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ILMOITUS AVOIMESTA TYOPAIKASTA VARALLAOLOLUETTELON LAATIMISTA VARTEN

Tehtavan nimi Henkilostoasiantuntija (M/N)

Tehtavaryhma ja palkkaluokka AD 6

Sopimuksen tyyppi Véliaikainen toimihenkild

Viite VEXT/17/235/AD6/Human Resources Specialist
Maaraaika hakemusten jattamiselle | 13.9.2017 klo 24.00, Alicanten aikaa (CET)
Ty6paikan sijainti Alicante, Espanja

Varallaololuettelon voimassaolon 31.12.2018

paattyminen

Varallaololuetteloon otettavien 6

hakijoiden maara

Euroopan unionin teollisoikeuksien virasto (EUIPQO) jarjestda valintamenettelyn laatiakseen
varallaololuettelon, josta taytetddn  henkildstbasiantuntijan avoin  toimi  EUIPOnN
henkilostdosastossa.

1. TAUSTAA

Henkildstbosasto vastaa kaikesta henkiléstoon ja henkilostopolitikkaan liittyvasta toiminnasta ja
niihin liittyvista toimenpiteista.

Henkilostbosastossa on keskustiimi ja seuraavat kaksi yksikkda, joita molempia johtaa
yksikdnpaallikko:

Etuudet ja henkilostdon hyvinvointi: Yksikko vastaa kaikista asioista, jotka liittyvat tyésuhteeseen
viraston ja sen henkiloston valilla, tydhon ottamisesta alkaen tydsuhteen p&attymiseen asti,
etuuksista, henkiloston perehdyttdmisestd ja hyvinvoinnista sekd toimipaikkasopimuksen
henkilosténakdkohtien hallinnoinnista ja osaston toimistosta. Yksikké on palkkojen, elékkeiden ja
sairausvakuutuksen laatimisesta vastaavien Euroopan komission yksikdiden yhteyspiste.

Tydhonotto-, kehitys- ja tunnustamisyksikkd: Yksikkd vastaa tydvoimastrategiasta, viraston
talousarvion henkilostbosista, henkildston valinnasta, henkilostopolitikan kehittdmisesta ja
urakehitykseen, sisdiseen liikkuvuuteen, suorituskyvyn hallintaan ja oppimiseen liittyvien
kaytantdjen taytantddnpanosta.

2. TEHTAVAT

Valittujen  hakijoiden odotetaan suorittavan henkildstbasiantuntijan tehtéavid viraston
tehtavankuvauksen mukaisesti, erityisesti seuraavia tehtavia:

e tuen ja neuvonnan antaminen henkildsthallinnolle henkiléstdpolitikan, sen kasitteiden ja
strategioiden maarittelyssa ja taytantéénpanossa
e neuvonnan ja teknisen asiantuntemuksen antaminen henkilostolle ja johdolle
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henkilostbasioista ja sisdisista menettelyistd, mukaan lukien EU:n henkildstbsaantojen
taytantéonpanoon liittyvat nakokulmat
aktiivinen tydskentely EUIPOn tavoitteiden saavuttamiseksi viraston strategisen
suunnitelman mukaisesti ja erityisesti viraston strategisen suunnitelman 2020
toimintalinjaan 1 kuuluvan lahjakkuuspddaomaohjelman taytantéonpanoon liittyvien
hankkeiden johtaminen
henkilostopolitikkaa ja -kaytantdja koskevien ohjeiden ja tydkalujen laatiminen
osallistuminen sisdisiin ja ulkoisiin verkostoihin
muistioiden ja tiedotteiden laatiminen ja esitysten pitaminen henkilostokaytannoista seka
osastossa etta sen ulkopuolella
henkilostbasioita koskevien suunnitelmien tai strategisten asiakirjojen laatiminen
osallistuminen osastolle osoitetun henkildstén koordinointiin, valvontaan ja ohjaukseen
henkilostbalaan liittyvien eri tehtdvien suorittaminen, muun muassa
o0 henkilstopolitikan taytantdonpanoon osallistuminen, mukaan lukien
henkilostésaantdjen oikeudet ja velvollisuudet, henkildstokyselyt, mukaan lukien
toimintasuunnitelmien seuranta ja niista raportointi
o valintalautakuntiin ja henkildstésaantokomiteoihin osallistuminen
0 viraston uusien tydntekijdiden perehdyttdmisohjelmien laatimiseen osallistuminen
0 johdon tukeminen ISO-sertifioinnin uusimisprosessissa.

Koko henkilostoa koskevat tehtavat:

aktiivinen tyoskentely EUIPOnN tavoitteiden saavuttamiseksi strategisen suunnitelman
mukaisesti

kaikkien muiden esimiehen mahdollisesti osoittamien tydohon liittyvien tehtavien
suorittaminen, mukaan lukien erittain luottamukselliset ja arkaluonteiset asiat.

3. KELPOISUUSEHDOT

Hakija voidaan hyvaksya valintamenettelyyn, jos h&n tayttdd kaikki seuraavat ehdot hakemusten
jattamisen maaraaikaan mennessa:

Yleiset ehdot?!

Hakija on jonkin Euroopan unionin jasenvaltion kansalainen.

¢ Hakija on taysivaltainen kansalainen.
¢ Hakija on tayttdnyt mahdolliset asevelvollisuutta koskevat lainmukaiset velvoitteet.
e Hakijalla on tehtavien suorittamiseen soveltuvat ominaisuudet.
e Hakijalla on terveydelliset edellytykset tehtavien hoitamiseen.
Koulutus

Hakijalla on vahintddn kolmen vuoden korkeakouluopintoja vastaava koulutus, josta on
osoituksena tutkintotodistus.

Tydkokemus

Hakijalla on véhintdan kolmen vuoden asiaankuuluva kokoaikainen tydkokemus? osiossa
"Tehtavat” kuvatuista tehtavista ja siina kuvatulla tasolla.

! Katso Euroopan unionin muuta henkildstéa koskevien palvelussuhteen ehtojen 12 artikla.
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Kielitaito
e Hakijalla on englannin kielen perusteellinen taito (vahimmaistaso C1) — kieli 1
e Hakijalla on yhden EU:n virallisen kielen hyva taito (vahimmaistaso B2) — kieli 2°.

lImoitetut tasot vastaavat kielid koskevaa yhteisté eurooppalaista viitekehysta.

Tietotekniset taidot

Hakijalla on oltava edistyneen tason tietotekniset taidot. Hakijalla on oltava monipuolinen kaytannon
kokemus MS Office -paketin tietokoneohjelmista (Iahinnd Word, Excel, PowerPoint, Outlook) tai
vastaavanlaisista ohjelmista seka tietokannoista (kayttajataso) ja internethauista.

4. VALINTAPERUSTEET

Virasto ottaa huomioon seuraavat seikat, jotta haastatteluun voidaan valita parhaat ehdokkaat:
e osoitettu tyokokemus monimutkaisten asiakirjojen (esim. ohjeiden, kaytantéjen
strategisten asiakirjojen tai vastaavien) laatimisesta

o tyokokemus koulutuksen antamisesta henkilostokaytanndista ja niitd koskevien esitysten

pitdmisesta

e henkilostoon liittyvien EU:n lakien tai vastaavien ma&araysten (esim. YK:n maaraysten),

kaytantdjen, institutionaalisen kehyksen ja menettelyjen tuntemus
o tyokokemus henkiléstdasioista kansainvalisessa ymparistdssa

e viraston muun virallisen kielen, joka on muu kuin kieli 1 ja 2, hyva taito (vAhimmaistaso B2).

Edella mainitut perusteet arvioidaan haastattelussa. Haastatteluun ja testivaiheeseen kutsutut

ehdokkaat arvioidaan myds seuraavien taitojen perusteella:
Taidot

« viestinta: selked ja tarkka viestinta seka suullisesti etta kirjallisesti

analysointi ja ongelmanratkaisu: kyky maarittdd monimutkaisten kysymysten ratkaisevat seikat
ja saada aikaan luovia ja kaytannéllisia ratkaisuja

tyoskentely toisten kanssa: yhteistyokyky toimittaessa ryhmissé ja organisaatioiden valilla
sekd ihmisten valisten erojen kunnioittaminen; ryhmahengen Iluominen kannustamalla
saavuttamaan yhteiset tavoitteet ja vaihtamalla tietdAmysta ja kokemusta

oppiminen ja kehittyminen: henkildkohtaisten taitojen sek& organisaatiota ja sen ymparistoa
koskevan tietamyksen kehittdminen ja parantaminen; sitoutuminen toisten kouluttamiseen,
tiedon jakamiseen ja tydskentelymenetelmien jarjestelmalliseen parantamiseen

priorisointi ja organisointi: kyky asettaa tarkeimmat tehtavat etusijalle, tyéskennella
joustavasti ja jarjestdd omat ja muiden tyot tehokkaasti

sietokyky: tehokkuuden sailyttdminen paineen alaisena tytdskenneltaessd, joustavuus ja
mukautuminen muuttuvaan tydymparistoon: toisten kannustaminen samanlaiseen toimintaan
sekd oman ja ryhman toimintamallin mukauttaminen muuttuvien olosuhteiden mukaisesti

laatu ja tulokset: henkilékohtainen vastuu ja aloitteellisuus laadukkaan tyon suorittamiseksi
maarattyjen menettelyjen mukaisesti; selkedn asiakaslahtdisyyden osoittaminen (sisdisesti ja

Tyokokemus lasketaan asiaankuuluvan tutkintotodistuksen saamisen paivamaarasta alkaen.
Taman kielen on oltava muu kuin kieli 1.
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ulkoisesti); jarjestelmaéllisten ja metodologisten prosessien luominen hankkeissa sekd omassa
ja oman ryhman tydssa.

5. HAASTATTELUT JA KIRJALLISET TESTIT

Esivalinta

Valintamenettelyyn hyvéaksyttyihin hakijoihin, joiden hakemukset ovat parhaita kohdassa 4
esitettyjen valintaperusteiden mukaisesti, voidaan ottaa yhteyttd heidan kielitaitonsa
tarkistamiseksi (erityisesti englannin puhuminen) sekd heidan tytkokemuksensa ja/tai muiden
taitojen, tietojen ja osaamisen todistamiseksi. TAma esivalinnassa tehtava yhteydenotto ei viela
tarkoita, ettd hakija kutsutaan haastatteluun, vaan se on yksi vaihe valittaessa soveltuvimpia
hakijoita kutsuttaviksi haastatteluun.

Haastattelu

Haastattelut tehddan Alicantessa, ja niisséa kaytetdan tehtavien luonteen vuoksi paaosin englannin
kieltd. Muiden hakijan hakemuksessa/ansioluettelossa/profiilissa ilmoittamien kielten taitoa voidaan
arvioida tassa tyopaikkailmoituksessa ilmoitettujen tasojen mukaisesti.

Haastattelussa testataan hakijan tietAmysta suoritettaviin tehtéviin liittyvista asioista (tekninen tietamys
ja henkilokohtaiset taidot), viraston toiminnasta ja EU:sta sek& hakijan soveltuvuutta taytettévien
tehtavien suorittamiseen ja kansainvélisessa ymparistdssa toimimiseen.

Testi(t)
Edella mainittujen seikkojen arvioimiseksi tehddan yksi tai useampi testi. Haastatteluun ja
testivaiheeseen kutsuttavat hakijat saavat kutsussa ndista tarkat tiedot.

6. YLEISTA TIETOA

Yleista tietoa EUIPOnN valinta- ja palvelukseenottomenettelyistd on seuraavassa linkissa.
7. HAKEMINEN

Hae taman linkin kautta.

Kaikki asiakirjat, jotka on liitetty linkkeina tai joihin viitataan tassa ilmoituksessa, katsotaan osaksi
tata tyopaikkailmoitusta.
Tarkeda:

Hakijoiden on hyva huomata, etta heidan hakemuksessaan/ansioluettelossaan/profiilissaan antamansa tiedot
ovat hakukelpoisuus- ja valintaperusteiden arvioinnin perusta. Siksi heita pyydetaan perehtymaan huolellisesti
naihin vaatimuksiin ja antamaan asiaankuuluvat tiedot niin yksityiskohtaisesti, etta niitd voidaan arvioida.
Erityistd huomiota on Kkiinnitettdva tietoihin koulutuksesta ja tydkokemuksesta, etenkin niiden tarkkoihin
paivamaariin, seka siihen, miten vastuualueita, suoritettuja tehtéavia ja kaytettyja tydkaluja on kuvattu.

* Jos eri kieliversioiden valilla on eroja, englanninkielinen katsotaan oikeaksi versioksi.
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