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

Darbo aprasymas

ECDC planuoja jdarbinti du asmenis j pirmiau minétas pareigas. ECDC taip pat siekia sudaryti
rezervo sgrasa, kuris gali bdti naudojamas biisimoms laisvoms darbo vietoms Sioje srityje
uzimti.

Darbuotojas bus atskaitingas viesyjy pirkimy grupés vadovui ir dirbs IStekliy valdymo paslaugy
skyriaus Teisiniy paslaugy ir vieSyjy pirkimy padalinyje.

Konkreciai Sis darbuotojas turés vykdyti tokig veikla:

. padéti Viesuyjy pirkimy skyriui uztikrinti, kad ECDC vieSyjy pirkimy ir dotacijy skyrimo
proceduros atitikty ir buty vykdomos pagal Finansinj reglamentg ir atitinkamas ECDC
vidaus proceddras;

. teikti administracine ir kanceliarine paramg (pagal ECDC vieSyjy pirkimy archyvavimo
politikg platinti, kopijuoti, skenuoti, registruoti, surasyti ir archyvuoti sutartis ir kt., taip
pat rengti korespondencijg rangovams);

. padéti atnaujinti Sablonus, kontrolinius sgrasus ir visus kitus su vieSyjy pirkimy ciklu
susijusius dokumentus;

. teikti paramg viesyjy pirkimy ir dotacijy srityje, jskaitant pagalbg vykdant
administracinius veiksmus, reikalingus ruosiantis konkursams (pasitlymams),
vertinimams, sutarciy skyrimui, praneSimams ir rengiant sutarciy (susitarimy /
pakeitimy) projektus pagal ECDC Sablonus;

. padéti vykdyti su sutartimis susijusig veiklg — rengti ir perzitréti sutarciy Sablonus,
skenuoti, siysti ir priimti sutartis (susitarimus) ar pakeitimus;

. vykdyti gauty pasitlymy administracinius patikrinimus, tikrinti finansiniy pasialymy ir
administraciniy dokumenty, taip pat finansinio pajégumo, atitiktj reikalavimames;



. prireikus organizuoti voky atplésimo procediiras ir voky atplésimo ir vertinimo komisijy
terminus, dalyvauti voky atpléSimo ir vertinimo komisijy posédziuose;

o prisidéti prie perzitiros susitikimy su ECDC veiklos / funkciniais padaliniais;
o teikti konsultacijas ir pagalbg sutarciy valdytojams;
o vykdyti tam tikry ECDC funkciniy padaliniy centrinio kontakto funkcijas;

o palaikyti rysSius su kolegomis is finansy skyriaus, kad ECDC funkciniams padaliniams bty
teikiamos integruotos paslaugos;

. vykdyti visas kitas savo atsakomybeés srities uzduotis.

Privaloma kvalifikacija ir patirtis

A. Formalieji reikalavimai
Kandidatas turi atitikti formaliuosius reikalavimus. Sie reikalavimai yra:

. turéti diplomu patvirtintg aukstesnijjj arba aukstajj iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg,
patvirtintg atestatu, suteikianciu galimybe stoti j aukstesniojo arba auksStojo mokslo
jstaigg, ir atitinkama trejy mety profesine patirtj!;

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

o biti vienos iS ES valstybiy nariy arba Norvegijos, Islandijos ar Lichtensteino pilietis;

o turéti visas piliecio teises?;

o biti jvykdzius visas karo tarnybg reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytas
prievoles;

o pasizyméti asmeninémis savybémis, kuriy reikia norint eiti Sias pareigas;

o buti tinkamos fizinés formos pareiginéms uzduotims vykdyti.

B. Atrankos kriterijai

Kandidatams j Sias pareigas nustatéme pagrindinius kriterijus, susijusius su profesine
patirtimi ir Ziniomis, asmeninémis savybémis ir tarpasmeninio bendravimo jgiidziais.

Profesiné patirtis ir Zinios

. Bent 3 mety profesiné patirtis, jgyta (po diplomo gavimo) einant pareigas, susijusias su
darbo aprasyme nurodytomis pareigomis;

o administracinés paramos teikimo ir dokumenty rengimo pagal Sablonus patirtis;

o patirtis teikiant paramg viesyjy pirkimy arba dotacijy ES arba vieSojoje aplinkoje srityse;
o patirtis teikiant paramg sutarciy valdymo srityje;

. taisykliy ir reglamenty taikymo patirtis;

|\\

. labai geras ,Microsoft Office", ypac ,Excel", iSmanymas;

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

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

3 Pries jdarbinant atrinkto kandidato bus paprasyta pateikti jo neteistuma patvirtinancig pazyma.
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. puikios angly kalbos zinios (rastu ir zodziu).

Asmeninés savybés ir tarpasmeninio bendravimo jgiidziai

. puikis bendravimo jgidziai;

. kokybés siekimas, kruopstumas ir pastabumas;

o paslaugumas ir didelis démesingumas klientui;

. gebéjimas dirbti streso sglygomis ir turint mazai laiko;

. puikis tarpasmeniniai jglidziai, gebéjimas veiksmingai dirbti daugiakultiréje komandoje;
o atsidavimas darbui, lankstumas, atsakingumas ir sgziningumas;

. pastabumas ir gebéjimas laikytis auksty tikslumo standarty.

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 pasiiilymg atrankos komisija remsis Siuo pranesimu apie laisvg darbo vieta.
Kandidatai turés dalyvauti testuose rastu. Kandidatai turéty turéti omenyje, kad trumpasis
sgrasas gali biti paskelbtas viesai ir kad jtraukimas j jj nereiskia, kad jie bus jdarbinti.
Trumpasis kandidaty sgrasas bus sudarytas po atviros atrankos procedaros.

Atrinktasis kandidatas bus jdarbintas pagal sutartininko darbo sutartj pagal Europos Sajungos
kity tarnautojy jdarbinimo salygy 3a straipsnj. Vienam kandidatui bus pasitlyta pratesiama
penkeriy mety trukmeés darbo sutartis. Antra sutartis bus sudaryta ribotam ketveriy mety
laikotarpiui ir galés biiti pratesta atsizvelgiant j projekto finansavima. Darbuotojo pareigy
grupé — III.

Kandidatai turéty turéti omenyje, kad pagal ES pareigtiny tarnybos nuostatus visiems
naujiems darbuotojams taikomas devyniy ménesiy bandomasis laikotarpis.

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

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LT/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20140501
Darbo vieta bus Stokholme, kur Centras jsteigtas.

Rezervo sgrasas

Gali biti sudarytas rezervo sarasas, kuris bus naudojamas ieskant kandidaty j atsilaisvinusias
panasias darbo vietas. Sgrasas galios iki ty paciy mety, kuriais numatytas paraiskos pateikimo
terminas, gruodzio 31 d., sgraso galiojimas gali biti pratestas.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LT/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20140501

Paraisky teikimo procediira

Uzpildytg paraiska siyskite e. pasto adresu Recruitment@ecdc.europa.eu. E. pasto
temos eilutéje turi biti aiskiai nurodyta laisvos darbo vietos nuoroda ir jisy
pavardeé.

Paraiska galios tik tuo atveju, jei visos privalomos paraiskos formos dalys bus
uzpildytos. Paraiska turi buti pateikta ,Word" arba PDF formatu
(pageidautina — angly kalba)“. Paraiskos, kuriose triiks informacijos, bus
vertinamos kaip netinkamos.

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

Galutinis paraisky pateikimo terminas nurodytas praneSime apie laisvg darbo vietg angly
kalba. Tolesné informacija apie Sios atrankos proceduros eiga, taip pat svarbi informacija apie
jdarbinimo procesg skelbiama musy interneto svetainéje, | kurig galima patekti spusteléjus
pirmiau pateikta nuoroda.

Kadangi paraiSky gaunama daug, Centras susisieks 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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