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Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) organizuje nabor na stanowisko
pracownika kontraktowego.

Opis stanowiska pracy

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiadata w szczegdlnosci za nastepujgce
obszary pracy:

e udzielanie ogdlnego wsparcia poprzez odbieranie wiadomosci przychodzacych do
danego dziatu drogg pocztowa, telefoniczng i w postaci dokumentéw;

e organizowanie spotkan i pomoc w zarzadzaniu terminarzami;

e organizowanie spotkan wewnetrznych i zewnetrznych oraz udzielanie pomocy w
przygotowywaniu podrozy stuzbowych;

e odpowiadanie na zapytania oraz rozpatrywanie wnioskdw o udzielenie informacji i
wnioskdw o0 przekazanie dokumentéw przy zachowaniu wysokiego poziomu
$wiadczonych ustug, taktu, dyskrecji i poufnosci;

e sporzadzanie i udoskonalanie korespondenciji i innych dokumentéw oraz sporzgdzanie
protokotéw dokumentujgcych przebieg spotkan;

e zarzadzanie dokumentami w wersji elektronicznej i papierowej (prowadzenie list
kontaktow, wysytanie dokumentéw pocztg, maszynopisanie oraz kopiowanie,
skanowanie, porzadkowanie i archiwizowanie dokumentéw);

e Swiadczenie wewnetrznych ustug administracyjnych na rzecz pracownikéw dziatu;

e udzielanie wsparcia w kontekscie realizacji procedur i proceséw dziatan w ramach
dziatu;

e wnoszenie wktadu w prace zespotowg wewnatrz dziatu i pomiedzy dziatami;
¢ wykonywanie wszelkich innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.



Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Wymogi formalne

Kandydaci muszg spetniac szereg wymogoéw formalnych. Do wymogdéw tych naleza:

e wyksztatcenie pomaturalne poswiadczone dyplomem lub wyksztatcenie $rednie
potwierdzone $wiadectwem uprawniajgcym do podjecia studidw wyzszych oraz
odpowiednie, trzyletnie doswiadczenie zawodowe?;

e doskonata znajomos$¢ jednego z jezykéw Wspdinot oraz zadowalajgca znajomosc
innego jezyka Wspdlnot w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkdéw
zawodowych?;

e obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE Ilub Norwegii, Islandii lub
Liechtensteinu;

¢ korzystanie z petni praw obywatelskich®;

o wypetnienie wszelkich zobowigzan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa
dotyczacych stuzby wojskowej;

e cechy charakteru odpowiadajace przedmiotowym obowigzkom; oraz

e zdolnos¢ fizyczna do wykonywania obowigzkéw zwigzanych ze stanowiskiem.

B. Kryteria wyboru

Kandydaci na przedmiotowe stanowisko musza spetnia¢ okre$lone podstawowe kryteria w
zakresie dos$wiadczenia zawodowego / wiedzy oraz cech osobistych / umigjetnosci
interpersonalnych.

Doswiadczenie zawodowe / wiedza:

e przynajmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe zdobyte po uzyskaniu dyplomu, w
zakresie obowigzkéw odpowiadajgcych opisowi stanowiska pracy;

¢ udokumentowane do$wiadczenie w petnieniu funkcji wspierajgcych w wielokulturowym
$rodowisku pracy;

o udokumentowane doswiadczenie w organizowaniu spotkan, uwzgledniajgc duze
spotkania z wieloma uczestnikami zewnetrznymi;

1 W tym kontekscie bierze sie pod uwage wytacznie dyplomy i Swiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE
lub dyplomy i $wiadectwa objete $wiadectwami réwnowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach

cztonkowskich.

2 Ponadto, aby kwalifikowac sie do awansu w ramach rocznego programu awansow, pracownicy muszg wykazac
sie praktyczng znajomoscig trzeciego jezyka UE zgodnie z obowigzujacym regulaminem pracowniczym i przepisami

wykonawczymi.

3 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci

pochodzacego z ewidencji policyjnej.



e doswiadczenie w opracowywaniu korespondencji i innych dokumentéw skierowanych
do partneréw wewnetrznych lub zewnetrznych;

¢ biegtos¢ w postugiwaniu sie programami wchodzacymi w sktad pakietu Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point i Outlook);

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

Cechy osobowe / umiejetnosci interpersonalne:
e umiejetnos¢ komunikowania sie z pracownikami na wszystkich szczeblach;

e dobrze rozwiniete poczucie odpowiedzialnosci za wykonywang prace i umigjetnosé
przejecia inicjatywy;

e obowigzkowos$¢ i umiejetnosS¢ przystosowywania sie do zmieniajgcych sie potrzeb
organizacyjnych;

e umiejetnos¢ pracy pod presjg i dbanie o wysoka jakos¢;
o doskonate umiejetnosci pracy zespotowej;

e wysoki poziom dyskrecji i umiejetnos¢ odpowiedniego radzenia sobie z informacjami
poufnymi.

Wskazalismy rowniez doswiadczenia i umiejetnosci, ktore sq atutami pod katem przedmiotowego
stanowiska. Nalezg do nich:

o doswiadczenie w obstudze elektronicznego systemu zarzadzania danymi;
e doswiadczenie w pracy w organizacji unijnej lub innej organizacji miedzynarodowej;

e znajomos$¢ innych jezykow UE.

W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszen komisja selekcyjna moze zastosowac bardziej
rygorystyczne wymogi w ramach wyzej wymienionych kryteriow selekciji.

Osoba wybrana na przedmiotowe stanowisko zostanie zatrudniona w oparciu o liste
przedstawiong dyrektorowi przez komisje selekcyjng. Niniejsze ogtoszenie o naborze stanowi
podstawe opracowania propozycji komisji selekcyjnej. Kandydaci mogg by¢ poproszeni o
przystgpienie do testéw pisemnych. Kandydaci powinni mie¢ $wiadomos¢, ze propozycja moze
zosta¢ upubliczniona i ze umieszczenie na liscie nie stanowi gwarancji zatrudnienia. Lista
kandydatow zostanie sporzagdzona w nastepstwie otwartego procesu selekcji.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony jako cztonek personelu kontraktowego na okres pieciu
lat, na podstawie art. 3 lit. a) warunkéw zatrudnienia innych pracownikow Wspolnot
Europejskich. Umowa moze zosta¢ przedtuzona. Pracownik zostanie zatrudniony w grupie
funkcyjnej I1. Informujemy kandydatéw, Zze regulamin pracowniczy naktada na wszystkich
nowych pracownikéw wymdg pomysinego ukoriczenia okresu prébnego.

Dalsze informacje dotyczace warunkdw umowy i pracy znajdujg sie w warunkach zatrudnienia
innych pracownikdow Wspdlnot Europejskich, ktdére sg dostepne na ponizszej stronie
internetowej:

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



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

Miejscem zatrudnienia jest Sztokholm, gdzie znajduje sie siedziba Centrum.

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

Aby ubiegac sie o to stanowisko, nalezy przesta¢ wypetnione zgtoszenie na adres

Recruitment@ecdc.europa.eu, w linii tematu e-maila wyraznie podajac numer
referencyjny stanowiska oraz swoje nazwisko.

Aby zgtoszenie bylo wazne, nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane sekcje formularza
zgtoszenia, ktory nalezy przedtozy¢ w formacie PDF i najlepiej w jezyku angielskim*.
Niekompletne zgloszenia zostang uznane za niewazne.

Formularz zgtoszenia ECDC znajduje sie na naszej stronie internetowej pod
nastepujacym adresem:
http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Pages/JobOpportunities.aspx

Termin zgtaszania kandydatur oraz wnioskdw o udzielenie dodatkowych informacji na temat
statusu procedury naboru, a takze istotnych informacji dotyczacych procesu rekrutacji, zostat
podany na stronie internetowej ECDC dostepnej po kliknieciu przedstawionego powyzej tacza.

Ze wzgledu na duzg liczbe otrzymywanych zgtoszen powiadomieni zostang jedynie kandydaci
wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej.

4 Oryginalna wersja niniejszego ogtoszenia o naborze w jezyku angielskim zostata przettumaczona na 24 jezyki urzedowe UE. Jako
7e jezykiem roboczym w Agencji jest na ogét jezyk angielski, ECDC preferuje otrzymywanie zgtoszen w jezyku angielskim.
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