EUROPEAN CENTRE FOR

= \\ DHEASE PREVENTION
AND CONTROL

Post vacant: Asistent birou
Unitate: Diferite unitati
Referinta: (ECDC/FGII/2017/VU-OA)

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

Fisa postului
Titularul postului va raspunde indeosebi de urmatoarele tipuri de activitati:

e va acorda sprijin general unitatii in care isi desfasoara activitatea, prin preluarea
comunicarilor primite, precum corespondenta, apelurile telefonice si documentatia;

e va organiza intalniri si va ajuta la respectarea programelor de lucru;
e va organiza reuniuni interne si externe si va contribui la pregatirea misiunilor;

¢ va raspunde la intrebari si la solicitarile de informatii si de documentatie, oferind servicii
de inalta calitate, cu tact, discretie si in mod confidential;

e va redacta si va finaliza mesajele de corespondenta si alte tipuri de documentatie si va
intocmi procesele-verbale ale reuniunilor;

e va gestiona documentele electronice si cele tipdrite (liste de contacte, corespondentd,
redactare, fotocopiere, scanare, indosariere si arhivare);

e va oferi servicii administrative interne membrilor personalului din cadrul unitatii;
e va contribui la realizarea proceselor si a fluxurilor de lucru din cadrul unitatii;
e va contribui la activitatile realizate in echipa, atat in cadrul unitatii, cat si intre unitati;

¢ va indeplini orice alte sarcini atribuite de superiorul ierarhic direct.

Experienta si calificarile necesare
A. Cerinte formale

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



¢ sa aiba studii postliceale atestate prin diploma sau studii de nivel secundar atestate prin
diplomd, care sa permitd accesul la invatamantul postliceal, precum si experienta
profesionald corespunzatoare de 3 anil;

e sd cunoascd temeinic una dintre limbile oficiale ale Uniunii Europene si la nivel
satisfacator o alta limba oficialda a Uniunii Europene, in masura necesara indeplinirii
atributiilor sale?;

e sa fie cetdtean al unui stat membru al UE sau al Norvegiei, Islandei sau
Liechtensteinului;

e sa se bucure de drepturi cetatenesti depline?;
e sa-si fi indeplinit toate obligatiile impuse de legislatia aplicabila privind serviciul militar;
e sa prezinte garantiile morale necesare pentru indeplinirea atributiilor 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/cunostintele
profesionale si caracteristicile personale/abilitatile interpersonale care trebuie indeplinite in
vederea calificarii pentru acest post.

Experienta profesionald/cunostinte profesionale:

e experientd profesionald de cel putin 3 ani dupa acordarea diplomei, in posturi care sa
aiba legatura cu atributiile prevazute in fisa postului;

e experientd doveditda de lucru intr-o functie de sprijin intr-un mediu de lucru
multicultural;

e experienta doveditd in ceea ce priveste contributia la organizarea de reuniuni, inclusiv
a unor reuniuni de mare anvergura, cu numerosi participanti externi;

e experientd in pregdtirea corespondentei si a altor tipuri de documentatie pentru
partenerii interni si/sau externi;

e cunoasterea temeinica a pachetului Microsoft Office (Word, Excel, Power Point si
Outlook);

¢ nivel excelent de cunoastere a limbii engleze, scris si oral.

Caracteristici personale/aptitudini interpersonale:

1 Se vor lua in considerare numai diplomele si certificatele care au fost acordate in statele membre ale UE sau

pentru care autoritatile din statele membre respective au eliberat certificate de echivalenta.

2 In plus, pentru a fi eligibili pentru promovare in contextul unui exercitiu anual de promovare, membrii personalului
trebuie sa aiba capacitatea de a lucra intr-o a treia limba a UE, conform dispozitiilor prevazute in Statutul

functionarilor si normele de aplicare.

3 Inainte de numirea sa, candidatul selectat va trebui s& prezinte un certificat din evidentele politiei care sa

dovedeasca faptul ca nu are cazier judiciar.



e capacitatea de a comunica cu persoane de la toate nivelurile;
e un grad Tnalt de responsabilitate si capacitatea de a prelua initiativa;

e un grad inalt de orientare catre servicii si capacitatea de a se adapta la un mediu
organizational in schimbare;

e capacitatea de a lucra in conditii de presiune si preocupare pentru calitate;

e capacitate excelenta de lucru in echipa;

e un grad nalt de discretie si capacitatea de a gestiona chestiuni confidentiale.
De asemenea, au fost identificate anumite tipuri de experiente si competente care
reprezintad un avantaj pentru postul anuntat. Acestea sunt:

e experienta de lucru cu un sistem electronic de gestionare a datelor;

e experientd de lucru in cadrul UE si/sau intr-o alta organizatie internationald;

e cunoasterea altor limbi ale UE.

In functie de numérul de candidaturi primite, comitetul de selectie poate s& hotdrasca aplicarea
unor cerinte mai stricte in cadrul criteriilor de selectie mentionate anterior.

Numirea si conditiile de incadrare in munca

Titularul postului va fi numit pe baza unei liste restranse, care va fi propusa directorului de catre
comitetul de selectie. Propunerea comitetului de selectie se va face pe baza prezentului anunt
de post vacant. Candidatilor li se poate cere sa sustina probe scrise. Candidatii trebuie sa aiba
in vedere faptul ca propunerea poate fi facuta publica si ca includerea pe lista restransa nu
garanteaza angajarea. Lista restransd de candidati va fi stabilitd in urma unei proceduri de
selectie deschise.

Candidatul selectat va fi angajat in calitate de agent contractual, in conformitate cu articolul 3
litera (a) din Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene, pentru o perioada de cinci
ani. Contractul poate fi reinnoit. Numirea se va face in grupa de functii II. 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.

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

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

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 utilizata in vederea recrutdrii, daca
vor apdrea posturi vacante similare. Aceasta va fi valabila pana la data de 31 decembrie a anului
in care se stabileste termenul-limita de depunere a candidaturii, cu posibilitatea de prelungire a
perioadei de valabilitate.


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

Pentru a va depune candidatura, trimiteti formularul de candidatura completat la
adresa Recruitment@ecdc.europa.eu indicand clar, in titlul mesajului, numarul de
referinta al postului vacant si numele dumneavoastra de familie.

Pentru ca actul dumneavoastra de candidatura sa fie valabil, trebuie sa completati
toate sectiunile obligatorii din formular, care trebuie depus in format Word sau PDF,
de preferinta in limba engleza*. Formularele de candidatura incomplete nu vor fi
considerate valabile.

Formularul de candidatura al ECDC se gaseste pe site-ul nostru, la adresa:
http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Pages/JobOpportunities.aspx

Termenul de depunere a candidaturilor si alte informatii cu privire la stadiul acestei proceduri de
selectie, precum si informatii importante in ceea ce priveste procesul de recrutare, sunt
mentionate pe site-ul nostru si pot fi gasite la linkul de mai sus.

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

* Prezentul anunt de post vacant a fost tradus in toate cele 24 de limbi oficiale ale UE din versiunea originald intocmitd in limba
engleza. Intrucat limba folositd in activitatea curentd a agentiei este in general limba engleza, ECDC preferd sa primeasca inscrierile
in engleza.
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