VAKANCE

Biroja asistents
Atsauce: ECDC/FGII/2020/VU-OA

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

Amata apraksts

Darbinieks atskaitas projektu vadibas grupas vaditajam.
Vinam(-ai) galvenokart bis sadi darba pienakumi:

. vispargja atbalsta nodrosinasana, sanemot attiecigajai strukttrvienibai ienakoSo
korespondenci, pieméram, pastu, talruna zvanus un dokumentus;

. darba sanaksmju organizéSana un darba grafiku uzturéSana;

. gan iekS€jo, gan aréjo sanaksmju organizésana, ka ari palidzéSana komand&jumu
sagatavosana;

. atbildésana uz jautajumiem un informacijas un dokumentu pieprasijumiem, nodrosinot
augstu apkalposanas limeni, ievérojot taktu, diskrétumu un konfidencialitati;

. korespondences un citu dokumentu sagatavosana un noformésana, ka ari sanaksmju
protokolésana;

. elektronisku un drukatu dokumentu parzinasana (kontaktinformacijas un adresu
sarakstu sagatavosana, drukasana, kopésana, skenésana, dokumentu sistematizacija un
arhivésana);

. administrativu pakalpojumu nodrosinasana struktirvienibas personalam;
. struktdrvienibas procesu un darba plismu atbalstiSana;

. piedaliSanas struktirvienibas iekS&ja komandas darba, ka ari struktiirvienibu savstarpgja
sadarbiba;

. citu ar savu darba jomu saistitu uzdevumu pildisana atkariba no nepiecieSamibas.



Nepieciesama kvalifikacija un pieredze

A. Formalas prasibas
Lai kandidats bitu piemérots, vinam ir jaatbilst vairakam formalam prasibam. Tas ir $adas:

o augstaka izglitiba, ko apliecina diploms, vai vid&ja izglitiba, ko apliecina diploms,
nodrosinot augstakas izglitibas iesp€ju, un tris gadu atbilstosa profesionala pieredze!;

o padzilinatas vienas Kopienas valodas zinasanas un pietiekamas kadas citas Kopienas
valodas zinasanas tada limeni, kads nepiecieSams amata pienakumu izpildei?;

o ES dalibvalsts vai Norvégijas, Islandes vai Lihtensteinas valstspiederiba;

. tiesibas izmantot visas pilsona tiesibas?;

o izpilditas visas piemérojamo tiesibu aktu prasibas attieciba uz militaro dienestu;
. paredzéto pienakumu veikSanai vajadzigas rakstura Tpasibas;

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

B. Atlases kriteriji

Lai pretendétu uz So amatu, més esam noteikusi butiskus kritérijus attieciba uz
profesionalo pieredzi/zinaSanam un personigajam ipasibam/savstarpéjo attiecibu prasmém.

Profesionala pieredze/zinasanas:

o vismaz tris gadu darba pieredze péc diploma iegtiSanas amatos, kas saistiti ar darba
apraksta minétajiem pienakumiem;

o apliecinata darba pieredze administrativa atbalsta funkcija multikulturala darba videg,
vélams ES vai starptautiska organizacija;

o apliecinata pieredze sanaksmju, tostarp liela méroga sanaksmju ar daudziem aré&jiem
dalibniekiem, rikosana;

. pieredze korespondences un citu dokumentu sagatavosana iekS€jiem un/vai ar&jiem
partneriem;

o pamatigas zinasanas par IT rikiem, jo 1pasi Microsoft Office (Word, Excel, Power Point un
Outlook), un, vélams, ari elektroniska dokumentu parvaldibas sistéma;

o teicamas anglu valodas zinaSanas gan mutiski, gan rakstiski.
Personigas ipasibas/komunikacijas prasmes:

. sp€ja komunicét ar cilvekiem visos limenos;

o augsta atbildibas sajuta un sp€ja uznemties iniciativu;

. augsts apkalposanas limenis un sp€ja pielagoties organizacijas mainigajam vajadzibam;

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

2 Turklat, lai ikgadéja amata paaugstinadanas procediira varétu pretendét uz paaugstinajumu amata, darbiniekiem labi jazina
treSa ES valoda, ka noradits attiecigajos Civildienesta noteikumos un istenoSanas noteikumos.

Pirms iecelSanas amata sekmigajam kandidatam ITidz iesniegt policijas izdotu izzinu par kriminalas sodamibas neesamibu.
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. sp€ja stradat stresa apstaklos un veiksmigi tikt gala ar pienakumiem;
o prasme teicami stradat komanda;
o taktiskums un spéja risinat konfidencialus jautajumus.

Atkariba no sanemto pieteikumu skaita atlases komiteja attieciba uz ieprieks minétajiem
atlases kritérijiem var piemeérot stingrakas prasibas.

Iecelsana amata un nodarbinatibas
nosacijumi

Darbinieku iece] amata, pamatojoties uz kandidatu sarakstu, ko atlases komiteja iesniedz
direktoram. Atlases komitejas priekslikuma pamata ir Sis pazinojums par vakanci. Kandidatus
var uzaicinat veikt rakstiskas parbaudes. Kandidatiem ir janem véra, ka So 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 Savienibas paré&jo
darbinieku nodarbinasanas kartibas 3. panta a) punktu uz piecu gadu periodu. Ligumu var
pagarinat. Darbinieku iecel amata II funkciju grupa.

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

Papildu informacijai par liguma un darba nosacijumiem Itugums skatit Eiropas Kopienu par€jo
darbinieku nodarbinasanas kartibu, kas ir pieejama Saja saité:

http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff Requlations 2014.pdf

Darba vieta atrodas Stokholma, kur darbojas Centrs.

Rezerves saraksts

Var izveidot rezerves sarakstu, ko var izmantot darbinieku pienemsanai, ja rastos lidzigas
vakances. Tas ir derigs lidz ta gada 31. decembrim, kad 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 uzskatis par nederigiem.

Pieteikuma veidlapa ir atrodama ECDC timekla vietne:
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

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


http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Documents/Staff_Regulations_2014.pdf
mailto:Recruitment@ecdc.europa.eu
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.

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



