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EVIPO

EUROOPAN UNIONIN
TEOLLISOIKEUKSIEN VIRASTO

ILMOITUS AVOIMESTA TYOPAIKASTA VARALLAOLOLUETTELON LAATIMISTA VARTEN

Toimen nimike Varainhoitoavustaja (M/N)
Tehtavaryhma ja AST 3

palkkaluokka

Sopimuksen tyyppi Valiaikainen toimihenkil®
Viite VEXT/17/238/AST 3/FD
Hakemusten jattamisen 3.10.2017 klo 24.00 Alicanten aikaa (CET)
maaraaika

Tyopaikan sijainti Alicante, Espanja
Varallaololuettelon 31.12.2018

voimassaolo paattyy

Varallaololuetteloon 12

otettavien ehdokkaiden

maara

Euroopan unionin teollisoikeuksien virasto (EUIPO) jarjestdd valintamenettelyn varallaololuettelon
laatimiseksi EUIPOnN talousosastolla tytskentelevan varainhoitoavustajan toimen tayttamista

varten.

1. TAUSTAA

Talousosasto vastaa kaikesta toiminnasta, joka liittyy varainhoitoon, talousarvioon ja varainhoidon
valvontaan, tilinpitoon ja kassanhallintaan, varainhoitokehykseen, tavaran- ja palveluntoimittajien
hallintaan ja varainhoidon asiakirjoihin, tarkastuksiin, hankintoihin ja maksuihin.

Talousosastoon kuuluvat seuraavat kolme yksikkda, joista kutakin johtaa yksikdnpaallikko:

varainhoidon, tilinpidon ja kassanhallinnan yksikkd, joka vastaa viraston vuotuisesta
tilinpaatdksesta, kassanhallinnasta ja yleisesta tilinpidosta seké jarjestelmien validoinnista
ja on vastuussa horisontaalisista asioista, jotka liittyvat viraston varainhoitokehykseen,
mukaan lukien viraston varainhoitoasetuksen ja sen taytantdonpanosaanttjen
taytantdonpano;

tavaran- ja palveluntoimittajien hallinnan ja varainhoidon asiakirjojen yksikkd vastaa
erityisesti tavaran- ja palveluntoimittajien ja sopimusten hallinnasta seka naihin sopimuksiin
liittyvien asiakirjojen laadinnasta,

hankintojen ja maksujen yksikko vastaa erityisesti kaiken hankintatoiminnan ennusteista,
hallinnasta ja toteutuksesta seka viraston maksuihin liittyvan toiminnan hallinnasta.
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Liséksi talousosastoon kuuluu kaksi ryhmaa, jotka ovat suoraan osastopaallikon alaisia; niiden
tehtaviin - kuuluvat viraston talousarvion laadinta, toteutus, valvonta ja seuranta seka
rahoitustapahtumien ennakkotarkastus ja tulevaisuudessa myos jalkitarkastus.

EUIPON taloudelliset toimet suoritetaan lainsdadantokehyksen mukaisesti, joka koostuu lahinna
viraston varainhoitoasetuksesta ja sen taytantédnpanosaanndgistad (jotka ovat olennaisesti
samanlaiset kuin EU:n yleinen varainhoitoasetus ja sen soveltamissdadnntt) seka EU-
tavaramerkkid koskevan asetuksen ja sen taytantddnpanosaanndsten asiaankuuluvista
sdannoksista.

2. TEHTAVAT

Varainhoitoavustajan odotetaan suorittavan joitakin seuraavista tehtdvistd, joista han vastaa
suoraan talousosaston paallikélle tai jollekin yksikbnpaallikdista:

e viraston tulojen ja menojen hyvaksynndsta vastaavien yksikdiden neuvonta
varainhoitoasioissa;
e talousarvio- ja valvontaryhman avustaminen

o viraston talousarviosuunnitteluun osallistuminen, talousarvion toteutuksen seuranta

(valvonta) ja asiaankuuluva raportointi;
¢ tilinpidon ja kassanhallinnan ryhman avustaminen

o tehtavat, jotka liittyvat kolmanien osapuolten asiakirjojen, laskujen,
maksumaaraysten ja maksuihin liittymattémien perintamaaraysten kasittelyyn;

o tehtavat, jotka liittyvat saapuviin maksuihin, pankkeihin ja kassanhallintaan;

o tehtavat, jotka liittyvat yleiseen kirjanpitoon (varaston hallinta, tilinpaatoksen
laatiminen, kirjanpitojarjestelmé&, menettelyt);

e tavaran- ja palveluntoimittajien hallinnan ja varainhoidon asiakirjojen yksikén avustaminen

o tarvittavien lomakkeiden ja asiakirjojen laatiminen ja tarkastus ja laadunvarmistus
asiakkaiden tai tavaran- ja palveluntoimittajien kyselyihin vastaamisessa
tarkoituksena tukea rahoituspalvelujen johdonmukaista ja ripeaa toimittamista;

o sopimusvelvoitteiden tayttdmisen valvominen ja mittaaminen; keskeisten
suorituskykyindikaattorien (KPI) kayttdminen tavaran- ja palveluntoimittajiin liittyvan
suorituksen valvomiseksi ja stimuloimiseksi seka mahdollisuuksien I6ytdminen sen
jatkuvaa parantamista varten;

o varainhoitoasiakirjojen (talousarvio- ja oikeudelliset sitoumukset, tavaroiden
vastaanotto ja laskut) laatiminen ja kasittely;

o avustaminen ulkoistettuja palveluja koskevien sopimusten hallinnassa mukaan
lukien sopimuksen suunnittelu, rahoitus, laatu ja toteutuksen seuranta;

e maksuryhman avustaminen
o saapuvien maksujen vahvistus ja kayttajille maksettavien palautusten kasittely;
e rahoituskehystd koskevan neuvoa-antavan ja koordinoivan ryhméan avustaminen

o viraston varainhoitoasetusta koskevan etenemissuunnitelman koordinoinnissa ja
toteutuksessa avustaminen

o talousosaston sisdisilta sidosryhmiltd tulevia neuvonpyynt6jd kasittelevan
konsultointiryhman koordinointi- ja seurantatytéssd avustaminen ja varainhoidon
asiantuntijatiimin (KC) avustaminen

o avustaminen Euroopan tilintarkastustuomioistuimen kayntien organisoinnissa ja
seurannassa;

Avenida de Europa, 4 » E-03008 Alicante * Espanja
Puh. +34 96 513 9100 « Faksi +34 96 513 9857
Internet: http://euipo.europa.eu * sédhkdposti: candidatures.external@euipo.europa.eu



R EVIPO

EUROOPAN UNIONIN
TEOLLISOIKEUKSIEN VIRASTO

e tarkastusryhmén avustaminen
o rahoitustapahtumien ennakkotarkastus (ja tulevaisuudessa jalkitarkastus)
varainhoitoasetuksen mukaisesti
o kaikkien sellaisten virastossa suoritettavien taloustoimien ennakkotarkastus, jotka
littyvat talousarvion toteutukseen ja EU:n rahoittamiin hankkeisiin (sitoumukset,
maksut, perintamaaraykset, avustussopimukset ym.). Tama tehtdva perustuu
varainhoitoasetuksessa, EU:n ulkoisten toimien sopimusmenettelyja koskevassa
kaytannon oppaassa (PRAG) ja sen tarkistuksessa (PAGODA) esitettyihin
erityisvaatimuksiin.
o EU:n rahoittamien hankkeiden talousarvion toteutuksessa tarvittavien hyvéksyntien
ja delegointien hallinnointi;
¢ hankintaryhnman avustaminen
o hankintojen suunnitteluun osallistuminen
o lomakkeiden, ty6ohjeiden ja dokumentoinnin laatiminen ja tarkistaminen
o hallinnolliset tehtavat, jotka liittyvat hankintamenettelyihin, mukaan lukien
my6hemmin kokonaisen hankintamenettelyn hallinta;
e aktiivinen osallistuminen tulojen ja menojen hyvaksyjien verkoston kokouksiin ja
varainhoitoasioita koskevan yleisen avun antaminen tulojen ja menojen hyvaksyjille ja
osaston muille varainhoidon toimijoille.

Koko henkilostda koskevat tehtavat:
e aktiivinen tydskentely EUIPOn tavoitteiden saavuttamiseksi strategiasuunnitelman
mukaisesti;
e muiden esimiehen mahdollisesti osoittamien tychon liittyvien tehtévien suorittaminen.

3. KELPOISUUSEHDOT

Hakija voidaan hyvaksya valintamenettelyyn, jos han tayttaa kaikki seuraavat ehdot hakemusten
jattamisen méaaraaikaan mennessa:

Yleiset ehdot’
¢ Hakija on jonkin Euroopan unionin jasenvaltion kansalainen.

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

¢ Hakijalla on oltava keskiasteen jalkeinen koulutus, jonka suorittamisesta on osoituksena
tutkintotodistus,

TAI

e Kkeskiasteen koulutus, jonka suorittamisesta on annettu tutkintotodistus, joka antaa
oikeuden keskiasteen jalkeiseen koulutukseen, seka vahintddn kolmen vuoden pituinen
soveltuva tyokokemus.

! Katso Euroopan unionin muuta henkiléstoé koskevien palvelussuhteen ehtojen 12 artikla.
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Tyokokemus?
¢ Hakijalla on vahintddn kolmen vuoden asiaankuuluva kokoaikainen tydkokemus

osiossa "Tehtavat” kuvatuista tehtavista ja siina kuvatulla tasolla.

Kielitaito
¢ Hakijalla on englannin kielen perusteellinen taito (vahimmaistaso C1) — kieli 1;
e hakijalla on EU:n yhden virallisen kielen hyva taito (vAhimmaistaso B2) — kieli 2°.

lImoitetut tasot vastaavat kielid koskevaa yhteista eurooppalaista viitekehysta.

Tietotekniset taidot

Hakijalla on oltava edistyneen tason tietotekniset taidot. Hakijalla on oltava monipuolinen kokemus
tydskentelysta MS Office -paketin tietokoneohjelmilla (lahinnd Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
tai vastaavanlaisilla ohjelmilla sek& kokemusta tietokantojen kaytosta ja internethauista.

4. VALINTAPERUSTEET

Virasto kayttda seuraavia kriteereja valitakseen haastatteluun parhaat hakukelpoiset hakijat, joista
valitut hakijat otetaan varallaololuetteloon haastattelun ja testivaiheen perusteella:

o Tietamys ja tydkokemus avustajan tasolla vahintd&n yhdesta seuraavista aloista (kokemus
useammalta alalta katsotaan eduksi):

v’ varainhoito ja kassanhallinta;

v’ asiaan liittyvd lainsdadantokehys (EUIPOn tai EU:n varainhoitoasetus ja
taytantoonpanosaannét, asiaan liittyvat saannokset EU-tavaramerkkiasetuksesta ja
sen taytantdonpanosaannoksista seka vahemmassa maarin henkildstésaannot);

SAP (materiaalin hallinta, talousarvion suunnittelu ja konsolidointi ja tilinpito)

kayttajatasolla ja/tai CPS (yhteinen maksujarjestelma);

talousarvion hallinta;

julkiset hankinnat;

ostot;

sopimusten hallinta;

rahoitustapahtumien ennakko- ja jalkitarkastus;

e viraston jonkin muun kielen (saksa, ranska, espanja tai italia) hyva taito - taman kielen on
oltava jokin muu kuin kieli 2 (véhimmaistaso B2);

¢ hyvat laskentataulukkoja koskevat ja numeeriset taidot.

<\

A NEANER NI NN

Edella mainittujen kriteerien lisdksi haastatteluun ja testivaiheeseen kutsutut ehdokkaat arvioidaan
myds seuraavien vaatimusten mukaisesti:

2 Tydkokemuksen kertyminen alkaa péivasta, jona hakija on saanut kyseisessa tehtavaryhméassa edellytetyn
tutkintotodistuksen.

Mikali hakijalla on keskiasteen koulutus, ty6kokemuksen vaadittu vahimmaismaara on kuusi vuotta.
® Taman kielen on oltava muu kuin kieli 1.
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Taidot

Erityisesti

. viestinta: selked ja tasmallinen viestinta seka suullisesti etta kirjallisesti

. analysointi ja ongelmanratkaisu: kyky maarittda monimutkaisten kysymysten keskeiset seikat ja
saada aikaan luovia ja kaytanndllisia ratkaisuja

. tyOskentely toisten kanssa: yhteistyon tekeminen muiden kanssa ryhmissa ja
organisaatioiden valilla sek& ihmisten valisten erojen kunnioittaminen; ryhmahengen luominen
kannustamalla saavuttamaan yhteiset tavoitteet ja vaihtamalla tietdmysta ja kokemusta

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

« priorisointi ja organisointi: kyky asettaa tarkeimmat tehtavéat etusijalle, tydskennella
joustavasti ja jarjestdd omat ja muiden tyot tehokkaasti

. laatu ja tulokset: henkilokohtainen vastuu ja aloitteellisuus laadukkaan tydn suorittamiseksi
maarattyjen menettelyjen mukaisesti; selkedn asiakaslahtdisyyden osoittaminen (sisdisesti ja
ulkoisesti); jarjestelmallisten ja metodologisten prosessien luominen hankkeissa sekd omassa
ja oman ryhman tyossa.

. joustavuus: tehokkuuden sadilyttaminen paineen alaisena tydskenneltdessa, joustavuus ja
mukautuminen muuttuvaan tydymparistoon; toisten kannustaminen samanlaiseen toimintaan
seka oman ja ryhmén toimintamallin mukauttaminen muuttuvien olosuhteiden mukaisesti

5. HAASTATTELUT JA TESTIT

Esivalinta

Valintamenettelyyn hyvaksyttyihin hakijoihin, joiden hakemukset ovat parhaita kohdassa 4
esitettyjen kriteerien perusteella, voidaan ottaa yhteyttd heidéan Kkielitaitonsa tarkistamiseksi
(erityisesti englannin puhuminen) seké& heidéan tytkokemuksensa ja/tai muiden taitojen ja tietojen
todistamiseksi. Tama esivalinnassa tehtéava yhteydenotto ei vield tarkoita, etta hakija kutsutaan
haastatteluun: se on yksi vaihe valittaessa soveltuvimpia hakijoita kutsuttaviksi haastatteluun.

Haastattelu

Haastattelut tehdddn Alicantessa, ja niissd kaytetaan tyon luonteen vuoksi englannin Kielta.
Muiden hakijan hakemuksessa/ansioluettelossa ilmoittamien asiaankuuluvien Kielten taitoa
voidaan arvioida tassa tyopaikkailmoituksessa ilmoitettujen tasojen mukaisesti.

Haastattelussa testataan hakijan tietdmystéa suoritettaviin tehtaviin liittyvista asioista (tekninen tietamys
ja henkilbkohtaiset taidot), viraston toiminnasta ja EU-asioista, seka hakijan soveltuvuutta tehtavien
suorittamiseen ja kansainvalisessa ymparistdssé toimimiseen.

EEIZTIIS) mainittujen seikkojen arvioimiseksi tehdaan yksi tai useampi testi. Haastatteluun ja
testivaiheeseen kutsuttavat hakijat saavat kutsussa ndista tarkat tiedot.
6. YLEISTA TIETOA
Yleistéa tietoa EUIPOnN valinta- ja palvelukseenottomenettelyistd on seuraavassa linkissa.
7. HAKEMINEN
Tee hakemus tdman linkin kautta.
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Kaikki asiakirjat, jotka on liitetty linkkein& tai joihin viitataan tassa ilmoituksessa, katsotaan taman
tydpaikkailmoituksen osaksi.

Tarkeda:

Hakijoiden on hyva huomata, ettd heidan hakemuksessaan/ansioluettelossaan/profiilissaan antamansa tiedot
ovat hakukelpoisuus- ja valintakriteerien 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 tyokokemuksesta, etenkin niiden tarkkoihin
paivamaariin, seka siihen, miten vastuualueita, suoritettuja tehtavié ja kaytettyja tydkaluja on kuvattu.

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