VABA AMETIKOHT

Uldteenuste spetsialist

Osakond: ressursside haldamise ja koordineerimise osakond
Viide: ECDC/FGIII/2019/RMC-CSS

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

Ametikoha kirjeldus

To6otaja allub lldteenuste sektsiooni juhatajale.

Tootaja vastutab eelkdige jargmiste téovaldkondade eest.

e pakub tootajatele ja juhtkonnale nduandeid ja tuge organisatsiooni (ildteenustega
seotud kisimustes, st seoses ametireiside, koosolekute korraldamise, rajatisehalduse ja
sektsiooni muude teenustega;

e toetab wuute ja olemasolevate poliitikate, menetluste, suuniste ja tddjuhiste
valjatodtamist, kooskOlastamist ja labivaatamist;

e toetab sektsiooni lepinguhaldust, sealhulgas koostab tellimusvorme, konkreetseid
lepinguid ja teenusetaotlusi ning vajaduse korral suhtleb valistarnijatega;

e abistab finantsdokumentide Gigeaegsel koostamisel vastavalt finantsmenetlustele;

e abistab sektsiooni aastaeelarve prognoosimisel ja planeerimisel ning eelarve taitmisel;

e toetab varade haldamist ja registreerimist;

e esitab statistikat ja teavet ECDC juhtkonnale ja valisasutustele;

¢ hoiab ajakohasena sektsiooni siseveebis olevat teavet ja toetab sektsiooni teabeedastust
tdotajatele;

e pakub dldist haldustuge, sealhulgas seoses dokumentide elektroonilise arhiivimise,
kataloogimise, dokumentide registreerimise, andmebaasihaldusega jne;

o tdidab ndudmisel muid oma todvaldkonnaga seotud Ulesandeid.



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 voimaldab jatkata Opinguid keskharidusjargses Oppeasutuses, ja
3 aastat asjakohast erialast tookogemust?.

e Kandidaadil on Euroopa Liidu tihe ametliku keele vaga hea oskus ja Euroopa Liidu teise
keele rahuldav oskus ametililesannete taitmiseks vajalikul tasemel?.

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

e Kandidaadil on kdik kodanikudigused?.

e Kandidaat on tditnud koik sOjavaeteenistust reguleerivate Oigusaktidega ettendhtud
kohustused.

¢ Kandidaadil on ametililesannete taitmiseks vajalikud isikuomadused.
o Kandidaat on flilsiliselt voimeline taitma ametikohustusi.

B. Valikukriteeriumid

Sellele ametikohale kvalifitseerumiseks oleme kehtestanud tookogemuste/teadmiste ja
isikuomaduste/suhtlemisoskuse pohikriteeriumid.

Erialased tookogemused/teadmised:

e vahemalt 3-aastane erialane t66kogemus (parast diplomi saamist) ametikoha kirjelduse
suhtes asjakohastel ametikohtadel;

o toendatud tookogemus seoses haldustoe, eelistatavalt biroojuhtimise voi
rajatisehalduse Ulesannete taitmisega;

¢ hangete ja/voi lepinguhaldusega seotud tugillesannete tditmise kogemus;
e eelarve-, finants- ja/voi statistikavaldkonna to6kogemus;

e poOhjalikud teadmised IT-vahenditest, eelkdige Microsoft Office'ist (Word, Excel,
PowerPoint ja Outlook) ja eelistatavalt andmebaasidest;

¢ inglise keele suureparane suuline ja kirjalik oskus.

Isikuomadused/suhtlemisoskus:
e kvaliteedikesksus, suur tapsus ja tahelepanelikkus;
e vdga hea matemaatiline mdtlemine;

e suur teenistusvalmidus;

! Arvestatakse ainult diplomeid ja tunnistusi, mis on antud Euroopa Liidu likmesriikides v8i mille kohta on nende liikmesriikide
ametiasutused véljastanud samavaarsuse tdendid.

2 Kandidaadid, kelle emakeel on muu kui Euroopa Liidu keel voi inglise keel, peavad esitama teise keele oskuse taset (B1 voi
kdrgem) tdendava tunnistuse.

3 Enne ametisse nimetamist peab valituks osutunud kandidaat esitama politsei tSendi karistusregistri kannete puudumise kohta.
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e vaga hea suhtlusoskus ja hea riihmatdd suutlikkus;
e suutlikkus suhelda kdigil tasanditel;

e vOime tootada pingelises keskkonnas ja liihikeste tahtaegadega.

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

Toolevotmine ja teenistustingimused

TO6taja vOetakse tdole Idppnimekirja alusel, mille valikukomisjon esitab direktorile.
Valikukomisjoni ettepanek koostatakse kaesoleva vaba ametikoha teate alusel. Kandidaatidelt
voidakse nouda kirjalike testide tegemist. Kandidaadid peaksid arvestama, et nimekiri
voidakse avalikustada ja Ioppnimekirja kandmine ei taga to6levotmist. Kandidaatide
I6ppnimekiri koostatakse parast avalikku valikumenetlust.

Edukas kandidaat voetakse tdodle lepingulise to6tajana Euroopa Liidu muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 3 punkti a alusel viieks aastaks. Lepingut voidakse pikendada.
To6taja asub toole III tegevusiiksusesse.

Kandideerijatel tuleb arvestada Euroopa Liidu personalieeskirjade ndudega, et kdik uued
téotajad peavad edukalt Iabima katseaja.

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

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

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 seda tédhtaega
voidakse pikendada.

Avalduste esitamine

Kandideerimiseks saatke taidetud avaldus e-posti aadressil
Recruitment@ecdc.europa.eu, markides e-kirja teemareale selgelt vaba tookoha
viitenumbri ja oma perekonnanime.

Avaldus on kehtiv, kui avaldusvormi koik kohustuslikud valjad on taidetud.
Avaldus tuleb esitada Wordi voi PDF-vormingus ja eelistatavalt inglise keeles®.
Puudulikult tididetud avaldus loetakse kehtetuks.

ECDC avaldusvorm on meie veebilehel aadressil
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Avalduste esitamise tahtpdey, valikumenetluse seisu lisateave ja varbamismenetluse oluline
teave on avaldatud meie veebilehel ja sellega saab tutvuda eespool esitatud lingi kaudu.

Saabuvate avalduste suure arvu tottu teavitatakse liksnes kandidaate, keda kutsutakse
toodvestlusele.

4 See vaba ametikoha teade on tdlgitud ingliskeelsest originaalist kdigisse Euroopa Liidu ametlikesse keeltesse. Et keskuse
igapaevane tookeel on Uldiselt inglise keel, eelistab ECDC saada avaldusi inglise keeles.
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