LAISVA DARBO VIETA

Padéjéjas administraciniams reikalams

Skyrius: Direktoriaus biuras
Nuoroda: ECDC/AST/SC1/2024/DIR-ADA

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

Pareigybés aprasymas

I minéta laisvag darbo vietg ECDC planuoja jdarbinti vieng darbuotojg. ECDC taip pat planuoja
sudaryti rezervo sgrasa, kuris gali biiti naudojamas ateityje panasioms laisvoms darbo vietoms
uzimti.

Padéjéjas administraciniams reikalams padés vykdyti kasdienj direktoriaus biuro darbg ir dirbs
direktoriui padedancioje grupéje.

Darbuotojas bus atskaitingas grupés vadovui ir jo uzduotys visy pirma bus Sios:

. taktiskai ir diskretiskai rengti, koordinuoti ir tvarkyti direktoriaus korespondencijg ir kitus
dokumentus;

. rengti ir koordinuoti direktoriaus komandiruotes, jskaitant programos, marsruto ir
patvirtinamyjy dokumenty ruosima;

. padéti organizuoti iSorés vizitus ir vidaus renginius, jskaitant logistikg, biudzeto rengima
ir protokoly rasyma;

. organizuoti ir derinti susitikimus ir posédzius;
. padéti grupés vadovui;
. prireikus, vykdyti kitas su einamomis pareigomis susijusias uzduotis.
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Reikalinga kvalifikacija ir patirtis

A. Formalieji reikalavimai
Kandidatas j Sias pareigas turi atitikti keletg formaliyjy reikalavimy. Jis turi:

. turéti diplomu patvirtintg bent trejy mety aukstesnijjj arba aukstajj iSsilavinimg! arba
diplomu patvirtintg vidurinj iSsilavinimg, suteikiantj galimybe siekti aukstesniojo arba
aukstojo iSsilavinimo, ir bent 3 mety profesine patirtj?, jgyta po Sio diplomo gavimo;

o puikiai mokéti vieng is ES oficialiyjy kalby ir pakankamai gerai mokéti dar vieng ES
oficialigjg kalbg (Ziniy turi pakakti pareiginéms uzduotims vykdyti)3;

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

. turéti visas piliecio teises*;

. buti jvykdes visas karo tarnybg reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytas
prievoles;

o pasizymeéti asmeninémis savybémis, kuriy reikia norint eiti Sias pareigas, ir

. buti tinkamos fizinés formos pareiginéms uzduotims vykdyti.

B. Atrankos kriterijai

Kandidatams j Sias pareigas nustatéme pagrindinius atrankos kriterijus, susijusius su profesine
patirtimi ir asmeninémis savybémis bei tarpasmeninio bendravimo jgtidziais. Sie kriterijai
pateikiami toliau.

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

. patvirtinta darbo patirtis einant pagalbines administracines pareigas daugiakultiréje
aplinkoje, pageidautina — ES ar tarptautinéje organizacijoje;

o veiksmingo jvairiy formy korespondencijos tvarkymo patirtis;
. patvirtinta komandiruociy koordinavimo patirtis;

. puikus ,Microsoft Office" programy (,Word", ,Excel®, ,PowerPoint", ,MS TEAMS" ir
,Outlook™) iSmanymas;

puikios angly kalbos zinios (rastu ir zodziu).

Asmeninés savybés ir (arba) tarpasmeninio bendravimo jgudziai:
o Paslaugumas ir gebéjimas prisitaikyti prie kintanciy organizacijos poreikiy;

. atidumas ir démesys detaléms sparciai besikeiciancioje darbo aplinkoje;

. puikiis komunikaciniai gebéjimai (zodziu ir rastu);

1 Priimami tik diplomai ir pazyméjimai, kuriuos iSdavé ES valstybés narés arba kuriy lygiavertiSkumg yra patvirtinusios valstybiy
nariy institucijos.

2 Visada atsizvelgiama j atliktg privalomajg karo tarnyba.

3 Kandidatai, kuriy gimtoji kalba néra ES oficialioji kalba arba kuriy gimtoji kalba yra angly, turi pateikti pazyma, patvirtinancig
turimas antrosios 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.

4 Prie$ jdarbinimg atrinkto kandidato bus paprasyta pateikti jo neteistumg patvirtinancig pazyma.
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. kokybés siekimas ir gebéjimas dirbti streso sglygomis ir atlikti daug uzduociy per
trumpus terminus;

o puikus gebéjimas dirbti komandoje;
. taktiSkumas, diskretiSkumas ir gebéjimas tvarkyti konfidencialius reikalus.

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. Kandidatai niekaip neskirstomi
pagal amziy, rase, politinius, filosofinius arba religinius jsitikinimus, lytj arba seksualine
orientacija, nejgaluma.

Priemimas | darbg ir jdarbinimo salygos

Darbuotojas bus atrinktas iS kandidaty saraso, kurj direktoriui pateiks atrankos komisija.
Komisija savo pasitilymg parengs remdamasi Siuo praneSimu apie laisva darbo vieta.
Kandidatams reikés atlikti testus rastu. Kandidatai turéty turéti omenyje, kad pasillytas
sgrasas gali biti paskelbtas viesai ir kad jtraukimas j kandidaty sarasg nereiskia, kad jie bus
jdarbinti. Trumpasis kandidaty sgrasas bus sudarytas po atviros atrankos procedaros.

Su atrinktuoju kandidatu bus sudaryta laikinojo darbuotojo darbo sutartis pagal Europos
Sajungos kity tarnautojy jdarbinimo salygy 2 straipsnio f punktg penkeriy mety laikotarpiui,
kuris gali buti pratestas. Pareigy grupé ir lygis — AST/SC1.

Kandidatai turéty turéti omenyje, kad pagal ES pareigtiny tarnybos nuostatus visiems
naujiems darbuotojams taikomas 9 ménesiy bandomasis laikotarpis.

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

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Darbo vieta bus Stokholme, kur ECDC jsteigtas.

Rezervo sgrasas

Gali buti sudarytas rezervo sgrasas, kuris bus naudojamas atsilaisvinus panasioms darbo
vietoms. Sarasas galios iki ty paciy mety, kuriais numatytas galutinis paraiskos pateikimo
terminas, gruodzio 31 d. Sgraso galiojimo terminas gali biiti pratestas.

Paraisky pateikimo procedira

Norédami pateikti paraiskg Siai laisvai darbo vietai uzimti, susikurkite paskyrg ECDC

e. jdarbinimo sistemoje arba prie jos prisijunkite ir, uzpilde visas reikiamas paraiskos dalis, ja
pateikite. ECDC nepriima e. pastu, paprastu pastu ar bet kuriomis kitomis
priemonémis pateikty paraisky.

Galutinis paraisky pateikimo terminas paskelbtas praneSime apie laisvg darbo vietg angly
kalba. Kadangi dél techniniy trikéiy ir (arba) didelés interneto apkrovos teikiant paraiskg gali
kilti sunkumy, kandidatams primygtinai siiloma tai padaryti gerokai iki nustatyto termino.
Suéjus Siam terminui, ECDC paraisky nebepriims. Pateike paraiska, gausite automatinj


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
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e. laiSka, patvirtinantj, kad jlsy paraiska gauta. Isitikinkite, kad jlsy paskyroje nurodytas
e. pasto adresas yra teisingas ir reguliariai tikrinkite savo e. pasta.

E. jdarbinimo sistemos naudotojo vadova ir ECDC jdarbinimo ir atrankos proceso vadova rasite
musy interneto svetainéje:

https:/ /www.ecdc.europa.eu/sites/default/files/documents/Candidate-E-
recruitment-user-quide.pdf

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

Kadangi paraisky gauname daug, susisieksime tik su tais kandidatais, kurie bus atrinkti
dalyvauti pokalbyje.

Sio pranesimo apie laisva darbo vietg vertimus® j visas ES kalbas galima rasti dia:

https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-
translations

5 Nors Sis pranesimas apie laisvg darbo vietg yra iSverstas | visas oficialigsias ES kalbas i$ originalo angly kalba, kasdienio ECDC
darbo kalba yra angly. Todél ECDC pageidauja paraiskas gauti angly kalba.
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