EUROPEAN CENTRE FOR,
DISEASE PREVENTION
AND CONTROL

VABA AMETIKOHT

Lahetuste ja koosolekute rithma juht

Osakond: ressursihaldusteenused
Viide: ECDC/AD5/2023/RMS-GLMM

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

Ametikoha kirjeldus

ECDC kavatseb votta todle Uhe isiku eelnimetatud vabale ametikohale. ECDC koostab ka
reservnimekirja, mida voidakse kasutada, kui tekib samalaadne vaba ametikoht.

Lahetuste ja koosolekute riihm pakub ECDC tdotajatele Urituste ja ametireiside (Iahetuste)
korraldamisel lisavaartust andvaid teenuseid, mis vdimaldavad keskusel partneritega oma
lUlesannete taitmisel tdhusalt suhelda. To6taja allub lldteenuste sektsiooni juhatajale. Eelkdige
vastutab ta jargmiste tegevusvaldkondade eest:

. juhib, kavandab, korraldab ja haldab riihma t66d;
koordineerib ECDC ametireiside ja koosolekute aastaste ja mitmeaastaste kavade ja
seonduvate eelarvete prognoosimist, planeerimist, elluviimist ja aruandlust;

. pakub ECDC osakondadele ja tdotajatele tegevustuge ja juhiseid Urituste ja ametireiside
korraldamisel;

. arendab, vaatab labi ja rakendab ECDC asjakohaseid menetlusi, juhendeid ja té6suuniseid
kooskdlas ELi eeskirjade ja Gigusaktidega;

. teeb proaktiivset ja regulaarset koostodd ECDC osakondadega, et tagada
tegevusvajaduste tOhus taitmine;

. osaleb lahetuste ja koosolekute eelarve koostamises ja rakendamises, sh asjakohaste
eelarvete jarelevalves ja Ulekandmises eri eelarveaastate vahel; teeb finantstehingute
(nt maksete ja eelarveliste kulukohustuste) finantskontrolli;

. tegutseb asjaomaste rakenduste ja IT-slisteemide eest vastutava isikuna, et sdilitada ja
arendada toimingute tohusust ja tulemuslikkust;

. aitab hoida ECDC mainet reiside ja Urituste kliendipOhise, tohusa ja professionaalse
haldamise, korraldamise, hivitamise ja jarelevalve kaudu;

. koostab tarnijate ja partneritega asjakohased lepingud ning haldab neid;

o aitab kaasa riihma teenuste parandamisele, vottes pidevalt parandusmeetmeid,
sh suheldes ametisiseste ja -valiste sidusrihmadega ning jdlgides sektori arengut;



. teostab Urituste ja reisiteenuste mudeli ja protsesside ning rihma struktuuri pidevat
labivaatamist, et tagada teenuste tdhusam osutamine;

o haldab teenuste hanget, et tagada ECDC Ilahetus- ja koosolekukavade taitmise
talitluspidevus, koost6ds hangete sektsiooniga;

o koostab tegevusaruandeid, et jalgida sidusriihmade rahulolu, nduetele vastavust ja
finantstulemusi ning muid pidevaks tdiustamiseks vajalikke naitajaid;

o osaleb vajadusel ECDC muus tegevuses oma padevusvaldkonnas.

Noutav kvalifikatsioon ja tookogemus
A. Ametlikud nouded

Sobiv kandidaat peab vastama jargmistele ametlikele nduetele.

. Kandidaadil on haridustase, mis vastab I0petatud ja diplomiga tdendatud® véahemalt
3-aastase nominaaloppeajaga korgharidusele.

. Kandidaat oskab uhte ELi ametlikku keelt vaga heal tasemel ja teist ELi ametlikku keelt
ametililesannete taitmiseks vajalikul heal tasemel?.

o Kandidaadil on Euroopa Liidu liikmesriigi voi Norra, Islandi voi Liechtensteini
kodakondsus.

. Kandidaadil on koik kodanikudigused?.

. Kandidaat on taitnud koik sOjavaeteenistust reguleerivate seadustega ette nahtud
kohustused.

. Kandidaadil on ametikohustuste tditmiseks vajalikud isikuomadused.

. Kandidaat on fliUsiliselt voimeline ametikohustusi taitma.

B. Valikukriteeriumid

Ametikohale kvalifitseerumiseks oleme kehtestanud jargmised t66kogemuste ja
isikuomaduste/suhtlemisoskuse pohikriteeriumid.

Tookogemus/teadmised

o Vaéhemalt 5-aastane téokogemus pérast diplomi saamist, millest vahemalt 3 aastat on
seotud ametikoha kirjelduses nimetatud t66kohustustega;

o toendatud tookogemus ametireiside ja Urituste korraldamise valdkonnas, sh eelistatavalt
kogemus finantsjuhtimise, hangete, lepinguhalduse, pideva tdiustamise (strateegiate
arendamine ja rakendamine) ja tarnijasuhete valdkonnas;

. tdendatud téokogemus riihma haldamisel ja juhtimisel;
o Urituste kavandamise ja korraldamise kogemus;
. asutusesiseste ja -valiste klientide ja/voi sidusriihmade haldamise kogemus;

. vaga hea kirjalik ja suuline inglise keele oskus.

1 Arvestatakse ainult diplomeid ja tunnistusi, mis on antud Euroopa Liidu liikmesriikides voi mille kohta on nende liikmesriikide

ametiasutused véljastanud samavéaérsuse téendid.

2 Kandidaadid, kelle emakeel on muu kui ametlik ELi keel vdi inglise keel, peavad esitama teise keele oskuse taset (B1 voi
kdrgem) tdendava tunnistuse.
Iga-aastasele edutamisele kvalifitseerumiseks peavad to6tajad oskama ka kolmandat ELi keelt tédkeele tasemel, nagu on
kirjeldatud kohaldatavates personalieeskirjades ja rakenduseeskirjades.

3 Enne ametisse nimetamist peab valituks osutunud kandidaat esitama politseitdendi karistusregistri kannete puudumise kohta.
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Isikuomadused/suhtlusoskus

o Suurepdrane klienditeenindusoskus ja hasti arenenud teenusepdhine Iahenemisviis;
. suureparane suhtlusoskus;

. oskus teisi voimestada, motiveerida ja juhtida;

. suureparane kavandamis-, koordineerimis-, prioriseerimis- ja korraldamisvoime;

. tdendatud probleemilahendusoskus, tugev algatusvdime, uuendusmeelsus ja
vastutustunne.

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

Vordsed voimalused

ECDC tagab tédandjana vordsed voimalused ning ootab kandideerimisavaldusi kdigilt
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 I0ppnimekirja alusel, mille valikukomisjon esitab direktorile.
Valikukomisjoni ettepanek koostatakse kdesoleva 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 ajutise teenistujana Euroopa Liidu muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 2 punkti f alusel 5 aastaks. Lepingut vdidakse pikendada. To6taja
palgaaste on AD 5.

Kandideerijatel tuleb arvestada Euroopa Liidu personalieeskirjade ndudega, et koik uued
tootajad peavad edukalt Iabima Uheksakuulise katseaja.

Lepingu- ja td6tingimuste lisateave on Euroopa Ghenduste muude teenistujate
teenistustingimustes aadressil:

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

Tookoht asub keskuse tegevuskohas Stockholmis.

Reservnimekiri

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


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

Avalduste esitamine

Sellele vabale ametikohale kandideerimiseks looge oma konto voi logige oma kontole sisse
ECDC e-varbamissiisteemi kaudu, taitke koik kandideerimisavalduse ndutavad osad ja esitage
avaldus. ECDC ei vota vastu avaldusi, mis on esitatud e-posti, tavaposti voi 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 parast tédhtaega 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 lugege oma e-kirju
korraparaselt.

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 tiksnes kandidaate, kes kutsutakse
toovestlusele.

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