LAISVA DARBO VIETA

Renginiy ir kelioniy specialistas

Skyrius: Istekliy valdymo paslaugy
Nuoroda: ECDC/FGIII/2023/RMS-ETS

KvieCiame teikti paraiSkas nurodytai Europos ligy prevencijos ir kontrolés centro (ECDC)
sutartininko pareigybei uzimti.

Darbo aprasymas

ECDC planuoja jdarbinti j pirmiau minétas pareigas du asmenis.

Renginiy ir kelioniy specialistas prisideda prie Komandiruociy ir susitikimy grupés tiksly
jgyvendinimo siekiant j klientus orientuoty sprendimy ir aukstos kokybés kulttiros, kurioje bity
pabréziamas veiksmingumas, kokybé, nasumas ir patikimas finansy valdymas.

Renginiy ir kelioniy specialistas teikia paslaugas ir jgyvendina gaires bei standartus pagal
taikomas proceduras ir taisykles.

Darbuotojas bus atskaitingas Komandiruociy ir susitikimy grupés vadovui.

Renginiy ir kelioniy specialistas visy pirma turés vykdyti tokias uzduotis:

e paslaugy ECDC darbuotojams ir susitikimy dalyviams, susijusiy su jy kelioniy organizavimu
ir viesSbuciy uzsakymais, teikimas;

e rysiy su funkciniais ir pagalbos skyriais palaikymas rengiant ir jgyvendinant komandiruociy ir
susitikimy koncepcijas, butingsias sglygas ir reikalavimus;

e gairiy ir pagalbos dél darbo srauty ir procedury, susijusiy su komandiruotémis ir susitikimais,
teikimas;

e patarimy ir pagalbos dél kelioniy organizavimo gairiy ir taisykliy teikimas;
e kelioniy prasymy ir komandiruociy uzsakymy tvarkymas;
e naujy IT sistemy kirimo arba esamy keitimo pagalba nustatant ir iSbandant reikalavimus;

e sgskaity faktury tikrinimas;
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e ataskaity rengimas;

e bendradarbiavimas su ECDC tiekéjais;

¢ kelioniy ir finansinés informacijos jtraukimas j ECDC stebésenos sistemas;

e Komandiruodiy ir susitikimy grupés dokumenty sistemos byly registravimas ir archyvavimas;

e pagalba uztikrinant veiksmingg kasdienj Komandiruociy ir susitikimy grupés kanceliarijos
darbg;

e bet kokios kitos su jo veiklos sritimi susijusios uzduotys, kurias reikalauja atlikti arba skiria
grupés, poskyrio ar skyriaus vadovas.

Reikalinga kvalifikacija ir patirtis

A. Formalieji reikalavimai
Atrankoje norintys dalyvauti kandidatai turi atitikti tam tikrus formaliuosius reikalavimus:

o turéti diplomu patvirtintg aukstesnjjj ar aukstajj iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinima,
patvirtintg atestatu, suteikianciu galimybe stoti j auksStesniojo arba aukstojo mokslo
jstaigg, ir atitinkama trejy mety profesine patirtj!;

e puikiai mokéti vieng is ES oficialiyjy kalby ir pakankamai gerai — dar vieng ES oficialigja
kalba (Ziniy turi pakakti pareiginéms uzduotims vykdyti)?;

e turéti vienos iS ES valstybiy nariy arba Norvegijos, Islandijos ar Lichtensteino pilietybe;
e turéti visas piliecio teises?;

e biti jvykde visas karo tarnybg reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytas
prievoles;

e pasizyméti asmeninémis savybémis, kuriy reikia norint eiti Sias pareigas, ir
e bdti tinkamos fizinés formos pareiginéms uzduotims vykdyti.

B. Atrankos kriterijai

Kandidatams j Sias pareigas nustatéme pagrindinius kriterijus, susijusius su profesine
patirtimi, asmeninémis savybémis ir tarpasmeninio bendravimo jgudziais :

Profesiné patirtis ir Zinios:

e bent 3 mety darbo patirtis (jgyta po diplomo gavimo) einant panaSias | aprasytasias
pareigas, pageidautina, daugiakulttréje organizacijoje;

¢ dalykiniy kelioniy organizavimo ir (arba) renginiy planavimo pagalbos patirtis;
e bendravimo su iSorés paslaugy teikéjais patirtis;

e darbo patirtis, susijusi su biudzetu, saskaitomis ir mokéjimais, jskaitant islaidy
apskaitiavima;

1 Priimami tik diplomai ir pazymé&jimai, kurie yra iSduoti ES valstybése narése arba kuriy lygiavertiskumg patvirtinanéig pazyma
yra iSdavusios tokiy valstybiy nariy institucijos.

2 Kandidatai, kuriy gimtoji kalba néra ES oficialioji kalba arba kuriy gimtoji kalba yra angly, turi pateikti pazyma, patvirtinancig
turimas antrosios kalbos Zinias (B1 ar aukstesnio lygio).

3 Prie$ jdarbinant atrinkto kandidato bus paprasyta pateikti policijos iSduotg jo neteistuma patvirtinancig pazyma.
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e patirtis padedant tobulinti ir (arba) rengti gaires ir proceduras;

e labai geras ,Microsoft Office" iSmanymas, ypacC ,Excel, ir gebéjimas analizuoti
duomenis ir lenteles;

¢ puikios angly kalbos Zinios (rastu ir zodziu).

Asmeninés savybés ir tarpasmeninio bendravimo jgudziai:
¢ puikiis bendravimo jgtdziai;
e labai geri klienty aptarnavimo jgidziai ir gebé&jimas profesionaliai bendrauti su visy lygiy
darbuotojais;
e gebéjimas dirbti nepriklausomai ir komandoje;

e gebéjimas dirbti jtemptomis sglygomis, vienu metu vykdyti kelias uzduotis ir darbg atlikti
per trumpg laikg;

e labai geri organizaciniai ir problemy sprendimo jgidziai;

e kokybés siekimas, pastabumas ir gebé&jimas laikytis auksty tikslumo standarty.

Atsizvelgdama j gauty paraisky skaiCiy, atrankos komisija gali taikyti grieztesnius reikalavimus
pagal pirmiau nurodytus atrankos kriterijus.

Lygios galimybes

ECDC uztikrina lygias galimybes visiems darbuotojams ir kviecia teikti paraiSkas visus
kandidatus, atitinkancius formaliuosius reikalavimus ir atrankos kriterijus. Centras neskirsto
kandidaty pagal amziy, rase, politinius, filosofinius arba religinius jsitikinimus, lytj arba
seksualine orientacijg, negalia.

Priemimas j darbg ir jdarbinimo salygos

Darbuotojas bus atrinktas iS trumpojo sgraso, kurj direktoriui pateiks atrankos komisija.
Rengdama savo pasiiilymg atrankos komisija remsis Siuo pranesimu apie laisvg darbo vieta.
Kandidatai turés laikyti testus rastu. Kandidatai turéty turéti omenyje, kad trumpasis sgrasas
gali buti paskelbtas viesai ir kad jtraukimas j jj nereiskia, jog jie bus jdarbinti. Kandidaty
trumpasis sgrasas bus sudarytas po atviros atrankos procediiros.

Atrinktas kandidatas bus jdarbintas sutartininku pagal Europos Sagjungos kity tarnautojy
jdarbinimo salygy 3a straipsnj penkeriy mety laikotarpiui. Sutarties galiojimas gali bati
pratestas. Darbuotojo pareigy grupé — III.

Kandidatai turéty turéti omenyje, kad pagal ES pareiguny tarnybos nuostatus visiems
naujiems darbuotojams taikomas 9 ménesiy bandomasis laikotarpis.

Daugiau informacijos apie sutarties ir darbo sglygas galima rasti Europos Sgjungos kity
tarnautojy jdarbinimo salygose, skelbiamose adresu:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Darbo vieta bus Stokholme, kur Centras jsikures.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
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Rezervo sgrasas

Gali bati sudarytas rezervo sgrasas, kuris bus naudojamas ieskant kandidaty j atsilaisvinusias
panasias darbo vietas. Sgrasas galios iki ty paciy mety, kuriais numatytas paraiskos pateikimo
terminas, gruodzio 31 d. Sgraso galiojimo terminas gali biiti pratestas.

Paraisky teikimo procediira

Norédami pateikti paraiskg j Sig laisvg darbo vietg, susikurkite paskyrg ECDC e. jdarbinimo
sistemoje arba prie jos prisijunkite ir, uzpilde visas reikiamas paraiskos dalis, jg pateikite.
ECDC nepriima e. pastu, paprastu pastu ar bet kuriomis kitomis priemonémis
pateikty paraisky.

Galutinis paraisky pateikimo terminas paskelbtas pranesime apie laisvg darbo vietg angly
kalba. Kadangi dél techniniy trikéiy ir (arba) didelés interneto apkrovos teikiant paraiskg gali
kilti sunkumy, kandidatams primygtinai siuloma tai padaryti gerokai iki nustatyto termino.
Suéjus Siam terminui, ECDC paraiSky nebepriims. Pateike paraiskg, gausite automatinj

e. laiska, patvirtinantj, kad jusy paraiska gauta. Isitikinkite, kad jasy paskyroje nurodytas

e. pasto adresas yra teisingas, ir reguliariai tikrinkite savo e. pasta.

E. jdarbinimo sistemos naudotojo vadova ir ECDC jdarbinimo ir atrankos proceso vadovg rasite
musy interneto svetainéje:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Kadangi paraiSky gauname daug, susisieksime tik su tais kandidatais, kurie bus atrinkti
dalyvauti pokalbyje.

Sio pranesimo apie laisvg darbo vietg vertimus? j visas ES kalbas galima rasti Cia:

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

4 Nors Sis praneSimas apie laisvg darbo vietg yra iSverstas | visas oficialigsias ES kalbas i$ originalo angly kalba, kasdienio ECDC
darbo kalba yra angly. Todél ECDC pageidauja paraiskas gauti angly kalba.
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