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

Amata apraksts

ECDC plano iepriekS minétajai vakancei pienemt darba divas personas — vienu macibu un
attistibas joma, otru cilvékresursu pakalpojumu joma (aptverot personala administréSanas un
personala atlases joma). ECDC ari vélas izveidot kandidatu rezerves sarakstu, ko varétu
izmantot turpmakam vakancém Saja joma.

Darbinieks stradas Cilveékresursu nodala un bis atbildigs par uzdevumu veikSanu viena vai
vairakas cilvékresursu jomas:

Personala administrésana

e Parvaldit individualas personala tiesibas un pabalstus, tostarp algas un piemaksas, ka
ari parvaldit darba ligumus un procediras, kas saistitas ar darbinieku stasanos amata,
parbaudes laiku, ligumu pagarinasanu un dienesta attiecibu izbeigSanu.

e Parvaldit un atbalstit proceduras, kas saistitas ar darbinieku darba apstakliem, laika
parvaldibu, atvalinajumiem un kavéjumiem.

e Atbalstit personala saliedéSanas procesu, sniedzot konsultacijas un informaciju par
butiskiem jautajumiem (tostarp ievadisanu darba ECDC un parcelSanu).

PienemSana darba un atlase

e Koordinét atlases procesus, parvaldot visus administrativos posmus, dokumentus un
sazinu ar kandidatiem.

o Pildit Atlases komitejas sekretara pienakumus.
e Konsultét un atbalstit Atlases komiteju visos darba pienemsanas procediiras posmos.
Darba neémeju veseliba un labjutiba

¢ Koordinét darbibas, kas saistitas ar darbinieku veselibu un labjutibu darba, pieméram:
ergonomiku, sezonalo vakcinaciju, veselibas veicinasanas kampanam.



Parvaldit ikgad€jo un pirms pienemsanas darba veicamo medicinisko parbauzu
organizésanu un administrésanu.

Sadarboties ar arpakalpojumu sniedz&jiem, kas nodroSina pakalpojumus personala
veselibas un labjutibas joma.

Macibas un attistiba

Atbalstit macibu iesaistiSanas planoSanu un macibu risinajumu iepirkumu dazados
veidos un formatos: klatienes/hibridas apmacibas, tieSsaistes kursus u. c., balstoties uz
centra stratégiju, kompetencu bibliotéku, centra struktiirvienibas prasibam.

Izvietot un administrét macibu aktivitates dazadas macibu vides, klatieng, hibridas vai
attalinatas macibas. Administrét macibu parvaldibas sistémas macibu aktivitasu
redistracijai, zinoSanai un novértésanai. Veicinat macibu aktivitates ar ieksSgjo
komunikacijas kanalu, iekstikla, informativo izdevumu u. c. palidzibu.

Atbalstit satura attistibu, lai izveidotu attalinato macibu kursus un macibu materialu.

Visparéjs atbalsts cilvékresuru joma, ko piemeéro visas iepriekS minétajas jomas

Sniegt padomus un atbalstu personalam un vaditajiem cilvékresursu jautajumos
kopuma un ipasi viena vai vairakas iepriekS minétajas jomas.
Atbalstit jaunas un esoSas politikas, procediiru, pamatnostadnu un darba noradijumu

izstradi un parskatiSanu attiecigaja cilvékresursu joma un veicinat cilvékresursu
parvaldibas sistému attistibu.

Interpretét un piemérot noteikumus un attiecigi konsultét kolégus, darbiniekus un
vaditajus, tostarp sagatavot informativas piezimes un iekstikla saturu.

Regulari zinot vadibas un ar&jam strukturam, pieméram, Komisijai, par ad-hoc
personala statistiku.

Veikt virkni administrativu uzdevumu cilvékresursu joma (tostarp dokumentu
iesniegSanu, arhivésanu, dokumentu registraciju, datubazu uzturéSanu u. tml.).

P&c nepiecieSamibas veikt citus ar savu darba jomu saistitus uzdevumus.

Nepieciesama kvalifikacija un pieredze

A. Formalas prasibas

Lai kandidats butu piemérots, vinam ir jaatbilst vairakam formalam prasibam. Prasibas ir

sadas.

Augstaka izglitiba, ko apliecina diploms, vai vid€ja izglitiba, ko apliecina diploms,
nodrosSinot augstakas izglitibas iesp&ju, un attieciga tris gadu profesionala pieredze!.

Loti labas vienas ES oficialas valodas zinasanas un pietiekamas kadas citas ES oficialas
valodas zinasanas tada limeni, kads nepiecieSams attiecigo amata pienakumu
pildiSanai?.

1 Véra nem tikai diplomus un sertifikatus, kuri pieskirti ES dalibvalstis vai kuri atbilst lidzvértibas 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.
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. ES dalibvalsts vai Norvégijas, Islandes vai Lihtensteinas valstspiederiba.

. Tieslbas izmantot visas pilsona tiesibas?.

. Izpilditas visas piemérojamo tiesibu aktu prasibas attieciba uz militaro dienestu.
. Paredzeto pienakumu veikSanai vajadzigas rakstura ipasibas.

. Veselibas stavoklis, kas Jauj pildit ar amatu saistitos pienakumus.

B. Atlases kriteriji

Lai pretendétu uz So amatu, ir noteikti butiski kriteriji attieciba uz profesionalo pieredzi un
personigajam Tpasibam / savstarp€jo attiecibu veidoSanas prasmeém.

Profesionala pieredze/zinasanas

Profesionala pieredze/zinasanas

e Vismaz tris gadu profesionala pieredze péc diploma iegliSanas amatos, kas saistiti ar
darba apraksta minétajiem pienakumiem.

e Pieradita profesionala pieredze un zinasanas vismaz divas no Sim jomam: personala
administréSana, pienemsana darba un atlase, macibas un attistiba, izpildes parvaldiba,
darbinieku veseliba un labjutiba.

e Spé€ja analizet, interpretét un istenot piemérojamos likumus un noteikumus.
e Pieradita pieredze konfidencialu un sensitivu jautajumu risinasana.

e Izcila Microsoft Office parvaldiba un pieredze darba ar cilvékresursu rikiem/datubazém
un cilvékresursu analitiku.

e Teicamas anglu valodas zinasanas gan mutiski, gan rakstiski.

Individualas ipasibas / savstarpéjo attiecibu veidosanas prasmes

e Spécigas savstarpg€jo attiecibu prasmes un spéja sazinaties ar cilvékiem visos
organizacijas limenos, ka ari ar argjiem partneriem.

¢ Loti augsta limena diskrétums un konfidencialitate.

¢ Izcilas organizatoriskas prasmes.

o Loti labi izstradata, uz pakalpojumiem orientéta pieeja.

e Augsta atbildibas sajuta, sp€ja sniegt rezultatus un pievérst uzmanibu detalam.
o Izteikta sp€ja stradat intensivi un paveikt darbu saspringta izpildes termina.

e Izcilas planosanas un organizéSanas prasmes.

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

Vienlidzigas iespejas

ECDC ir vienlidzigu iesp&ju darba devejs un gaida pieteikumus no visiem kandidatiem, kuri
atbilst visiem atbilstibas un atlases kritérijiem, neatkarigi no vinu vecuma, rases, politiskas,

3 Pirms iecelSanas amata sekmigo kandidatu ITgs iesniegt policijas izzinu par kriminalas sodamibas neesamibu.



filozofiskas vai religiskas parliecibas, dzimuma vai seksualas orientacijas un neatkarigi no
invaliditates.

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. Kandidatiem
IGgs veikt rakstveida testus. Kandidatiem ir janem véra, ka So priekslikumu var publiskot un ka
ieklausana atlasito kandidatu saraksta negaranté pienemsanu darba. Atlasito kandidatu
sarakstu izveidos saskana ar atklatu atlases proceduru.

Izraudzito kandidatu pienems darba uz pieciem gadiem ka ligumdarbinieku saskana ar Eiropas
Savienibas pargjo darbinieku nodarbinasanas kartibas 3.a pantu. Ligumu var pagarinat. Sis
bus amats III funkciju grupa.

Pieteikumu iesniedz&jiem ir janem vera, ka saskana ar ES Civildienesta noteikumu prasibam
visiem jaunajiem darbiniekiem sekmigi jaiztur devinu ménesu parbaudes laiks.

Papildinformaciju par iguma un darba nosacijumiem skatiet Savienibas par€jo darbinieku
nodarbinasanas kartiba, kas ir pieejama, izmantojot So saiti:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Darba vieta ir Stokholma, kur darbojas centrs.

Rezerves saraksts

Var izveidot rezerves sarakstu, ko var izmantot darbinieku pienemsanai darb3, ja rastos
lidzigas vakances. Tas bus derigs idz ta gada 31. decembrim, kura beidzas pieteikumu
iesniegSanas termins, un ta deriguma terminu var pagarinat.

Pieteiksanas kartiba

Lai pieteiktos Sai vakancei, izveidojiet kontu / piesakieties sava konta, izmantojot ECDC
elektronisko darba pienemsanas sistému, aizpildiet visas prasitas pieteikuma sadalas un
iesniedziet to. ECDC nepienem pieteikumus, kas tiek iesniegti e-pasta, pa pastu vai
kada cita veida.

Pieteikumu iesniegSanas termins ir datums, kas noradits pazinojuma par vakanci angju valoda.
Més iesakam iesniegt pieteikumu krietnu laiku pirms termina, jo timekla vietné var bt
tehniskas probléemas un/vai liela datu plisma. ECDC nepienems pieteikumus péc termina
beigam. P&c pieteikuma iesniegSanas jis sanemsiet automatisku e-pasta véstuli, kas
apstiprina jusu pieteikuma sanemsanu. Lidzam parliecinaties, ka e-pasta adrese, ko esat
noradijis savam pieteikuma iesniedz€ja kontam, ir pareiza un ka regulari parbaudat savu e-
pastu.

Elektroniskas darba pienemsanas lietotaja rokasgramatu un rokasgramatu par ECDC darba
pienemsSanas un atlases procesu skatiet misu timekla vietné:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

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