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Volné pracovni misto: vedouci skupiny pro organizaci sluzebnich
cest a zasedani
Oddéleni: oddéleni fFizeni zdroju a koordinace
Referencni Cislo: (ECDC/AD/2016/RMC-GLMM)

Evropské stredisko pro prevenci a kontrolu nemoci (ECDC) vyhlasuje vybérové fizeni na vyse
uvedené misto do¢asného zaméstnance.

Popis pracovniho mista

Skupina pro organizaci sluzebnich cest a zasedani plni Glohu kontaktniho mista strediska ECDC
pro administrativni a logistické ukoly spojené s pomoci pfi organizaci sluzebnich cest a zasedani.

Vedouci skupiny pro sluzebni cesty a zasedani bude podfizeny(a) vedoucimu Utvaru sluzeb
strediska a bude mit na starosti zejména tyto Ukoly:

e planovat a dohlizet na praci skupiny pro s/uZebni cesty a zasedani a zajistovat, aby byly
plnény cile skupiny,

e Tidit personal skupiny, véetné zajistovani rizeni vykonnosti,
planovat, fidit a monitorovat rozpocty na sluzebni cesty a zasedani a podavat hlaseni
o pInéni rozpoctu,

e plnit Ulohu sty¢ného pracovnika pro agenturu, jiz stfedisko ECDC najalo pro zajistovani
organizace s/uZebnich cest a zasedani, a dalSi pravidelné dodavatele,

e ve spolupraci s externim poskytovatelem pravidelné zjiSt'ovat spokojenost pracovnikd na
sluzebnich cestach, prezkoumavat nakladovou efektivitu, vylepseni systému, poplatky,
zpravy vedeni atd.,

e jednat s oddélenimi a Utvary stfediska ECDC ve vécech tykajicich se organizace
sluZebnich cest a zasedania poskytovat poradenstvi o prislusnych politikach, pokynech,
osvédcenych postupech a zalezitostech tykajicich se rezervaci,

e vypracovavat a pravidelné revidovat politiky a postupy strediska ECDC tykaijici se
sluzebnich cest a zasedani,

e plnit vSechny kaZdodenni Ukoly spojené s vCasnym a presnym zpracovanim zprav
0 sluzebnich cestach a zasedanich, schvalovanim a vyjimkami,

e zastupovat vedouciho Utvaru v dobé jeho nepritomnosti.



Pozadovana kvalifikace a zkusenosti
A. Formalni pozadavky

ZpUsobilost uchazece je podminéna spinénim nékolika formalnich pozadavkd, a to:

e mit Uroven vzdélani odpovidajici dokoncenému vysokoskolskému studiu v trvani
nejméné tfi let dolozenou diplomem?,

e mit dikladnou znalost jednoho z jazykl Evropskych spolecenstvi a uspokojivou znalost
dalsiho jazyka Evropskych spolecenstvi v rozsahu nutném pro vykon povolani?,

e byt statnim prisluSnikem nékterého z clenskych statll EU nebo Norska, Islandu i
Lichtenstejnska,

e pozivat obcanska prava v plném rozsahu?,

e mit spInény vSechny povinnosti, které ukladaji platné pravni predpisy o vojenské sluzbé,
¢ splfiovat charakterové pozadavky pro pInéni prislusnych povinnosti a

o byt fyzicky zpUsobily k pInéni tkoll spojenych s pracovnim mistem.

B. Kritéria vybéru

Stanovili jsme nezbytné predpokiady tykajici se odborné praxe, osobnich viastnosti
a interpersonalnich dovednosti, které uchazeci museji spliiovat, aby byli zpGsobili pro tuto pozici,
a to:

Odborna praxe / vzdélani:

e alespon pét let odborné praxe (po ziskani diplomu), z toho alespon tfi roky na pracovnich
pozicich souvisejicich s popisem pracovniho mista,

e dolozena odborna praxe v oblasti organizace sluzebnich cest a zasedani,
e dolozena praxe v oblasti fizeni a vedeni tymu,

e zkuSenosti s planovanim a organizaci zasedani,

e vynikajici numerické dovednosti a zkusenosti se spravou rozpoctu,

e vynikajici znalost anglického jazyka slovem i pismem,

e dobra znalost aplikaci Excel a Outlook a ostatnich aplikaci baliku Microsoft Office (Word,
PowerPoint).

LV potaz budou brany pouze diplomy a vysvédéeni, které byly udéleny v &lenskych statech EU nebo které byly uznany formou
osvédCeni vystaveného organy ve zminénych clenskych statech.

2 ZpUsobilost k povySeni v ramci ro¢niho povysovani je podminéna pracovni znalosti tfetiho jazyka EU v souladu s platnym sluzebnim
fadem a provadécimi pravidly.

3 Uspéény(a) uchazed(ka) bude pied svym jmenovanim pozadan(a), aby predioZil(a) vypis z trestniho rejstiiku, kterym potvrdi, Ze
nema v trestnim rejstiku zZadny zdznam.



Osobni viastnosti / interpersonaini dovednosti:

e vynikajici komunikacni dovednosti a schopnost efektivné jednat se zaméstnanci
a externimi partnery na vSech Urovnich,

e mimoradné schopnosti v oblasti zakaznickych sluzeb a velmi dobfe rozvinuté zaméreni
na poskytovani sluzeb,

e vynikajici schopnosti v oblasti planovani, koordinace, stanovovani priorit a organizovani,

e velmi dobfe rozvinutd schopnost kritického a tvlirciho mysleni a realizovani koncepci
Vv praxi,

¢ doloZené schopnosti v oblasti feSeni problémd a silny smysl pro iniciativu a odpovédnost.

Déle jsme stanovili zkusenosti a dovednosti, které jsou pro tuto pozici vyhodou, a to:
e schopnost efektivné spolupracovat v multikulturnim prostredi,

e zkusSenosti v oblasti cestovniho ruchu a schopnost jednat s dodavateli z odvétvi
a spravovat je,

e zkusSenosti s praci ve verejném sektoru na vnitrostatni nebo mezinarodni dUrovni ¢i na
Urovni EU, vcetné znalosti pravidel finan¢ni spravy a zadavani zakazek ve verejném
sektoru,

e praktické zkuSenosti s pripravou zadavaci dokumentace v souvislosti s organizaci
sluZebnich cest a zasedani.

V zavislosti na poCtu obdrZenych Zadosti mlze vybérova komise v ramci vySe uvedenych
vybérovych kritérii uplatnit prisnéjsi pozadavky.

Pracovnik(ice) bude vybran(a) z uzsiho seznamu uchazecd, ktery predloZi vybérova komise
rediteli. Toto oznameni o volném pracovnim misté predstavuje zaklad pro navrh vybérové
komise. Uchazec¢i mohou byt pozadani o absolvovani pisemné zkousky. Upozoriujeme uchazece,
Ze navrh mlze byt zvefejnén a Ze zahrnuti do uzsiho vybéru nezarucuje ziskani pracovniho mista.
UZSi vybér uchazecl bude vytvoren na zakladé otevieného vybérového fizeni.

Uspésny(3) uchazed(ka) bude prijat(a) jako docasny zaméstnanec v souladu s ¢l. 2 pism. f)
pracovniho fadu ostatnich zaméstnancl Unie na dobu péti let, ktera mdZze byt obnovena.
Pracovnik(ice) bude zarazen(a) do platové tridy AD 5.

Upozorfiujeme uchazece, ze podle sluzebniho radu Urednikl Evropské unie a pracovniho fadu
ostatnich zaméstnancl Unie musi vSichni novi zaméstnanci Uspésné absolvovat zkuSebni dobu.

Dalsi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete v pracovnim fadu ostatnich
zameéstnancl Unie, ktery je k dispozici na niZze uvedené adrese:

http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff Regulations 2014.pdf

Mistem vykonu prace bude Stockholm, kde stfedisko pdsobi.


http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff_Regulations_2014.pdf

MUze byt sestaven rezervni seznam, ktery mdze byt pouzit pro nabor, pokud se objevi podobné
volné pracovni misto. Bude platny do 31. prosince téhoz roku, v jakém konci IhGta pro podani
Zadosti, pricemz jeho platnost mdze byt prodlouzena.

Chcete-li se o toto misto uchazet, zaslete vypinénou Zadost na adresu
Recruitment@ecdc.europa.eu a do predmétu e-mailu uvedte referencni Ccislo
oznameni o volném pracovnim misté a své prijmeni.

Aby vase Zadost byla platna, musite vyplnit vSechny povinné oddily formulare
zadosti, ktery by mél byt predloZzen ve formatu Word nebo PDF, pokud mozno
v anglictiné*. Neuplné zadosti budou povazovany za neplatné.

Formular zadosti strediska ECDC naleznete na adrese:
http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Pages/JobOpportunities.aspx

Lhlta pro podani zadosti a dalsi informace o stavu tohoto vybérového fizeni, jakoz i dilezité
informace o naborovém procesu jsou uvedeny na nasich internetovych strankach, na které se
dostanete pomoci vyse uvedeného odkazu.

S ohledem na velky objem zadosti budou kontaktovani pouze uchazeci vybrani k pohovoru.

* Toto oznameni vybérového fizeni na volné pracovni misto bylo pfelozeno do vSech 24 Urednich jazykd
EU z plvodni anglické verze. Jelikoz stfedisko ECDC pouziva jako pracovni jazyk anglictinu,
uprednostiiuje, aby Zadosti byly vyplnény anglicky.
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