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Volné pracovni misto: odbornik na zadavani zakazek (muz/zena)
Oddéleni: rizeni zdroji a koordinace
Referencni Cislo: ECDC/FGIII/2017/RMC-PS

Evropské stredisko pro prevenci a kontrolu nemoci (ECDC) vyhlasuje vybérové fizeni na vyse
uvedené misto smluvniho zaméstnance.

Popis pracovniho mista
Pracovnik bude podfizeny vedoucimu Useku zadavani zakazek.
Pracovnik bude odpovidat zejména za tyto oblasti Cinnosti:

e zajiStovat podporu Useku zadavani zakazek s cilem zajistit, aby bylo zadavani zakazek
a poskytovani grantl v ramci Evropského stfediska pro prevenci a kontrolu nemoci
(ECDC) provadéno v souladu s finanénim nafizenim a s prislusSnymi internimi postupy
strediska ECDC,

e poskytovat podporu pro zadavani zakazek a grantové Cinnosti, véetné pomoci s vyzvami
k predkladani nabidek a navrhli, hodnoceni, ocenéni a oznameni a s vypracovavanim
navrhd smluv, dohod a zmén za pouZiti Sablon strediska ECDC,

e poskytovat podporu pro smluvni ¢innosti, véetné skenovani, odesilani a prijimani smiuv,
dohod ¢i zmén,

e provadét administrativni ovérovani prijatych nabidek; ovéfovat soulad financnich
navrhd a spravnich dokladd s predpisy, véetné financni zplsobilosti,

e v prislusnych pripadech organizacné zajist'ovat volna mista ¢i jmenovani do komisi pro
otevirani obalek a hodnoticich vybord, Gcastnit se jednani téchto komisi a vybord,

o zajiStovat administrativni a kancelarské prace (Sifeni, kopirovani, skenovani, evidence,
vedeni zaznaml o smlouvach a jejich archivace atd. v souladu s politikou stfediska
ECDC v oblasti archivace verejnych zakazek, jakoz i priprava korespondence
dodavatellim),

e poskytovat podporu pfi aktualizaci Sablon, kontrolnich seznaml a jakychkoli jinych
dokumentd, které souviseji s procesem zadavani vefejnych zakazek,

e provadéni dalsich pfislusnych Ukold pridélenych vedoucim Useku zadavani zakazek.



A. Formalni pozadavky

ZpUsobilost uchazece je podminéna spinénim nékolika formalnich pozadavkd, a to:

e mit ukoncené postsekundarni vzdélani dolozené diplomem nebo stfedoskolské vzdélani
dolozené diplomem, které umoziuje pristup k postsekundarnimu studiu, a odpovidajici
odbornou praxi v délce tfi let?,

e mit dikladnou znalost jednoho z jazykl Evropskych spolecenstvi a uspokojivou znalost
dalsiho jazyka Evropskych spolecenstvi v rozsahu nutném k pInéni pracovnich
povinnosti?,

e byt statnim prislusSnikem nékterého z Clenskych statd EU nebo Norska, Islandu Ci
Lichtenstejnska,

e pozivat v plném rozsahu svych obcanskych prav3,

e mit spInény veskeré povinnosti uloZzené prislusSnymi zakony tykajici se vojenské sluzby,
e spliovat charakterové pozadavky pro plnéni prislusnych povinnosti a

e byt fyzicky zpdsobily k pInéni tkoll spojenych s pracovnim mistem.

B. Kritéria vybéru

Stanovili jsme nezbytné predpokiady tykajici se odborné praxe, osobnich viastnosti
a interpersondalnich dovednosti, které uchazec¢i museji splfiovat, aby byli zpdsobili pro tuto
pozici, a to:

Odborna praxe / vzdélani:

e alespon tfi roky odborné praxe (po ziskani diplomu) na pracovnich pozicich
souvisejicich s popisem pracovniho mista,

o zkuSenosti s poskytovanim podpory v oblasti zadavani zakazek nebo poskytovani
grantd v EU Ci ve verejném sektoru,

o zkuSenosti s poskytovanim podpory v oblasti fizeni smluv ¢i grantovych dohod,
e zkuSenosti s uplatfiovanim pravidel a predpisd,

o velmi dobra znalost aplikaci Microsoft Office, zejména programu Excel,

e vynikajici Uroven anglického jazyka slovem i pismem.

1 V potaz budou brany pouze diplomy a osvédceni, které byly udéleny v Clenskych statech EU nebo které byly

uznany formou osvédceni vystaveného organy ve zminénych Clenskych statech.

2 zplsobilost k povyseni v rdmci kazdoro¢niho povySovaciho fizeni je podmin&na pracovni znalosti tfetiho jazyka

EU v souladu s platnym sluZzebnim fadem a provadécimi pravidly.

3 Uspéény uchaze¢ bude pred svym jmenovanim pozadan, aby predlozil vypis z rejstiiku trestll, kterym potvrdi,

Ye v rejstiiku trestd nema zadny zaznam.



Osobni viastnosti / interpersonaini dovednosti:

vynikajici komunikacni dovednosti,

e zameéreni na kvalitu, presnost a cit pro detail,

e vysoka Uroven orientace na sluzby,

e vyborné interpersonalni dovednosti a schopnost dobfe pracovat v tymu,

e schopnost pracovat pod tlakem a v kratkych ¢asovych Ihdtach.

Dale jsme stanovili zkusenosti a dovednosti, které jsou pro tuto pozici vyhodou, a to:

znalost financ¢niho nafizeni EU,
e zkusSenosti s praci ve vicejazyéném a multikulturnim prostredi,
e zkuSenosti s navrhy a zménami smiuv,
o zkusenosti s evidenci a archivaci,
e obeznamenost s nastroji pro elektronické zadavani zakazek.
V zavislosti na poctu obdrzenych prihlasek mdze vybérova komise v rdmci vySe uvedenych
vybérovych kritérii uplatnit prisnéjSi pozadavky.
Jmenovani a podminky zameéstnani

Pracovnik bude jmenovan z uzsSiho seznamu uchazecl, ktery predlozi vybérova komise
reditelce. Toto oznameni o volném pracovnim misté predstavuje zaklad pro vytvoreni uzsiho
seznamu vybérovou komisi. Uchaze¢i mohou byt pozadani o absolvovani pisemné zkousky.
Upozorfiujeme uchazeCe, Ze navrh seznamu miZze byt zvefejnén a Ze zahrnuti do uzSiho
vybéru nezarucuje ziskani pracovniho mista. UZSi seznam uchazecl bude vytvoren na zakladé
otevieného vybérového fizeni.

Uspésny uchazed bude prijat jako smluvni zaméstnanec v souladu s €. 3 pism. a) pracovniho
fadu ostatnich zaméstnancl Evropské unie na dobu péti let. Smlouva midze byt obnovena.
Pracovnik bude zarfazen do funkcni skupiny III. Upozorfiujeme uchazeCe, Ze podle
sluzebniho radu EU musi vSichni novi zaméstnanci Uspésné absolvovat zkusebni dobu.

Dalsi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete v pracovnim radu ostatnich
zaméstnancl Evropské unie, ktery je k dispozici na adrese

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

Mistem vykonu prace bude Stockholm, kde stredisko plisobi.

Rezervni seznam

MUze byt sestaven rezervni seznam, ktery Ize pouzit k naboru, pokud se objevi podobné volné
pracovni misto. Tento seznam bude platny do 31. prosince téhoz roku, ve kterém konci |hiita
pro podani prihlasek, pficemz jeho platnost mlze byt prodlouzena.

Podani prihlasky
Chcete-li se ototo misto uchazet, zaslete vyplnénou prihlasku na adresu

Recruitment@ecdc.europa.eu, pricemz do predmétu e-mailu uvedte referencni
Cislo oznameni o volném pracovnim misté a své prijmeni.



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

Aby vase prihlaska byla platna, musite vyplnit vSechny povinné oddily formulare
prihlasky, ktery by mél byt predlozen ve formatu Word nebo PDF, pokud mozno
v anglictiné*. Nelplné prihlasky budou povazovany za neplatné.

Formular prihlasky strediska ECDC naleznete na adrese
https:/ /ecdc.europa.eu/en/work-us/vacancies.

Uzavérka pro podani prihlasek a dalsi informace o stavu tohoto vybérového fizeni, jakoz
i dblezité informace o naborovém procesu jsou uvedeny na nasich internetovych strankach, na
které se dostanete pomoci vySe uvedeného odkazu.

S ohledem na velky objem pfihlasek budou kontaktovani pouze uchazedi vybrani k pohovoru.

4 Toto oznédmeni o volném pracovnim misté bylo prelozeno do viech 24 GFednich jazykl EU z plivodni anglické
verze. Jelikoz stfedisko ECDC pouziva jako pracovni jazyk anglictinu, upfednostriuje, aby pfihlasky byly
vyplnény anglicky.


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

