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Vakance: finansu asistents(-e)

Struktiirvieniba: resursu parvaldibas un koordinésanas
strukturvieniba
Atsauce: ECDC/FGIII/2018/RMC-FA

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

Amata apraksts

Darbinieks(-ce) strada finansu un gramatvedibas nodala un atkariba no grupas ir atbildigs(-a)
par turpmak noraditajiem uzdevumiem. Vins(-a) atskaitas attiecigas grupas vaditajam.
Vina(-as) pienakumos jo Tpasi ietilpst turpmak noraditie pienakumi:

e uzsakt finansu darijumus, kas attiecas uz maksajumu un saistibu apropriacijam;

e palidzét operativajam struktirvienibam sagatavot finansu dokumentaciju, veikt tas
kvalitates kontroli un apkoposanu;

e precizi piemérot £CDC finansu regulu un proceddras;

e palidzét sagatavot £CDC budzetu;

e izveidot juridisku personu un bankas kontu failus;

e palidzét izdot iekaséSanas rikojumus un parvietot budzeta lidzeklus;

e veikt turpmakus pasakumus attieciba uz budzeta izpildi, sniegt zinojumus un veikt
saskanosanu;

e sniegt konsultacijas finansu jautajumos visa centra;

e palidzét veikt finansu procediru un kontrolsarakstu atjauninajumus saistiba ar centra
finanSu plismam;

e veikt vispar&jus administracijas un lietvedibas darbus, tostarp veikt dokumentu
arhivésanu;

e aizvietot un konsultét nodala stradajosos kolégus;
e veikt citus uzdevumus, ko uzdevis nodalas vaditajs.

NepiecieSsama kvalifikacija un pieredze
A. Oficialas prasibas

Lai kandidats bitu piemérots, janodrosina atbilstiba vairakam oficialam prasibam. Tas ir Sadas:

e augstaka izglitiba, ko apliecina diploms, vai vid&ja izglitiba, ko apliecina diploms, kurs
nodroSina augstakas izglitibas iesp&ju, un tris gadu atbilstoSa profesionala pieredze!;

1 vera nem tikai diplomus un sertifikatus, kas pieskirti ES dalibvalstis vai kas atbilst lidzvértibas
sertifikatiem, kurus izdevusas mineto dalibvalstu iestades.



e padzilinatas vienas Kopienu valodas zinasanas un pietiekamas kadas citas Kopienu
valodas zinasanas tada limeni, kads nepiecieSams attiecigo amata pienakumu pildisanai?;

e ES dalibvalsts pilsoniba vai Norvégijas, Islandes vai Lihtensteinas pilsoniba;

o tiesibas izmantot visas pilsona tiesibas?;

e izpilditas visas spéka esosajos tiesibu aktos noteiktas prasibas par militaro dienestu;
e paredzéto pienakumu veikSanai vajadzigas rakstura ipasibas;

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

B. Atlases kriteriji

Lai pretendétu uz So amatu, ir noteikti buatiski kritériji attieclba uz darba pieredzi un
personigam Tpasibam/savstarpgjo attiecibu prasmém.
Darba pieredze/zindsanas:

e vismaz 3 gadu profesionala pieredze péc diploma iegiiSanas, kas iegita, stradajot ar
amata apraksta izklastitajiem pienakumiem saistitos amatos;

e pieredze finansu proceddru un noteikumu piemérosana;
e pieredze finansu darijumu apstradg;

e programmas £Excel, gramatvedibas un finansu programmatiru pakotnu profesionalas
lietoSanas prasmes;

e teicamas anglu valodas zinasanas gan mutiski, gan rakstiski.

Personigas ipasibas/savstarpéjo attiecibu prasmes.

e uz kvalitati un pakalpojumiem orientéta attieksme;

e teicamas sazinas prasmes;

e uz kvalitati, precizitati un rupibu orientéta attieksme;

e teicamas matematikas prasmes;

e orientéSanas uz pakalpojumiem augsta limenr;

e izcilas savstarp€jo attiecibu prasmes un spéja labi stradat komanda;

e Sp€ja stradat intensivi un paveikt darbu noteiktaja izpildes termina.
Esam noteikusi ari pieredzi un prasmes, ko uzskatam par prieksrocibam sim amatam. T3&s ir
sadas:

e pasa apmaciba finansu un gramatvedibas joma.

2 Turklat, lai ikgadéja amata paaugstina$anas procediira varétu pretendét uz paaugstindgjumu amata,
darbiniekiem labi jazina tresa ES valoda, ka noradits attiecigajos Civildienesta noteikumos un istenoSanas
noteikumos.

3 Pirms iecelSanas amata sekmigajam kandidatam ir jaiesniedz policijas izdota izzina par kriminalas
sodamibas neesamibu.



Atkariba no sanemto pieteikumu skaita atlases komiteja attieciba uz iepriekS minétajiem atlases
kritérijiem var piemérot stingrakas prasibas vai piemérot prieksrocibu kritérijus.

Iecelsana amata un nodarbinasanas kartiba

Darbinieku iecel amata, pamatojoties uz kandidatu sarakstu, ko atlases komiteja iesniedz
direktoram. Atlases komisijas priekslikuma pamata ir Sis pazinojums par vakanci. Kandidatus var
uzaicinat veikt rakstveida parbaudes. Kandidatiem janem véra, ka priekslikumu var publicét un
ka ieklauSana saraksta negaranté pienemsanu darba. Kandidatu sarakstu izveido saskana ar
atklatu atlases proceduru.

Veiksmigo kandidatu pienem darba ka ligumdarbinieku saskana ar Eiropas Kopienu paré&jo
darbinieku nodarbinasanas kartibas 3. panta a) apakSpunktu uz piecu gadu periodu. Ligumu var
pagarinat. Darbinieku iecel amata III funkciju grupa. Kandidatiem ir janem véra, ka saskana
ar ES Civildienesta noteikumu prasibam visiem jaunajiem darbiniekiem sekmigi jaiztur parbaudes
laiks.

Lai iegutu papildu informaciju par liguma un darba nosacijumiem, ludzu, skatiet Eiropas Kopienu
pargjo 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 tikt izveidots rezerves saraksts, 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 uzskata 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 procediiras 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 ES visas 24 oficialajas valodas.
Ta ka agentdras ikdienas darba valoda parsvara ir anglu valoda, FCDC véletos sanemt pieteikumus anglu
valoda.
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Ta ka sanemto pieteikumu skaits var bat liels, pazinojumus nosuta tikai kandidatiem, kurus
uzaicina uz intervijam.



