R EUVIPO

EUROPEISKA UNIONENS
IMMATERIALRATTSMYMNDIGHET

MEDDELANDE OM LEDIG TJANST FOR ATT UPPRATTA EN RESERVLISTA

Benamning Personalspecialist

Tjanstegrupp/lonegrad AD 6

Typ av kontrakt Tillfalligt anstalld

Referens VEXT/17/235/AD6/Personalspecialist

Sista anstkningsdag 13 september 2017, kl. 24.00 lokal tid i Alicante (CET)
Anstallningsort Alicante, Spanien

Reservlistan (RL) giltig till 31 december 2018

Antal kandidater pa 6

reservlistan

Europeiska unionens immaterialrattsmyndighet (EUIPO) anordnar ett uttagningsforfarande for att
uppratta en reservlista fran vilken en ledig tjanst som personalspecialist ska tillsattas vid
EUIPO:s personalavdelning.

1. BAKGRUND

Personalavdelningen ansvarar for all verksamhet som ror personalfragor och personalpolitik.

Personalavdelningen bestar av ett centralt team och féljande tva enheter som var och en leds av
en enhetschef:

Personella rattighets- och trygghetsfragor: Ansvarig for alla frgor som ror arbetsforhallandet
mellan myndigheten och dess personal, fran rekrytering till frantradande av tjansten. | detta ingar
rattigheter, personalintegration och trygghetsfrdgor samt hantering av personalaspekterna av
satesavtalet och uppdragskontoret. Denna tjanst ar EUIPO:s kontaktpunkt med Europeiska
kommissionens tjanst med ansvar for att utarbeta Ioner, pensioner och sjukférsékringar.

Tjansten for bemanning, utveckling och erkadnnande: Ansvarig for arbetskraftsstrategin,
personalkomponenterna i myndighetens budget, urval av personal, utveckling av personalresurser
och genomférande av politiken for karridrhantering, intern rorlighet, resultathantering och larande.

2. ARBETSUPPGIFTER

De utvalda kandidaterna forvantas utfora de uppgifter som ar typiska for en specialist pa
personalfrdagor och fdlja myndighetens arbetskartlaggning. Mer konkret bestar dessa
arbetsuppgifter av féljande:

e Ge stod och rad till personalavdelningens ledning for faststallande och genomférande av
personalpolitik, koncept och strategier.

e Ge rad och tillhandahalla teknisk expertis till personal och ledning om personalfrdgor och
interna rutiner, inklusive aspekter som rér genomférandet av EU:s tjansteféreskrifter.
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e Arbeta aktivt for att uppfylla EUIPO:s mal i enlighet med myndighetens strategiska plan och
i synnerhet leda projekt som rér genomférandet av Talent Capital-programmet enligt
handlingslinje 1 i myndighetens strategiska plan fram till 2020.

e Utarbeta riktlinjer och verktyg fér personalpolitik och metoder.

e Delta i interna och externa natverk.

e FoOrbereda informationsméten, utarbeta  kommunikationsdokument och  utfora
presentationer bade inom och utanfor avdelningen pa omradet personalhantering.

e Utarbeta principutkast eller strategiska dokument om personalfragor.

e Bidra till samordning, Overvakning och mentorsverksamhet som ror personalen inom
avdelningen.

e Utfora en rad olika uppgifter inom personalomradet, sdsom att

o bidra till genomférandet av personalpolitiken, inbegripet rattigheter och skyldigheter
enligt tjansteforeskrifterna, personalundersokningar inklusive uppféljning av
handlingsplaner och rapportering,

0 delta i urvalskommittéer och kommittéer for tjansteféreskrifterna,

o0 delta i myndighetens introduktionsprogram for nyanstallda, och

0 stodja ledningen i arbetet med att fornya 1SO-certifieringar.

Arbetsuppgifter for alla anstéllda:
e Aktivt arbeta for att EUIPO uppnar de mal som stéllts upp i den strategiska planen.

¢ Ansvara for och utféra alla typer av 6vriga arbetsrelaterade uppgifter som kan tilldelas av
avdelningschefen, inbegripet hantering av strangt konfidentiella och kansliga fragor.

3. BEHORIGHETSKRITERIER

For att vara behorig maste den sokande uppfylla samtliga folijande krav vid tiden for sista
ansokningsdagen:

Allménna krav*
e Vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater.

e Atnjuta fulla medborgerliga rattigheter.
¢ Ha fullgjort alla skyldigheter enligt géllande varnpliktslagstiftning.
o Uppfylla de lamplighetskrav som stélls for tjansteutévningen.
e Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjiansteutévningen.
Utbildning
e En utbildningsnivd som motsvarar minst tre ars avslutade universitetsstudier, styrkt med
examensbevis.
Yrkeserfarenhet

e Minst 3 &rs relevant yrkeserfarenhet pa heltid?> som hér samman och &r i nivd med det som
beskrivs under "Arbetsuppgifter”.

! Se artikel 12 anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda vid Europeiska unionen.
? Yrkeserfarenheten réiknas fran datumet fér aktuell examen.
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Sprakkunskaper
e Mycket goda kunskaper i engelska (som lagst niva C1) — Sprak 1.
e Goda kunskaper i ett av EU:s officiella sprék (som lagst niva B2) — Sprak 2°.

De angivna nivaerna motsvarar den gemensamma europeiska referensramen for sprak.

Datorkunskaper

Avancerade datorkunskaper ar obligatoriska. De sokande maste ha omfattande yrkesmassig
erfarenhet av datortillampningar sdsom MS Office-paketet eller liknande (i férsta hand Word, Excel,
PowerPoint och Outlook), databaser (pa anvandarnivd) och sokningar pa néatet.

4. UTTAGNINGSKRITERIER

For att valja ut de mest kvalificerade sokande for intervjuer och eventuellt prov kommer

myndigheten att beakta foljande:

o Styrkt yrkeserfarenhet avseende utformning av komplexa dokument (t.ex. riktlinjer, policyer
och strategiska dokument eller motsvarande).

e Yrkeserfarenhet av att utféra fortbildning och presentationer pa omradet personalhantering.

e Kunskap om EU-lagstiftning eller motsvarande bestammelser (t.ex. FN-férordningar),
politik, institutionella ramar och forfaranden relaterade till personalfragor.

e Yrkeserfarenhet av personalfragor i en internationell miljo.

e Goda kunskaper i ett annat av myndighetens sprak &n sprak 1 och 2 (som lagst niva B2).

Ovanstaende kriterier kommer att bedémas under intervjun. De sokande som Kkallas till intervju-
och provfasen kommer aven att bedémas mot féljande krav:

Kompetenser

Kommunikation: kunna kommunicera tydligt och klart, saval muntligt som skriftligt.

Analys och problemlésning: formaga att identifiera viktiga fakta i komplexa fragestéallningar och
utveckla kreativa och praktiska ldsningar.

Samarbeta med andra: arbeta med andra i team och &6ver organisationsgranser samt
respektera skillnader mellan manniskor. Skapa en laganda genom att uppmuntra
gemensamma mal och utbyte av kunskaper och erfarenheter.

Larande och utveckling: utveckla och férbattra personliga fardigheter och kunskap om
organisationen och dess miljd. Engagera sig i att utbilda andra, dela kunskaper och
systematiskt forbattra arbetsmetoder.

Prioritering och organisation: formaga att prioritera de viktigaste uppgifterna, arbeta flexibelt
och organisera eget och andras arbete effektivt.

Uthallighet: forbli effektiv under arbetstryck, vara flexibel och anpassa sig efter en féranderlig
arbetsmilj6. Uppmuntra andra att gora detsamma och anpassa den egna och teamets strategi
efter forandrade omsténdigheter.

Kvalitet och resultat: ta personligt ansvar och initiativ for att leverera arbetsresultat som
uppfyller hdoga krav pa kvalitet inom ramen for faststallda forfaranden. Visa tydlig
kundorientering (internt och externt). Bygga in systematiska och metodiska processer i egha
och det egha teamets projekt och arbetsuppgifter.

% Det andra spréket maste vara ett annat 4n det forsta spraket.
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5. INTERVJUER OCH SKRIFTLIGA PROV

Forsta urval

Behdriga sokande vilkas ansokningar rankas bland de mest kvalificerade i enlighet med de
urvalskriterier som anges under punkt 4 kan kontaktas i syfte att kontrollera deras sprakkunskaper
(framfor allt muntlig engelska), samt for att styrka deras yrkeserfarenhet och/eller andra
fardigheter, kunskaper och kompetenser. Denna forsta urvalskontakt ger inte den sdkande rétt att
bli kallad till en intervju. Det ar endast ett steg i processen for att vélja ut de lampligaste sdkande
som ska kallas till intervju.

Intervju

Intervjuerna ager rum i Alicante och kommer huvudsakligen att genomféras pa engelska med
tanke pad arbetsuppgifterna. Ovriga relevanta sprék enligt vad som anges i den sokandes
ansokan/cv/profil kan bedomas i enlighet med de nivaer som anges i detta meddelande om lediga
tjanster.

Under intervjun provas den s6kandes kunskaper inom omraden som har samband med de uppgifter
som ska utféras (tekniska kunskaper och social kompetens), myndighetens verksamhet, lampligheten
for att utfora de uppgifterna i fraga och lampligheten for att arbeta i en internationell miljo.

Prov
Ett eller flera prov kan eventuellt komplettera bedomningen av en eller flera av ovanstadende
aspekter. Sokande som kallas till intervju och prov far utforlig information i kallelsen.

6. ALLMAN INFORMATION

For allman information om EUIPO:s urvals- och rekryteringsforfaranden, se féljande lank.
7. HUR DU ANSOKER

For att ansoka, klicka pa denna lank.

Alla dokument som inkluderas som lankar eller som det hénvisas till inom ramen for detta
meddelande anses utgora en del av detta meddelande om ledig tjanst.
Observera:

Den sdkande bor vara medveten om att den information som lamnas i ansdkningar/cv/profil utgér grund for
beddmningen av behérighets- och uttagningskriterierna. Du uppmanas darfor lasa kraven noga och se till att
den relevanta information som lamnas &ar s& detaljerad att en s&dan beddmning blir mojlig. Sarskild
uppmarksamhet bér agnas at information om utbildning och yrkeserfarenhet, framfor allt exakta datum,
beskrivning av ansvarsomréaden, utférda arbetsuppgifter och vilka verktyg som anvants.

** Om det finns skillnader mellan de olika sprakversionerna ska den engelska versionen gélla.
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