Kierownik sekcji ustug korporacyjnych

Dziat: ustug zarzadzania zasobami
Nr referencyjny: ECDC/AD8/2023/RMS-HOSCS

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) zaprasza do nadsytania
zgtoszen na powyzsze stanowisko pracownika zatrudnionego na czas okreslony.

Opis stanowiska pracy

ECDC planuije zatrudnic¢ jedng osobe na wyzej wymienione stanowisko. ECDC zamierza
rowniez utworzy¢ liste rezerwowg, ktdrg bedzie mozna wykorzystac na potrzeby wszelkich
przysztych nabordw na stanowisko w tej dziedzinie.

ECDC poszukuje silnie zmotywowanego i doSwiadczonego kierownika sekcji do kierowania
sekcjg ustug korporacyjnych. Osoba zajmujgca to stanowisko bedzie podlegac kierownikowi
dziatu ustug zarzadzania zasobami.

Sekcja ustug korporacyjnych zajmuje sie tworzeniem i konserwacjg pomieszczen Centrum w
celu spetnienia wymogdéw organizacji, $wiadczeniem ustug logistycznych na potrzeby
dziatalno$ci operacyjnej, utrzymywaniem fizycznych zapaséw i zapewnianiem bezpieczenstwa,
organizacjg podrézy i wydarzen, Swiadczeniem ustug pocztowych i archiwizacyjnych oraz
zarzadzaniem powigzanymi budzetami i dostawcami ustug.

ECDC zamierza zatrudni¢ osobe o pozytywnym, wspierajgcym i konstruktywnym nastawieniu, z
talentem do kierowania ludzmi, doswiadczong we wspdtpracy z wewnetrznymi i zewnetrznymi
zainteresowanymi podmiotami, zarzadzaniu zasobami finansowymi i fizycznymi oraz umiejaca z
tatwoscig pracowac z zasadami i procedurami. Od osoby tej oczekuje sie promowania ciggtego
doskonalenia poprzez tworzenie, przeglad i wdrazanie strategii i procesow zapewniajgcych
podejscie zorientowane na klienta zgodnie z ramami regulacyjnymi organizacji, a takze
efektywnosc i skutecznosc.

Osoba ta bedzie odpowiadata w szczegdlnosci za nastepujgce obszary pracy:

. kierowanie sekcjg ustug korporacyjnych, zarzadzanie personelem w sekcji oraz
zarzadzanie przygotowaniem i wdrazaniem planu prac sekcji (rocznego i wieloletniego)
oraz budzetu zgodnie ze strategig i celami ECDC;
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reprezentowanie sekcji ustug korporacyjnych w rozmowach z innymi organizacjami,
komunikacja i wspotpraca z wewnetrznymi i zewnetrznymi zainteresowanymi
podmiotami;

opracowywanie i wdrazanie strategii ustug korporacyjnych ECDC (sktadajacej sie z
podstrategii dotyczacych wydarzen i podrdzy, zarzadzania obiektami oraz poczty i
archiwizacji), majacej na celu zapewnienie wysokiej jakosci ustug zorientowanych na
klienta, przy jednoczesnym uwzglednieniu planéw outsourcingu, elementéw
zrownowazonego rozwoju, efektywnosci kosztowej i innowaciji;

zarzadzanie obiektami: zarzadzanie wszystkimi kwestiami zwigzanymi z budynkami i
obiektami, ustugami logistycznymi, w tym planowaniem przestrzennym, inwentaryzacjg
zasobow, konserwacjg pomieszczen ECDC i utrzymywaniem stosunkdw z wynajmujgcym
i wikadzami lokalnymi; zwiekszenie zréwnowazonego charakteru Centrum poprzez
wdrozenie systemu ekozarzadzania i audytu (EMAS) oraz jego atrakcyjnosci i
efektywnosci w ramach programu transformacji w miejscu pracy;

wydarzenia i podroze: nadzorowanie zarzagdzania wydarzeniami i podrézami stuzbowymi
dla pracownikéw i partneréw ECDC, w tym zarzadzanie budzetem i rozpatrywanie
wnioskdw o zwrot kosztow; rozwijanie oferty poprzez wdrozenie nowoczesnych narzedzi
i ustug;

kancelaria pocztowa i archiwa: zarzadzanie korespondencjg (papierowg i elektroniczng)
oraz procesami archiwizacji, opracowywanie rozwigzan archiwizacyjnych nowej
generacji;

bezpieczenstwo: zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego pomieszczen, personelu i gosci
poprzez udostepnianie odpowiednich udogodnien i srodkdw bezpieczenstwa, w tym
ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, pierwszej pomocy i wsparcia w sytuacjach
nadzwyczajnych, dziatanie w charakterze lokalnego urzednika ds. bezpieczenstwa;

opracowywanie i wdrazanie planéw Centrum w zakresie ciggtosci dziatania i zarzadzania
kryzysowego, petnienie funkcji koordynatora ds. ciggtosci dziatania;

zapewnienie zamowien na wszystkie wymagane ustugi i dostawy zwigzane z
dziatalno$cig sekcji oraz koordynowanie i nadzorowanie zewnetrznych wykonawcow;

w razie potrzeby uczestniczenie w innych dziataniach ECDC w ramach swoich
kompetencji.

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenie

A. Wymogi formalne

Aby zakwalifikowac sie jako kandydat, nalezy spetnia szereg wymogdw formalnych. Nalezg
do nich:

poziom wyksztatcenia odpowiadajgcy ukonczonym studiom uniwersyteckim
potwierdzony dyplomem, w przypadku gdy studia uniwersyteckie trwajg w normalnym
trybie co najmniej cztery lata; lub poziom wyksztatcenia odpowiadajgcy ukonczonym
studiom uniwersyteckim potwierdzony dyplomem i co najmniej roczne odpowiednie
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doswiadczenie zawodowe, w przypadku gdy studia trwajg w normalnym trybie co
najmniej trzy lata?;

o co najmniej dziewiecioletnie doswiadczenie zawodowe (po uzyskaniu dyplomu)?;

. bardzo dobra znajomos¢ jednego z jezykdéw urzedowych UE oraz zadowalajaca
znajomos$¢ drugiego jezyka urzedowego UE w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkéw?;

. obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE bgdz Norwegii, Islandii lub
Liechtensteinu;

. korzystanie z petni praw obywatelskich*;

o wypetnienie wszelkich zobowigzan wynikajacych z obowigzujacych przepisdéw prawa
dotyczacych stuzby wojskowej;

o predyspozycje niezbedne do wykonywania przedmiotowych obowigzkéw; oraz

. stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie obowigzkdw zwigzanych ze stanowiskiem.

B. Kryteria wyboru

Aby kwalifikowac¢ sie na przedmiotowe stanowisko, kandydat musi spetnia¢ okreslone kryteria
podstawowe dotyczgce do$wiadczenia zawodowego i cech osobistych / umiejetnosci
interpersonalnych. Nalezg do nich:

Doswiadczenie zawodowe / wiedza:

e o najmniej piecioletnie do$wiadczenie zawodowe zdobyte na stanowiskach
odpowiadajgcych opisowi stanowiska pracy;

e udokumentowane (minimum) 5-letnie doSwiadczenie zawodowe w co najmniej
jednego obszaru i dogtebna znajomos¢ co najmniej jednego innego obszaru, o ktdrym
mowa w opisie stanowiska pracy (najlepiej zarzagdzania obiektami w pofgczeniu z
jednym z pozostatych obszaréw: ustugi w zakresie wydarzen i podrozy, kancelaria
pocztowa i archiwa lub bezpieczenstwo);

e udokumentowane doswiadczenie w opracowywaniu / wdrazaniu polityk i strategii na
poziomie sekcji lub korporacji; mile widziane doswiadczenie w zarzadzaniu obiektami;

e doswiadczenie w opracowywaniu i wdrazaniu strategii zrownowazonego rozwoju dla
organizacji (np. w zakresie zarzadzania obiektami lub ustug podrdznych);

e udokumentowane doswiadczenie w zarzadzaniu personelem;

e  Udokumentowane doswiadczenie w zamawianiu ustug i towaréw w administracji
publicznej;

e doskonata znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.

1 pod uwage bierze sie wytacznie dyplomy i éwiadectwa, ktdre zostaty wydane w parstwach cztonkowskich UE lub sg
przedmiotem zaswiadczen stwierdzajgcych rownowaznos¢ wydanych przez organy tych panstw cztonkowskich.

2 Zawsze uwzglednia sie obowigzkowa stuzbe wojskowa.
3 Kandydaci, dla ktdrych jezykiem ojczystym jest jezyk angielski lub jezyk inny niz jeden z jezykdw urzedowych UE, muszg
przedstawi¢ zaswiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ drugiego jezyka (na poziomie B1 lub wyzszym).
Ponadto, aby kwalifikowac sie do awansu w ramach rocznego programu awansow, pracownicy muszg wykazac sie
praktyczng znajomoscia trzeciego jezyka UE, zgodnie z obowigzujacym regulaminem pracowniczym i przepisami
wykonawczymi.
4 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci pochodzacego z
ewidencji policyjnej.
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Cechy osobowe / umiejetnosci interpersonalne:

e doskonate umiejetnosci organizacyjne, metodyczne podejscie do zadan i umiejetnosé
okreslania priorytetow;

e wysoki poziom obowigzkowosci i zorientowania na jakos¢;
e doskonate umiejetnosci komunikacyjne i negocjacyjne;

e zaangazowanie w ciggte uczenie sie i bycie na biezgco z najnowszymi osiggnieciami w
swojej dziedzinie;

e doskonate umiejetnosci menedzerskie, w tym w zakresie coachingu i zarzadzania
wydajnoscig pracy.

W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszen komisja rekrutacyjna moze zastosowac bardziej
rygorystyczne wymogi w ramach wyzej wymienionych kryteriéw wyboru.

Rowne szanse

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Chordb jest pracodawca stosujgcym polityke
rownych szans i zdecydowanie zacheca do skfadania zgtoszen wszystkich kandydatéw
spetniajgcych kryteria kwalifikacji i wyboru bez wzgledu na wiek, rase, przekonania polityczne,
filozoficzne lub religijne, pte¢ badz orientacje seksualng czy tez na niepetnosprawnosc.

Mianowanie i warunki zatrudnienia

Osoba wybrana na przedmiotowe stanowisko zostanie zatrudniona w oparciu o liste
przedstawiong dyrektorowi przez komisje selekcyjng. Komisja rekrutacyjna opracuje swojg
propozycje w oparciu o niniejsze ogtoszenie o naborze. Kandydaci zostang poproszeni o
przystapienie do testow pisemnych. Kandydatom zwraca sie uwage na to, ze propozycja moze
zostac upubliczniona, a fakt wpisania ich na liste nie stanowi gwarancji zatrudnienia. Lista
wytonionych kandydatdw zostanie sporzagdzona w nastepstwie otwartego procesu naboru.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na czas okres$lony zgodnie z art. 2 lit. f) warunkdéw
zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej na okres pieciu lat, ktéry moze zostac
przedtuzony. Pracownik zostanie zatrudniony w grupie zaszeregowania AD 8.

Informujemy kandydatow, ze regulamin pracowniczy naktada na wszystkich nowych
pracownikow wymdg pomysinego ukonczenia okresu probnego trwajacego dziewie¢ miesiecy.

Dodatkowe informacje dotyczace warunkéw umowy i pracy znajdujg sie w warunkach
zatrudnienia innych pracownikéw Wspolnot Europejskich, ktore sg dostepne na ponizszej
stronie internetowej:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Miejscem zatrudnienia bedzie Sztokholm, gdzie miesci sie siedziba Centrum.

Lista rezerwowa

Na potrzeby rekrutacji na podobne stanowiska w przysztosci dopuszcza sie mozliwosé
sporzadzenia listy rezerwowej. Lista ta bedzie wazna do dnia 31 grudnia roku, w ktérym
uptywa termin na zgtoszenie kandydatury, przy czym jej waznoS¢ moze zostac przedtuzona.


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

Aby zgtosic¢ sie do udziatu w tym naborze, nalezy utworzy¢ konto / zalogowac sie na swoim
koncie za posrednictwem systemu e-rekrutacji ECDC, wypetni¢ wszystkie wymagane czesci
zgtoszenia i przestac¢ zgtoszenie. ECDC nie przyjmuje zgtoszen sktadanych poczta
elektroniczng, pocztq tradycyjng ani w zaden inny sposob.

Termin sktadania zgtoszen uptywa w dniu podanym w ogtoszeniu o naborze w jezyku
angielskim. Zaleca sie wystanie zgtoszenia z duzym wyprzedzeniem, na wypadek probleméw
technicznych lub natezenia ruchu na stronie internetowej. ECDC nie przyjmuje zgtoszen po
uptywie terminu. Po przestaniu zgtoszenia wysytana jest automatyczna wiadomos¢ e-mail
potwierdzajgca otrzymanie zgtoszenia. Nalezy upewnic sie, ze podany adres e-mail na koncie
kandydata jest poprawny i regularnie sprawdzac¢ swojg poczte elektroniczna.

Przewodnik dla uzytkownikéw e-rekrutacji oraz przewodnik dotyczacy procesu rekrutacji
i wyboru pracownikdw ECDC znajdujg sie na naszej stronie internetowej:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

W zwigzku z duzg liczbg otrzymywanych zgtoszen powiadomieni zostang jedynie kandydaci
wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej.

Ttumaczenie® niniejszego ogtoszenia o naborze na wszystkie jezyki UE mozna znalez¢ tutaj:

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

5 Niniejsze ogtoszenie o naborze zostato przettumaczone na wszystkie jezyki urzedowe UE z wersji oryginalnej w jezyku
angielskim, natomiast jezykiem roboczym Agencji jest gtdwnie jezyk angielski. W zwigzku z tym ECDC preferuje otrzymywanie
zgtoszen w jezyku angielskim.
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