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Ogloszenie o naborze na stanowisko: Specjalista ds. koordynacji
zamowien

Jednostka: Jednostka ds. Zarzadzania Zasobami i Koordynacji
Nr referencyjny: (ECDC/FGIV/2017/RMC-PCO)

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

Opis stanowiska pracy

Osoba pracujgca na tym stanowisku bedzie odpowiadata przed kierownikiem Sekcji Zamoéwien.
Osoba ta bedzie odpowiedzialna w szczegdlnosci za nastepujgce obszary pracy:

wdrazanie strategii i procedur ECDC w zakresie zamdwien oraz zapewnienie zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych;

wspieranie kierownikow projektéw i doradzanie im w okre$laniu potrzeb i sporzadzaniu
dokumentéw zamdwienia, wyborze i sporzadzaniu umoéw, jak réowniez w ocenie ofert
(przetargowych), przyznawaniu zamowien i podpisywaniu umoéw;

udzielanie wsparcia i przekazywanie informacji kierownikom umowy celem pomocy im
w przygotowaniu zmian i innych kwestiach zwigzanych z realizacjg umowy;

wspieranie kierownika sekcji w dopracowywaniu procedur, instrukcji i procesoéw dziatan
Centrum w zakresie zamowien celem zwiekszenia ich efektywnosci i skutecznosci;

pomaganie kierownikowi sekcji w koordynacji zadan pracownikdw sekgcji wspierajacych
proces zamowien;

prowadzenie przegladu dokumentéw przedktadanych Komitetowi ds. Zaméwier,, Umow
i Dotacji (CPCG) Centrum pod kagtem ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

wszelkie inne zadania zwigzane z powierzong funkcja, w zaleznosci od potrzeb.



A. Wymogi formalne

Aby kwalifikowac sie do kandydowania, nalezy spetniaé szereg wymogéw formalnych. Sg to
nastepujgce wymogi:

ukonczone studia uniwersyteckie w wymiarze co najmniej trzech lat potwierdzone
dyplomem oraz co najmniej jednoroczne odpowiednie do$wiadczenie zawodowe?;

biegta znajomos$¢ jednego z jezykéw Wspdinot oraz dostateczna znajomos$¢ innego
jezyka Wspdlnot w stopniu niezbednym do petnienia swoich obowigzkéw?;

obywatelstwo jednego z panstw czionkowskich UE badz Norwegii, Islandii lub
Liechtensteinu;

korzystanie z petni praw obywatelskich?;

wypetienie wszelkich zobowigzan wynikajacych z obowigzujgcych przepisdw prawa
dotyczacych stuzby wojskowej;

cechy charakteru odpowiadajgce przedmiotowym obowigzkom; oraz

zdolno$¢ fizyczna do wykonywania obowigzkdw zwigzanych ze stanowiskiem.

B. Kryteria wyboru

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

Doswiadczenie zawodowe / wiedza:

co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe zdobyte po uzyskaniu dyplomu na
stanowiskach zwigzanych z obowigzkami okre$lonymi w opisie stanowiska pracy;

udokumentowane doswiadczenie w zakresie zamowien publicznych i zarzadzania
umowami, najlepiej w srodowisku UE;

udokumentowane doswiadczenie w zakresie koordynacji i opracowywania procesow
biznesowych i proceséw dziatan;

zdolno$¢ do analizowania, interpretowania i wdrazania obowigzujgcych zasad i
przepiséw;

doskonata znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

Cechy osobowe / umiejetnosci interpersonaine:

doskonate podejscie zorientowane na klienta i jego obstuge;

! Uwzgledniane bedg wytacznie dyplomy, Swiadectwa i certyfikaty, ktore zostalty wydane w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej lub ktdrych réwnowazne certyfikaty wydawane sg przez wtadze w tych panstwach cztonkowskich.

2 Dodatkowo, aby kwalifikowa¢ sie do awansu w ramach rocznego programu awansdw, pracownicy muszg wykazac sie praktyczng
znajomoscia trzeciego jezyka UE zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracowniczym i przepisami wykonawczymi.

3 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci pochodzacego z
ewidencji policyjnej.



e podejscie zorientowane na znajdowanie rozwigzan i aktywny sposéb pracy;
e zdolnos$¢ do wspotpracy i budowania silnych relacji zawodowych;
o dbatos¢ o szczegoty i wysoky jakosc;

e predyspozycje do przekazywania jasnych informacji i wytycznych oraz prowadzenia
szkolen w zakresie zamowien i zarzgdzania umowami;

e duza zdolnos¢ do pracy pod presjg i w ramach napietych terminow.

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

e znaczna wiedza w zakresie ram prawnych i procedur zamodwien publicznych
wynikajacych z rozporzadzenia finansowego UE;

e doswiadczenie w pracy w Srodowisku wielojezycznym i wielokulturowym;

e wczesniejsze doswiadczenie w zakresie koordynacji pracy innych oséb.

W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszenn komisja selekcyjna moze zastosowaé bardziej
rygorystyczne wymogi w ramach wyzej wymienionych kryteriow selekcji.

Osoba wybrana na przedmiotowe stanowisko zostanie zatrudniona w oparciu o krétkg 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
zostac upubliczniona i Ze umieszczenie na krétkiej liscie nie stanowi gwarancji zatrudnienia.
Krotka lista kandydatéw zostanie sporzadzona w nastepstwie otwartego procesu selekciji.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony jako pracownik kontraktowy, zgodnie z art. 3a)
warunkdéw zatrudnienia innych pracownikow Wspdinot Europejskich, na okres pieciu lat. Umowa
moze zostac przedtuzona. Pracownik zostanie zatrudniony w grupie funkcyjnej 1V. Kandydaci
powinni pamietac, ze zgodnie z wymogiem okre$lonym w regulaminie pracowniczym UE wszyscy
nowi pracownicy muszg z powodzeniem odby¢ okres prébny.

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

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

Miejscem zatrudnienia jest Sztokholm, gdzie znajduje sie siedziba Centrum.

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.


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

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 zgtoszenia zostang uznane za niewazne.

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

Termin zgtaszania kandydatur oraz wnioskéw 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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