ALLASHIRDETES

Irodai asszisztens

Egység: Er6forras-gazdalkodas és -koordinacio
Hivatkozasi szam: ECDC/FGII/2019/RMC-OA

Az Eurdpai Betegségmegel6zési és Jarvanyvédelmi Kozpont (ECDC) palyazatokat var a fent
megnevezett szerzodéses alkalmazotti poziciéra.

Munkakori leiras

Az allas betdltdje a csoportvezetbi asszisztens iranyitasa alatt fog dolgozni.
Els6sorban az alabbi munkatevékenységekért lesz felelds:

. a munka altalanos tdmogatasa az egységhez bejové kommunikacio, példaul a posta,
telefonhivasok és dokumentumok fogadasa révén;

. talalkozok szervezése és kozrem(ikddés a hataridonaplok vezetésében;

. kiilsd és bels6 megbeszélések szervezése, kozremiikodés a kikiildetések
el6készitésében;

. megkeresések, informacio- és dokumentumkérések megvalaszolasa nagyfoku
szolgalatkészség, tapintat, diszkrécid és titoktartas mellett;

. levelek és mas dokumentumok megfogalmazasa és véglegesitése, jegyzokonyvvezetés
az értekezleteken;

. elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése (cimlistak, levelezés, gépelés,
fénymasolas, szkennelés, iktatas és archivalas);

. belsd adminisztrativ szolgaltatasok az egység személyzete részére;

. az egység folyamatainak és munkafolyamanak tamogatasa;

. kozrem(ikbdés az egységkozi és az egységen beliili csapatmunkaban;

. igény szerint barmely mas, a munkateriilethez kapcsolédé feladat ellatasa.



Az allas betoltéséhez sziikséges képesitések
és tapasztalatok

A. Formai kovetelmények

Az allas betoltésére alkalmas palyazonak tobb formai kdvetelménynek is meg kell felelnie.
Ezek a kovetelmények a kévetkezok:

. oklevéllel igazolt, fels6fokl oktatasban szerzett végzettség, vagy fels6fokd tanulmanyok
folytatasara jogositod kdzépiskolai oklevél és haroméves megfelel6 szakmai tapasztalat?!;

. a Kozosségek egyik nyelvének alapos ismerete és a Kozosségek egy masik nyelvének
kielégitG, a feladatok ellatasahoz sziikséges szintli ismerete?;

. unios tagallami, vagy norvég, izlandi, illetve liechtensteini allampolgarsag;

. jogosultsag allampolgari jogainak teljes korli gyakorlasara3;

. eleget tett a sorkatonai szolgalatra vonatkozd jogszabalyokban elGirt kotelezettségeinek;
. megfelel a vonatkozd feladatkorrel kapcsolatos személyiségi kdvetelményeknek;

. fizikailag alkalmas a munkakorhoz kapcsolddo feladatok teljesitésére.

B. Kivalasztasi kritériumok

A pozicio betoltéséhez alapveto kritériumokat hataroztunk meg a szakmai
tapasztalattal/szaktudassal és a személyiséggel/interperszonalis készségekkel kapcsolatban.

Szakmai tapasztalat/szaktudas:

. az oklevél odaitélését kbvetden szerzett legalabb 3 éves, a munkakori leiras
szempontjabol relevans pozicidkban szerzett szakmai tapasztalat;

. multikulturalis munkakornyezetben, adminisztrativ tdmogatast nyuijto feladatkorben,
lehetdleg eurdpai unids intézményben vagy nemzetkozi szervezetben szerzett igazolt
munkatapasztalat;

. értekezletek szervezésében szerzett igazolt tapasztalat, a sok kiils6 résztvevovel
rendezett, nagy értekezleteket is beleértve;

. belsd és/vagy kiilsé partnereknek szol6 levelezés és egyéb dokumentacio
el6készitésében szerzett tapasztalat;

. az informatikai eszkdzok, kiilondsen a Microsoft Office (Word, Excel, Power Point és
Outlook), és lehetbleg egy elektronikus dokumentumkezel6 rendszer alapos ismerete;

. kivalé angol nyelvtudas irasban és széban egyarant.
Személyiség/interperszonalis készségek:

. képesség a masokkal vald kommunikaciéra minden szinten;

1 Csak azok az oklevelek és bizonyitvanyok fogadhatok el, amelyeket unids tagallamokban bocsatottak ki, illetve amelyekre az
emlitett tagallamok hatdsagai egyenértéklségi bizonyitvanyokat adtak ki.

2Az éves elémeneteli terv keretében el8léptetésre jogosultsaghoz az alkalmazottaknak ezenfeliil — a vonatkozé személyzeti
szabalyzatban és annak végrehaijtasi szabalyaiban foglaltak értelmében — az EU egy harmadik nyelvén is hasznalhato
nyelvtudassal kell rendelkeznilik.

3A kinevezés el6tt a sikeres jeldltnek a rend6rségi nyilvantartas alapjan killitott igazolast kell benytjtania arrél, hogy nem
szerepel a blniigyi nyilvantartasban.
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. nagyfoku felelGsségérzet és kezdeményezOkészség;

. magas szintl szolgalatkészség és képesség a valtozod szervezeti igényekhez vald
alkalmazkodasra;

. képesség a stresszhelyzetben végzett, minéségorientalt munkara;
. a csapatmunkara vald kiemelked6 képesség;
. nagyfoku diszkrécio és a bizalmas tigyek kezelésére vald képesség.

A beérkez6 palyazatok szamatol fliggden a felvételi bizottsag a fent emlitett kivalasztasi
kritériumokon bellil szigoribb kévetelményeket is megallapithat.

Kinevezeés és alkalmazasi feltéetelek

Az allas betoltdjét az eldvalogatott jeldltek listaja alapjan nevezik ki, amelyre a felvételi
bizottsag tesz javaslatot az igazgatonak. A felvételi bizottsag ezen allashirdetés alapjan tesz
javaslatot. A palyazokat irasbeli tesztek kitoltésére kérhetik fel. Felhivjuk a palyazok figyelmét,
hogy a javaslat nyilvanossagra keriilhet, tovabba hogy az elévalogatott jeldltek listajan vald
szereplés még nem garantalja a felvételiiket. Az el6valogatott jeloltek listajat nyilt felvételi
eljarast kovetéen hatarozzak meg.

A sikeres palyazé felvétele az Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozd
alkalmazasi feltételek 3. cikkének a) pontjaval 6sszhangban szerz6déses alkalmazotti
statuszban, o6téves idotartamra szdl. A szerz6dés megujithatd. A jeldltet a II. besorolasi
csoportba nevezik ki.

A palyazdknak tudomasul kell venniiik, hogy az EU személyzeti szabalyzata értelmében
minden Uj személyzeti tagnak sikeresen le kell téltenie a prébaidét.

A szerz6déses feltételekkel és a munkakoriilményekkel kapcsolatos tovabbi tajékoztatast az
Eurdpai K6zosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozé alkalmazasi feltételekben olvashat,
amely a kovetkez0 linken érheto el:

http://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-
20140101&from=HU

A foglalkoztatas helye Stockholm, a K6zpont itt végzi tevékenységét.

Tartaléklista

A palyazdkbdl tartaléklista hozhato létre, amelyet hasonl6 allashelyek megiiresedése esetén
munkaerd-felvételre lehet felhasznalni. A lista érvényessége a palyazati hataridé évében
december 31-ig tart, és meghosszabbithato.

Palyazati eljaras
A jelentkezéshez kérjiik, kiildje el hianytalan palyazatat a

Recruitment@ecdc.europa.eu cimre, és az e-mail targyaban adja meg a betéltendo
allashely hivatkozasi szamat és a sajat vezetéknevét.

A palyazat akkor érvényes, ha a jelentkezési lap 6sszes kotelezo részét kitoltotte.
A jelentkezési lapot Word vagy PDF formatumban, lehetéleg angolul* kell
benyujtani. A hianyos palyazatokat érvénytelennek tekintjiik.

4 Ezt az 4lldshirdetést az angol eredetibdl forditottak le az EU 6sszes hivatalos nyelvére. Mivel az Ugyndkség mindennapi
mUkodésének nyelve altalaban az angol, az ECDC arra kéri a jelentkezbket, hogy a palyazatokat lehetGleg angol nyelven nyUjtsak


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-20140101&amp;from=HU
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-20140101&amp;from=HU
mailto:Recruitment@ecdc.europa.eu

Az ECDC jelentkezési lapja megtalalhaté a weboldalunkon az alabbi cimen:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

A palyazatok benyujtasanak hataridejét és a felvételi eljaras alakulasaval kapcsolatos tovabbi
informacidkat, valamint a felvételi folyamatra vonatkozd fontos tudnivalokat a weboldalunkon
talalja a fenti link alatt.

A beérkez6 palyazatok nagy szama miatt csak az interjira kivalasztott palyazokat értesitjik.

be.
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