Laisva darbo vieta

Biuro asistentas (-e)

Skyrius: IStekliy valdymo ir koordinavimo skyrius
Nuoroda: ECDC/FGII/2019/VU-OA

KvieCiame teikti paraiSkas nurodytoms Europos ligy prevencijos ir kontrolés centro (ECDC)
sutartininko pareigoms eiti.

Darbo aprasymas

Darbuotojas bus atskaitingas Paramos grupés vadovui.
Jis visy pirma tures vykdyti tokig veikla:

. teikiant bendrajg parama, priimti atitinkamam skyriui skirtus praneSimus, jskaitant pasta,
telefono skambucius ir dokumentus;

. organizuoti susitikimus ir padéti tvarkyti darbotvarkes;
. organizuoti vidaus bei iSorés susitikimus ir padéti rengti komandiruotes;

. paslaugiai, taktiskai, diskretiSkai ir konfidencialiai atsakyti j uzklausas ir praSymus
pateikti informacijg bei dokumentus;

. rengti ir baigti tvarkyti korespondencijg ir kitus dokumentus, taip pat rasyti susitikimy
protokolus;

. tvarkyti elektroninius ir spausdintinius dokumentus (tvarkyti kontaktiniy asmeny sarasus,
siysti pasta, spausdinti, daryti fotokopijas, skenuoti, kataloguoti ir archyvuoti);

. teikti administracines paslaugas skyriaus darbuotojams;

. padéti organizuoti skyriaus procesus ir darba;

. prisidéti prie savo skyriaus ir keleto skyriy komandinio darbo;
. vykdyti kitas su jo veiklos sritimi susijusias uzduotis.



Reikalinga kvalifikacija ir patirtis

A. Formalieji reikalavimai

Tinkamas kandidatas turi atitikti keletg formaliy reikalavimy. Reikalaujama, kad kandidatas:

turéty diplomu patvirtintg aukstesnjjj arba aukstajj iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg,
patvirtintg atestatu, suteikian¢iu galimybe siekti aukstesniojo arba aukstojo iSsilavinimo,
ir atitinkamg trejy mety profesine patirtj!;

gerai mokéty vieng iS Bendrijy kalby ir pakankamai gerai mokéty kurig nors kitg
Bendrijy kalba, kiek tai bdtina einant pareigas?;

bty vienos is ES valstybiy nariy arba Norvegijos, Islandijos ar Lichtensteino pilietis;
turéty visas piliecio teises?;

bty jvykdes visas karo tarnybg reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytas
prievoles;

turéty reikiamas asmenines savybes nurodytoms pareigoms eiti, taip pat

bity tinkamos fizinés formos su pareigomis susijusioms uzduotims vykdyti.

B. Atrankos kriterijai

Kandidatams j Sias pareigas nustatéme pagrindinius kriterijus, susijusius su profesine
patirtimi ir asmeninémis savybémis bei tarpasmeninio bendravimo jgidziais.

Profesiné patirtis ir Zinios

Bent 3 mety profesiné patirtis (po diplomo gavimo), jgyta einant pareigas, susijusias su
darbo aprasyme nurodytomis pareigomis;

patvirtinta darbo patirtis einant administracinés paramos pareigas daugiakulturéje
aplinkoje, pageidautina — ES ar tarptautinéje organizacijoje;

patvirtinta patirtis, susijusi su dalyvavimu organizuojant susitikimus, jskaitant didelius
susitikimus, kuriuose dalyvauja daug iSorés dalyviy;

patirtis rengiant korespondencijg ir kitus dokumentus vidaus ir (arba) iSorés
partneriams;

puikus IT priemoniy, ypac ,Microsoft Office" (,Word", ,Excel", ,,Power Point" ir
,Outlook"), ir, pageidautina, elektroniniy dokumenty valdymo sistemos iSmanymas;

puikios angly kalbos Zinios (rastu ir zodziu).

Asmeninés savybés ir tarpasmeninio bendravimo jgudziai

Gebéjimas bendrauti visais lygmenimis;

didelis atsakingumas ir gebéjimas imtis iniciatyvos;

aiski orientacija j paslaugas ir gebéjimas prisitaikyti prie kintanciy organizacijos poreikiy;
gebéjimas dirbti streso sglygomis ir uztikrinti kokybe;

1 Priimami tik diplomai ir sertifikatai, kuriuos isdave ES valstybés narés arba uz kuriuos tokiy valstybiy nariy institucijos i§duoda
atitikties sertifikatus.

2 Be to, kad galéty pretenduoti j paaukstinima per metine darbuotojy pareigy paaukstinimo procediira, darbuotojai privalo
pakankamai gerai mokéti trecig ES kalba, kaip nurodyta taikomuose Tarnybos nuostatuose ir jgyvendinimo taisyklése.

3 Prie$ jdarbinimg atrinkto kandidato bus paprasyta pateikti policijos i&duotg neteistumo pazyma.
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. puikus gebéjimas dirbti komandoje;
. didelis diskretiSkumas ir gebéjimas tvarkyti konfidencialius klausimus.

Atsizvelgdama j gauty paraisky skaiciy, atrankos komisija gali taikyti grieztesnius reikalavimus
pagal pirmiau nurodytus atrankos kriterijus.

Priemimas | darbg ir jdarbinimo salygos

Darbuotojas bus atrinktas i$ trumpojo sgraso, kurj direktoriui pasidlys atrankos komisija. Sis
pranesSimas apie laisvg darbo vietg yra pagrindas, kuriuo remdamasi atrankos komisija
parengs savo pasitlyma. Kandidatams gali biti surengti testai rastu. Kandidatai turéty turéti
omenyje, kad trumpasis sgrasas gali biiti paskelbtas viesai ir kad jtraukimas j jj nereiskia, kad
jie bus jdarbinti. Trumpasis kandidaty sgrasas bus sudarytas po atviros atrankos procediros.

Atrinktasis kandidatas bus jdarbintas sutartininku pagal Europos Bendrijy kity tarnautojy
jdarbinimo salygy 3 straipsnio a punktg penkeriy mety laikotarpiui. Sutartis gali bati pratesta.
Darbuotojo funkciné grupé II.

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, Zzr.

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

Darbo vieta bus Stokholme, kur centras vykdo savo veikla.

Rezervo sgrasas

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

Paraisky pateikimo procediira

UZpildytg paraiska siyskite e. pasto adresu Recruitment@ecdc.europa.eu; e. pasto
laisko temos eilutéje turi biiti aiskiai nurodyta laisvos darbo vietos nuoroda ir jiisy

pavardeé.

Kad paraiska galioty, butina uzpildyti visas reikalingas paraiskos formos dalis;
paraiska turi biti 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

Paraisky pateikimo galutiné data ir kita informacija apie Sios atrankos procediiros eigg, taip
pat svarbi informacija apie jdarbinimo procesg 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.

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