LEDIG TJANST

Personalhandlaggare
Enhet: Resurshantering och samordning Referens: ECDC/AST/2019/RMC-HRO

Harmed utlyses ovanstaende tjanst som tillfalligt anstalld vid Europeiskt centrum for
férebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning

Den som far tjansten kommer att vara understalld gruppchefen for personalférvaltning.
Han eller hon kommer framfér allt att ansvara for foljande:

. Tolka och genomféra tjansteforeskrifter och genomférandebestémmelser samt ge stod
och véagledning till kollegor, personal och chefer.

. Handlagga den manatliga I6necykeln och faststélla loner, tillagg och 6vriga formaner samt
informera personal om socialférsakrings- och pensionsrattigheter.

. Se till att bestammelser om arbetsvillkor, arbetstid, ledighet och franvaro tillampas korrekt
samt informera personal och chefer om dessa bestammelser.

. Samordna urvalsforfaranden for rekrytering, ge rad och stod till uttagningskommittéer
eller delta i uttagningskommittéer.

. Regelbundet rapportera personalstatistik till ledningen och till externa organ sasom
kommissionen.

. Handlagga och dvervaka avtal och budgetar med anknytning till personalverksamhet och
personalutgifter.

. Medverka till att utarbeta och se dver nya och befintliga normer, forfaranden, riktlinjer
och arbetsinstruktioner pa personalomradet.

. Ge stod och rad i personalfragor till personal och chefer och fungera som kontaktpunkt
for personalen.

. Efter behov utfora andra uppgifter med koppling till de arbetsomraden som tjansten
omfattar.



Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

A. Formella krav
For att betraktas som behorig sokande maste du uppfylla féljande formella krav:

. Eftergymnasial utbildning pa minst tre ar styrkt med examensbevis! och minst sex ars
yrkeserfarenhet? efter avlagd examen, alternativt gymnasieutbildning styrkt med
examensbevis som ger tilltrade till eftergymnasial utbildning och minst nio ars
yrkeserfarenhet efter avlagd examen.

o Mycket goda kunskaper i ett av Europeiska unionens officiella sprak och tillfredsstallande
kunskaper i ytterligare ett av dessa sprak, i den utstrackning som kravs for att
genomfora arbetsuppgifterna3.

o Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.
o Atnjuta fullstandiga medborgerliga rattigheter.*

. Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

o Uppfylla de skdtsamhetskrav som stélls for tjansteutévningen.

o Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutévningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststallt nédvandiga kriterier i fraga om yrkeserfarenhet och personliga
egenskaper/social kompetens som en person maste uppfylla for att vara behorig att soka.
Dessa ar foljande:

Yrkeserfarenhet och yrkeskunskaper:

. Minst tre ars yrkeserfarenhet (efter avlagd examen) fran tjanster med den typ av
arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen, inklusive erfarenhet av
personaladministration, rekrytering och urval.

. Hogskoleutbildning med examen i personalvetenskap eller narliggande amnesomrade av
relevans for arbete med personalfragor.

. Mycket god formaga att analysera, tolka och genomfora regler och foreskrifter om
personalfragor.

. Mycket stor erfarenhet av budget-, I6ne- och/eller upphandlingsarbete.

. Goda kunskaper i Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) och erfarenhet av
att arbeta med verktyg/databaser for personalférvaltning.

. Utmarkta skriftliga och muntliga kunskaper i engelska.

1 Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvardig utbildning som

utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas.

2 Obligatorisk militartjanstgoring beaktas alltid.

3 For att vara berattigad till befordran genom &rligt befordringsférfarande ska personalen dessutom kunna arbeta pa ett tredje
EU-sprak, i enlighet med gallande tjansteforeskrifter och genomférandebestammelser.

4 Fore tillsattningen blir utvald sékande ombedd att tillhandahalla utdrag ur belastningsregistret for att visa att han eller hon ar
ostraffad.
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Personliga egenskaper/social kompetens:

. Stark serviceinriktning.

. Utmarkt férmaga att samarbeta och bygga starka arbetsrelationer.

. En proaktiv instéllning, formaga att astadkomma resultat och noggrannhet med detaljer.

° Fallenhet for att inta en ledarroll, ta ansvar for ett definierat arbetsomrade och ge
vagledning och stdd till kollegor.

. Mycket stor taktfullhet, diskretion och sekretessmedvetenhet.

. God formaga att arbeta under press, med flera arbetsuppgifter och med snava tidsfrister.

Beroende pa hur manga anstkningar som tas emot kan uttagningskommittén komma att
tillampa strangare krav inom ramen for ovanndmnda urvalskriterier, eller tillampa eventuella
meriterande kriterier.

Utnamning och anstaliningsvillkor

Den som far tjansten utnamns efter att uttagningskommittén utarbetat ett forslag till slutlista
over godkanda s6kande som dverlamnas till direktoren. Det har meddelandet om ledig tjanst
utgor underlag for uttagningskommitténs foérslag. De s6kande kan bli ombedda att gora
skriftliga prov. Observera att forslaget kan komma att offentliggoras och att en plats pa listan
over godkanda s6kande inte ar en garanti for anstallning. Slutlistan 6ver godkanda sékande
kommer att upprattas efter ett 6ppet uttagningsforfarande.

Den sokande som valjs for tjansten anstalls som tillfalligt anstalld enligt artikel 2 f i
anstallningsvillkoren for dvriga anstéllda i Europeiska unionen for en period om fem ar som
kan komma att forlangas. Tjansten i fraga tillnor Iénegrad AST 4.

Observera att all ny personal enligt tjansteforeskrifterna ska fullgéra en
provanstallningsperiod.

For ytterligare information om anstéllnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstallningsvillkoren
for 6vriga anstallda i Europeiska unionen, som nas via foljande lank:

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

Anstallningsorten ar Stockholm, dar centrumets huvudkontor for verksamheten ar belaget.

Reservlista

En reservlista kan komma att upprattas och anvandas vid rekrytering om liknande tjanster blir
lediga. Listan ar giltig fram till den 31 december samma &r som ansokningstiden I6per ut och
giltighetstiden kan komma att férlangas.


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

Ansokningsforfarande

For att sOka tjansten skickar du en ifylld ansokan till
HR.recruitment@ecdc.europa.eu . Ange tjanstens referensnummer och ditt
efternamn i e-postmeddelandets drenderad.

For att din ansOkan ska betraktas som giltig maste du fylla i alla obligatoriska falt i
ansokningsformularet, som ska lamnas in i Word- eller pdf-format och helst pa
engelska®. Ofullstandiga ansokningar betraktas som ogiltiga.

ECDC:s ansOkningsformular finns pa centrumets webbplats:

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

Information om sista ansdkningsdag och ytterligare uppgifter om status i
uttagningsforfarandet samt viktig information om rekryteringsprocessen finns pa var
webbplats, som du nar via ovanstaende lank.

P& grund av det stora antalet anstkningar som tas emot kommer vi endast att kontakta de
s6kande som valjs ut till intervju.

5 Det har meddelandet om ledig tjanst har éversatts fran engelska till alla officiella EU-sprék. Eftersom myndighetens
verksamhetssprak ar engelska féredrar ECDC att ta emot ansokningar pa engelska.
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