EUROPEAN CENTRE FOR

- \\ DHEASE PREVENTION
AND CONTROL

Vol'né pracovné miesto: Kancelarsky asistent
Oddelenie: R6zne oddelenia
Referencia: (ECDC/FGI1/2017/VU-0OA)

Tymto vyzyvame uchadzatov na predkladanie Ziadosti o uvedené miesto zmluvného
zamestnanca v Eurépskom centre pre prevenciu a kontrolu choréb (ECDC).

NaplIn prace
Zamestnanec bude zodpovedny najma za tieto oblasti prace:

e poskytovanie vSeobecnej podpory prijimanim prichadzajucej komunikacie do svojho
prislusného oddelenia, ako napr. posta, telefénne hovory a dokumentacia,

e organizovanie stretnuti a pomoc pri sprave dolezitych terminov,
e organizovanie stretnuti interne aj externe, ako aj pomoc pri priprave sluzobnych ciest,

e odpovedanie na otazky a Ziadosti o informacie a dokumentacna cinnost’ s vysokou
Urovnou sluzieb, taktu, diskrétnosti a dévernosti,

¢ vypracovanie a finalizacia koreSpondencie a inych dokumentov, ako aj zaznamenavanie
informacii pre zapisnice na stretnutiach,

e sprava elektronickych a papierovych dokumentov (zoznamy kontaktov, poSta, pisanie
textov, kopirovanie, skenovanie a archivacia),

e poskytovanie administrativnych sluZieb interne zamestnancom oddelenia,
e poskytovanie podpory pre procesy a pracovné postupy oddelenia,
e prispievanie k timovej praci v rdmci oddelenia a medzi oddeleniami,

¢ vykonavanie akychkol'vek d'alSich Uloh podla poZiadaviek priameho nadriadeného.

Pozadovana kvalifikacia a pracovné skusenosti

A. Formalne poziadavky

Aby ste boli opradvnenym uchadzacom, musite spifiat’ subor formalnych poZiadaviek. Ide o tieto
poZiadavky:



mat’ post-sekundarne vzdelanie doloZzené diplomom alebo sekundarne vzdelanie
dolozené diplomom, ktoré umoziuje pristup k post-sekundarnemu vzdelavaniu,
a prislusn odbornl prax v trvani troch rokov?,

mat’ dokladnd znalost’ jedného z jazykov SpoloCenstiev a uspokojivii znalost’ iného
jazyka Spolocenstiev v rozsahu potrebnom na pinenie povinnosti?,

mat’ $tatnu prisludnost’ jedného z Elenskych Statov EU alebo Nérska, Islandu alebo
LichtenStajnska,

mat’ vSetky obcianske pravas,

mat’ spinené vSetky povinnosti ulozené prisluSnymi zakonmi o vojenskej sluzbe,
spifiat’ charakterové poziadavky na vykon prislugnych povinnosti a

byt fyzicky spbsobily na plnenie povinnosti spojenych s touto poziciou.

B. Kritéria vyberu

Uchadza¢ spdsobily na obsadenie tohto pracovného miesta ma spifiat’ tieto zakladné kritéria
pre odbornu prax a osobné vlastnosti/interpersonalne zru¢nosti.

Odborna prax/znalosti:

aspon 3 roky odbornej praxe po udeleni diplomu ziskanej na poziciach stvisiacich
s povinnostami uvedenymi v naplni prace,

preukdzané skusenosti s pracou vo funkcii poskytovania podpory v multikultdrnom
prostredi,

preukazané sklsenosti s podielanim sa na organizacii stretnuti vratane velkych
stretnuti s mnohymi externymi Gcastnikmi,

skusenosti s pripravou koreSpondencie a inych dokumentov pre internych a/alebo
externych partnerov,

dokladna znalost’ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point a Outlook).
vynikajlca znalost’ anglického jazyka slovom aj pismom.

Osobné viastnosti/interpersondlne zrucnosti:

schopnost’ komunikovat’ s osobami na vSetkych Grovniach,
vysoka Uroven zodpovednosti a schopnost’ prevziat’ iniciativu,

vysoka Uroven orientacie na sluzby a schopnost’ prisposobit’ sa meniacim organizacnym
potrebam,

1 Zohladnia sa len diplomy a osvedcenia, ktoré boli vydané v &lenskych $tatoch EU, alebo ktoré boli uznané formou

osvedcenia o rovnocennosti vydaného organmi v uvedenych ¢lenskych Statoch.

2 Aby mali zamestnanci narok na povy3enie v ramci kazdoro¢ného postupu povySovania, musia mat navyse

pracovnu znalost tretieho jazyka EU, ako je uvedené v platnom sluzobnom poriadku a vykonavacich pravidlach.

3 Uspesny uchadza¢ bude pred vymenovanim vyzvany, aby predloZil vypis z registra trestov potvrdzujuci, ze nema

zaznam.



e schopnost’ pracovat’ pod tlakom a orientacia na kvalitu,
¢ vynikajuca schopnost’ pracovat’ v time,

e vysoka Uroven diskrétnosti a schopnost’ spracovavat’ doverné zalezitosti.

Urcili sme tieZ skusenosti a zrucnosti, ktoré su pre tuto funkciu vyhodou. Patria k nim:
e skusenosti s elektronickym systémom spravy Gdajov,
e skusenosti s pracou v organizacii EU a/alebo inej medzinarodnej organizacii,

e znalost dalSich jazykov EU.

V zavislosti od poctu dorucenych Ziadosti moze vyberova komisia uplatnit’ prisnejSie poziadavky
v ramci uvedenych kritérii vyberu.

Vymenovanie a podmienky zamestnania

Zamestnanec bude vymenovany na zéklade uZSieho zoznamu, ktory vyberova komisia predloZi
riaditelovi. Pri zostavovani navrhu zoznamu vychadza vyberova komisia z tohto oznamenia
o vo'nom pracovnom mieste. Uchadza¢i mozu byt poziadani, aby absolvovali pisomné testy.
Uchadzacov upozornujeme, Ze navrh zoznamu moze byt zverejneny a Ze zaradenie do uzSieho
zoznamu nezarucuje prijatie do zamestnania. UzSi zoznam uchadzacov bude vytvoreny na
z&klade otvoreného vyberového konania.

Uspesny uchadza¢ bude prijaty ako zmluvny zamestnanec podla &anku 3 pism. a) Podmienok
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie na obdobie piatich rokov. Pracovnu
zmluvu je mozZné prediZit. Zamestnanec bude zaradeny do funkénej skupiny 1.
Upozorfiujeme uchadzacov, ze podla sluzobného poriadku EU, musia vSetci novi zamestnanci
Uspesne absolvovat’ skisobnu dobu.

Daldie informacie o zmluvnych a pracovnych podmienkach st uvedené v Podmienkach
zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie, ktoré su k dispozicii na tejto adrese:

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

Miestom vykonu prace bude Stokholm, kde centrum sidli.

Rezervny zoznam

MO6ze byt vytvoreny rezervny zoznam, ktory sa pouZije pri nabore v pripade, Ze sa objavi
podobné vol'né pracovné miesto. Bude platny do 31. decembra toho istého roku, ako bol termin
uzavierky predkladania Ziadosti a jeho platnost moze byt predizena.

Postup pri podavani ziadosti

V pripade zaujmu o toto pracovné miesto, poslite vyplneni Ziadost’ na adresu
Recruitment@ecdc.europa.eu a v predmete e-mailu jasne uved'te referencnii znacku
pracovného miesta a svoje priezvisko.



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

Aby bola vasa Ziadost’' platna, musite vyplnit’ vSetky poZadované casti formulara
Ziadosti, ktory treba predlozit vo formate Word alebo PDF, pokial' mozno
v anglickom jazyku“. Nedplné Ziadosti sa budil povazovat’' za neplatné.

Formular ziadosti centra ECDC sa nachadza na naSom webovom sidle:
http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Pages/JobOpportunities.aspx

Datum uzavierky na predkladanie Ziadosti a d'alSie informacie o stave tohto vyberového konania,
ako aj dolezité informéacie o procese prijimania zamestnancov su uvedené na naSom webovom
sidle, na ktoré sa dostanete prostrednictvom uvedeného odkazu.

Z dovodu vel'kého poctu dorucenych Ziadosti budeme informovat’ len uchadzacov vybranych na
pohovor.

4 Toto oznamenie o volnom pracovnom mieste bolo prelozené do 24 dradnych jazykov EU z originalu v anglickom jazyku. KedZze
centrum ECDC pouziva ako pracovny jazyk vo vseobecnosti anglictinu, uprednostiiuje, aby boli Ziadosti podané v anglickom jazyku.
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