R EVIPO

URAD EVROPSKEUNIE
PRO DUSEVNi VLASTNICTVi

OZNAMENI O VOLNEM PRACOVNIM MISTE ZA UCELEM SESTAVENI REZERVNIHO

SEZNAMU
Nazev pracovni pozice hlavni administrator pro oblast financi (muz/zena)
Funkéni skupina / platova tfida AD 9
Druh smlouvy doCasny zaméstnanec
Ref. Cislo VEXT/18/306/AD 9/FD
Uzavérka pro podani pfihlasek 26. 2. 2018 24:00 alicantského ¢asu (SEC)
Misto vykonu prace Alicante, SPANELSKO
Platnost rezervniho seznamu do 31. prosince 2018
Pocet uchazec€u na rezervnim 3
seznamu

Urad Evropské unie pro dusevni vlastnictvi (EUIPO) porada vybérové fizeni s cilem sestavit
rezervni seznam, z néjz bude obsazena volna pozice hlavniho administratora pro oblast financi
(muz/zena) ve finanénim oddéleni uradu EUIPO.

1. ZAKLADNI INFORMACE

Finanéni oddéleni ma na starosti vSechny cinnosti a operace tykajici se financi: sestavovani
rozpoc¢tu a kontrolu vydajl, spravu finanéniho ramce Gfadu, vSeobecné Ucetnictvi, spravu poplatk,
ovéfovani a €innosti a operace tykajici se zadavani vefejnych zakazek a fizeni dodavateld.

Finan¢ni oddéleni, fizené vedoucim oddéleni, je tvofeno dvéma utvary, pfi€emz kazdy z nich vede
vedouci Gtvaru:

e utvar pro finanéni ramec, poplatky, ucetnictvi a pokladnu: tento Utvar ma na starosti
vypracovavani ucetni zavérky ufadu, spravu pokladny arovnéz vedeni vSeobecného
UCetnictvi, finanéni ramec ufadu, ovéfovani finanénich systému a Cinnosti souvisejici
s poplatky ufadu,

e Utvar pro vefejné zakazky a fizeni dodavatel(: tento utvar zodpovida zejména za
pfedvidani, Fizeni a provadéni veSkerych &innosti souvisejicich se zadavanim vefejnych
zakazek, fizeni dodavateld asmluv aza pripravu souborll s ekonomickymi (daji
souvisejicich s témito smlouvami.

Tymy, které maji na starost ovéfovani finan€nich transakci, sestavovani rozpoctu a kontrolu
vydaju, jsou pfimo podfizeny vedoucimu oddéleni.

Finan¢ni €innosti jsou v ufadu EUIPO vykonavany v pravnim ramci, ktery tvofi zejména finanéni
nafizeni uradu a prislusné provadéci predpisy (jez jsou ve znacné mife podobné finan&nimu
nafizeni EU a jeho provadécim pravidlim) a pfisluSna ustanoveni nafizeni o ochranné znamce
EU a jeho provadécich ustanoveni.
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2. PRACOVNI POVINNOSTI

Vybrany uchaze¢ bude pod vedenim vedouciho finanéniho oddéleni plnit tyto ukoly:

poskytovat podporu vedoucimu oddéleni pfi fizeni a koordinaci €innosti a operaci ufadu
v oblasti financi, zejména v oblasti finanéniho ramce Gfadu, rozpoctu, ucetnictvi, vefejnych
zakazek, ovéfovani, auditu a fizeni dodavatell a smluv,

urCovat priority utvard a zajiStovat efektivitu a neustalé zvySovani kvality poskytovanych
finanénich sluzeb,

uréovat oblasti ke zlepSeni, navrhovat a provadét opatfeni pro vypracovani, zefektivnéni
a provadéni finan¢nich pravidel, pfedpisll a postupu Ufadu,

poskytovat odborné poradenstvi a odborné znalosti tykajici se moznych novych politik
a postupu pro zvySeni efektivnosti a u€innosti finanénich sluzeb poskytovanych
zUCastnénym stranam,

poskytovat poradenstvi finanénim subjektim, zuCastnénym stranam a vedeni tykajici se
osvédéenych postupli, dodrzovani procesul, technickych, administrativnich, financnich
a rozpodctovych pozadavkl, omezeni, povinnosti a odpovédnosti Ufadu,

poskytovat doporuceni tykajici se feSeni potfeb uzivatell a zaroven zajisStovat dodrzovani
pfedpisU vztahujicich se na (fad, jako je finanéni nafizeni ufadu EUIPO a pfislusné
provadéci predpisy, sluzebni fad, nafizeni o ochranné znadmce EU atd.,

podilet se na realizaci projekt(i v oblasti financi v ramci strategického planu ufadu EUIPO
do roku 2020, monitorovat ucinnost téchto projektd a jejich soulad s cili strategického
planu, fidit sestavovani programu a navrhovat napravna opatfeni,

navrhovat feSeni za ucelem zlepSeni urovné kvality pfisluSnych systému vnitfni kontroly,
pfispivat k vypracovavani dlouhodobych finan&nich prognéz, planovani, pfipravé
a monitorovani rozpoctu a rozvoji a plnéni ukoll souvisejicich s rozpoctem,

prostfednictvim prezentaci a zprav sdélovat a oznamovat zavéry a zjisténi vedoucimu
finanéniho oddéleni a vedeni Guradu EUIPO,

organizovat a vést programy kontroly kvality za ucCelem zajisténi konzistentnosti pfi
poskytovani sluzeb,

pomahat vedoucimu finanéniho oddéleni pfi plnéni jeho povinnosti a pfi pfipravé jeho
ucasti na jednanich fidicich organa a siti ufadu EUIPO.

Pracovni povinnosti vztahujici se na vSechny zaméstnance:

aktivné usilovat o pInéni cilG ufadu EUIPO v souladu se strategickym planem,
plnit vdechny pfipadné dalSi pracovni ukoly a povinnosti pfidélené pfimym nadfizenym.

3. KRITERIA ZPUSOBILOSTI

Aby byli uchazedi zpUsobili pro toto vybérové Fizeni, musi pfed uzavérkou pro podani pfihlasek
splfiovat vS§echny tyto podminky:

Obecné podminky?!

byt statnim pfisluSnikem nékterého z €lenskych statd Evropské unie,
v plném rozsahu pozivat svych ob&anskych prav,
splfiovat veskeré zakonem stanovené povinnosti tykajici se vojenské sluzby,

! Viz &lanek 12 pracovniho fadu ostatnich zaméstnanc(i Evropské unie.
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e spliovat charakterové pozadavky tykajici se vhodnosti pro plnéni pfislusnych pracovnich
povinnosti,
e byt fyzicky zpUsobily k pInéni svych pracovnich povinnosti.

Vzdélani
e uchazeCi musi mit vzdélani odpovidajici ukonéenému vysokoskolskému vzdélani,
dolozenému diplomem, pokud obvykla délka vysokoSkolského studia je étyfi roky nebo
delsi,

NEBO

e vzdélani odpovidajici ukonenému vysokoSkolskému vzdélani, dolozenému diplomem,
a pfisluSnou praxi vdaném oboru v délce nejméné jednoho roku, pokud obvykla délka
vysokoskolského studia je alesponi tfi roky.

Odborna praxe / odborné znalosti?
e mit alespon 12 let odpovidajici odborné praxe ziskané pfi praci na plny uvazek, z ¢ehoz
alespori 5 let v oblasti ekonomiky, u&etnictvi, auditu nebo financi na urovni nékterych
Z povinnosti popsanych v bodé 2.

Jazykové dovednosti
¢ mit ddkladnou znalost angliétiny (minimalné na arovni C1): jazyk 1,
¢ mit dobrou znalost dal§iho jazyka EU (minimalné na urovni B2): jazyk 2.

Uvedené urovné odpovidaji spoleénému evropskému referenénimu ramci pro jazyky.

Pocitacové dovednosti

Pokrocila znalost prace na pocitali je podminkou. Uchaze€i musi mit rozsahlé pracovni zkuSenosti
s pocitacovymi aplikacemi, jako je bali¢ek MS Office nebo podobny software (zejména Word, Excel,
PowerPoint, Outlook), databazemi a hledanim na internetu.

4. KRITERIA VYBERU

Za ucCelem vybéru nejlépe kvalifikovanych uchaze€u pro pohovor a pfipadné test bude ufad
posuzovat tato kritéria:

e diplom voboru ekonomie, audit, finance, ucetnictvi, obchodni administrativa nebo
souvisejici obory,

e odborné zkuSenosti ziskané ve vefejné instituci, narodni centralni bance nebo mezinarodni
instituci s pravnim, administrativnim, finan¢nim a rozpoctovym prostfedim podobnym tomu,
ve kterém pusobi organy a agentury Evropské unie,

e vynikajici znalost pravniho, spravniho, finanéniho a rozpo¢tového ramce vztahujiciho se na
organy a agentury EU, zejména sluzebniho fadu EU, obecného finan¢niho nafizeni EU
aramcového financniho nafizeni EU, jakoz ifinanéniho nafizeni 0fadu EUIPO
a prislusnych provadécich pfedpisu, nafizeni o ochranné znamce EU atd.,

2 0dborna praxe se pocitad od data ziskani pfislusného diplomu, ktery umozniuje zafazeni do dané funk&ni skupiny.
V pfipadé tfiletého vysokoSkolského vzdélani se vyZzaduje odborna praxe v délce nejméné 13 let.
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e prokazané zkuSenosti s navrhovanim, spravou nebo provadénim opatieni a politik v oblasti
financi,

o prokazané zkuSenosti s pfezkumem a kontrolou sestavovani rozpoctu, plnénim rozpodctu
a ucetnich zavérek a souvisejicimi ukoly,

e znalost aporozuméni bézné dostupnym ¢&i uzplsobenym systémim informacnich
technologii pro vSeobecné uc€etni a/nebo rozpocétové planovani a monitorovani a/nebo
fizeni finan¢nich transakci,

e prokazané zkuSenosti s koordinaci tymu,

e znalost systému fizeni kvality a vnitfni kontroly, standardli a politik a zku$enosti
s hodnocenim jejich efektivnosti a ucinnosti,

e dobra znalost dalSiho ufedniho jazyka ufadu (Spanélstiny, némciny, francouzstiny nebo
italStiny minimalné na arovni B2) kromé jazyka 1 a 2 (minimalné na urovni B2).

Kromé vySe uvedenych kritérii budou uchazedi pozvani na pohovor a test posuzovani také podle
téchto pozadavk:

Kompetence
zejména:

¢ komunikace: vyjadfovat se jasné a pfesné v Ustnim i pisemném projevu,

e analyza afresSeni problémul: schopnost rozpoznat zasadni prvky slozitych problém
a nalézt tvrci a prakticka rfeseni,

e prace v kolektivu: spolupracovat skolegy vtymu iz jinych organizacnich slozek
a respektovat rozdily mezi lidmi, vytvaret tymového ducha podporou spole¢nych cill
a vymeény znalosti a zkuSenosti,

e vzdélavani arozvoj: rozvijet a zlepSovat své dovednosti a znalosti o organizaci a jejim
prostiedi, angazovat se ve vzdélavani ostatnich, sdileni znalosti a systematickém
vylepSovani pracovnich metod,

e stanovovani priorit aorganizace: schopnost upfednostfiovat nejdulezitéjSi ukoly,
pracovat pruzné a efektivné organizovat svoji praci i praci druhych,

e kvalita avysledky: pfevzit osobni odpovédnost a iniciativu za odvadéni prace, ktera
spliuje vysoky standard kvality v ramci stanovenych postupll, ukazat jasnou orientaci na
Klienty (interni i externi), vytvaret systematické a metodické postupy pro vlastni i tymové
projekty a praci,

e odolnost: neztracet vykonnost ani pfi vysoké pracovni zatézi, byt flexibilni a umét se
pfizpusobit ménicimu se pracovnimu prostfedi, povzbuzovat ktomu i ostatni
a prizpusobovat svUj pfistup a pfistup tymu zménam,

e vedeni: vést a fidit lidi a tymy tak, aby dosahovali vysledky, vhodné rozdélovat praci ve
vlastnim tymu a poskytovat jasné pokyny, inspirovat ostatni k nadSeni a pozitivnimu
pFistupu k préci a jejich pfispéni k uspéchu ufadu EUIPO.

5. POHOVORY A TESTY

Predbézny vybér

Urad mize kontaktovat zpUsobilé uchazede, ktefi byli na zakladé svych prihlagek a kritérii vybéru
uvedenych v bodé 4 vybrani jako nejlépe kvalifikovani, s cilem ovéfit jejich jazykové dovednosti
(zejména ustni projev v angli¢tiné a dalSim ufednim jazyce uUfadu) i doloZit jejich odbornou praxi
a/nebo dalSi dovednosti, znalosti a kompetence. Tento kontakt v ramci pfedb&zného vybéru
nezaruCuje, ze uchaze€i budou pozvani na pohovor. Jedna se okrok vramci vybéru
nejvhodnéjsich uchazecu, ktefi budou pozvani na pohovor.
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Pohovor

Pohovory se uskutecni v Alicante a budou probihat v angli¢tiné. Dalsi pfislusné jazyky uvedené
v pfihlasce/zivotopisu uchazece mohou byt posuzovany podle urovni uvedenych v tomto ozndmeni
0 volném pracovnim misté.

Pfi pohovoru budou provéfovany znalosti uchazece tykajici se ukolu, které by mél plnit (odborné
znalosti a kompetence v oblasti chovani), a ¢innosti Ufadu, dale znalosti o EU, vhodnost pro plnéni
zadanych UkolU a vhodnost pro praci v mezinarodnim prostiedi.

Test(y)
Posuzovani jednoho €i nékolika z vySe uvedenych aspektl bude doplnéno jednim ¢&i nékolika testy.
Uchazeci pozvani na pohovor a testy obdrzi podrobné informace v pozvance.

6. OBECNE INFORMACE

Obecné informace o vybérovém a naborovém fizeni ufadu EUIPO naleznete pod timto odkazem.

7. JAK PODAT PRIHLASKU
Chcete-li podat pfihlasku, kliknéte na tento odkaz.

VSechny dokumenty zahrnuté v podobé odkazu nebo uvedené v souvislosti s timto oznamenim
0 volném pracovnim misté se povazuji za jeho soucast.

Dulezité:

Uchazeci by si méli uvédomit, ze informace, které poskytnou ve své prihlasce/zivotopisu/profilu, jsou zakladem
pro posouzeni kritérii zpusobilosti a vybéru. Vyzyvame je proto, aby si peclivé precetli pozadavky a poskytli
informace, které jsou relevantni a dostate¢né podrobné, aby toto posouzeni bylo mozné. Pozornost by méli

vénovat zejména informacim o svém vzdélani a odborné praxi, a to hlavné presnym datiim a popisu povinnosti,
plnénych tkoll a pouzivanych nastroju.

*V pfipadé nesrovnalosti mezi jednotlivymi jazykovymi verzemi se za spravnou povaZzuje anglicka verze.
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