu kuin EU:n virallinen kieli, hdnen on esitettdva todistus toisen hallitsemansa kielen

tasosta (vahintdan B1-taso).
Jotta henkiléston jasenet olisivat ylennyskelpoisia vuotuisessa ylennysmenettelyssd, heidan on sovellettavien
henkilostosaantdjen ja tdytantddnpanosaantdjen mukaan kyettdva tydskentelemaan kolmannella EU:n kielelld.

4 Valitun hakijan on toimitettava ennen nimittdmistaan rikosrekisteriote, jossa ei saa olla merkintéja.
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Yhtalaiset mahdollisuudet

ECDC noudattaa tydnantajana yhtaldisten mahdollisuuksien periaatetta ja kannustaa kaikkia
hakukelpoisuus- ja valintakriteerit tayttavia henkiloita jattamaan hakemuksen ikaan, rotuun,
poliittiseen kantaan, aatteelliseen tai uskonnolliseen vakaumukseen, sukupuoleen tai
seksuaaliseen suuntautumiseen tai vammaan katsomatta.

Nimittaminen ja palvelussuhteen ehdot

Toimenhaltija nimitetdan esivalintaluettelosta, jonka valintalautakunta esittaa viraston
johtajalle. Tama avointa toimea koskeva ilmoitus on perustana valintalautakunnan
ehdotukselle. Hakijoita pyydetaan osallistumaan kirjallisiin testeihin. On syytd huomata, etta
esivalintaluettelo voidaan julkistaa ja etta hakijan paasy esivalintaluetteloon ei takaa
palvelukseen ottamista. Hakijoiden esivalintaluettelo laaditaan avoimen valintamenettelyn
perusteella.

Toimeen valituksi tuleva henkild otetaan palvelukseen valiaikaiseksi toimihenkiloksi unionin
muuhun henkil6stodn sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 2 artiklan f alakohdan mukaisesti
viiden vuoden toimikaudeksi, joka voidaan uusia. Toimi kuuluu palkkaluokkaan AD 8.

Hakijoiden tulee ottaa huomioon, ettda EU:n henkildstdésaantdjen mukaan kaikkien uusien
tyontekijdiden on suoriuduttava yhdeksan kuukauden koeajasta hyvaksytysti.

Lisatietoja palvelussuhteesta ja tyéehdoista on Euroopan unionin muuhun henkiléstéén
sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa, joihin padsee seuraavan linkin kautta:

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

Varallaololuettelo

Hakijoista voidaan laatia varallaololuettelo, jota voidaan kayttaa palvelukseen ottamiseen, jos
muita vastaavia toimia tulee avoimeksi. Varallaololuettelo on voimassa sen vuoden joulukuun
31. pdivaan asti, jona haun madraaika paattyy. Luettelon voimassaoloaikaa voidaan jatkaa.

Hakumenettely

Taman avoimen toimen hakeminen edellyttaa tilin luomista tai sille kirjautumista ECDC:n
sahkdisessa rekrytointijarjestelmassa. Tayta kaikki vaaditut osiot hakemuksesta ja laheta se
eteenpdin. ECDC ei hyvaksy sahkopostitse, postitse tai muulla tavoin toimitettuja
hakemuksia.

Hakuaika paattyy paivana, joka on ilmoitettu tata avointa toimea koskevassa
englanninkielisessa ilmoituksessa. On suositeltavaa jattda hakemus hyvissa ajoin ennen
madrdaikaa mahdollisten teknisten ongelmien ja/tai verkkosivuston runsaan kayton
aiheuttamien hairididen varalta. ECDC ei hyvaksy hakemuksia madraajan jalkeen. Kun olet
lahettényt hakemuksen, saat automaattisen sahkdpostiviestin, jossa vahvistetaan, etta
hakemus on vastaanotettu. Varmista, etta hakijan tilia varten antamasi sahkdpostiosoite on
oikein, ja tarkista sahkdpostisi sadnndllisesti.

Sahkadisen rekrytoinnin kayttéopas ja ECDC:n rekrytointi- ja valintaprosessia koskeva opas
I6ytyvat verkkosivustoltamme:

https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process
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Hakemusten suuren maaran takia vain haastatteluun valituille hakijoille iimoitetaan.

Taman avointa toimea koskevan ilmoituksen kdaannokset® 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 kddnnetty englannista kaikille EU:n virallisille kielille, mutta viraston paivittdisen toiminnan kieli
on yleensa englanti. ECDC suosii siksi hakemusten toimittamista englanniksi.


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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