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Laisva darbo vieta — Komandiruociy ir susitikimy grupés vadovas
Padalinys — Istekliy valdymo ir koordinavimo padalinys
Nuoroda — ECDC/AD/2016/RMC-GLMM

KvieCiame teikti paraiSkas minétosioms Europos ligy prevencijos ir kontrolés centro (ECDC)
laikinojo darbuotojo pareigoms eiti.

Darbo aprasymas

Komandiruociy ir susitikimy grupé koordinuoja ECDC administracines ir logistikos uzduotis,
susijusias su pagalba organizuojant komandiruotes (verslo keliones) ir susitikimus.

Komandiruodiy ir susitikimy grupés vadovas bus atskaitingas Administraciniy paslaugy skyriaus
vadovui ir visy pirma bus atsakingas uz tokias uzduotis:

e planuoti ir priziréti Komandiruociy ir susitikimy grupés darbg, uztikrinant, kad bty
jgyvendinami grupés tikslai;
tiesiogiai vadovauti grupés darbuotojams, jskaitant vadovavima veiklai;

e planuoti, valdyti ir stebéti komandiruociy ir susitikimy biudzetg ir teikti ataskaitas apie
biudzeto vykdyma;

o palaikyti rySius su ECDC nusamdyta komandiruociy ir susitikimy organizavimo agentira
ir kitais reguliariais tiekéjais;

e bendradarbiaujant su iSorés tiekéju, perzidréti tokius klausimus kaip j keliones vykstanciy
asmeny pasitenkinimas, ekonominis veiksmingumas, sistemos patobulinimai, mokesciai,
valdymo ataskaitos ir pan.;

e palaikyti rySius su ECDC padaliniais ir skyriais dél komandiruociy ir susitikimy
organizavimo ir konsultuoti atitinkamos politikos, rekomendaciniy dokumenty,
geriausiosios patirties ir uzsakymo klausimais;

e rengti ir reguliariai perzitiréti ECDC komandiruociy ir susitikimy rengimo politikg ir
proceduras;

e vykdyti visas kasdienes uzduotis, susijusias su savalaikiu ir tiksliu komandiruociy ir
susitikimy ataskaity, patvirtinimy ir iSimciy tvarkymu;

e pavaduoti skyriaus vadova, kai jo néra.



A. Oficialus reikalavimai

Tinkamas kandidatas turi atitikti keletg oficialiy reikalavimy. Reikalavimai yra tokie:

turéti diplomu patvirtintg iSsilavinima, kai universitetiniy studijy trukmé yra bent treji
metail;

gerai mokeéti vieng iS Bendrijy kalby ir pakankamai gerai mokéti kurig nors kitg Bendrijy
kalba, kiek tai bitina einant pareigas?;

biti vienos i$ ES valstybiy nariy arba Norvegijos, Islandijos ar Lichtensteino pilieciu;
naudotis visomis piliecio teisémis?;

bti jvykdZzius visas su karine tarnyba susijusiy jstatymy nustatytas prievoles;

bati tinkamo charakterio eiti nurodytas pareigas; ir

buti tinkamos fizinés formos su pareigomis susijusioms uzduotims vykdyti.

B. Atrankos kriterijai

Kandidatams j Sias pareigas nustatéme pagrindinius Kkriterijus, susijusius su profesine patirtimiir
asmeninémis savybemis ir tarpasmeninio bendravimo jgddziais. Tai yra tokie kriterijai:

Profesiné patirtis ir Zinios

Bent 5 mety profesiné patirtis (po diplomo gavimo), i$ kuriy bent 3 mety patirtis jgyta
dirbant su Sia pareigybe susijusiose pareigose;

patvirtinta profesiné patirtis verslo kelioniy ir susitikimy organizavimo srityje;
patvirtinta grupés valdymo ir vadovavimo grupei patirtis;

susirinkimy planavimo ir organizavimo patirtis;

puiklis matematiniai jglidZiai ir biudzeto valdymo patirtis;

puikios angly kalbos Zinios (rastu ir zodziu);

mokéjimas dirbti su Excel ir Outlook programomis ir su kitomis Microsoft Office
programomis ( Word, PowerPoint).

Asmeninés savybés ir (arba) tarpasmeninio bendravimo jgddZiai

Puikidis bendravimo jgidziai ir gebéjimas visais lygmenimis veiksmingai bendrauti su
darbuotojais ir iSorés partneriais;

puikis bendravimo su uzsakovais jgtidziai ir stiprus j paslaugas orientuotas pozidris;

puikds planavimo, koordinavimo, prioritety nustatymo ir organizaciniai gebéjimai;

L priimami tik diplomai ir sertifikatai, kuriuos iéduoda ES valstybés narés arba uZ kuriuos tokiy valstybiy nariy institucijos iéduoda
atitikties sertifikatus.

2 Kad galéty pretenduoti j paaukstinima per metine darbuotojy pareigybés kategorijos paaukstinimo proceddira, darbuotojai privalo
pakankamai gerai mokéti trecig ES kalbg, kaip apibildinta taikomuose Tarnybos nuostatuose ir jgyvendinimo taisyklése.

3 Prie$ jdarbinimg atrinkto kandidato bus papraSyta pateikti policijos iSduotg neteistumo pazyma.



e gerai iStobulintas gebéjimas mastyti kritiskai ir kiirybiskai, taip pat jgyvendinti idéjas;
e patvirtintas gebéjimas spresti problemas, taip pat didelis iniciatyvumas ir atsakingumas.

Be to, apibréZéme patirtj ir jgidZius, kurie baty naudingi siose pareigose, jskaitant:
e gebéjima veiksmingai dirbti daugiakultiréje aplinkoje;
e darbo kelioniy sektoriuje patirtj ir gebéjimg derétis su sektoriaus tiekéjais ir juos
administruoti;

e darbo vieSajame sektoriuje nacionaliniu arba tarptautiniu ar ES lygmeniu patirtj, jskaitant
informuotumg apie viesojo sektoriaus finansinio valdymo ir viesSujy pirkimy taisykles;

e tiesiogine patirtj rengiant vieSojo pirkimo dokumentus, susijusius su verslo kelionémis ir
susitikimy organizavimu.

Priklausomai nuo gauty paraiSky skaiCiaus, atrankos komitetas gali taikyti grieztesnius
reikalavimus pagal pirmiau minétus atrankos kriterijus.

Priemimas | darbq ir jdarbinimo salygos

Darbuotojas bus atrinktas i§ trumpojo saraso, kurj direktoriui pasitlys atrankos komisija. Sis
praneSimas apie laisvg darbo vietg yra pagrindas parengti atrankos komisijos pasitilyma.
Kandidatams gali bti surengtas testas rastu. Kandidatai turéty turéti omenyje, kad pasitlymas
gali buti paskelbtas viesai ir kad jtraukimas j trumpajj sarasg dar nereiskia, kad jie bus jdarbinti.
Kandidaty trumpasis sgrasas bus sudarytas po atviro atrankos proceso.

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

Kandidatai turéty turéti omenyje, 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, zr.

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

Darbo vieta bus Stokholmas, kur centras vykdo savo veikla.

Rezervo sgrasas

Rezervo sgrasas gali biti sudarytas ir naudojamas, jei atsirasty panasiy laisvy darbo viety.
Sarasas galios iki ty paciy mety gruodzio 31 d.; sgraso galiojimo terminas gali biti pratestas.

Paraisky pateikimo procediira

Uzpildytg paraiskg siyskite e. pasto adresu Recruitment@ecdc.europa.eu; e. pasto
temos eilutéje turi bati aiskiai nurodyta laisvos darbo vietos nuoroda ir jiisy pavardeé.


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

Kad paraiska biity galiojanti, bitina 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 miisy interneto svetainés puslapyje
http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Pages/JobOpportunities.aspx

Paraisky teikimo galutiné data ir tolesné informacija apie Sios atrankos procediros eiga, taip pat
svarbi informacija apie jdarbinimo procesa skelbiama musy interneto svetainéje, | kurig galima
patekti pasinaudojant pirmiau nurodytu saitu.

Kadangi paraisky gauname daug, susisieksime tik su tais kandidatais, kurie bus pakviesti j
pokalbj.

4 Sis pranesimas apie laisva darbo vietg yra i$verstas i originalo angly kalba j visas 24 oficialigsias ES
kalbas. Kadangi jstaigos kasdienio bendravimo kalba paprastai yra angly kalba, ECDC pageidauja, kad
paraiskos biity pateikiamos angly kalba.


http://ecdc.europa.eu/en/aboutus/jobs/Pages/JobOpportunities.aspx

