LAISVA DARBO VIETA

Komandiruociy ir susitikimy grupés vadovas

IStekliy valdymo ir koordinavimo padalinys
Nuoroda: ECDC/AD/2019/RMC-GLMM

KvieCiame teikti paraiSkas nurodytai Europos ligy prevencijos ir kontrolés centro (ECDC)
laikinojo darbuotojo pareigybei uzZimti.

Pareigybés aprasymas

Darbuotojas bus atskaitingas Bendryjy paslaugy skyriaus vadovui. Konkreciai jis (ji) turés
vykdyti tokig veikla:
e prisidéti iSsaugant ECDC gerg vardg ir teikti j klientus orientuotas, veiksmingas ir
profesionalias kelioniy ir renginiy valdymo, organizavimo ir aptarnavimo po jy paslaugas;

e jgyvendinti ECDC komandiruociy ir susitikimy planus remiantis atitinkamais teisés aktais
ir nuolat siekti didesnio atitinkamy procedury veiksmingumo ir efektyvumo;

e vadovauti komandiruociy ir susitikimy grupei; planuoti grupés darbg ir uztikrinti jai
iSkelty tiksly jgyvendinimg; valdyti grupés veiklos efektyvuma;

e prisiimti visg atsakomybe uz visus misijy ir susitikimy organizavimo aspektus ir
suinteresuotyjy Saliy pasitenkinima; kartu su iSorés paslaugy teikéjais keleiviams laiku
teikti tikslig informacija;

e palaikyti glaudZius nuolatinius rySius su ECDCD veiklos padaliniais, kad buty pasirupinta
jy veiklos poreikiais;

e bendrauti su tiekéjais ir valdyti sutartis, padéti tobulinti sistemg ir nuolat dométis
paslaugy kokybés gerinimo naujovémis;

¢ rengti valdymo ataskaitas, siekiant stebéti klienty atsiliepimus, atitiktj reikalavimams ir
finansinius rodiklius ir kitus nuolatinj tobuléjimg padedancius palaikyti rodiklius;

e kartu su Viesyjy pirkimy skyriumi valdyti vieSuosius paslaugy pirkimus, kuriais
uztikrinamas ECDC komandiruociy ir susitikimy plany jgyvendinimas;

e prireikus padéti vykdyti kita ECDC veiklg savo kompetencijos srityje.



Reikalinga kvalifikacija ir patirtis

A. Formalieji reikalavimai
Kandidatai turi atitikti keletg formaliujy reikalavimy. Sie reikalavimai:

o turéti iSsilavinima, atitinkantj diplomu patvirtintas uzbaigtas bent 3 mety trukmés
universitetines studijas?;

o puikiai mokéti vieng is ES oficialiyjy kalby ir pakankamai gerai mokéti dar vieng ES
oficialigjg kalbg (tiek, kiek tai biitina 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 turéti reikiamas asmenines savybes Sioms pareigoms eiti, taip pat

o buti tinkamos fizinés formos pareiginéms uzduotims vykdyti.

B. Atrankos kriterijai

Kandidatams j Sias pareigas nustatéme pagrindinius kriterijus, susijusius su profesine patirtimi
ir asmeninémis savybémis ir tarpasmeninio bendravimo jgudziais. Kriterijai yra tokie:

Profesiné patirtis ir (arba) zinios:

e Bent 5 mety profesiné patirtis (po diplomo gavimo), is$ kuriy bent 3 mety patirtis einant
panasias j Cia nurodytas pareigas;

e patvirtinta verslo kelioniy ir renginiy organizavimo patirtis, pageidautina iSmanyti finansy
valdyma, vieSuosius pirkimus, sutarciy valdyma ir rySius su atitinkamais tiekéjais;

e patvirtinta grupés valdymo ir vadovavimo grupei patirtis;
e renginiy planavimo ir organizavimo patirtis;
e vidaus ir iSorés klienty ir (arba) suinteresuotyjy subjekty valdymo patirtis;
e puikios angly kalbos Zinios (rastu ir zodziu).
Asmeninés savybés ir tarpasmeninio bendravimo jgudziai
e Puikis bendravimo su uzsakovais jgidZiai ir stiprus j paslaugas orientuotas poziiiris;
e puikiis bendravimo jgudziai;
e gebéjimas visais lygmenimis veiksmingai bendrauti su darbuotojais ir iSorés partneriais;
e gebéjimas jgalinti, motyvuoti ir vadovauti;
e puikus planavimo, koordinavimo, prioritety nustatymo ir organizaciniai gebéjimai;

e patvirtintas gebé&jimas spresti problemas, taip pat didelis iniciatyvumas ir atsakingumas.

! Priimami tik tie diplomai ir pazyméjimai, kuriuos iSdavé ES valstybés narés arba kuriy lygiavertiSkuma yra patvirtinusios tokiy
valstybiy nariy institucijos.

2 Kandidatai, kuriy gimtoji kalba néra oficialioji ES kalba arba kuriy gimtoji kalba yra angly, turi pateikti pazyma, patvirtinancia
turimas antros kalbos Zinias (B1 ar aukstesnio lygio).
Be to, kad galéty pretenduoti j paaukstinimg per metine darbuotojy pareigy paaukstinimo procediirg, darbuotojai privalo
pakankamai gerai mokéti trecig ES kalba, kaip nurodyta taikomuose Tarnybos nuostatuose ir jgyvendinimo taisyklése.

3 Pries jdarbinimg atrinkto kandidato bus paprasyta pateikti jo neteistumga patvirtinancig pazyma.
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Atsizvelgdama j gauty paraisky kiekj, atrankos komisija gali taikyti grieztesnius reikalavimus
pagal pirmiau nurodytus atrankos kriterijus arba atsizvelgti j bet kokius iSvardytus privalumus.

Lygios galimybes

ECDC jdarbindama darbuotojus uztikrina lygias galimybes ir skatina teikti paraiskas visus
kandidatus, atitinkancius tinkamumo ir atrankos kriterijus, kandidaty niekaip neskirstydama
pagal amziy, rase, politinius, filosofinius arba religinius jsitikinimus, lytj arba seksualine
orientacija, nejgaluma.

Priemimas j darbg ir jdarbinimo salygos

Darbuotojas bus atrinktas iS trumpojo sgraso, kurj direktoriui pasitlys atrankos komisija.
Rengdama savo pasiiilymg atrankos komisija remsis Siuo pranesimu apie laisvg darbo vieta.
Kandidatams gali biti surengti testai 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.

Atrinktas kandidatas bus jdarbintas laikinuoju darbuotoju pagal Europos Bendrijy kity
tarnautojy jdarbinimo salygy 2 straipsnio f punktg penkeriy mety laikotarpiui, kuris gali bati
pratestas. Pareigybés lygis — AD 5.

Kandidatai turéty zinoti, 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

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

Darbo vieta bus Centro bustinéje Stokholme.

Rezervo sgrasas

Po atrankos gali biti sudarytas rezervo sarasas, kuris bus naudojamas atsilaisvinus panasioms
darbo vietoms. Sgrasas 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 Recruitment@ecdc.europa.eu. E. laisko
temos eilutéje turi biti aiskiai nurodyta laisvos darbo vietos nuoroda ir jisy
pavardeé.

Kad paraiska galioty, buitina uzpildyti visas reikalingas paraiSkos formos dalis;
paraiska turi buti pateikta Word arba PDF formatu (pageidautina — angly kalba)“.
Nebaigtos pildyti paraiSkos bus vertinamos kaip netinkamos.

ECDC paraiskos forma galima rasti misy interneto svetainéje

https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

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


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

Galutiné data paraiSkai pateikti ir kita informacija apie Sios atrankos proceduros eiga, taip pat
svarbi informacija apie jdarbinimo procesa, 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.
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