eC(SC

B R
AND CONTROL

Avoin tyopaikka: hankinta-asiantuntija
Yksikko: resurssienhallinta- ja koordinointiyksikko
Viite: ECDC/FGIII/2017/RMC-PS

Euroopan tautienehkdisy- ja -valvontakeskuksessa (ECDC) on avoinna edelld mainittu
sopimussuhteisen toimihenkilén toimi, jota varten pyydetaan hakemuksia.

Toimen kuvaus
Toimenhaltija tydskentelee hankintajaoston paallikdn alaisuudessa.
Toimenhaltijan tehtavana on erityisesti

e hankintayksikon tukeminen sen varmistamiseksi, ettd ECDC:n hankinta- ja
apurahamenettelyt ovat vaatimustenmukaisia ja ettd ne  toteutetaan
varainhoitoasetuksen ja asiaa koskevien ECDC:n sisdisten menettelyjen mukaisesti

e hankinta- ja apurahatoiminnassa avustaminen, mukaan luettuna avustaminen
tarjouspyynnoissa/-ehdotuksissa, arvioinnissa, sopimusten tekemisessa, ilmoituksissa ja
sopimus-/muutosluonnosten laatimisessa ECDC:n asiakirjamallien avulla

e sopimuksiin liittyvissa toimissa avustaminen, mukaan luettuna sopimusten tai
sopimusmuutosten skannaaminen, lahettaminen ja vastaanottaminen

e saatujen tarjousten hallinnollinen tarkastus, rahoitusehdotusten ja hallinnollisten
asiakirjojen vaatimustenmukaisuuden tarkastus mukaan lukien rahoituksellinen valmius

e tarvittaessa tarjousten avaustilaisuuksien tai tapaamisten jarjestaminen tarjousten
avaamisesta vastaavaa komiteaa ja arviointikomiteaa varten sekd osallistuminen
kyseisten komiteoiden kokouksiin

¢ hallinnollisissa tehtavissa ja toimistotehtdvissa avustaminen (muun muassa sopimusten
jakaminen, kopiointi, skannaus, taltiointi, kirjaaminen ja arkistointi ECDC:n hankinta-
asiakirjojen arkistointikaytantéjen mukaisesti seka sopimusosapuolten kanssa kaytavan
kirjeenvaihdon laatiminen)

e avustaminen asiakirjamallien, tarkistuslistojen ja kaikkien muiden hankintasykliin
liittyvien asiakirjojen ajantasaistamisessa

e muiden hankintayksikén paallikdn osoittamien asiaankuuluvien tehtavien suorittaminen.



Patevyys- ja kokemusvaatimukset

A.

Muodolliset vaatimukset

Ollakseen valintakelpoinen toimenhaltijan on taytettava tietyt muodolliset vaatimukset, joita
ovat seuraavat:

keskiasteen jalkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tai keskiasteen
koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus ja joka antaa oikeuden keskiasteen
jalkeiseen koulutukseen, seka kolmen vuoden pituinen soveltuva tyokokemus1

perusteellinen jonkin Euroopan unionin kielen taito ja tyydyttéva toisen EU:n kielen
taito, joka riittda toimeen kuuluvien tyotehtavien hoitamiseen?

jonkin EU:n jasenvaltion tai Norjan, Islannin tai Liechtensteinin kansalaisuus

taydet kansalaisoikeudet?

mahdolliset asevelvollisuutta koskevan lainséadannén mukaiset velvollisuudet taytetty
tehtdvien hoitamisen edellyttama hyva maine ja

riittava terveys tehtdvien hoitamiseen.

Valintaperusteet

Valituksi tuleminen edellyttdd, etta tydkokemusta ja henkilokohtaisia ominaisuuksia /
vuorovaikutustaitoja koskevat keskeiset valintaperusteet tayttyvat. Perusteet ovat seuraavat:

Tyokokemus ja ammatillinen osaaminen

vahintdan kolmen vuoden tydkokemus (joka on hankittu tutkinnon suorittamisen
jalkeen) toimenkuvan mukaisissa tehtavissa

kokemus avustamisesta hankintojen tai apurahojen myontamisen alalla EU:ssa tai
julkisella sektorilla

kokemus avustamisesta sopimusten tai apurahasopimusten hallinnoinnin alalla
kokemus saantdjen ja maardysten soveltamisesta
erinomainen Microsoft Office -ohjelmien, erityisesti Excelin, tuntemus

englannin kielen erinomainen kirjallinen ja suullinen taito.

1 Ainoastaan EU:n jasenvaltiossa myo&nnetty tutkintotodistus tai tutkintotodistus, jolle kyseisen jasenvaltion

viranomaiset ovat myontaneet vastaavuustodistuksen, voidaan ottaa huomioon.

2 Ylentaminen vuotuisella ylennyskierroksella edellyttdd lisaksi, ettd henkiloston jasenelld on asiassa

sovellettavissa henkilostosaannodissa ja taytantddnpanosaanndissa tarkoitettu tydskentelyyn riittdva kolmannen

EU:n kielen taito.

3 Valitun hakijan on toimitettava ennen nimittamistaan rikosrekisteriote, jossa ei saa olla merkintdja.



Henkilokohtaiset ominaisuudet ja vuorovaikutustaidot
e erinomaiset viestintataidot
¢ |aatutietoisuus, tarkkuus ja kyky ottaa yksityiskohdat huomioon
e erinomainen palveluhenkisyys
¢ vahvat ihmissuhdetaidot ja hyvat ryhmaty6taidot
¢ paineensietokyky ja kyky tydskennella tiukkoja maardaikoja noudattaen.

Hakijan eduksi katsottava kokemus ja taidot Néitd ovat seuraavat:
e EU:n varainhoitoasetuksen tuntemus
e kokemus tydskentelysta monikielisessa ja -kulttuurisessa ymparistdssa
e kokemus sopimusten ja sopimusmuutosten laatimisesta
e kokemus taltioinnista ja arkistoinnista
e sahkdisten hankintatydkalujen tuntemus.

Valintalautakunta voi soveltaa edella lueteltuja valintaperusteita tiukempia vaatimuksia, jos
hakemuksia saadaan paljon.

Nimittaminen ja palvelussuhteen ehdot

Toimenhaltija nimitetdan esivalintaluettelosta, jota valintalautakunta ehdottaa johtajalle. Tama
hakuilmoitus on valintalautakunnan ehdotuksen perustana. Hakijoita voidaan pyytaa
osallistumaan Kkirjalliseen kokeeseen. Hakijoita pyydetdan ottamaan huomioon, ettd ehdotus
voidaan julkistaa ja ettd hakijan pdasy esivalintaluetteloon ei takaa palvelukseen ottamista.
Esivalintaluettelo laaditaan avoimen valintamenettelyn tuloksena.

Valittu henkil6 otetaan palvelukseen sopimussuhteiseksi toimihenkiloksi unionin muuhun
henkildstéon sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 3 artiklan a alakohdan mukaisesti viiden
vuoden toimikaudeksi. Sopimus voidaan uusia. Toimi kuuluu tehtavaryhmaan III.
Hakijoiden tulee ottaa huomioon, ettéd EU:n henkildstdosaantdjen mukaan kaikkien uusien
tyontekijoiden on suoritettava koeaika hyvaksytysti.

Lisdtietoja palvelussuhteesta ja tydehdoista on Euroopan unionin muuhun henkildstéon
sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa, jotka ovat saatavissa seuraavan linkin kautta:

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

Tydpaikka sijaitsee Tukholmassa, jossa ECDC toimii.

Varallaololuettelo

Hakijoista voidaan laatia varallaololuettelo, jota voidaan kayttaa rekrytoinnissa, jos vastaavia
toimia tulee avoimeksi. Varallaololuettelo on voimassa sen vuoden joulukuun 31. pdivaan, jona
haun maardaika paattyy. Luettelon voimassaoloa voidaan jatkaa.

Hakumenettely

Taytetty hakemus Idhetetddn osoitteeseen Recruitment@ecdc.europa.eu.
Sahkopostiviestin aiheriville on merkittava selkedasti avoimen toimen viite ja
hakijan sukunimi.


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

Hakemus on pateva vain, jos kaikki vaaditut hakulomakkeen kohdat on taytetty.
Hakulomake toimitetaan Word- tai PDF-tiedostona mieluiten englannin kielella*.
Puutteellisia hakemuksia ei oteta huomioon.

ECDC:n hakulomake on osoitteessa
https://ecdc.europa.eu/en/work-us/vacancies

Tietoja hakemusten toimittamisen madardajasta ja lisdtietoja valintamenettelyn etenemisesta
sekd muita tarkeita tietoja valintamenettelystéd saa ECDC:n verkkosivuilta edella olevan linkin
kautta.

Hakemusten suuren maaran vuoksi tuloksista ilmoitetaan vain haastatteluihin valittaville
hakijoille.

4 Tama hakuilmoitus on kdannetty englanninkielisesta lahtotekstista kaikille 24:lle EU:n viralliselle kielelle. Koska
viraston paivittdisessa toiminnassa kaytettdva kieli on yleensa englanti, ECDC toivoo saavansa hakemukset

mieluiten englanninkielisina.


https://ecdc.europa.eu/en/work-us/vacancies

