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A tartaléklistan szerepl6 jeldltek 3

szama

Az Eurépai Uni6 Szellemi Tulajdoni Hivatala (EUIPO) felvételi eljarast szervez az EUIPO
Pénzugyi Osztadlyan (FD) megiresedett 'Szenior pénzugyi asszisztens' (F/N) allashely
betbltéséhez sziikséges tartaléklista létrehozasa érdekében.

1. HATTER

A Pénzlgyi Osztaly feladata a pénziigyekhez kapcsol6dd valamennyi tevékenység és mivelet
elldtédsa: koltségvetéshez és a kiadasok ellenbérzéséhez, a Hivatal pénzugyi keretprogramjanak
kezeléséhez, altalanos konyveléshez, dijak kezeléséhez, ellen6rzéshez, kdzbeszerzéshez és
beszallitokezeléshez kapcsolddo tevékenységek és miiveletek.

A Penzugyi Osztalyt osztalyvezet6 iranyitja, és a kovetkez6 két részlegbdl all, amelyeket egy-egy
részlegvezetd iranyit:

e A pénziigyi keretprogram, dijak, kdnyvelés és pénzgazdalkodas részleg, amely kilénésen
a Hivatal éves beszamolb6inak Osszedllitasaért, a pénzgazdalkodasért, az altalanos
konyvvitelért, a Hivatal pénzigyi keretprogramjaért felel, valamint felelés a pénzugyi
rendszerek és a Hivatal dijaihoz kapcsol6do tevékenységek jévahagyasaért.

e A KkoOzbeszerzések és beszallitokezelés részleg, amely kiléndsen valamennyi
kozbeszerzési tevékenység elbrejelzéséért, kezeléséért és végrehajtasaert, valamint a
beszallitok és szerz8dések kezeléséért és az ezekhez a szerz6désekhez kapcsolédd
gazdasagi nyilvantartasok dsszedllitasaért felel.

A pénzugyi tranzakciok ellenbérzését végz6, valamint a koltségvetéssel és a kiadasok
ellendrzésével foglalkozé csoportokat kdzvetlendl a pénziigyi osztaly vezetéjének rendelték ala.

Az EUIPO-ndl a pénzigyi tevékenységeket elsésorban a Hivatal koltségvetési rendelete és
végrehajtasi szabéalyai (amelyek alapvetéen az EU koltségvetési rendeletéhez és végrehajtasi
szabalyaihoz hasonl6ak), valamint az eurépai uniés védjegyrendelet megfelelé rendelkezései
és végrehajtasi rendelkezései altal jelentett jogi kereten beliil végzik.
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2. FELADATKOR

A pénzlgyi igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt a sikeres palyazonak a kdvetkezé feladatokat kell
majd ellatnia:

e Segitséget nyujt az igazgatd szamara a Hivatal pénzlgyi terllethez kapcsolodo
tevékenységének és miveleteinek iranyitdsaban és koordinalasaban, kilénésen a Hivatal
pénzigyi keretprogramjaval, koltségvetésével, konyvelésével, a kozbeszerzésekkel,
ellendrzéssel, audittal, valamint a beszallité- és szerz6déskezeléssel kapcsolatban;

o Azonositia az els6bbséget élvezd feladatokat, gondoskodik a nyujtott pénzigyi
szolgéltatdsok hatékonysagardl és folyamatos javitasarol;

o Azonositja a fejleszthetd terlileteket, fejlesztésre iranyuld intézkedéseket javasol és haijt
végre, végrehajtia és egyszerlsiti a Hivatal koltségvetési szabdlyait, rendeleteit és
eljarasait;

e Szakértelmen alapulé tanacsadassal és szaktudassal szolgél a lehetséges Uj szakpolitikék
és eljarasok tekintetében, amellyel novelhetd az érdekelt feleknek nyujtott pénzugyi
szolgaltatdsok eredményessége és hatékonysaga;

e Tanacsadassal szolgal a pénzlgyi szerepl6k, érdekelt felek és a vezet6ség részére a
Hivatal bevalt gyakorlataival, a folyamatok teljesitésével, a Hivatal technikai, adminisztrativ,
pénzigyi és koltségvetési elbirasaival, korlatozasaival, feladataival és felel6sségeivel
kapcsolatban;

¢ Megoldasokat javasol a felhasznaléi igényekkel kapcsolatban, ek6zben gondoskodik arrdl,
hogy a Hivatalra vonatkoz6 szabalyozasok, mint példaul az EUIPO kéltségvetési rendelete
€és annak végrehajtasi szabdalyai, a személyzeti szabalyzat, valamint az eurdpai uniés
védjegyrendelet sth. betartasra kertljenek;

e Hozzajarul az EUIPO 2020-ig tartdé stratégiai tervének (SP2020) pénzilgyi terllethez
kapcsolddo projektjeihez, ellendrzi e projektek hatékonysagat és az SP2020 célkitlizéseivel
valé dsszhangjat, iranymutatassal szolgal a programfejlesztés terliletén és korrekcios
intézkedéseket javasol;

e Megoldasi javaslatokkal szolgal az alkalmazand6é bels6é ellenérzési rendszerek
szinvonalanak novelése érdekében;

o Kodzremilkddik a hosszu tavu pénzugyi elbrejelzések készitésében, a koltségvetés
tervezésében, valamint a koltségvetéssel kapcsolatos feladatok el6készitésében és
nyomon kovetésében, fejlesztésében és végrehajtasaban;

e Beszdmol és jelentést készit a koOvetkeztetésekr6l és eredményekrél a pénzigyi
igazgaténak és az EUIPO vezet6ségének bemutatok és 06sszefoglald jelentések
formajaban;

o Mindségellenbrzési programokat szervez és vezet az egységes szolgaltatasnyujtas
érdekében;

e Segitséget nydjt a Pénzugyi Osztaly vezet6jének a feladatai ellatdsa soran, valamint
elésegiti a felkészllését az EUIPO iranyitd szerveiben és halozatépité talalkozoin vald
részvételére.

A teljes személyi allomanyra vonatkozé feladatok:
e a stratégiai tervvel 0Osszhangban aktiv munkavégzés az EUIPO céljainak elérése
érdekében;
e A felettes altal esetlegesen kijelolt, munkaval kapcsolatos feladatok és felel6sségi korok
ellatasa.
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3. RESZVETELI FELTETELEK

A kivalasztasi eljarasban val6 részvételhez a palyazéknak az dsszes alabbi feltételnek eleget kell
tennilk a palyazatok benyujtasi hataridejének idépontjaban:

Altalanos feltételek!
e apalyazo az Eurdpai Unid valamely tagallamanak allampolgéra;

e allampolgéri jogait szabadon gyakorolhatja;
o eleget tett a sorkatonai szolgalatra vonatkozo jogszabalyokban eldirt kdtelezettségeinek;
o megfelel a feladatok ellatdsahoz szikséges erkolcsi kbvetelményeknek;
o fizikailag alkalmas a feladatok elvégzésére.
Végzettséq

e oklevéllel igazolt, befejezett egyetemi tanulméanyoknak medgfelel6 végzettség,
amennyiben az egyetemi képzés szokasos idétartama négy év vagy annal hosszabb;

VAGY

o oklevéllel igazolt, befejezett egyetemi tanuimanyoknak megfelel6 végzettség és legalabb
egyéves megfeleld szakmai tapasztalat, amennyiben az egyetemi képzés szokasos
id6tartama legalabb harom év.

Szakmai tapasztalat?

e Minimum 12 évi telies munkaidének megfelelé relevans szakmai tapasztalattal kell
rendelkeznie, amelybdl legalabb 5 év munkatapasztalatot gazdasagi, konyvelési, auditalasi
vagy pénzigyi terlleten szerzett a 2. pontban meghatérozott néhany feladatnak megfelel6
szinten;

Nyelvismeret
e az angol nyelv alapos (legalabb C1 szintii) ismerete: 1. nyelv;

e Az Eurépai Unié egy masik hivatalos nyelvének j0 (legalabb B2 szinti) ismerete: 2.
nyelv.
A megjeldlt szintek a k6zds eurdpai nyelvi referenciakeretben megallapitott szinteknek felelnek meg.

Szamitégépes ismeretek

A haladé szamitogépes miveltség kotelez6. A jeldlteknek kiterjedt szakmai tapasztalattal kell
rendelkezniilk olyan szamitdgépes alkalmazasok hasznalata terén, mint az MS Office vagy ahhoz
hasonlé szoftvercsomag (féként a Word, az Excel, a PowerPoint, az Outlook), adatbazisok és az
internetes keresés.

4. KIVALASZTASI KRITERIUMOK

A Hivatal az interjura és esetlegesen az irasbeli vizsgara behivando, legalkalmasabb jeloltek
kivalasztasakor az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

! Lasd az Eurdpai Uni6 egyéb alkalmazottaira vonatkoz6 alkalmazasi feltételek (CEOS) 12. cikkét.

% A szakmai tapasztalat a besorolasi csoportba valé belépésre jogositd megfeleld diploma megszerzésének datumatol
szamitanddé. Haroméves egyetemi tanulmanyok esetén a palyazénak legalabb 13 éves szakmai tapasztalattal kell
rendelkeznie.
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Fels6foku gazdasagi, auditor, pénzigyi, konyvel6i, Uzletviteli végzettség vagy kapcsolodo
teruleten szerzett végzettség;

Kozintézményben, nemzeti kbzponti bankban vagy nemzetkdzi intézményben az Eurdpai
Unid (EU) intézményeinek és Uugyndkségeinek mikodése soran érvényesuld jogi,
adminisztrativ, pénzlgyi és kdltségvetési kdrnyezetéhez hasonld kérnyezetben szerzett
szakmai tapasztalat;

Az EU intézményeire és Ugynokségeire vonatkozd jogi, adminisztrativ, pénzigyi és
koltségvetési keretszabalyozasok kivald ismerete, kulonos tekintettel az EU személyzeti
szabalyzatara, altalanos koltségvetési rendeletére és pénzigyi keretrendeletére, valamint
az EUIPO koltségvetési rendeletére és annak végrehajtasi szabalyaira, az eurdpai uniés
védjegyrendeletre stb.;

Igazolt tapasztalat pénzlgyi terllettel kapcsolatos intézkedések és politikak
kidolgozasaban, igazgatasaban és végrehajtasaban;

lgazolt tapasztalat a koltségvetési tervezés és végrehajtas, az éves beszamoldk és a
kapcsolddé feladatok fellilvizsgalata és ellenbrzése terén;

Altalanos koényvviteli és/vagy koltségvetés tervezési és ellendrzési feladatok ellatasara
és/vagy pénzigyi miveletek kezelésére szolgald, a piacon elérheté vagy személyre
szabott IT-rendszerek ismerete és mikodésének atlatasa;

Igazolt tapasztalat egy csapat munkajanak koordinalasaban;

Minéségiranyitasi és belsé ellendrzési rendszerek, szabvanyok és politikdk ismerete,
valamint ezek hatékonysaganak és eredményességének megitélésére vonatkozo
tapasztalat;

A Hivatal egy masik, az 1. és 2. nyelvtdl kiuldonb6z6 hivatalos nyelvének jé (spanyol,
német, francia vagy olasz legalabb B2 szintii) ismerete.

A fenti kritériumok mellett az interjara és az irasbeli vizsgara behivott jelolteket az alabbi
kovetelmények tekintetében is értékelik:

Készségek
Kulénosen:

Kommunikéacid: vilagos és pontos kommunikacié széban és irdsban egyarant;
Elemz6- és problémamegoldd készség: egy Osszetett probléma kulcsfontossagu
elemeinek felismerése, tovabba kreativ és gyakorlatilag megval6sithatd megoldasok
kidolgozasa,
Egyuttmiikodési képesség: egyuttmikodés a kozvetlen munkatarsakkal és a mas
szervezeti egységeknél dolgozokkal, valamint tolerancia tanusitdsa a személyiségbeli
kilbnbségek irant; csapatszellem megteremtése a kozds célok megosztasaval, valamint
tudas- és tapasztalatcsere utjan;
Tanulasi és fejlodoképesség: személyes készségek fejlesztése, a szervezettel és annak
kornyezetével kapcsolatos ismeretek bdvitése; elkdtelezettség masok képzése, a tudas
megosztasa és a munkamddszerek rendszeres javitasa irant;
Szervezdkészség, az elvégzenddé feladatok rangsorolasanak képessége: a
legfontosabb feladatok kiemelt kezelése, rugalmas munkavégzés és a sajat, illetve masok
munkajanak hatékony beosztasa;
Mindségi és eredményes munkavégzés: személyes felelésségvallalas és
kezdeményezbkészség tanusitasa a meghatarozott eljarasok keretében torténé mindségi
munkavégzés érdekében; egyértelm( Ugyfélorientalt attitid (a belsd és a kililsé Ugyfelek
iranyaba egyarant); rendszeres és maddszeres folyamatok felépitése a projektekhez,
valamint sajat, illetve csapatanak munkajahoz.

Avenida de Europa, 4 « E-03008 Alicante * Spanyolorszag

Tel.: +34 96 513 9100 « Fax: +34 96 513 9857
Internet: http://euipo.europa.eu « e-mail: candidatures.external@euipo.europa.eu



R EVIPO

EUROPAI UNIO SZELLEMI
TULAJDONI HIVATALA

e Munkabirds és rugalmassag: nagy megterhelés mellett is hatékony munkavégzés,
rugalmassdg és alkalmazkodas a valtozé munkakdrnyezethez; masok Osztonzése
ugyanerre, a sajat és a csapattagok szemléletének formaldsa oly modon, hogy
alkalmazkodjanak a valtozé korilményekhez;

e Vezet6i készségek: a kitlizott eredmények elérése érdekében masok és csapatok
iranyitasa és vezetése; a sajat csapataban a munka megfelelé delegalasa, vilagos
utasitdsok megfogalmazasa; a munkatarsak munkavégzés, illetve az EUIPO sikeréhez valé
hozzéjarulas iranti elktelezettségének és pozitiv szemléletének dsztonzése.

5. INTERJUK ES TESZTEK

Elévalogatas

Azokkal az érvényes pdlyazatot benyljtdé palyazékkal, akiknek a palyazati anyaga a 4. pontban
ismertetett kivalasztasi kritériumok értelmében a legjobban képzettek palyazatai kdzott van,
nyelvismeretik ellenérzése (klldndsen az angolul és a Hivatal egy masik hivatalos nyelvén térténé
szoObeli kommunikacié tekintetében), valamint szakmai tapasztalatuk és/vagy egyéb készségeik,
tudasuk és kompetenciadik igazolasa céljabdl kapcsolatba Iéphetnek. Ez az el6valogatasi
megkeresés nem jogositja fel a palyazét interjara valdé behivasra, csupan egy lépés az interjdra
behivando legmegfelelébb palyazok kivalasztasaban.

Interju

Az interjukra Alicantéban keril sor angol nyelven. A palyaz6 palyazataban/onéletrajzaban emlitett
mas relevans nyelv ismeretének felmérése az ebben az allashirdetésben szerepld szintek szerint
torténik.

Az interju soran felmérik a palyazénak a betdltendd tisztséggel kapcsolatos ismereteit (szakmai
ismeretek és viselkedésbeli kompetenciak), a Hivatal tevékenységével és az EurOpai Unidval
kapcsolatos tudasat, valamint az ellatand6 feladatok végrehajtasara és a nemzetkdzi kdérnyezetben
valé munkavégzésre val6 alkalmasséagat.

Teszt(ek)
A fenti egy vagy tbbb szempont értékelése mellett legaldbb egy tesztre is sor kerill. Az interjara és
a tesztekre behivott palyazok a meghivoval egyitt részletes tajékoztatast kapnak.

6. ALTALANOS INFORMACIOK

Az EUIPO-nal alkalmazott kivalasztasi és felvételi eljarasokkal kapcsolatos altalanos
informaciokeért latogasson el a kdvetkezd weboldalra: link.

7. A PALYAZATOK BENYUJTASA
A jelentkezéshez kattintson erre a linkre.

Az ebben a felhivasban emlitett, illetve linkként szerepléd dokumentumok ezen allashirdetés
részének tekintendék.

Fontos:

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy palyazatuk elfogadhat6saganak és a kivalasztasi kritériumok
teljesiilésének elbiralasa a palyazatukban/onéletrajzukban/profiljukban k6zolt informacidk alapjan torténik.
Ezért kérjik, figyelmesen olvassak el a kovetelményeket, és a vonatkozo6 informacidkat ezen elbiralast lehetévé
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tevo részletességgel adjak meg. Kérjiik, forditsanak kiemelt figyelmet tanulmanyaik és szakmai tapasztalatuk

ismertetésére, kiilondsen az idépontok pontossagara és a felelésségi korok, valamint az elvégzett feladatok és
a felhasznélt eszkdzdk leirasara.

*A kiilénb6z6 nyelvi valtozatok kézbtti eltérések esetén az angol nyelvi valtozat tekintendd hitelesnek.

Avenida de Europa, 4 + E-03008 Alicante * Spanyolorszag
Tel.: +34 96 513 9100 » Fax: +34 96 513 9857
Internet: http://euipo.europa.eu « e-mail: candidatures.external@euipo.europa.eu



