ALLASHIRDETES
A Szervezeti szolgaltatasok részleg vezetoje

Osztaly: Eréforrasgazdalkodasi szolgaltatasok
Hivatkozasi szam: ECDC/AD8/2023/RMS-HOSCS

Az Eurdpai BetegségmegelOzési és Jarvanyvédelmi Kozpont (ECDC) palyazatokat var a fent
megnevezett ideiglenes alkalmazotti pozicidra.

Munkakaori leiras

Az ECDC egy személy felvételét tervezi a fent emlitett allashelyre. Egy tartaléklistat is 6ssze
kivan allitani, amelyet a késdbbiekben az ezen a teriileten megiiresedo allashelyek betdltésére
lehet felhasznalni.

Az ECDC motivalt és nagy tapasztalattal rendelkez6 vezet6t keres Szervezeti szolgaltatasok
részlegére. Az allast betoltd személy az Erdforraskezelési szolgaltatasok osztaly vezetGjének
iranyitasa alatt fog dolgozni.

A Szervezeti szolgaltatasok részleg a szervezet igényeinek megfeleléen fejleszti és karbantartja
a Kozpont helyiségeit; logisztikai szolgaltatasokat nyujt az operativ tevékenységekhez,
karbantartja a fizikai leltart és gondoskodik a biztonsagrél; utazasokat és rendezvényeket
szervez, postai és irattari szolgaltatdsokat biztosit, valamint kezeli a kapcsolodd
koltségvetéseket és szolgaltatdkat.

Az ECDC olyan személyt keres, aki pozitiv, tamogatd és konstruktiv hozzaallassal rendelkezik,
kiemelkedd vezetd, tapasztalt a belsO és kiilsé érdekelt felekkel vald egyittmiikbdésben, a
pénziigyi és fizikai er6forrasok kezelésében, és képes a szabalyok és eljarasok megfeleld
alkalmazasara. Osztdnzi a folyamatos javulast azaltal, hogy olyan politikédkat és folyamatokat
alakit ki, vizsgdl felll és hajt végre, amelyek a szervezet szabdlyozasi keretrendszerével
Osszhangban (igyfélkozponti megkozelitést, valamint hatékonysagot és eredményességet
biztositanak.

ElsGsorban az alabbi feladatokat fogja ellatni:
. vezeti a Szervezeti szolgaltatasok részleget, kdzvetlendl iranyitja a részleg

“ s

(éves és tobbéves) munkatervének és koltségvetésének elkészitését és végrehajtasat;
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képviseli a Szervezeti szolgaltatasok részleget mas szervezetekkel folytatott
megbeszéléseken, kapcsolatot tart és egyiittm(ikddik a bels6 és kiilsé érdekelt felekkel;

magas szinvonalu, tigyfélkézpontl szolgaltatasok biztositasa érdekében kidolgozza és
megvaldsitja az ECDC szervezeti szolgaltatasokkal kapcsolatos stratégiajat (amely a
rendezvényekre és utazasi szolgaltatasokra, a létesitménygazdalkodasra, valamint a
postai és irattari szolgaltatasokra vonatkozd részstratégiakbdl all), a kiszervezési tervek,
a fenntarthatdsagi elemek, a koltséghatékonysag és az innovacié szempontjainak
beépitése mellett;

Létesitménygazdalkodas: kezeli az épliletekkel és a létesitményekkel kapcsolatos
valamennyi kérdést, a logisztikai szolgaltatasokat, beleértve a teriiletfejlesztést, az
eszkozok leltarozasat, az ECDC helyiségeinek karbantartasat, valamint a bérbeadéval és
a helyi hatésagokkal vald kapcsolattartast; a kornyezetvédelmi vezetési és hitelesitési
rendszer (EMAS) bevezetésével fokozza a Kozpont fenntarthatdsagat, valamint egy
munkahelyatalakitasi program révén noveli annak vonzerejét és hatékonysagat;

Rendezvények és utazasok: felligyeli az ECDC munkatarsainak és partnereinek
szervezett rendezvényeket és (izleti utazasokat, beleértve a koltségvetési gazdalkodast
és a koltségtéritési igények feldolgozasat; korszer( eszkézok és szolgaltatasok
bevezetésével fejleszti a szolgaltatasok kinalatat;

Postazo és irattar: kezeli a levelezési (papiralapu és elektronikus) és irattari
folyamatokat, Uj generacids archivalasi megoldasokat fejleszt ki;

Biztonsag: gondoskodik a létesitmények, valamint a személyzet és a latogatok fizikai
biztonsagardl, mégpedig megfeleld Iétesitmények és biztonsagi elGirasok révén,
beleértve a tlizvédelmet és a mentést, az elsésegélyt és a veszélyhelyzeti
segitségnyuijtast; helyi biztonsagi tisztviseloként jar el;

kidolgozza és megvaldsitja a Kbzpont izletmenetfolytonossagi és valsagkezelési tervét,
lizletmenetfolytonossagi koordinatorként jar el;

gondoskodik a részleg tevékenységeihez kapcsolddd valamennyi sziikséges szolgaltatasi
és szallitasi szerz6dés megkotésérdl, tovabba koordinalja és felligyeli a kiilso
vallalkozokat;

szlikség szerint kozrem(ikodik az ECDC egyéb tevékenységeiben a sajat szakteriiletén
beldl.

Az allas betoltéséhez sziikséges képesitések
és tapasztalatok

A. Altalanos kévetelmények

Az dllas betoltéséhez tobb altalanos kovetelménynek is meg kell felelni. Ezek a kévetelmények
a kovetkezok:

diplomaval igazolt, befejezett felséfoku tanulmanyoknak megfelel6 végzettség, ha a
fels6foku képzés szokasos id6tartama legalabb négy év, vagy diplomaval igazolt,
befejezett felsdfokd tanulmanyoknak megfelel6 végzettség és legalabb egyéves,
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megfelel6 szakmai tapasztalat, ha a fels6foku képzés szokasos id6tartama legalabb
harom év';
. legalabb 9 év szakmai tapasztalat (az oklevél kiadasat kdvetéen); 2

. az EU hivatalos nyelvei koziil egynek az alapos, egy masik hivatalos unids nyelvnek
pedig a feladatai ellatasahoz szikséges mértéki ismerete3;

. eurdpai unios tagallami, vagy norvég, izlandi, illetve liechtensteini allampolgarsag;

. teljeskorlen gyakorolhatja allampolgari jogait*;

. eleget tett a sorkatonai szolgalatra vonatkozo jogszabalyokban el6irt kotelezettségeinek;
. megfelel a feladatkdrhoz kapcsolddd személyiségi kovetelményeknek; és

. fizikailag alkalmas a munkakorhoz kapcsolddé feladatok teljesitésére.

B. Kivalasztasi kritériumok

Az allashely betoltéséhez alapvetd kritériumokat hataroztunk meg a szakmai tapasztalattal és
a személyiséggel/interperszonalis készségekkel kapcsolatban. Ezek a kdvetkezok:

Szakmai tapasztalat/szaktudas:

e a munkakdri leirds szempontjabdl relevans pozicidkban szerzett, legalabb 5 év szakmai
tapasztalat;

e (legalabb) 5 év igazolt munkatapasztalat a munkakori leirasban szerepl6 legalabb egy
teriileten, valamint a munkakori leiras legalabb egy masik teriiletének alapos ismerete
(lehetdség szerint Iétesitménygazdalkodas a tobbi teriilet valamelyikével kombinalva:
rendezvényszervezés és utazasi szolgaltatasok, postai és irattari szolgaltatasok vagy
biztonsaqg);

e igazolt tapasztalat a politikak és stratégiak részleg- vagy szervezeti szinten térténd
kidolgozasaban, illetve megvaldsitasaban, lehetbleg létesitménygazdalkodas terén;

e tapasztalat egy szervezet fenntarthatdsagi stratégidjanak kidolgozasaban és
végrehajtasaban (pl. a létesitménygazdalkodas vagy az utazasi szolgaltatasok
terliletén);

e személyzet iranyitasa terén szerzett igazolt tapasztalat;

e igazolt tapasztalat szolgaltatasok és aruk beszerzésében a kozigazgatasban;

e  kivald angol nyelvtudas, irasban és szdban egyarant.
Személyiség/interperszonalis készségek:

o kiemelked6 szervezOkészség, a feladatok strukturalt megkozelitése és a prioritasok
felallitasanak képessége;

e erdsen szolgaltatas- és minGségkdzpontu hozzaallas;

1 Csak eurdpai unids tagallamokban kiadott, vagy az emlitett tagallamok hatdsagai altal egyenértékiinek elismert oklevelek és
bizonyitvanyok vehetdk figyelembe.

2 A kotelez6 sorkatonai szolgalatot minden esetben figyelembe veszik.

3 Azoknak a palyazéknak, akiknek az anyanyelve az angol vagy egy nem hivatalos unids nyelv, bizonyitvéannyal kell igazolniuk egy
masodik nyelv ismeretének szintjét (legaldbb B1 szint).
Ahhoz, hogy az éves elémeneteli terv keretében el6léptetésre jogosultak legyenek, az alkalmazottaknak ezenfeliil — az
alkalmazando személyzeti szabalyzatban és annak végrehaijtasi szabalyaiban foglaltak értelmében — az EU egy harmadik
nyelvén is hasznalhato nyelvtudassal kell rendelkeznitik.

4 A kinevezés el6tt a sikeres palyazdnak a rendGrségi nyilvantartas alapjan kidllitott igazolast kell benyujtania arrdl, hogy nem
szerepel a blinligyi nyilvantartasban.
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e  kivald kommunikacios és targyalasi készségek;

o elkotelezettség a folyamatos tanulas és a szaktertilet fejleményeinek naprakész
kovetése irant;

e  kivalo vezetGi készségek, beleértve a coachingot és a teljesitménymenedzsmentet.

A beérkez0 palyazatok szamatdl fliggden a felvételi bizottsag a fent emlitett kivalasztasi
kritériumok kdrében szigoribb kdvetelményeket is megallapithat.

Esélyegyenloség

Az ECDC munkaaddként elkotelezett az esélyegyenl6ség mellett, és életkorra, faji
hovatartozasra, politikai, filozofiai vagy vallasi meggy6z6désre, tarsadalmi nemre és szexualis
irdnyultsagra, valamint fogyatékossagra valo tekintet nélkil varja az alkalmassagi és
kivalasztasi kritériumoknak megfelel jeloltek palyazatait.

Kinevezeés és alkalmazasi feltéetelek

Az allast betoltd személyt az elévalogatott palyazok listajardl nevezik ki, amelyre a felvételi
bizottsag tesz javaslatot az igazgatdnak. A felvételi bizottsag ezen allashirdetés alapjan tesz
javaslatot. A palyazoknak irasbeli vizsgan kell részt venniiik. Felhivjuk a palyazok figyelmét,
hogy a felvételi bizottsag javaslata nyilvanossagra keriilhet, tovabba hogy az eldvalogatott
palyazok listajan vald szereplés még nem garantalja a felvételt. Az elévalogatott jeloltek
listajat nyilt felvételi eljarast kovetoen allitjiak 6ssze.

A sikeres palyazét az Eurdpai Unid egyéb alkalmazottaira vonatkozo alkalmazasi feltételek 2.
cikkének f) pontjaval 6sszhangban ideiglenes alkalmazotti statuszban veszik fel, 6téves
id6tartamra, amely adott esetben meghosszabbithato. A sikeres palyazét az AD8 fokozatba
nevezik ki.

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy az EU személyzeti szabalyzata értelmében minden Uj
alkalmazottnak sikeresen le kell téltenie a kilenc hdnapos probaidét.

A szerzddéses feltételekkel és a munkakorilményekkel kapcsolatos tovabbi tajékoztatast az
Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozo alkalmazasi feltételekben talal, amely a
kovetkez6 linken érheto el:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
A foglalkoztatas helye Stockholm, a Kézpont itt folytatja tevékenységét.

Tartaléklista

Létrehozhatd egy tartaléklista, amelyet hasonld allashelyek megiiresedése esetén fel lehet
hasznalni munkaer6-felvételhez. A lista érvényessége a palyazati hataridd évében
december 31-ig tart, és meghosszabbithatd.

Palyazati eljaras
A palyazat benyujtasahoz hozzon létre fiokot az ECDC e-felvételi rendszerében, vagy
jelentkezzen be meglévo fidkjaba, majd az 6sszes kotelezd rész kitdltése utan nyljtsa be a

jelentkezési lapot. Az ECDC nem fogad el e-mailben, levélben vagy barmely mas
modon benyujtott palyazatokat.


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

ECDC NORMAL

A palyazatok benyuljtasanak hatarideje az angol nyelv(i allashirdetésben meghirdetett idépont.
Javasoljuk, hogy jelentkezését joval a hatarid6 el6tt nydjtsa be, hogy elkeriilje az esetlegesen
fellépd technikai problémakat és/vagy a tulterhelést a honlapon. Az ECDC a hataridd lejarta
utan nem fogad be palyazatokat. Miutan benyuijtotta jelentkezését, automatikus e-mail-
lzenetet fog kapni, amelyben visszaigazoljuk jelentkezésének kézhezvételét. Kérjik,
ellendrizze, hogy helyesen adta-e meg a palyazdi fidkjahoz tartozd e-mail-cimét, és ne felejtse
el rendszeresen ellendrizni e-mail-lizeneteit.

Honlapunkon itt olvashatja el az elektronikus munkaerd-felvétellel kapcsolatos felhasznaldi
Utmutatdt, valamint az ECDC felvételi és kivalasztasi folyamatarol szolé itmutatot:

https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process
A beérkez0 palyazatok nagy szama miatt csak az interjlura kivalasztott palyazokat értesitjiik.
Ezen allashirdetés valamennyi unids nyelvre leforditott valtozatait® itt olvashatja:

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

5 Bér ezt az allashirdetést az angol nyelv(i eredetirdl az EU valamennyi hivatalos nyelvére leforditottak, a Kézpont napi
miikddésének nyelve altalaban az angol. Ezért az ECDC azt részesiti elényben, ha angolul nyujtjak be a palyazatot.


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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