LAISVA DARBO VIETA

ZMOGISKUYJY ISTEKLIY SPECIALISTAS

Padalinys: IStekliy valdymo paslaugy
Nuoroda: ECDC/FGIII/2020/RMS-HRS

KvieCiame teikti paraiskas pirmiau nurodytoms Europos ligy prevencijos ir kontrolés centro
(ECDC) sutartininko pareigoms eiti.

Pareigybés aprasymas

Darbuotojas dirbs Zmogiskyjy istekliy skyriuje ir bus atsakingas uz uzduotis vienoje arba keliose
i$ Siy zmogiskyjy istekliy valdymo sriciy:

Personalo administravimas

o Valdyti atskiry darbuotojy teises ir teises j iSmokas, jskaitant darbo uzmokescius ir
pasalpas, taip pat administruoti darbo sutartis ir procediras, susijusias su naujais
darbuotojais, bandomuoju laikotarpiu, sutarciy pratesimu ir tarnybos pabaiga;

e valdyti ir padéti vykdyti proceduras, susijusias su darbuotojy darbo sglygomis, darbo
laiko valdymu, atostogomis ir darbuotojy nedarbingumu;

e remti darbuotojy integracijos procesg teikiant konsultacijas ir informacijg atitinkamais
klausimais (jskaitant supazindinimg su darbu ECDC ir persikélimg).

Darbuotojy jdarbinimas ir atranka

e Koordinuoti atrankas — valdyti visus administracinius etapus ir dokumentus ir palaikyti
rySj su kandidatais;

o vykdyti atrankos komisijy sekretoriaus pareigas;
e patarti ir padéti atrankos komisijoms visais jdarbinimo proceduros etapais.
Darbuotojy sveikata ir gerové

e koordinuoti su darbuotojy sveikata ir gerove darbe susijusig veiklg, pavyzdZiui,
ergonomikos priemones, sezoninj vakcinavimg, sveikatinimo kampanijas;

e organizuoti ir administruoti metiniy ir bdsimy darbuotojy sveikatos patikrinimus;
¢ bendradarbiauti su darbuotojy sveikatos ir gerovés srities iSorés paslaugy teikéjais.



Mokymasis ir profesinis tobuléjimas
e Planuoti, organizuoti ir administruoti mokymo veiklg, jskaitant mokymo paslaugy
pirkimg;

e padeéti planuoti, organizuoti ir administruoti metinius darbuotojy darbo vertinimus ir
paaukstinimo procediras;

e padéti rengti mokymosi priemones ir renginius.
Bendra pagalba minétose Zzmogiskyjy istekliy srityse

o Teikti konsultacijas ir pagalbg darbuotojams ir vadovams bendrais Zzmogiskujy istekliy
klausimais ir vienoje arba keliose pirmiau minéty sriciy;

e remti naujos ir esamos politikos, proceddry, gairiy ir darbo instrukcijy rengimg ir
perzilirg atitinkamoje zmogiskyjy istekliy srityje ir prisidéti prie Zmogiskyjy istekliy
valdymo sistemy kurimo;

o aiskinti ir taikyti taisykles ir nuostatas, patarti kolegoms, darbuotojams ir vadovams,
taip pat rasyti informacinius pranesSimus ir intraneto turinj;

e reguliariai teikti darbuotojy statistikos ataskaitas vadovybei ir iSorés jstaigoms,
pavyzdziui, Europos Komisijai;

e atlikti jvairias administracines uzduotis Zmogiskyjy istekliy srityje (jskaitant byly
tvarkyma, archyvavimg, dokumenty registravima, duomeny baziy priezidrg ir t. t.).

Sis pranedimas apie laisvg darbo vietg pirmiausia skirtas Zmogiskyjy istekliy specialistui,
dirbanciam Zmogiskyjy istekliy paslaugy srityje (jskaitant pareigas darbuotojy jdarbinimo,
atrankos ir administravimo srityse). Jei ateityje atsiras laisvy darbo viety, po Sios atrankos
sudarytas rezervo sgrasas gali biti naudojamas bet kuriai Zmogiskyjy istekliy skyriaus
Zmogiskyjy istekliy funkcijai.

Reikalinga kvalifikacija ir patirtis

A. Formalieji reikalavimai
Kandidatai turi atitikti keleta formaliujy reikalavimy. Sie reikalavimai yra:

. turéti diplomu patvirtintg aukstesnjjj arba aukstajj iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinima,
patvirtintg atestatu, suteikian¢iu galimybe stoti j auksStesniojo arba auksStojo mokslo
jstaiga, ir atitinkama trejy mety profesine patirtj!;

. puikiai mokéti vieng iS ES oficialiyjy kalby ir pakankamai gerai mokéti dar vieng ES
oficialigjg kalbg (Ziniy turi pakakti pareiginéms uzduotims vykdyti)?;

. buti vienos iS ES valstybiy nariy arba Norvegijos, Islandijos arba Lichtensteino pilietis;

. turéti visas piliecio teises®;

1 Priimami tik diplomai ir pazyméjimai, kuriuos iSdavé ES valstybés narés arba kuriy atitiktj iSduota pazyma yra patvirtinusios
tokiy valstybiy nariy institucijos.

2 Kandidatai, kuriy gimtoji kalba néra oficialioji ES kalba arba kuriy gimtoji kalba yra angly, turi pateikti pazyma, patvirtinancig
turimas antros kalbos Zinias (B1 ar aukstesnio lygio).

3 Prie$ jdarbinima atrinkto kandidato bus paprasSyta pateikti jo neteistumg patvirtinancig pazyma.
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. bati jvykdZius visas karo tarnybg reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytas
prievoles;

o turéti reikiamas asmenines savybes Sioms pareigoms eiti;
o biti tinkamos fizinés formos pareiginéms uzduotims vykdyti.

B. Atrankos kriterijai

Kandidatams j Sias pareigas yra nustatyti pagrindiniai kriterijai, susije su profesine
patirtimi, Ziniomis ir asmeninémis savybémis bei tarpasmeninio bendravimo jgidziais.

Profesiné patirtis ir Zinios

e Bent 3 mety profesiné patirtis (jgyta po diplomo gavimo), jgyta einant pareigas,

susijusias su darbo aprasyme nurodytomis pareigomis;

e Patvirtinta profesiné patirtis ir Zinios bent dviejose iS Siy sriCiy: personalo
administravimas, jdarbinimas ir atranka, mokymasis ir tobuléjimas arba darbuotojy

sveikata ir gerove;

e gebéjimas analizuoti, aiskinti ir jgyvendinti taikomas Zmogiskyjy istekliy taisykles ir

nuostatas;

¢ patvirtinta konfidencialiy ir jautriy reikaly tvarkymo patirtis;

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) programy iSmanymas ir darbo su

Zmogiskyjy istekliy valdymo priemonémis ir (arba) duomeny bazémis patirtis;
e puikios angly kalbos Zinios (rastu ir zodziu).

Asmeninés savybés ir bendravimo jgudziai

e Geri bendravimo jgudziai ir gebéjimas bendrauti su visais organizacijos lygmenimis

dirbanciais Zmonémis ir iSorés partneriais;
o didelis diskretiSkumas ir gebé&jimas uztikrinti konfidencialuma;
e puikls komandinio darbo jgiidziai;
e paslaugumas;
¢ stiprus atsakomybés jausmas, gebéjimas siekti rezultaty ir atidumas;
e puikus gebéjimas dirbti streso salygomis ir skubiai;

o puikis planavimo ir organizaciniai jgdziai.

Atsizvelgdama j gauty paraisky skaiciy, atrankos komisija gali taikyti grieztesnius reikalavimus

pagal pirmiau nurodytus atrankos kriterijus.

Lygios galimybes

ECDC uztikrina lygias galimybes visiems darbuotojams ir kvieCia teikti paraiSkas visus

kandidatus, atitinkancius tinkamumo ir atrankos kriterijus, neskirstydamas kandidaty pagal
amziy, rase, politinius, filosofinius arba religinius jsitikinimus, lytj arba seksualine orientacija,

nejgaluma.



Priemimas | darbg ir jdarbinimo salygos

Darbuotojas bus atrinktas i$ trumpojo sgraso, kurj direktoriui pateiks atrankos komisija.
Rengdama savo pasitilymg atrankos komisija remsis Siuo pranesimu apie laisvg darbo vieta.
Kandidatams gali bditi surengti testai rastu. Kandidatai turéty nepamirsti, kad trumpasis
sgrasas gali biiti paskelbtas viesai ir kad jtraukimas j jj nereiskia, kad jie bus jdarbinti.
Trumpasis kandidaty sgrasas bus sudarytas po atviros atrankos procediiros.

Atrinktasis kandidatas bus jdarbintas sutartininku pagal Europos Bendrijy kity tarnautojy

jdarbinimo salygy 3a straipsnj penkeriy mety laikotarpiui. Sutartis gali buti pratesta.
Darbuotojo pareigy grupé — III.

Kandidatai turéty nepamirsti, kad pagal ES tarnybos nuostatus visiems naujiems darbuotojams
taikomas bandomasis laikotarpis.

Daugiau informacijos apie sutarties sudarymo ir darbo salygas galima rasti Europos Bendrijy
kity tarnautojy jdarbinimo salygose adresu:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LT-EN/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-

20140501&from=EN
Darbo vieta bus ECDC bustinéje Stokholme.

Rezervo sgrasas

Po atrankos gali biti sudarytas rezervo sarasas, kuris bus naudojamas atsilaisvinus panasioms
darbo vietoms. Sarasas galios iki ty paciy mety, kuriais numatytas paraiskos pateikimo
terminas, gruodzio 31 d. Sgraso galiojimas gali biti pratestas.

Paraisky teikimo procedura

Uzpildytg paraiska siyskite e. pasto adresu HR.recruitment@ecdc.europa.eu.
E. laiSko temos eilutéje aiskiai nurodykite laisvos darbo vietos nuorodg ir savo

pavarde.

Kad paraiska galioty, butina uzpildyti visas reikalingas paraiskos formos dalis;
paraiska turi bati paruosta Word arba PDF formatu (pageidautina — angly kalba)*.
Paraiskos, kuriose truks informacijos, bus vertinamos kaip netinkamos.

ECDC paraiskos forma galima rasti miusy interneto svetainéje
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Galutiné data paraiskai pateikti ir kita informacija apie Sios atrankos eiga, taip pat svarbi
informacija apie jdarbinimo procesg, skelbiama musy interneto svetainéje, j kurig galima
patekti spusteléjus pirmiau pateiktg nuoroda.

Kadangi paraisky gauname daug, susisieksime tik su tais kandidatais, kurie bus atrinkti
dalyvauti pokalbyje.

4 Sis pranesimas apie laisva darbo vieta yra iéverstas i$ originalo angly kalba j visas oficialigsias ES kalbas. Kadangi ECDC darbo
kalba yra angly, pageidaujame, kad paraiskos biity parengtos angly kalba.
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