VOLNE PRACOVNE MIESTO
Veduci iseku administrativhych a podpornych sluzieb

Oddelenie: sluzby riadenia zdrojov
Referencné cislo: ECDC/AD8/2023/RMS-HOSCS

Tymto vyzyvame uchadzacov na predkladanie Ziadosti o uvedené pracovné miesto do¢asného
zamestnanca v Eurdpskom centre pre prevenciu a kontrolu chorob (ECDC).

Pracovna naplin

ECDC planuije prijat’ jednu osobu na uvedené pracovné miesto. ECDC ma v Umysle vytvorit’
rezervny zoznam, ktory moéze vyuzit' pri pripadnych budtcich vol'nych pracovnych miestach v
uvedenej oblasti.

ECDC hlada vysoko motivovaného a skuseného pracovnika, ktory bude viest' Usek
administrativnych a podpornych sluzieb. Zamestnanec bude podriadeny vedicemu oddelenia
sluzieb riadenia zdrojov.

Usek administrativnych a podpornych sluzieb upravuje a udrziava priestory centra na spinenie
poziadaviek organizacie; poskytuje logistické sluzby pre operacné cinnosti, spravuje hmotny
majetok a zaistuje bezpecnost; organizuje cesty a podujatia, poskytuje postové a archivne
sluzby a spravuje prislusné rozpoCty a poskytovatel'ov sluzieb.

Cielom centra ECDC je zamestnat’ osobu s pozitivnym, podpornym a konstruktivnym pristupom,
manazérskym talentom, so skusenostami so spolupracou s internymi a externymi
zainteresovanymi stranami, s hospodarenim s finanénymi a fyzickymi zdrojmi a so schopnost'ou
pracovat’ podla pravidiel a postupov. Zamestnanec bude podporovat’ neustale zlepSovanie
vytvaranim, revidovanim a vykonavanim politik a procesov zabezpecujucich pristup orientovany
na klienta v sulade s regulacnym ramcom organizacie, a to efektivne a ucinne.

Zamestnanec bude zodpovedny najma za tieto oblasti cinnosti:

. viest’ Usek administrativnych a podpornych sluzieb, byt’ priamym nadriadenym
zamestnancov Useku a riadit’ pripravu a plnenie pracovného planu useku (ro¢ného
a viacrocného) a rozpoctu v sulade so stratégiou a cielmi centra ECDC,
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. zastupovat’ Usek administrativnych a podpornych sluzieb v diskusiach s inymi
organizaciami, komunikovat’ a spolupracovat’ s internymi a externymi zainteresovanymi
stranami,

. vypracUvat’ a vykonavat' stratégiu ECDC v oblasti administrativnych a podpornych
sluzieb (pozostavaijlca z Ciastkovych stratégii pre podujatia a cestovné sluzby, spravu
zariadeni, postové zasielky a archivaciu) s ciel'om zabezpecit’ vysoku kvalitu sluzieb
zameranych na klientov a zaroven zaclenit’ plany outsourcingu, prvky udrzatelnosti,
nakladovu efektivnost’ a inovacie,

. sprava budov a zariadeni: riadit’ vSetky zaleZitosti tykajlce sa budov a zariadeni,
logistickych sluzieb vratane priestorového planovania, inventarizacie majetku, udrzby
priestorov ECDC a rieSenia vzt'ahov s prenajimatelom a miestnymi organmi; zlepSovat’
udrzatel'nost’ centra zavedenim systému environmentalneho manazérstva a auditu
(EMAS) a jeho atraktivnost’ a efektivnost’ prostrednictvom programu transformacie
pracoviska,

. podujatia a cesty: dohliadat’ na pripravu podujati a sluzobnych ciest zamestnancov a
partnerov ECDC vratane riadenia rozpoctu a spracovania Ziadosti o Uhradu; rozvijat’
ponuku prostrednictvom zavadzania modernych nastrojov a sluZieb;

. podatel'na a archiv: riadenie koreSpondencie (v papierovej a elektronickej forme)
a archivnych procesov, vyvoj d'alSej generacie archivacnych rieSeni,

. bezpecnost'’: zarudit’ fyzicku bezpecnost’ priestorov, zamestnancov a navstevnikov
poskytnutim primeranych zariadeni a bezpecnostnych opatreni vratane poziarnej
bezpecnosti a zachrany, prvej pomoci a nidzovej podpory, posobit’ ako miestny
bezpecnostny Uradnik,

. vypracovat’ a realizovat’ plany centra na zabezpecenie kontinuity ¢innosti a krizového
riadenia, posobit’ ako koordinator pre zabezpecenie kontinuity ¢innosti,

. zabezpecovat' obstaravanie vSetkych pozadovanych zmlav o poskytovani sluzieb a
dodavok suvisiacich s ¢innostami Useku a koordinovat’ externych dodavatelov a
dohliadat’ na nich,

. prispievat’ k inym cinnostiam centra ECDC podl'a potreby v rdmci svojej oblasti
posobnosti.

Pozadovana kvalifikacia a pracovné
skusenosti

A. Formalne poziadavky

Uchadzad musi spifiat’ subor formalnych poziadaviek na to, aby sa mohol povazovat’
za opravneného na obsadenie pracovného miesta. Ide o tieto poziadavky:

. mat’ vzdelanie na Urovni, ktora zodpoveda ukonéenému vysokoskolskému Studiu,
dolozené diplomom, ak bezné obdobie vysokoskolského vzdelavania trva styri roky alebo
viac, alebo mat’ vzdelanie na GUrovni, ktora zodpoveda ukonéenému vysokoskolskému
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Studiu, dolozené diplomom a prislusnt odbornu prax v trvani aspon jedného roka, ak
obdobie vysokoskolského vzdeldvania trva najmenej tri roky?,

. mat’ aspon 9 rokov odbornej praxe (po ziskani diplomu)?,

. dbkladna znalost’ jedného z uradnych jazykov EU a uspokojiva znalost iného Gradného
jazyka EU v rozsahu potrebnom na pInenie povinnosti®,

. byt $tatnym prislusnikom jedného z lenskych Statov EU alebo Nérska, Islandu alebo
Lichtenstajnska,

. mat’ vSetky obcianske prava?,

. mat’ splnené vsetky povinnosti ulozené prislusnymi zakonmi o vojenskej sluzbe,

. spifiat’ charakterové poziadavky na vykon prisludnych povinnosti,

. byt’ fyzicky spdsobily na plnenie povinnosti spojenych s tymto pracovnym miestom.

B. Kritéria vyberu
Na to, aby uchadza¢ mohol obsadit’ toto pracovné miesto, musi spifiat’ zakladné kritéria
tykajlce sa odbornej praxe a osobnych vlastnosti/interpersonalnych zrucnosti. Patria k nim:

Odborna prax/znalosti:

e aspon 5 rokov odbornej praxe nadobudnutej na poziciach relevantnych pre toto
pracovné miesto,

e preukazana pracovna prax v trvani 5 rokov (minimalne) najmenej jednom odbore a
dokladnej znalosti aspon jedného d‘alSieho odboru podla naplne prace (podl'a moznosti
sprava zariadeni v kombinacii s jednou z ostatnych oblasti: podujatia a cesty,
podatel'fa a archiv alebo bezpecnost),

e preukazané skusenosti s vypractivanim/vykonavanim politik a stratégii na drovni Useku
alebo na Urovni organizacie, prednostne v oblasti spravy zariadeni,

e  skusenosti s pripravou a realizaciou stratégie udrzatel'nosti organizacie (napr. v oblasti
spravy budov alebo ciest),

e preukdzané skisenosti s riadenim zamestnancov,
e preukazatelné skisenosti s obstaravanim sluzieb a tovaru vo verejnej sprave,
e vyborna znalost’ anglického jazyka slovom aj pismom.

Osobnostné vlastnosti/interpersonalne zrucnosti:

e vynikajuce organizacné zrucnosti, Strukttrovany pristup k tloham a schopnost’
stanovovat’ priority,

e orientacia na poskytovanie sluzieb vysokej Urovne a orientacia na kvalitu,
e vynikajlce komunikacné a rokovacie schopnosti,

e ochota nepretrzite sa vzdelavat' a sledovat’ vyvoj vo vlastnej odbornosti,

1 Zohl'adnia sa len diplomy a osved&enia, ktoré boli vydané v ¢lenskych Statoch EU alebo ktoré boli uznané formou osvedéenia
o0 rovnocennosti vydaného organmi v uvedenych ¢lenskych statoch.
2 Vzdy sa zohl'adnuje povinna vojenska sluzba. .
3 Uchadzadi, ktorych materinsky jazyk je anglictina alebo jazyk, ktory nie je Gradnym jazykom EU, musia predloZit’ doklad
o Urovni znalosti druhého jazyka spolu s osved&enim (minimalne Grovefi B1).
Zamestnanci musia mat’ navySe pracovnu znalost’ tretieho jazyka EU, ako je uvedené v platnom sluzobnom poriadku
a vykonavacich pravidlach, aby mali narok na povySenie v rémci kazdoro&ného postupu povy3ovania.
4 Uspesny uchadzac bude pred vymenovanim vyzvany, aby predloZil vypis z registra trestov potvrdzujlici, Ze nema zaznam.
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e vynikajlce manazérske zrucnosti vratane koucovania a riadenia vykonnosti.

V zavislosti od poctu dorucenych Ziadosti moze vyberova komisia uplatnit’ prisnejsie
poziadavky v ramci uvedenych kritérii vyberu.

Rovnakeé prilezitosti

Centrum ECDC je zamestnavatel'om, ktory uplatfiuje rovnost’ prileZitosti a vyzyva k zasielaniu
Ziadosti vSetkych uchadzacov splnajucich kritéria opravnenosti a kritéria vyberu, a to bez
rozdielu, pokial’ ide o vek, rasu, politické, filozofické alebo naboZzenské presvedcenie, pohlavie
alebo sexudlnu orientaciu a bez ohl'adu na zdravotné postihnutie.

Vymenovanie a podmienky zamestnania

Zamestnanec bude vymenovany na zaklade uzsieho zoznamu, ktory vyberova komisia predlozi
riaditel'ovi. Pri zostavovani navrhu zoznamu vychadza vyberova komisia z tohto oznamenia o
vol'nom pracovnom mieste. Uchadzaci budu poziadani, aby absolvovali pisomné testy. Uchadzacov
upozornujeme, ze navrh zoznamu moze byt zverejneny a Ze zaradenie do uzsieho zoznamu este
nezaruCuje prijatie do zamestnania. UZSi zoznam uchadzacov bude vytvoreny na zaklade
otvoreného vyberového konania.

Uspesny uchadza¢ bude prijaty ako do¢asny zamestnanec podla &lanku 2 pism. f) Podmienok
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej unie na obdobie piatich rokov, ktoré mozno
predizit. Zamestnanec bude zaradeny do platovej triedy AD 8.

Upozorfiujeme uchadzacov, e podla sluzobného poriadku EU, musia vietci novi zamestnanci
Uspesne absolvovat’ skiSobnd dobu v trvani deviatich mesiacov.

DalSie informéacie o zmluvnych a pracovnych podmienkach sti uvedené v Podmienkach
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie, ktoré su k dispozicii na tejto adrese:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Miestom vykonu prace bude Stokholm, kde centrum pdsobi.

Rezervny zoznam

MOze byt vytvoreny rezervny zoznam, ktory sa pouzije pri prijimani novych zamestnancov, ak
by sa uvol'nili podobné pracovné miesta. Bude platny do 31. decembra toho istého roku, ako
bol termin uzavierky na predkladanie Ziadosti, a jeho platnost’ moze byt predizena.

Postup pri podavani ziadosti

Ak sa chcete uchadzat’ o toto vol'né pracovné miesto, vytvorte si konto, resp. sa prihlaste do
svojho uctu prostrednictvom elektronického naborového systému ECDC, vyplnite vSetky
pozadované Casti prihlasky a predlozte ju. ECDC neprijima Ziadosti predlozené e-
mailom, postou ani inymi prostriedkami.

Datum uzavierky podavania ziadosti je v den uvedeny v anglickom oznameni o vol'nom
pracovnhom mieste. Odporicame, aby ste prihlasku podali v dostato¢nom predstihu pred
uplynutim lehoty pre pripad, Ze by sa vyskytli technické problémy a/alebo by na webovom
sidle doslo k pretazeniu. ECDC neprijme Ziadne Ziadosti po stanovenom termine. Po podani
prihlasky dostanete automatickd e-mailovd spravu potvrdzujlcu prijatie Ziadosti. Dbajte o to,
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aby e-mailova adresa, ktoru uvediete vo svojom Ucte ziadatela, bola spravna a pravidelne si
kontrolujte e-mailovu schranku.

Prirucku pre pouzivatel'ov o elektronickom prijimani pracovnikov do zamestnania a prirucku
o prijimani do zamestnania a vyberovom konani ECDC najdete na naSej webovej stranke:

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

Z dovodu velkého poctu dorucenych Ziadosti budeme informovat’ len uchadzacov vybranych
na pohovor.

Preklad® tohto 0zndmenia o vo'nom pracovnom mieste vo vietkych jazykoch EU najdete tu:

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

5 Ozndmenie o vonom pracovnom mieste bolo sice prelozené do véetkych tradnych jazykov EU z angli¢tiny, ale beznym
pracovnym jazykom agentury je angli¢tina. ECDC preto uprednostriuje podanie Ziadosti v anglickom jazyku.


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

