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Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) organizuje nabdr na powyzsze
stanowisko pracownika kontraktowego.

Opis stanowiska pracy

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku bedzie podlegat kierownikowi Sekcji Zamdwien.

Bedzie on odpowiadat w szczegdlnosci za nastepujgce obszary pracy:

wspieranie Sekcji Zamoéwien w celu zapewnienia, by procedury udzielania zamoéwien
publicznych i przyznawania dotacji byty zgodne z rozporzadzeniem finansowym i
odpowiednimi procedurami wewnetrznymi ECDC oraz prowadzone wedtug ich
przepisow;

zapewnianie wsparcia na rzecz dziatan w zakresie udzielania zamdéwien publicznych i
przyznawania dotacji, w tym pomoc w zakresie zaproszen do ubiegania sie o
zamowienie / zaproszen do skfadania wnioskdw, ocen, przyznawania, powiadomien i
przygotowywania projektow uméw/zmian z wykorzystaniem wzoréw ECDC;

zapewnianie wsparcia na rzecz dziatan zwigzanych w umowami, w tym skanowanie,
wysytanie i odbieranie uméw lub zmian;

dokonywanie weryfikacji administracyjnej otrzymanych ofert; weryfikacja zgodnosci
whniosku finansowego i dokumentéw administracyjnych, w tym zdolnosci finansowej;

w stosownych przypadkach organizacja otwarc¢ lub wyznaczanie termindw posiedzen
komisji otwierajgcej oraz oceniajgcej, uczestnictwo w posiedzeniach komisji
otwierajgcej oraz oceniajacej;

zapewnianie wsparcia administracyjnego i urzedniczego (zapewnianie obiegu umow, ich
kopiowanie, skanowanie, katalogowanie, rejestrowanie oraz archiwizacja itd. zgodnie z
politykg archiwizacji zaméwien ECDC, jak rowniez przygotowywanie korespondencji dla
wykonawcow);

zapewnianie wsparcia w zakresie aktualizacji wzoréw, list kontrolnych oraz wszelkich
innych dokumentdéw zwigzanych z cyklem zamoéwien;



o wykonywanie wszelkich innych odpowiednich zadan powierzonych przez kierownika
Sekcji Zamoéwien.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A.  Wymogi formalne
Aby zakwalifikowa¢ sie jako kandydat, ubiegajacy sie o stanowisko musi spetnia¢ szereg
wymogow formalnych. Sg to nastepujgce wymogi:

e wyksztatcenie pomaturalne poswiadczone dyplomem lub wyksztatcenie $rednie
potwierdzone $wiadectwem uprawniajgcym do podjecia studidw wyzszych oraz
odpowiednie, trzyletnie doswiadczenie zawodowe1;

e biegta znajomo$¢ jednego z jezykdw Wspodlnot oraz dostateczna znajomos$¢ innego
jezyka Wspdlnot w stopniu niezbednym do petnienia swoich obowigzkdéw?;

e obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE badz Norwegii, Islandii lub
Liechtensteinu;

e korzystanie z petni praw obywatelskich?;

o wypetnienie wszelkich zobowigzan wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych stuzby
wojskowej;

e cechy charakteru odpowiadajgce przedmiotowym obowigzkom; oraz
e zdolnos¢ fizyczna do wykonywania obowigzkdéw zwigzanych ze stanowiskiem.

B. Kryteria wyboru

Aby kwalifikowa¢ sie na przedmiotowe stanowisko kandydaci muszg spetnia¢ okreslone
podstawowe kryteria w zakresie doswiadczenia zawodowego oraz cech osobistych /
umiejetnosci interpersonalnych. Nalezg do nich:

Doswiadczenie zawodowe / wiedza:

e o najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe (po uzyskaniu dyplomu) w pracy na
stanowiskach istotnych w kontekscie opisu stanowiska pracy;

e doswiadczenie w zakresie zapewniania wsparcia w obszarach zamdwien publicznych
lub dotacji w UE lub w $rodowisku publicznym;

1 W tym kontekscie bierze sie pod uwage wylacznie dyplomy i $wiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich
UE lub dyplomy i $wiadectwa objete Swiadectwami réwnowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach

cztonkowskich.

2 Dodatkowo, aby kwalifikowa¢ sie do awansu w ramach rocznego programu awansOw, pracownicy muszg
wykazac sie praktyczna znajomosciag trzeciego jezyka UE zgodnie z obowigzujacym regulaminem pracowniczym i

przepisami wykonawczymi.

3 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci

pochodzacego z ewidencji policyjnej.



e doswiadczenie w zakresie zapewniania wsparcia w obszarach zarzgdzania umowami w
sprawie zamdwienia publicznego lub umowami o udzielenie dotacji;

o doswiadczenie w zakresie stosowania zasad i regulacji;
e bardzo dobra znajomosc¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci programu Excel;
e doskonata znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pi$mie.

Cechy osobowe / umiejetnosci interpersonaine:
e doskonate umiejetnosci komunikacyjne;
o dbatos¢ o wysoka jakos¢, doktadnosc i dbatosé o szczegdty;
e dobrze rozwiniete poczucie obowigzku;

e dobrze rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i umiejetno$¢ wydajnej pracy w
zespole;

e umiejetnos¢ pracy pod presjg i w ramach napietych terminéw.

Okreslono rowniez doswiadczenie i umiejetnosci, ktore uznane zostang za atuty pod katem
przedmiotowego stanowiska. NaleZg do nich.

e znajomos$¢ rozporzadzenia finansowego UE;

e doswiadczenie w pracy w $rodowisku wielojezycznym i wielokulturowym;
o doswiadczenie w sporzadzaniu umow i zmian umow;

o doswiadczenie w katalogowaniu i archiwizacji;

e znajomos¢ elektronicznych narzedzi dotyczacych zamdwien.

W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszern komisja selekcyjna moze ustanowié¢ bardziej
rygorystyczne wymagania w ramach wymienionych powyzej kryteriow kwalifikacji.

Osoba wybrana na przedmiotowe stanowisko zostanie zatrudniona w oparciu o liste
przedstawiong dyrektorowi przez komisje selekcyjng. Niniejsze ogtoszenie o naborze stanowi
podstawe opracowania propozycji komisji selekcyjnej. Kandydaci mogg by¢ poproszeni o
przystgpienie do testéw pisemnych. Kandydaci powinni mie¢ $wiadomos¢, ze propozycja moze
zosta¢ upubliczniona i ze umieszczenie na liscie wybranych kandydatéw nie stanowi gwarangji
zatrudnienia. Lista wybranych kandydatéw zostanie sporzadzona w nastepstwie otwartego
procesu selekcji.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony jako cztonek personelu kontraktowego na okres pieciu
lat, na podstawie art. 3 lit. a) warunkéw zatrudnienia innych pracownikéw Wspdlnot
Europejskich. Umowa moze zosta¢ przedtuzona. Powotanie na stanowisko odbedzie sie w
ramach 111 grupy funkcyjnej. Informujemy kandydatéw, ze regulamin pracowniczy naktada
na wszystkich nowych pracownikéw wymadg pomysinego ukonczenia okresu prébnego.

Dalsze informacje dotyczace warunkdw umowy i pracy znajdujg sie w warunkach zatrudnienia
innych pracownikdw Wspdlnot Europejskich, ktdére sg dostepne na ponizszej stronie
internetowej:

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

Miejscem zatrudnienia jest Sztokholm, gdzie znajduje sie siedziba Centrum.


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

Na potrzeby rekrutacji na podobne stanowiska w przysztosci dopuszcza sie mozliwose
sporzadzenia listy rezerwowej. Lista ta bedzie wazna do dnia 31 grudnia roku, w ktorym
uptywa termin na zgtoszenie kandydatury, przy czym jej wazno$¢ moze zostac przedtuzona.

Aby ubiegac sie o to stanowisko, nalezy przesta¢ wypetnione zgtoszenie na adres

Recruitment@ecdc.europa.eu, w temacie e-maila wyraznie podajac numer
referencyjny stanowiska oraz swoje nazwisko.

Aby zgloszenie bylo wazne, nalezy wypelni¢ wszystkie wymagane sekcje
formularza zgloszenia, ktory nalezy przedtozy¢ w formacie Word lub PDF i najlepiej
w jezyku angielskim“. Niekompletne zgloszenia zostang uznane za niewazne.

Formularz zgltoszenia ECDC znajduje sie na naszej stronie internetowej pod
nastepujacym adresem:
https://ecdc.europa.eu/en/work-us/vacancies

Termin zgtaszania kandydatur oraz wnioskdw o udzielenie dodatkowych informacji na temat
statusu procedury naboru, a takze istotnych informacji dotyczacych procesu rekrutacji, zostat
podany na stronie internetowej ECDC dostepnej po kliknieciu przedstawionego powyzej tacza.

Ze wzgledu na duzg liczbe otrzymywanych zgtoszen powiadomieni zostang jedynie kandydaci
wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej.

4 Oryginalna wersja niniejszego ogtoszenia o naborze w jezyku angielskim zostata przettumaczona na 24 jezyki
urzedowe UE. Jako ze jezykiem roboczym w Agencji jest na ogét jezyk angielski, ECDC preferuje otrzymywanie

zgtoszen w jezyku angielskim.
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