EUROPEAN CENTRE FOR

\\ DHEASE PREVENTION
AND CONTROL

Meddelande om ledig tjanst som upphandlingsspecialist
vid enheten for resurshantering och samordning
Referens: ECDC/FGI11/2017/RMC-PS

Harmed utlyses ovanstaende tjanst som kontraktsanstalld vid Europeiskt centrum for
forebyggande och kontroll av sjukdomar (ECDC).

Arbetsbeskrivning
Den som far tjansten kommer att vara understélld enhetschefen for upphandling.
Den som far tjansten kommer framfor allt att ansvara for foljande:

o Att stddja upphandlingsenheten i dess arbete genom att kontrollera att ECDC:s
upphandlings- och bidragsforfaranden efterlevs och genomférs i enlighet med
budgetférordningen samt relevanta interna férfaranden for ECDC.

e Att hjélpa till med upphandlings- och bidragsarbetet, bland annat anbuds- och
forslagsinfordringar,  utvarderingar, tilldelningsforfaranden, meddelanden samt
utarbetande av utkast till kontrakt, dverenskommelser och &ndringar med hjalp av
ECDC:s mallar.

o Att hjalpa till med kontraktsforfaranden, vilket innefattar att skanna, skicka och motta
kontrakt/6verenskommelser eller &ndringar.

o Att utfora administrativ verifiering av mottagna anbud och verifiera ekonomiska forslag
och administrativa dokument, daribland om finansiell kapacitet.

e Att vid behov anordna Oppnande- eller urvalsforfaranden for Oppnande- och
utvarderingskommittéerna och delta i Oppnande- och utvarderingskommittéernas
moten.

o Att hjalpa till med administrations- eller kontorsuppgifter (skicka ut, kopiera, skanna,
sortera, registrera och arkivera kontrakt osv. i enlighet med ECDC:s policy for
arkivering av upphandlingar samt utarbeta skrivelser till uppdragstagare).

o Att hjalpa till med uppdatering av mallar, checklistor och andra dokument som anvands
vid upphandlingar.

e Att utfora andra relevanta uppgifter pa begaran av chefen for upphandlingsenheten.



Krav pa kvalifikationer och erfarenhet

A. Formella krav

For att betraktas som behdrig maste den som soker tjansten uppfylla féljande formella krav:

e Ha eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis, eller gymnasieutbildning som
ger tilltrade till hogre utbildning styrkt med examensbevis samt relevant
yrkeserfarenhet pa minst tre ar.1

e Ha fordjupade kunskaper i ett av unionens sprak och tillfredsstallande kunskaper i ett
annat av unionens sprak i den utstrackning som kravs for att kunna utfora
arbetsuppgifterna.?

e Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater eller Norge, Island eller Liechtenstein.
e Atnjuta fulla medborgerliga rattigheter.®

e Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

o Uppfylla de skdtsamhetskrav som stélls fér tjansteutévningen.

o Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutévningen.

B. Urvalskriterier

Vi har faststillt nddvéndiga kriterier i frdga om yrkeserfarenhet och personliga
egenskaper/social kompetens som du maste uppfylla for att vara behétrig att soka denna
tjanst:

Yrkeserfarenhet och yrkeskunskaper:

e Minst tre ars yrkeserfarenhet (efter avlagd examen) fran tjanster med den typ av
arbetsuppgifter som anges i arbetsbeskrivningen.

e Erfarenhet av att tillhandahalla stod avseende upphandling eller bidragstilldelning inom
EU-institutionerna eller andra offentliga institutioner.

e Erfarenhet av att tillhandahdlla stod avseende forvaltning av kontrakt eller
bidragsdverenskommelser.

o Erfarenhet av att tillampa regler och bestammelser.
e Mycket goda kunskaper i Microsoft Office, sarskilt Excel.

e Utmarkta kunskaper i engelska, bade skriftliga och muntliga.

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 For att vara berattigad till befordran genom ett arligt befordringsforfarande ska personalen dessutom kunna

arbeta pa ett tredje EU-sprak, i enlighet med gallande tjansteforeskrifter och genomférandebestammelser.

3 Fore tillsattningen blir utvald sokande ombedd att tillhandahalla utdrag ur belastningsregistret for att visa att

han eller hon ar ostraffad.



Personliga egenskaper/social kompetens:
e Utmaérkt kommunikationsformaga.
e Kvalitetsdriven, noggrann och uppmarksam pa detaljer.
e Utpréaglad serviceanda.
o Stark social kompetens och férmaga att samarbeta i grupp.

o HOg kapacitet att arbeta under press och med snava tidsfrister.

Vi har &ven faststélit erfarenheter och fardigheter som &r meriterande for denna tjanst:
e Fortrogenhet med EU:s budgetforordning.
e Erfarenhet av att arbeta i en flersprakig och mangkulturell miljo.
e Erfarenhet av att skriva utkast till kontrakt och kontraktsandringar.
e Erfarenhet av att sortera och arkivera dokument.
e Fortrogenhet med elektroniska upphandlingsverktyg.

Beroende pa hur manga ansokningar som tas emot kan uttagningskommittén komma att
tillampa strangare krav inom ramen for ovannamnda uttagningskriterier.

Utnamning och anstallningsvillkor

Den som far tjansten utnamns efter att uttagningskommittén utarbetat ett forslag till slutlista
Over godkanda stkande som overlamnats till direktéren. Det har meddelandet om ledig tjanst
utgor underlag for uttagningskommitténs forslag. De stkande kan bli ombedda att genomga
skriftliga prov. De s6kande bor observera att forslaget kan komma att offentliggéras och att en
plats pa slutlistan 6ver godkanda sokande inte ar en garanti for anstallning. Slutlistan 6ver
godkanda sdkande kommer att upprattas efter ett 6ppet uttagningsforfarande.

Utvald sbkande anstélls som kontraktsanstélld enligt artikel 3a i anstallningsvillkoren fér évriga
anstéllda i Europeiska unionen, for en period om fem ar. Kontraktet kan fornyas. Tjansten i
fraga tillhor tjanstegrupp 111. Observera att all ny personal enligt tjansteforeskrifterna ska
fullgora en provanstallningsperiod.

For ytterligare information om anstallnings- och arbetsvillkor hanvisas till anstéllningsvillkoren
for ovriga anstallda i Europeiska unionen, som nas via féljande lank:

http://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-
20160910&0id=1477311003625&from=SV

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 &r giltig fram till den 31 december samma ar som ansokningstiden I6per ut, och
giltighetstiden kan komma att férlangas.


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-20160910&amp;qid=1477311003625&amp;from=SV
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-20160910&amp;qid=1477311003625&amp;from=SV

Ansokningsforfarande

FOr att soka tjansten skickar du en ifylld ansdkan till Recruitment@ecdc.europa.eu.
Ange tjanstens referensnummer och ditt efternamn i e-postmeddelandets
amnesrad.

For att din ansdkan 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 ansdkningar betraktas som ogiltiga.

ECDC:s ansokningsformular finns pa var webbplats:
https://ecdc.europa.eu/en/work-us/vacancies

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

Pa grund av det stora antalet ansokningar som tas emot kommer endast de sokande som véljs
ut till intervju att kontaktas.

4 Det har meddelandet om ledig tjanst har 6versatts fran engelska till alla 24 officiella EU-sprak. Eftersom

myndighetens verksamhetssprak ar engelska foredrar ECDC att ta emot ansékningar pa engelska.


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

	A. Formella krav
	B. Urvalskriterier

