VAKANCE

Korporativo pakalpojumu specialists

Struktdrvieniba: Resursu parvaldiba un koordinésana
Atsauce: ECDC/FGIII/2019/RMC-CSS

Uzaicinajums iesniegt pieteikumus ligumdarbinieka amatam Eiropas Slimibu profilakses un
kontroles centra (ECDC).

Amata apraksts

Darbinieks zino Korporativo pakalpojumu nodalas vaditajam.

Vins(-a) ir atbildigs(-a) par Sadam darba jomam:

e konsultaciju un atbalsta sniegSana darbiniekiem un vaditajiem par jautajumiem saistiba
ar korporativajiem pakalpojumiem, pieméram, darba braucieniem, sanaksmju
organizésanu, telpu parvaldibu un citiem nodalas nodrosinatiem pakalpojumiem;

e atbalsts jaunas un esoSas politikas, procediru, vadliniju un darba norazu izstradg,
koordinéSana un parskatisana;

e palidziba nodalas ligumu, tostarp pasttijumu veidlapu, Tpasu ligumu un pakalpojumu
pieprasijumu, sagatavo$ana, un sadarbiba ar argjiem pasititajiem, ja nepiecieSams;

e palidziba finansu dokumentaciju savlaiciga sagatavosana atbilstosi finansu procediram;

e palidziba prognozesana un planosana, ka ari nodalas gada budzeta izpildg;

e atbalsts aktivu parvaldiba un registracija;

e statistikas un informacijas nodrosinasana ECDC parvaldibas un argjam iestadem;

e jaunakas informacijas izvietoSana nodalas iekstikla un atbalsts nodalas komunikacija ar
personalu;

e vispar€ja administrativa atbalsta nodrosinasana, tostarp elektronisko dokumentu
arhivésana, sistematizacija, dokumentu registrésana, datu bazu uzturésana u. tml.;

e citu ar savu darba jomu saistitu uzdevumu pildiSana vajadzibas gadijuma.



Nepieciesama kvalifikacija un pieredze

A. Oficialas prasibas
Lai kandidats bltu piemérots, janodrosina atbilstiba vairakam oficialajam prasibam. Tas ir
Sadas:

e augstaka izglitiba, ko apliecina diploms, vai vid€ja izglitiba, ko apliecina diploms,
nodroSinot augstakas izglitibas iespéju, un attieciga tris gadu profesionala pieredze!;

» oti labas vienas ES oficialas valodas zinaSanas un pietiekamas kadas citas ES oficialas
valodas zinasanas tada limeni, kads nepiecieSams attiecigo amata pienakumu
pildiSanai?;

e ES dalibvalsts vai Norvédijas, Islandes vai Lihtensteinas valstspiederiba;

e iespéja izmantot visas pilsona tiesibas®;

e Izpilditas visas piemérojamo tiesibu aktu prasibas attieciba uz militaro dienestu.

e Japiemit paredzéto pienakumu veikSanai nepiecieSamajam rakstura ipasibam.

e veselibas stavoklis, kas lauj pildit ar amatu saistitos pienakumus.

B. Atlases kriteriji

Lai pretendétu uz So amatu, més esam noteikusi butiskus kritérijus attieciba uz
profesionalo pieredzi/zinaSanam un personigajam ipasibam/savstarpéjo attiecibu prasmém.

Profesionala pieredze/zinasanas:

e vismaz tris gadu darba pieredze péc diploma iegiiSanas amatos, kas saistiti ar darba
apraksta minétajiem pienakumiem;

e pieradita pieredze darba administrativa atbalsta funkcija, vélams saistiba ar biroju vai
telpu parvaldibu;

e pieredze darba ar iepirkumu un/vai ligumu parvaldibas atbalsta uzdevumiem;
e pieredze darba ar budZetiem, finansém un/vai statistiku;

e pamatigas zinasanas par IT rikiem, jo 1pasi Microsoft Office (Word, Excel, Power Point
un Outlook), un, vélams, ari datu bazém;

e teicamas anglu valodas zinaSanas gan mutiski, gan rakstiski.

Personigas ipasibas / komunikacijas prasmes:
e uz kvalitati orientéta attieksme, augsta llmena precizitate un vérigums;
o |oti labas skaitliskas prasmes;
e izteikta orientéSanas uz pakalpojumiem;

¢ izcilas komunikacijas prasmes un spéja labi stradat kolektiva;

1 vera nem tikai diplomus un sertifikatus, kas pieskirti ES dalibvalstis vai kas atbilst idzvertibas sertifikatiem, ko izdevuSas minéto
dalibvalstu iestades.

2Kandidatiem, kuriem dzimta valoda nav ES valoda, vai tiem, kuriem ta ir angju valoda, janodroSina sertifikats (B1 limenim vai
augstak) par otras valodas zinasanu limeni.

3 Pirms iecelSanas amata sekmigajam kandidatam ir jaiesniedz policijas izdota izzina par kriminalas sodamibas neesamibu.
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e spé&ja komunicet ar cilvekiem visos limenos;

e Sp€ja stradat intensivi un paveikt darbu noteiktaja izpildes termina.

Atkariba no sanemto pieteikumu skaita atlases komiteja attieciba uz ieprieks minétajiem
atlases kritérijiem var piemeérot stingrakas prasibas.

Iecelsana amata un nodarbinasanas kartiba

Darbinieku iece] amata, pamatojoties uz kandidatu sarakstu, ko direktoram iesniedz atlases
komiteja. Atlases komitejas priekslikuma pamata ir Sis pazinojums par vakanci. Kandidatus var
uzaicinat veikt rakstveida testus. Kandidatiem janem véra, ka priekslikumu var publicét un ka
ieklausana saraksta negaranté pienemsanu darba. Kandidatu sarakstu izveido saskana ar
atklatu atlases procedtru.

Sekmigo kandidatu pienem darba ka lilgumdarbinieku saskana ar Eiropas Savienibas par€jo
darbinieku nodarbinasanas kartibas 3. panta a) punktu uz piecu gadu periodu. Ligumu var
pagarinat. Darbinieku iecel amata III funkciju grupa.

Kandidatiem ir janem veéra, ka saskana ar ES Civildienesta noteikumu prasibam visiem
jaunajiem darbiniekiem sekmigi jaiztur parbaudes laiks.

Papildu informacijai par liguma un darba nosacijumiem ltugums skatit Eiropas Kopienu par€jo
darbinieku nodarbinasanas kartibu, kas ir pieejama Saja saité:

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

Darba vieta ir Stokholma, kur darbojas Centrs.

Rezerves saraksts

Var izveidot rezerves sarakstu, ko var izmantot darbinieku pienemsanai, ja rastos lidzigas
vakances. Tas ir derigs lidz ta gada 31. decembrim, kura beidzas pieteikumu iesniegSanas
termins, un ta deriguma terminu var pagarinat.

Pieteiksanas kartiba

Lai pieteiktos vakancei, nosutiet aizpilditu pieteikumu uz e-pasta adresi
Recruitment@ecdc.europa.eu, e-pasta temata lauka precizi noradot vakances
atsauci un savu uzvardu.

Lai pieteikums butu derigs, pieteikuma veidlapa ir jaaizpilda visas vajadzigas
sadalas, ta ir jaiesniedz Word vai PDF formata un, vélams, anglu valoda*. Nepilnigi
aizpilditus pieteikumus uzskatis par nederigiem.

Pieteikuma veidlapa ir atrodama ECDC timekla vietne:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Misu timekla vietné ir informacija par pieteikumu iesniegSanas beigu datumu un papildu
informacija par Sis atlases procediras statusu, ka ari svariga informacija par darba
pienemsanas procesu, un tai var pieklat, izmantojot ieprieks noradito saiti.

4 Sis pazinojums par vakanci no anglu valodas originalas versijas ir tulkots visas ES oficidlajas valodas. Ta ka agentiras ikdienas
darba valoda parsvara ir angju valoda, ECDC vélétos sanemt pieteikumus anglu valoda.


http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff_Regulations_2014.pdf
mailto:Recruitment@ecdc.europa.eu
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Ta ka sanemto pieteikumu skaits var but liels, pazinojumus nosutis tikai kandidatiem, kurus
aicinas uz intervijam.



