VAKANCE

CILVEKRESURSU SPECIALISTS

Struktdrvieniba: Resursu parvaldibas pakalpojumi
Atsauce: ECDC/FGIII/2020/RMS-HRS

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

Amata apraksts

Darbinieks stradas Cilvekresursu 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 proceddiras, kas saistitas ar darbinieku stasanos amats,
parbaudes laiku, llgumu pagarinasanu un dienesta attiecibu izbeigsanu.

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

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

PienemsSana 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 némeéju veseliba un labjutiba

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

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

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



Macibas un attistiba
¢ Planot, organizét un vadit apmacibu, tostarp apmacibas pakalpojumu iepirkumu.

e Palidzét planot, organizét un administrét ikgad€jo darba novértéumu un
paaugstinasanu amata.

¢ Palidzet macibu pasakumu izstradé un macibu pasakumu sekmésana.
Visparéjs atbalsts cilvékresuru joma, ko pieméro visas iepriekS minétajas jomas
e Sniegt padomus un atbalstu personalam un vaditajiem cilvékresursu jautajumos
kopuma un ipasi viena vai vairakas iepriekS minétajas jomas.
o Atbalstit jaunas un esosas politikas, procediru, pamatnostadnu un darba noradijumu

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

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

e Regulari zinot vadibas un ar€jam struktiram, pieméram, Komisijai, par ad-hoc
personala statistiku.

e Veikt virkni administrativu uzdevumu cilvékresursu joma (tostarp dokumentu
iesniegSanu, arhivéSanu, dokumentu registraciju, datubazu uzturésanu u. tml.).

Sis pazinojums par vakanci vispirms ir paredzéts cilvékresursu specidlistam, kas strada
cilvekresursu joma (tostarp atbild par personala pienemsanu darba un atlasi, ka ari personala
administréSanu). Ja nakotné radisies vakances, rezerves sarakstu, kas izveidots saistiba ar So
atlasi, var izmantot jebkurai cilvékresursu nodalas funkcijai.

Nepieciesama kvalifikacija un pieredze

A. Oficialas prasibas

Lai kandidats batu piemérots, janodrosina atbilstiba vairakam oficialajam prasibam. Prasibas ir

Sadas.

o 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?.

. 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.

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.

3 Pirms iecelSanas amata sekmigo kandidatu ltgs iesniegt policijas izdotu izzinu par kriminalas sodamibas neesamibu.
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. Veselibas stavoklis, kas lauj pildit ar amatu saistitos pienakumus.

B. Atlases kriteriji

Lai pretendétu uz So amatu, més esam noteikusi biitiskus kritérijus attieciba uz
profesionalo pieredzi/zinaSsanam un personigajam ipasSibam / savstarpgjo attiecibu prasmém.

Profesionala pieredze /zinasanas

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

o Pieradita profesionala pieredze un zinasanas vismaz divas no S$adam jomam: personala
administréSana, pienemSana darba un atlase, macibas un attistiba vai darbinieku
veseliba un labjutiba.

e Spéja analizét, interpretét un istenot piemérojamos likumus un noteikumus.
o Pieradita pieredze konfidencialu un sensitivu jautajumu risinasana.

e Labas Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) izmantoSanas prasmes un
pieredze darba ar cilvekresursu rikiem/datubazem.

e Teicamas anglu valodas zinasanas gan mutiski, gan rakstiski.

Individualas 1pasibas / savstarpé&jo attiecibu veidoSanas prasmes

e Spécigas savstarpg€jo attieclbu prasmes un sp€ja sazinaties ar cilvékiem visos
organizacijas limenos, ka ari ar ar€jiem partneriem.

e Loti augsta limena diskretums 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 deveéjs un gaida pieteikumus no visiem kandidatiem, kuri
atbilst visiem atbilstibas un atlases kritérijiem, neatkarigi no vinu vecuma, rases, politiskas,
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. Kandidatus var
uzaicinat uz rakstveida testiem. Kandidatiem janem véra, ka priekslikumu var publicét un ka
ieklausana saraksta negaranté pienemsanu darba. Kandidatu sarakstu izveido saskana ar
atklatu atlases proceduru.



Sekmigo kandidatu pienem darba uz piecu gadu periodu ka ligumdarbinieku saskana ar
Eiropas Savienibas pargjo darbinieku nodarbinasanas kartibas 3.a pantu. 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.

Papildu informacija par llguma un darba nosacijumiem ir atrodama Eiropas Savienibas paré&jo
darbinieku nodarbinasanas kartiba, kas pieejama $aja saiteé:

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

Rezerves saraksts

Var tikt izveidots rezerves saraksts, ko var izmantot darbinieku pienemsanai, ja rodas 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, ludzam nosutit aizpilditu pieteikumu uz e-pasta adresi
Recruitment@ecdc.europa.eu, e-pasta temata aile skaidri 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

Musu timekla vietné ir informacija par pieteikumu iesniegsSanas 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.

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

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