POST VACANT

Sef de sectie Servicii institutionale

Unitate: Servicii de gestionare a resurselor
Referinta: ECDC/AD8/2023/RMS-HOSCS

Persoanele interesate sunt invitate sa-si depuna candidatura pentru acest post de agent
temporar in cadrul Centrului European de Prevenire si Control al Bolilor (ECDC).

Fisa postului

ECDC doreste sa recruteze o persoana pentru postul susmentionat. De asemenea, ECDC
intentioneaza sa intocmeasca o lista de rezerva care sa poata fi utilizatd pentru posturi
vacante viitoare in domeniu.

ECDC cauta un sef de sectie foarte motivat si experimentat pentru conducerea serviciilor
institutionale. Titularul postului va fi subordonat sefului unitatii Servicii de gestionare a
resurselor.

Sectia Servicii institutionale dezvolta si mentine sediul Centrului pentru a indeplini cerintele
organizatiei; furnizarea de servicii de logistica pentru activitdtile operationale, mentinerea
inventarului fizic si asigurarea securitatii; organizarea deplasarilor si a evenimentelor, furnizarea
de servicii de posta si arhiva si gestionarea bugetelor si a prestatorilor de servicii aferente.

ECDC isi propune sa recruteze o persoand cu atitudine pozitivd, solidara si constructiva, cu
talent in a conduce oameni, cu experientd in colaborarea cu partile interesate interne si externe,
in gestionarea resurselor financiare si fizice si capabila sa lucreze usor cu reguli si proceduri.
El/ea promoveaza imbundtdtirea continud prin crearea, revizuirea si aplicarea politicilor si
proceselor, asigurand o abordare orientata catre client, conform cadrului de reglementare al
organizatiei, precum si eficienta si eficacitatea.

Titularul postului va raspunde indeosebi de urmatoarele tipuri de activitati:

. conduce sectia Servicii institutionale, gestioneaza personalul din cadrul sectiei si
gestioneaza elaborarea si aplicarea planului de lucru (anual si multianual) si a bugetului
sectiunii, In conformitate cu strategia si obiectivele ECDC;
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reprezintd sectia Servicii institutionale in discutiile cu alte organizatii, comunica si
colaboreaza cu partile interesate interne si externe;

elaboreaza si aplica strategia ECDC de servicii institutionale (care consta in substrategii
pentru evenimente si deplasari, managementul facilitatilor si posta si arhivare), cu
scopul de a oferi servicii de inalta calitate, orientate catre client, integrénd in acelasi
timp planuri de externalizare, elemente de durabilitate, eficienta a costurilor si inovare;

gestionarea spatiilor: gestioneaza toate aspectele legate de clddiri si instalatii, serviciile
logistice, inclusiv amenajarea spatiald, inventarierea activelor, intretinerea spatiilor ECDC
si gestionarea relatiilor cu proprietarul si cu autoritatile locale; imbunatateste
sustenabilitatea Centrului aplicand sistemul de management ecologic si audit (EMAS),
precum si atractivitatea si eficienta acestuia printr-un program de transformare a locului
de muncg;

evenimente si calatorii: supravegheaza gestionarea evenimentelor si deplasarilor in
interes de serviciu pentru personalul si partenerii ECDC, inclusiv gestionarea bugetului si
procesarea cererilor de rambursare; dezvolta oferta prin implementarea de instrumente
Si servicii moderne;

corespondenta si arhive: gestioneaza corespondenta (pe suport de hartie si electronic) si
procesele de arhivare, dezvoltand solutii de arhivare de ultima generatie;

securitate: asigura securitatea fizica a incintelor, a personalului si a vizitatorilor, oferind
facilitati adecvate si instructiuni de sigurantd, inclusiv siguranta si salvarea in caz de
incendiu, primul ajutor si sprijin de urgentd, actioneaza in calitate de agent local de
securitate;

elaboreaza si pune in aplicare planurile Centrului de asigurare a continuitatii activitatii si
de gestionare a crizelor, actionand in calitate de coordonator pentru continuitatea
activitatii;

asigura achizitionarea contractelor de servicii si de furnizare necesare legate de
activitatile sectiei si coordoneaza si supervizeaza contractantii externi;

participa la alte activitati ale ECDC din domeniul sau de competentd, in functie de
necesitati.

Experienta si calificarile necesare

A. Cerinte formale

Pentru a fi eligibil, candidatul trebuie sa indeplineasca o serie de cerinte formale, si anume:

sa aiba un nivel de studii care corespunde unui ciclu complet de studii universitare
absolvite cu diploma, daca durata normala a studiilor universitare este de minimum
4 ani, sau un nivel de studii care corespunde unui ciclu complet de studii universitare
absolvite cu diploma, precum si experienta profesionala relevanta de cel putin 1 an,
daca durata normala a studiilor universitare este de minimum 3 ani';

sa aibd experienta profesionala de cel putin 9 ani (dupa obtinerea diplomei); 2

1 Se vor lua in considerare numai diplomele si certificatele acordate in state membre ale UE sau pentru care autoritatile din

statele membre respective au eliberat certificate de echivalare.

2 Serviciul militar obligatoriu este intotdeauna luat in considerare.
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sa cunoasca temeinic una dintre limbile oficiale ale Uniunii Europene si la nivel
satisfacator o altad limba oficiald a Uniunii, in masura necesara pentru indeplinirea
atributiilor care fi revin3;

sa fie cetatean al unui stat membru al UE sau al Norvegiei, Islandei sau

Liechtensteinului;

sa se bucure de drepturi cetatenesti depline?;

sa-si fi indeplinit obligatiile impuse de legislatia aplicabila privind serviciul militar;
sa prezinte garantiile morale necesare pentru indeplinirea atributiilor care fi revin si
sa fie apt fizic pentru a indeplini atributiile postului.

B. Criterii de selectie

Au fost identificate o serie de criterii esentiale in ceea ce priveste experienta profesionala si
caracteristicile personale/aptitudinile interpersonale care trebuie indeplinite in vederea
calificarii pentru acest post, si anume:

Experienta profesionala/cunostinte profesionale:

experienta profesionala de cel putin 5 ani dobandita in functii relevante pentru fisa
postului;

experienta profesionald dovedita de 5 ani (minimum) in cel putin unul dintre
urmatoarele domenii si cunoasterea aprofundata a cel putin unui alt domeniu din fisa
postului (de preferintd, managementul facilitatilor in combinatie cu unul dintre celelalte
domenii: servicii de organizare de evenimente si deplasari, corespondenta si arhive sau
securitate);

experienta dovedita in elaborarea/implementarea politicilor si strategiilor la nivel de
sectie sau de institutie, de preferinta in domeniul managementului facilitatilor;

experienta in dezvoltarea si aplicarea unei strategii de sustenabilitate pentru o
organizatie (de exemplu, in domeniul managementului facilitatilor sau al deplasarilor);

experienta dovedita in gestionarea personalului;

experienta doveditd in achizitionarea de servicii si produse in cadrul unei administratii
publice;

excelenta cunoastere a limbii engleze, scris si vorbit.

Caracteristici personale/aptitudini interpersonale:

competente organizatorice solide, o abordare structurata a sarcinilor si capacitatea de
a stabili prioritati;

un nivel ridicat de serviabilitate si orientare pe calitate;
excelente aptitudini de comunicare si de negociere;

dedicare pentru invatare continua si pentru a se mentine la curent cu evolutiile din
domeniul de specialitate;

3 Candidatii a caror limba materna este o limba neoficiald a UE sau limba engleza trebuie sa furnizeze un certificat care sa ateste
nivelul de cunoastere a limbii a doua (cel putin B1).
In plus, pentru a fi eligibili pentru promovare prin procedura anuald, membrii personalului trebuie sa cunoasca la nivel de baza
0 a treia limba a UE, conform dispozitiilor aplicabile din Statutul functionarilor si din normele de aplicare.

4 Inainte de numire, candidatul selectionat va trebui sa prezinte un certificat din evidentele politiei din care sd reiasd cd nu are
cazier judiciar.
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o excelente aptitudini manageriale, inclusiv indrumarea si gestionarea performantei.

In functie de numarul de candidaturi primite, comitetul de selectie poate aplica cerinte mai
stricte in cadrul criteriilor de selectie mentionate anterior.

Egalitatea de sanse

ECDC este un angajator care garanteaza egalitatea de sanse si incurajeaza candidaturile
tuturor celor care indeplinesc criteriile de eligibilitate si de selectie, fara discriminare pe criterii
de varsta, rasa, convingeri politice, filozofice sau religioase, gen sau orientare sexuald si
indiferent de existenta unui handicap.

Numirea si conditiile de angajare

Titularul postului va fi numit pe baza unei liste scurte pe care comitetul de selectie o va
propune directorului. Propunerea comitetului de selectie se va face pe baza prezentului anunt
de post vacant. Candidatii vor fi invitati sa sustina probe scrise. Candidatii trebuie sa aiba in
vedere ca propunerea poate fi facuta publica si ca includerea pe lista scurta nu garanteaza
angajarea. Lista scurtd de candidati va fi stabilita in urma unei proceduri de selectie deschise.

Candidatul selectionat va fi angajat ca agent temporar, in conformitate cu articolul 2 litera (f)
din Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene, pentru o perioada de cinci ani cu
posibilitate de reinnoire. Postul va fi incadrat in gradul ADS.

Candidatii trebuie sa aiba in vedere conditia mentionata in Statutul functionarilor UE conform
careia toti noii angajati trebuie sa efectueze cu succes o perioada de proba de noua luni.

Pentru informatii suplimentare despre conditiile contractuale si de munca, va rugam sa
consultati Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene, disponibil la urmatorul link:

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

Locul de munca va fi la Stockholm, unde se desfdsoara activitatea Centrului.

Lista de rezerva

Este posibil sa se intocmeasca o listd de rezerva care sa fie utilizatd in vederea recrutarii in
cazul in care apar posturi vacante similare. Aceasta va fi valabila pana la data de

31 decembrie a anului in care este stabilit termenul de depunere a candidaturii, cu posibilitate
de prelungire.

Procedura de depunere a candidaturii

Pentru a va depune candidatura pentru acest post vacant, va rugam sa va creati/conectati la
contul dumneavoastra prin sistemul de recrutare electronica al ECDC, sa completati toate
sectiunile obligatorii ale candidaturii si sa o trimiteti. ECDC nu accepta candidaturi trimise
prin e-mail, posta sau prin alte mijloace.

Termenul de depunere a candidaturilor este data mentionata in anuntul de post vacant in
limba engleza. Va recomandam sa va depuneti candidatura cu mult timp nainte de termen, in
eventualitatea unor probleme tehnice si/sau a unui trafic intens pe site. ECDC nu va accepta
nicio candidatura depusa dupa expirarea termenului. Dupa ce v-ati depus candidatura, veti
primi un e-mail automat de confirmare a primirii candidaturii. Va rugam sa va asigurati ca


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
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adresa de e-mail pe care o furnizati pentru contul dumneavoastra de candidat este corecta si
sa va verificati e-mailul in mod regulat.

Puteti gasi un ghid al utilizatorului privind recrutarea electronica si un ghid privind procedura
ECDC de recrutare si selectie pe site-ul nostru:

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

Avand in vedere numarul mare de candidaturi care se primesc, vor fi instiintati numai
candidatii selectati pentru interviu.

Traducerile® in toate limbile UE ale acestui anunt de post vacant se gasesc aici:

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

5 Desi prezentul anunt de post vacant a fost tradus in toate limbile oficiale ale UE din originalul in engleza, limba operatiunilor
curente din cadrul agentiei este, in general, engleza. Ca urmare, ECDC preferd sa primeasca candidatura in engleza.
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