VAKANCE

Administrativais asistents

Strukturvieniba: dazadas
Atsauce: ECDC/AST/2021/VAR-AA

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

Amata apraksts

ECDC plano pienemt iepriekSminétaja vakancé divus darbiniekus. ECDC ari vélas izveidot
kandidatu rezerves sarakstu, ko varétu izmantot turpmakam vakancém Saja joma.
Darbinieka darba pienakumi galvenokart bis sadi:

e sniegt visparéju atbalstu attiecigajai struktiirvienibai, sanemot ienakoSo sazinu, un
atbildét uz vaicajumiem un informacijas un dokumentacijas pieprasijumiem, ievérojot
augstu atbildibas izjutu pret darbu, taktiskumu, diskrétumu un konfidencialitati;

e rikot un koordinét tikSanas un iekS€jas sanaksmes;
e atbalstit struktdrvienibas personalu komand&jumu sagatavosana;

o palidzét organizét plasas sanaksmes, kuras piedalas aréjie dalibnieki, un sniegt augsta
fmena administrativu atbalstu Sadas sanaksmés, tostarp finansu dokumentu
sagatavosana;

e sagatavot un noformét korespondenci un citus dokumentus, ka ari protokolét
sanaksmes;

o parvaldit elektroniskus un drukatus dokuments (kontaktinformacijas un adreSu sarakstu
sagatavoSana, e-pastu nositiSana, drukasana, kopéSana, skenésana, dokumentu
sistematizacija un arhivésana);

e sniegt administrativus pakalpojumus strukttrvienibas personalam;

e atbalstit struktlrvienibas procesus un darbplismas un piedalities procesu izstradé un
pilnveide;

e sniegt ieguldijumu komandas darba struktlrvieniba un starp struktdrvienibam un
sekmeét darbibu efektivu koordinaciju;



e vajadzibas gadijuma pildit citus ar savu darba jomu saistitus uzdevumus.

Nepieciesama kvalifikacija un pieredze

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

o izghtibas limenis, kas atbilst ar diplomu apliecinatai pabeigtai augstakajai izglitibai, kuras
ieguves ilgums ir vismaz tris gadi!, vai ar diplomu apliecinats vidé&jas izglitibas limenis, kas
nodroSina augstakas izglitibas iesp&ju, un vismaz tris gadu profesionala pieredze? péc
diploma iegtsSanas;

. 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, Norvégijas, Islandes vai Lihtensteinas pilsoniba;

o tiesibas izmantot visas pilsona tiesibas?;

. izpilditas visas spéka esosajos tiesibu aktos noteiktas prasibas par militaro dienestu;
. paredzéto pienakumu veikSanai vajadzigas rakstura pasibas;

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

B. Atlases kriteriji

Lai pretendétu uz So amatu, ir noteikti batiski kritériji attieciba uz profesionalo pieredzi un
personigajam Tpasibam / savstarpgjo attiecibu veidoSanas prasmém. Tie ir Sadi.

Profesionala pieredze / zinasanas:

e vismaz Cetru gadu darba pieredze péc diploma iegliSanas amatos, kas saistiti ar darba
apraksta minétajiem pienakumiem;

e apliecinata pieredze amata, kur jasniedz administrativs atbalsts daudzkultiru darba
vide;

e apliecinata pieredze sanaksmiju, tostarp liela meroga sanaksmju ar daudziem aré&jiem
dalibniekiem, rikosana;

e apliecinata pieredze ieks€jo administrativo procesu izstradé un pilnveidg;

¢ teicamas zinasanas par Microsoft Office (Word, Excel, Power Point un Outlook);

e teicamas anglu valodas zindSanas gan mutiski, gan rakstiski.

Personigas ipasibas / savstarpéjo attiecibu veidosanas prasmes:

taktiskums un spéja risinat konfidencialus jautajumus;

augsts precizitates un rupibas limenis;

teicamas prasmes komunicét ar visu limenu parstavjiem un stradat kolektiva;

t Véra nem tikai diplomus un sertifikatus, kuri pieskirti ES dalibvalstis vai kuri atbilst lidzvertibas
sertifikatiem, ko izdevusas minéto dalibvalstu iestades.

2 Vienmér tiek nemts véra obligatais militarais dienests.

3 Turklat, lai ikgad&ja amata paaugstinasanas procediira varétu pretendét uz paaugstinajumu amata, darbiniekiem ir labi jazina vél
kada trea ES valoda, ka noradits attiecigajos Civildienesta noteikumos un Istenosanas noteikumos.

* Pirms iecelSanas amata sekmigo kandidatu Itdz iesniegt policijas izdotu izzinu par kriminalas sodamibas neesamibu.
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e augsta atbildibas sajuta, sp€ja uznemties iniciativu un koordinét administrativos
procesus;

e augsts apkalposanas limenis un spéja pielagoties organizacijas mainigajam vajadzibam;

o tiekSanas uz kvalitati un spé&ja sniegt teicamu administrativo atbalstu pat intensivos
darba apstaklos.

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 devéjs 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 iecels amata, pamatojoties uz kandidatu sarakstu, ko direktoram piedavas atlases
komiteja. Atlases komitejas priekslikuma pamata ir Sis pazinojums par vakanci. Kandidatiem tiks
IGgts veikt rakstveida parbaudes darbus. Kandidatiem ir janem véra, ka So priekslikumu var
publiskot un ka ieklausana atlasito kandidatu saraksta negaranté pienemsanu darba. Kandidatu
sarakstu izveido saskana ar atklatu atlases proceduru.

Izraudzito kandidatu pienem darba ka pagaidu darbinieku saskana ar Eiropas Savienibas par€jo
darbinieku nodarbinasanas kartibas 2. panta f) punktu uz piecu gadu periodu, ko var pagarinat.
Sis ir AST/SC 1 pakapes amats.

Pieteikumu iesniedzejiem ir janem véra, ka saskana ar ES Civildienesta noteikumu prasibam
visiem jaunajiem darbiniekiem sekmigi jaiztur devinu ménesu parbaudes laiks.

Lai iegutu papildu informaciju par llguma un darba nosacijumiem, skatiet Savienibas par€jo
darbinieku nodarbinasanas kartibu, kas ir pieejama Saja saite:

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

Rezerves saraksts

Var izveidot rezerves sarakstu, ko var izmantot darbinieku pienemsanai darba, ja rastos lidzigas
vakances. Tas bus derigs lidz ta gada 31. decembrim, kura 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.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20140501
mailto:Recruitment@ecdc.europa.eu

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 uzskata par nederigiem.

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

Pieteikumu iesniegSanas termins ir datums, kas noradits pazinojuma par vakanci anglu valoda.
Misu timekla vietné ir informacija par pieteikumu iesniegSanas beigu datumu un svariga
informacija par darba pienemsanas procediru, un tai var pieklat, izmantojot ieprieks noradito
saiti.

Ta ka sanemto pieteikumu skaits varétu bt liels, pazinojumus nosutis tikai kandidatiem, kurus
aicina uz intervijam.

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


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

