VAKANCE

Administrativais asistents

Strukttrvieniba: Direktora birojs
Atsauce: ECDC/AST/SC1/2023/DIR-ADA

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

Darba apraksts

ECDC plano pienemt darba vienu personu iepriekS minétajai vakancei. ECDC mérkis ir ari
izveidot rezerves kandidatu sarakstu, ko varétu izmantot turpmakam vakancém Saja joma.

Administrativais asistents palidz nodrosinat direktora biroja ikdienas darbibu un strada direktora
atbalsta grupa.

Darbinieks bis paklauts grupas vaditajam un bis atbildigs jo ipasi par $adam darba jomam:

. direktora sarakstes un citas dokumentacijas sagatavosana, koordinésana un
parvaldisana, ievérojot augstu takta un diskrétuma limeni;

. direktora komand&jumu sagatavosana un koordinéSana, tostarp programmas, marsruta
un pavaddokumentu sagatavosana;

. palidziba ar€jo viziSu un iekSgjo pasakumu laika, tostarp logistikas, budzeta
sagatavoSanas un protokolésanas jautajumos;

. kalendaru un sanaksmju organizéSana un koordinésana;
. atbalsts grupas vaditajam;
. péc vajadzibas pildit citus ar savu darba jomu saistitus uzdevumus.
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Nepieciesama kvalifikacija un pieredze

A. Oficialas prasibas

Lai kandidats bitu piemérots, vinam janodrosina atbilstiba vairakam oficialam prasibam. Sis
prasibas ir $adas:

o izghtibas limenis, kas atbilst ar diplomu apliecinatai pabeigtai augstakajai izglitibai, kuras
ieguves ilgums ir vismaz tris gadi!, vai ar diplomu apliecinats vid€jas izglitibas limenis,
kas nodrosSina augstakas izglitibas iesp&ju, un vismaz tris gadu profesionala pieredze?
péc Si diploma iegusanas.

. 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 pilsoniba vai Norvégijas, Islandes vai Lihtensteinas pilsoniba;

o tiesibas pilniba izmantot visas pilsona tiesibas?;

. izpilditas visas likuma paredzetas saistibas 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, ir noteikti batiski kritériji attieciba uz profesionalo pieredzi un
personigajam Tpasibam / savstarpgjo attiecibu veidoSanas prasmém. Tie ir Sadi.

Profesionala pieredze /zinasanas:

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

. apliecinata darba pieredze administrativa atbalsta funkcija multikulturala darba vidg,
vélams ES vai starptautiska organizacija;

. pieredze, efektivi stradajot ar dazadam sarakstes formam;
o pieradita pieredze darijumu braucienu koordinésana;

. izcilas zinasanas par Microsoft Office paketi (tostarp m, Excel, PowerPoint, MS Teams un
Outlook);

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

. augsti pakalpojumu sniegSanas standarti un sp&ja pielagoties organizacijas mainigajam
vajadzibam;

. augsta precizitate un uzmaniba detalam atra darba vide€;

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

2 Vienmér tiek nemts véra obligatais militarais dienests.

3 Kandidatiem, kuriem dzimta valoda nav ES valoda vai kuriem ta ir angju valoda, jaiesniedz sertifikats par otras valodas zinasanu
limeni (B1 vai augstaku limeni).
Turklat, lai varétu pretendét uz paaugstinadjumu amata, kas paredzéts saistiba ar ikgad&jo paaugstinasanu amata, darbiniekiem
ir laba limenT jazina ari tre33 ES valoda, ka noradits piemérojamajos Civildienesta noteikumos un Istenosanas noteikumos.

4 pirms iecelSanas amata izraudzitajam kandidatam bs jaiesniedz policijas izdota izzina par kriminalas sodamibas neesamibu.
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. izcilas sazinas prasmes anglu valoda gan mutiski, gan rakstveida;

. orientacija uz kvalitati, sp€ja veikt vairakus darba uzdevumus vienlaicigi un paveikt
darbu saspringtos izpildes terminos;

o prasme teicami stradat komanda;
o augsts takta limenis, diskretums un sp€ja risinat konfidencialus jautajumus.

Atkariba no sanemto pieteikumu skaita atlases komisija var noteikt stingrakas prasibas saistiba
ar iepriekS minétajiem atlases kritérijiem.

Vienlidzigas iespejas

ECDC ir vienlidzigu iesp&ju darba devejs 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 atlasito kandidatu sarakstu, ko atlases komiteja
iesniedz direktoram. Pamatojoties uz So pazinojumu par vakanci, atlases komisija izveido
piedavajumu. Kandidatiem ltgs veikt rakstveida testus. Kandidatiem janem véra, ka
priekslikumu var publiskot un ka ieklausana atlasito kandidatu saraksta negaranté pienemsanu
darba. Atlasito kandidatu saraksts tiks izveidots saskana ar atklatu atlases procedaru.

Sekmigo kandidatu pienems darba ka pagaidu darbinieku saskana ar Savienibas paré&jo
darbinieku nodarbinasanas kartibas 2. panta f) apakSpunktu uz piecu gadu periodu, ko var
pagarinat. Sis ir AST/SC1 pakapes amats.

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

Lai iegutu papildu informaciju par liguma un darba nosacijumiem, skatiet Eiropas Kopienu
pargjo darbinieku nodarbinasanas kartibu, kas pieejama Sada saite:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501

Darba vieta ir Stokholma, kur centrs darbojas.

Rezerves saraksts

Var izveidot rezerves sarakstu, ko var izmantot darbinieku pienemsanai, ja rastos lidzigas
vakances. Tas biis derigs lidz ta gada 31. decembrim, kad beidzas pieteikumu iesniegSanas
termins, un ta deriguma terminu var pagarinat.

Pieteiksanas kartiba

Lai pieteiktos Sai vakancei, izveidojiet kontu / piesakieties sava konta, izmantojot ECDC
elektronisko darba pienemsanas sistému, aizpildiet visas prasitas pieteikuma sadalas un
iesniedziet to. ECDC nepienem pieteikumus, kas tiek iesniegti e-pasta, pa pastu vai
kada cita veida.

Pieteikumu iesniegSanas termins ir datums, kas noradits pazinojuma par vakanci anglu valoda.
Més iesakam iesniegt pieteikumu krietnu laiku pirms termina, jo timekla vietné var but
tehniskas problémas un/vai liela datu plusma. ECDC nepienems pieteikumus pec termina


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
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beigam. Péc pieteikuma iesniegsanas jiis sanemsiet automatisku e-pasta véstuli, kas
apstiprinas jusu pieteikuma sanemsanu. Lidzam parliecinaties, ka e-pasta adrese, ko esat
noradijis sava pieteikuma iesniedz€ja konta, ir pareiza, ka ari regulari parbaudiet savu e-
pastu.

Elektroniskas darba pienemsanas lietotaja rokasgramatu un rokasgramatu par ECDC darba
pienemsanas un atlases procesu skatiet masu timekla vietné:

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

Ta ka sanemto pieteikumu skaits varétu bt liels, pazinojumus nosutis tikai kandidatiem, kurus
aicina uz intervijam.
Sa pazinojuma par vakanci tulkojumu® visas ES valodas skatiet Seit:

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

5 Lai gan Sis pazinojums par vakanci ir tulkots visas oficialajas ES valodas no ta angu valodas originala, Adentiras ikdienas darba
valoda parasti ir anglu valoda. Tapéc ECDC dod prieksroku pieteikuma sanemsanai angju valoda.


https://www.ecdc.europa.eu/sites/default/files/documents/Candidate-E-recruitment-user-guide.pdf
https://www.ecdc.europa.eu/sites/default/files/documents/Candidate-E-recruitment-user-guide.pdf
https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process
https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-translations
https://www.ecdc.europa.eu/en/about-ecdc/work-ecdc/recruitment/vacancies/vacancy-translations



