AVOIN TOIMI

Henkildostohallinnon toimihenkilo

Yksikk®: Resurssienhallinta- ja koordinointiyksikko
Viite: ECDC/AST/2019/RMC-HRO

Euroopan tautienehkaisy- ja -valvontakeskuksessa (ECDC) on avoinna edelld mainittu
valiaikaisen toimihenkilén toimi, jota varten pyydetdadn hakemuksia.

Toimenkuvaus

Toimenhaltija tyoskentelee henkilostdpalvelujen ryhmanjohtajan alaisuudessa.
Toimenhaltijan tehtdvana on erityisesti

. tulkita henkildstosaantoja ja taytantdonpanosaantoja ja panna ne taytantdon seka tukea
ja neuvoa kollegoja, henkildston jasenia ja johtoa

. hallinnoida kuukausittaista palkanmaksukiertoa ja maarittaa palkat, korvaukset ja muut
etuudet sekd neuvoa henkilostta sosiaaliturvaa ja eldkeoikeuksia koskevissa asioissa

. varmistaa tyOehtoja, tydaikaa, lomia ja poissaoloja koskevien saantdjen moitteeton
soveltaminen ja neuvoa henkildstda ja johtoa naitad saantoja koskevissa asioissa

. palvelukseenoton alalla  koordinoida valintamenettelyja, neuvoa ja tukea
valintalautakuntia tai osallistua valintalautakuntiin

. raportoida saannollisesti henkilostotilastoista hallinnolle ja ulkoisille elimille, kuten
komissiolle

. hallinnoida ja seurata henkiléstéhallinnon toimiin ja menoihin liittyvia sopimuksia ja
maérarahoja

. myo6tavaikuttaa uusien ja kayttssa olevien toimintaperiaatteiden, menettelyjen, ohjeiden
ja tydohjeiden laatimiseen ja tarkistamiseen henkildstohallinnon alalla

. tukea ja neuvoa henkiléstdéd ja johtoa henkilostdhallintoon liittyvissa asioissa ja toimia
henkiloston yhteyspisteena

. pyydettdessa muut omaan asiantuntemusalaan liittyvat tehtavat.



Vaadittava patevyys ja kokemus

A. Muodolliset vaatimukset

Ollakseen valintakelpoinen hakijan on taytettava tietyt muodolliset vaatimukset, jotka ovat
seuraavat:

hakija on suorittanut vahintadn kolme vuotta kestaneen keskiasteen jalkeisen
koulutuksen, jonka suorittamisesta on tutkintotodistus?, ja tutkinnon jalkeen hankittu
vahintaan kuuden vuoden tyokokemus?; tai keskiasteen koulutus, jonka suorittamisesta
on tutkintotodistus ja joka oikeuttaa pyrkimaan keskiasteen jalkeiseen koulutukseen, ja
tutkinnon jalkeen hankittu vahintdan yhdeksan vuoden tyokokemus

hakijalla on yhden EU:n virallisen kielen perusteellinen taito ja jonkin toisen EU:n
virallisen kielen tyydyttava, tehtavien hoitamisen kannalta riittava taito®

hakijalla on jonkin EU:n jasenvaltion tai Norjan, Islannin tai Liechtensteinin kansalaisuus
hakijalla on taydet kansalaisoikeudet*

hakija on tayttanyt mahdolliset asevelvollisuuslainsdadannén mukaiset velvollisuutensa
hakijalla on tehtavien hoitamisen edellyttdma hyva maine ja

terveydelliset edellytykset tehtévien hoitamiseen.

B. Valintaperusteet

Valituksi tuleminen edellyttaa, etta tydkokemusta seka henkilokohtaisia ominaisuuksia ja
vuorovaikutustaitoja koskevat keskeiset valintaperusteet tayttyvat. Naita ovat seuraavat:

Tyokokemus ja ammatillinen osaaminen

vahintaan kolmen vuoden tydkokemus (joka on hankittu tutkinnon suorittamisen jalkeen)
toimenkuvan mukaisissa tehtéavissd, mukaan lukien kokemus henkilostohallinnon,
palvelukseenoton ja valintamenettelyjen aloilta

tutkintotason koulutus henkilést6hallinnon alalta tai joltakin muulta henkiléstohallinnon
ty6n kannalta olennaiselta alalta

erittain hyva kyky analysoida, tulkita ja panna taytantéon henkildstohallinnon sadnnoksia
ja maarayksia
erittain hyva kokemus talousarvioiden, palkanmaksun ja/tai hankintojen alalta

Microsoft Office -tyokalujen (Word, Excel, Power Point, Outlook) hyva hallinta ja kokemus
henkilostohallinnan tydkalujen/tietokantojen kaytosta

englannin kielen erinomainen kirjallinen ja suullinen taito

1 Huomioon otetaan ainoastaan EU:n jasenvaltiossa myonnetty tutkintotodistus tai tutkintotodistus, jolle asianomaisen
jasenvaltion viranomaiset ovat myonténeet vastaavuustodistuksen.

2 pakollisen asevelvollisuuden suorittaminen otetaan aina huomioon.

3 Jotta henkiloston jasenet olisivat ylennyskelpoisia vuotuisessa ylennysmenettelyssa, heidan on sovellettavien
henkilostosaantdjen ja taytantddnpanosaantdjen mukaan kyettava tydskentelemadn kolmannella EU:n kielella.

4 valitun hakijan on toimitettava ennen nimittamistaan rikosrekisteriote, jossa ei saa olla merkintoja.
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Henkil6kohtaiset ominaisuudet ja vuorovaikutustaidot

. erinomainen palvelulahttinen toimintatapa

. erinomaiset yhteistyokyvyt ja kyky luoda vahvat yhteistyosuhteet

. kyky ennakoida, kyky saada aikaan tuloksia ja kyky ottaa huomioon yksityiskohdat

. valmiudet toimia johtavassa roolissa ja olla vastuussa maaritellysta asiantuntemusalasta
ja antaa ohjeita ja tukea ryhman kollegoille

. erittain suuri tahdikkuus, hienotunteisuus ja luottamuksellisuus

. erinomainen paineensietokyky ja kyky tyoskennella useiden tehtévien parissa ja tiukkoja
maaraaikoja noudattaen.

Saatujen hakemusten maaran mukaan valintalautakunta voi soveltaa edella lueteltuja
valintaperusteita tiukempia vaatimuksia tai soveltaa mita tahansa luetelluista eduksi
katsottavista ominaisuuksista.

Nimittdminen ja palvelussuhteen ehdot

Toimenhaltija nimitetddn esivalintaluettelosta, jota valintalautakunta ehdottaa johtajalle. Tama
avointa tointa koskeva ilmoitus on perustana valintalautakunnan ehdotukselle. Hakijoita
voidaan pyytaa osallistumaan kirjallisiin kokeisiin. Hakijoita pyydetaan ottamaan huomioon,
etta esivalintaluettelo voidaan julkistaa ja etta hakijan paasy esivalintaluetteloon ei takaa
palvelukseen ottamista. Esivalintaluettelo laaditaan avoimen valintamenettelyn tuloksena.

Valittu henkild otetaan palvelukseen véliaikaiseksi toimihenkiloksi unionin muuhun
henkilostoon sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 2 artiklan f alakohdan mukaisesti viiden
vuoden toimikaudeksi, joka voidaan uusia. Nimitys tehdaan palkkaluokkaan AST 4.

Hakijoiden on otettava huomioon, ettd EU:n henkilostosaantdjen mukaan kaikkien uusien
tyontekijoiden on lapdaistava koeaika.

Lisatietoja palvelussuhteesta ja tydehdoista on Euroopan yhteisdjen muuhun henkilosté6n
sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa, jotka ovat saatavissa seuraavan linkin kautta:

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

TyOpaikka on Tukholmassa, jossa ECDC:n toimipaikka sijaitsee.

Varallaololuettelo

Hakijoista voidaan laatia varallaololuettelo, jota voidaan kayttaa rekrytointiin, jos vastaavia
toimia tulee avoimeksi. Varallaololuettelo on voimassa sen vuoden joulukuun 31. paivaan asti,
jona haun maéaraaika paattyy. Luettelon voimassaoloa voidaan jatkaa.


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

Hakumenettely

Taytetty hakemus lahetetd&n osoitteeseen HR.recruitment@ecdc.europa.eu.
Sahkopostiviestin aiheriville on merkittava selkeéasti avoimen toimen viite ja
hakijan sukunimi.

Jotta hakemus voitaisiin ottaa huomioon, hakijan on taytettava hakulomakkeen
kaikki vaaditut osiot, mieluiten englannin kielella, ja toimitettava hakulomake
Word- tai PDF-muodossa®. Puutteellisia hakemuksia ei oteta huomioon.

ECDC:n hakulomake on osoitteessa

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

Tietoja hakemusten toimittamisen maaraajasta ja lisatietoja valintamenettelyn etenemisesta
seka muita tarkeita tietoja valintamenettelysta saa ECDC:n verkkosivuilta edella olevan linkin
kautta.

Hakemusten suuren maaran vuoksi tuloksista ilmoitetaan vain haastatteluihin valituille
hakijoille.

5 Tama hakuilmoitus on kaannetty englanninkielisesta lahtotekstista kaikille EU:n virallisille kielille. Koska viraston péivittaisessa
toiminnassa kaytettava kieli on yleensa englanti, ECDC toivoo saavansa hakemukset mieluiten englanninkielisind.
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