VABA AMETIKOHT

Urituste ja sdidukorralduse spetsialist

Osakond: ressursside haldamise teenused
Viide: ECDC/FGIII/2023/RMS-ETS

Avaldused eespool nimetatud lepingulise té6taja ametikohale kandideerimiseks palutakse
saata Haiguste Ennetamise ja Torje Euroopa Keskusele (ECDC).

Ametikoha kirjeldus

ECDC kavatseb votta eelnimetatud vabale ametikohale toole kaks isikut.

Urituste ja lahetuste spetsialist aitab kaasa ldhetuste ja koosolekute eesmarkide saavutamisele,
et pakkuda kliendikeskseid lahendusi ja korgtootlikkuse kultuuri, mis rohutab tdhusust,
kvaliteeti, tootlikkust ja usaldusvaarset finantsjuhtimist.

Urituste ja lahetuste spetsialist pakub teenuseid ning rakendab suuniseid ja standardeid
vastavalt kohaldatavatele menetlustele ja eeskirjadele.

To6taja allub lahetuste ja koosolekute riihma juhile.

Eelkdige vastutab tootaja jargmiste téovaldkondade eest:

e teenuste pakkumine ECDC tOdtajatele ja koosolekutel osalejatele seoses nende sOidu- ja
majutusekorraldusega;

e suhtlemine operatiiv- ja tugiliksustega ldahetuste ja koosolekute kontseptsioonide,
eeltingimuste ja nduete valjatdotamisel ja I0puleviimisel;

e juhendamine ja tugi seoses lahetuste ja koosolekute tdovoogude ja menetlustega;
e nodustamine ja tugi seoses sdidukorralduse suuniste ja eeskirjadega;
¢ sOidutaotluste ja lahetuskorralduste to6tlemine;

e uute vOi olemasolevate IT-silisteemide arendamise toetamine, madratledes ja testides
noudeid;

e arvete kontrollimine;
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e aruannete koostamine;
e koostdo ECDC tarnijatega;

e arvete kontrollimine ning sOidu- ja finantsteabe registreerimine  ECDC
jarelevalveststeemides;

¢ kataloogimine ja arhiivimine ldhetuste ja koosolekute registreerimise stisteemis;
e abistamine ldhetuste ja koosolekute biiroo tdhusa igapdevase toimimise tagamisel;

e mis tahes muud tema tdovaldkonnaga seotud ilesanded, riihma juhi, sektsiooni- voi
osakonnajuhataja noudmisel voi maaratuna.

Noutav kvalifikatsioon ja tookogemus
A. Ametlikud nouded

Sobiv kandidaat peab vastama jargmistele ametlikele nouetele.

¢ Kandidaadil on diplomiga tdendatud keskharidusjargne haridus voi diplomiga tdendatud
keskharidus, mis annab juurdepaasu korgharidusele, ja 3 aastat asjakohast erialast
téokogemust!.

e Kandidaat oskab Uht ELi ametlikku keelt vdga heal tasemel ja teist ELi ametlikku keelt
ametililesannete taitmiseks vajalikul heal tasemel.

e Kandidaadil on Euroopa Liidu liikmesriigi vOi Norra, Islandi v0i Liechtensteini
kodakondsus.

e Kandidaadil on kdik kodanikudigused.?

e Kandidaat on tditnud koik sOjavdeteenistust reguleerivate seadustega ette nahtud
kohustused.

e Kandidaadil on ametikohustuste taitmiseks vajalikud isikuomadused.

e Kandidaat on flisiliselt voimeline ametikohustusi taitma.

B. Valikukriteeriumid

Ametikohale kvalifitseerumiseks oleme kehtestanud té6kogemuste ja
isikuomaduste/suhtlemisoskuse pohikriteeriumid. Need on jargmised.

Erialased tookogemused/teadmised

e Vahemalt 3-aastane erialane tdokogemus (parast diplomi saamist) ametikoha
kijelduses  nimetatud  todllesannetega  seotud  ametikohal, eelistatavalt
mitmekultuurilises keskkonnas;

e adrireiside korraldamise ja/voi Urituste kavandamise toetamise kogemus;
¢ valiste teenuseosutajatega suhtlemise kogemus;

1 Arvestatakse ainult diplomeid ja tunnistusi, mis on antud Euroopa Liidu liikmesriikides v6i mille kohta on nende liikkmesriikide
ametiasutused véljastanud samavaarsuse tdendid.

2 Kandidaadid, kelle emakeel on muu kui ametlik ELi keel vdi inglise keel, peavad esitama teise keele oskuse taset (B1 vdi
kdrgem) toendava tunnistuse.

3 Enne ametisse nimetamist peab valituks osutunud kandidaat esitama politseitendi karistusregistri kannete puudumise kohta.
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o tdokogemus seoses eelarvete, arvete ja maksetega, sh kulude arvutamisega;
e kogemus suuniste ja menetluste tdiustamise ja/voi valjatootamise toetamisel;

¢ Microsoft Office’i, eelkdige Exceli vaga hea tundmine ning oskus analliiisida andmeid ja
tabeleid;

¢ inglise keele suurepdrane suuline ja kirjalik oskus.

Isikuomadused/suhtlusoskus
e Suurepdrane suhtlusoskus;
e vdaga head klienditeenindusoskused ja oskus suhelda professionaalselt kdigi tasandi
tOotajatega;
e vOime td6tada nii iseseisvalt kui ka tédriihmas;
e vOime tootada pingeolukorras korraga eri lilesannetega ja lihikeste tahtaegadega;
¢ vaga head organisatoorsed ja probleemide lahendamise oskused;
o kvaliteedikesksus, suutlikkus margata tksikasju ja jargida korgeid tapsusstandardeid.

Olenevalt avalduste arvust voib valikukomisjon kohaldada eespool nimetatud
valikukriteeriumide piires rangemaid ndudeid.

Vordsed voimalused

ECDC tagab td6andjana vordsed voimalused ning ootab kandideerimisavaldusi koigilt
osalemis- ja valikukriteeriumidele vastavatelt kandidaatidelt, diskrimineerimata kedagi vanuse,
rassi, poliitiliste, filosoofiliste voi usuliste veendumuste, soo voi seksuaalse sattumuse voi
puude pohijal.

Toolevotmine ja teenistustingimused

Tootaja voetakse todle [dppnimekirja alusel, mille esitab valikukomisjon direktorile.
Valikukomisjoni ettepanek koostatakse kaesoleva vaba ametikoha teate alusel. Kandidaatidelt
voidakse nouda kirjalike testide tegemist. Kandidaadid peaksid arvestama, et nimekiri
voidakse avalikustada ja nimekirja kandmine ei taga to6levotmist. Kandidaatide [dppnimekiri
koostatakse parast avalikku valikumenetlust.

Edukas kandidaat voetakse todle lepingulise td6tajana Euroopa Liidu muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 3 punkti a alusel viieks aastaks. Lepingut voib pikendada. Too6taja
asub toéole III tegevusiiksuses.

Kandideerijatel tuleb arvestada Euroopa Liidu personalieeskirjade ndudega, et koik uued
tdotajad peavad edukalt labima liheksakuulise katseaja.

Lepingu- ja tdétingimuste lisateave on Euroopa Gihenduste muude teenistujate
teenistustingimustes aadressil:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Tookoht asub keskuse tegevuskohas Stockholmis.
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Reservnimekiri

Kandidaatidest voidakse koostada reservnimekiri, mida kasutatakse, kui tekib samalaadne
vaba ametikoht. Nimekiri kehtib avalduste esitamise aasta 31. detsembrini ja selle kehtivust
voidakse pikendada.

Avalduste esitamine

Sellele vabale ametikohale kandideerimiseks looge oma konto voi logige oma kontole sisse
ECDC e-varbamisstisteemi kaudu, taitke kdik kandideerimisavalduse ndutavad osad ja esitage
avaldus. ECDC ei vota vastu avaldusi, mis on esitatud e-posti, tavaposti v6i muude
vahenditega.

Avalduste esitamise tahtpdev on ingliskeelses vaba ametikoha teates margitud kuupdev.
Esitage avaldus aegsasti enne tahtpdeva, et valtida tehnilisi probleeme ja/voi tihedat liiklust
veebilehel. ECDC ei vota vastu pdrast tahtaega esitatud avaldusi. Parast avalduse esitamist
saadetakse teile automaatne e-kiri, milles kinnitatakse avalduse kattesaamist. Kontrollige, et
margite avalduse esitaja konto jaoks dige e-posti aadressi, ja kontrollige oma e-kirju
korrapadraselt.

E-varbamise kasutusjuhend ning ECDC varbamis- ja valikumenetluse juhend on meie
veebilehel:
https:/ /ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Saabuvate avalduste suure arvu tottu teavitatakse tksnes kandidaate, kes kutsutakse
tdovestlusele.

Vaba ametikoha teate tolge* kdigisse ELi keeltesse on siin:

https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-
translations

4 Kuigi kdesolev vaba ametikoha teade on tolgitud ingliskeelsest originaalist kdikidesse ELi ametlikesse keeltesse, toimub keskuse
igapdevane tegevus tavaliselt inglise keeles. ECDC eelistab seepdrast saada avaldusi inglise keeles.
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