Q- EVIPO

EURCPOS SAJUNGOS .
INTELEKTINES NUCSAVYBES TARNYBA

PRANESIMAS APIE LAISVA DARBO VIETA REZERVO SARASUI SUDARYTI

Pareigybés pavadinimas Padéjéjas (-a) finansy klausimais

Pareigy grupé ir kategorija AST 3

Sutarties tipas Laikinasis darbuotojas

Nuoroda VEXT/17/238/AST 3/FD

ParaiSky pateikimo terminas | 2017 10 03 24.00 val. Alikanteés laiku (CET)
Darbo vieta Alikante (ISPANIJA)

Rezervo sgradas galioja iki 2018 12 31

| rezervo sgrasg jtraukty 12

kandidaty skaicius

Europos Sagjungos intelektinés nuosavybés tarnyba (EUIPO) rengia atrankos procedira, siekdama
sudaryti rezervo sgra8g, i$ kurio j laisvg (-as) darbo vietg (-as) bus jdarbintas (-a) padéjéjas (-a)
finansy klausimais, paskirtas (-a) dirbti Finansy departamente.

1. BENDRA INFORMACIJA

Finansy departamentas vykdo veiklg ir operacijas, susijusias su finansais, biudzetu ir kontrole,
apskaita ir izdu, finansine programa, tiekéjy valdymu ir ekonominémis bylomis, patikra, vieSaisiais
pirkimais ir mokesciais.

Finansy departamentg sudaro trys skyriai. Kiekvienam i$ jy vadovauja skyriaus vadovas.

e Finansinés programos, finansiniy ataskaity ir izdo skyrius rengia tarnybos metines
finansines ataskaitas, valdo izda, taip pat tvarko bendrgjg apskaita, tvirtina sistemas ir yra
atsakingas uz horizontaliuosius klausimus, susijusius su tarnybos finansine programa,
jskaitant tarnybos Finansinio reglamento ir Jgyvendinimo taisykliy jgyvendinima.

o Tiekeéjy valdymo ir ekonominiy byly skyrius atsakingas uz tiekéjy ir sutarCiy valdyma bei su
Siomis sutartimis susijusiy ekonominiy byly rengima.

o VieSyjy pirkimy ir mokesciy skyrius: atsakingas ypa€ uz visos vieSyjy pirkimy veiklos
prognozavimg, valdymg ir vykdymg, taip pat su tarnybos mokescCiais susijusios veiklos
valdyma.

Be to, Finansy departamentui priklauso dvi grupés, priskirtos tiesiogiai departamento direktoriaus

v

operacijy ex-ante, o ateityje ir ex-post patikra.

Finansiné EUIPO veikla vykdoma laikantis teisiniy, daugiausia tarnybos Finansinio reglamento
ir jo J]gyvendinimo taisykliy nuostaty (kurios i§ esmés panasios | ES finansinio reglamento ir jo
taikymo taisykliy nuostatas) ir atitinkamy ESPZ reglamento bei jo jgyvendinimo nuostaty.
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2. PAREIGOS

Bldamas (-a) tiesiogiai atsakingas (-a) finansy direktoriui ar bet kuriam skyriaus vadovui,
padéjéjas (-a) finansy klausimais turés atlikti kai kurias i$ toliau nurodyty pareigy.

o Konsultuoti tarnybos jgaliojimus suteikianCias tarnybas finansiniais klausimais.
e Padéti Biudzeto ir kontrolés grupei

o Padéti planuoti tarnybos biudzetg, stebéti (kontroliuoti ir priziaréti) jo jgyvendinimag

bei atsiskaitymg Siuo klausimu.
o Padéti Apskaitos ir izdo grupei

o Atlikti uzduotis, susijusias su treCiyjy Saliy byly, sagskaity faktry, mokéjimo
nurodymy ir su mokesciais nesusijusiy vykdomujy radty sumoms iSieskoti tvarkymui;

o atlikti uzduotis, susijusias su gaunamy mokesCiy mokéjimais, bankais ir izdo
valdymu;

o atlikti bendrosios apskaitos (inventoriaus valdymo, mety pabaigoje vykdomo
sgskaity uzdarymo, apskaitos plano rengimo, procediry vykdymo) uzduotis.

o Padéti Ekonominiy byly ir tiekéjy valdymo skyriui

o Rengti ir perzitréti batinas formas ir dokumentacijas, uztikrinti kokybe atsizvelgiant j
klienty ar tiekéjy uzklausas, kad finansinés paslaugos baty teikiamos nuosekliai ir
atsizvelgiant j poreikius;

o priziaréti ir vertinti sutartiniy jsipareigojimy vykdyma; naudojantis svarbiausiais
veiklos rezultaty rodikliais stebéti ir skatinti geresnius tiekéjy veiklos rezultatus,
nustatyti nuolatinio tobuléjimo galimybes;

o rengti ir tvarkyti finansines bylas (biudzeto ir teisinius jsipareigojimus, prekiy
priémimg ir sgskaitas faktdras);

o padéti tvarkyti uzsakomuyjy paslaugy sutartis, jskaitant sutarties planavima,
finansavimag, kokybés uztikrinimg ir tolesne stebéseng;

o Padéti Mokesciy grupei
o Tvirtinti gaunamus mokéjimus ir tvarkyti vartotojams teikiamas kompensacijas;
e Padéti finansinés programos patariamajai ir koordinavimo grupei

o padéti koordinuoti tarnybos Finansinio reglamento veiksmy gairiy jgyvendinima;

o padéti koordinuoti ir stebéti veiklg Finansy departamento Konsultacijy grupéje, kuri
konsultuoja vidaus suinteresuotuosius subjektus, ir KC finansy klausimais;

o padéti organizuoti Europos Audity Rimy vizitus ir uztikrinti tolesnius veiksmus;

o Padéti Patikros grupei

o Atlikti finansiniy sandoriy ex-ante (o ateityje ir ex-post) patikras laikantis Finansinio
reglamento nuostatuy;

o atlikti visy vykdant biudZeta ir su ES finansuojamais projektais susijusiy tarnyboje
atliekamy operacijy (jsipareigojimy, mokéjimy, vykdomujy rasty sumoms iSieskoti,
susitarimy dél dotacijy ir pan.) ex-ante patikrg. Si uzduotis atliekama laikantis
specialiy Finansinio reglamento, PRAG ir PAGODA reikalavimuy;

o tvarkyti autorizacijas ir pavedimus, siekiant uztikrinti biudzetinj ES finansuojamy
projekty vykdyma.

o Padéti Vieduyjy pirkimy grupei

o Dalyvauti vieSujy pirkimy planavimo veikloje;

o rengti ir perziuréti formas, darbo instrukcijas ir dokumentacija;

o atlikti su vieSyjy pirkimy procediromis susijusias uzduotis ir ilgainiui valdyti visg
viesyjy pirkimy proceddrs;

Avenida de Europa, 4 « E - 03008 Alikanté « Ispanija
Tel. +34 96 513 9100 + Faksas +34 96 513 9857
Interneto svetainé: http://euipo.europa.eu ¢ el. pastas: candidatures.external@euipo.europa.eu



Q- EVIPO

EURCPOS SAJUNGOS .
INTELEKTINES NUCSAVYBES TARNYBA

e aktyviai dalyvauti AFO tinklo posédZiuose ir teikti bendro pobudZio pagalbg finansiniais
klausimais leidimus suteikiantiems pareiginams ir kitiems departamento finansinés veiklos
subjektams.

Visiems darbuotojams priskiriamos pareigos
e Laikantis strateginio plano aktyviai siekti EUIPO tiksly;
o atlikti kitas su darbu susijusias uzduotis ir jsipareigojimus, kuriuos gali skirti tiesioginis vadovas.

3. TINKAMUMO KRITERIJAI

Atrankos procediiroje pageidaujantys dalyvauti kandidatai iki paraiSky pateikimo termino privalo
atitikti visus toliau iSvardytus reikalavimus.

Bendrieji reikalavimai®
e buti vienos i§ Europos Sgjungos valstybiy nariy pilietis;
turéti visas piliecio teises;
bati jvykdes visas su karine tarnyba susijusiy jstatymy nustatytas prievoles;
bati tinkamo charakterio eiti nurodytas pareigas;
bati tinkamos fizinés formos eiti pareigas.

ISsilavinimas
e Turéti diplomu patvirtintg aukstesnijjj arba aukstajj iSsilavinimag

ARBA

e diplomu patvirtintg vidurinj iSsilavinima, suteikiantj galimybe siekti aukStesniojo arba
aukstojo isilavinimo, ir atitinkamg bent trejy mety profesine patirt;.

Profesiné patirtis®
e Turéti bent 3 mety darbo visu etatu profesine patirtj, susijusig su skirsnyje ,Pareigos”
apraSytomis uzduotimis ir atitinkancig jy lyg;.

Kalby jgtdziai
e Labai gerai mokéti angly kalbg (ne Zemesniu nei C1 lygiu), kuri yra 1 kalba;
o gerai mokéti vieng i$ oficialiyjy ES kalby (ne Zemesniu nei B2 lygiu), kuri yra 2 kalba®.

Nurodytieji lygiai atitinka Bendrg Europos kalby mokéjimo orientacine sistema.

L7r. Europos Sajungos kity darbuotojy jdarbinimo salygy 12 straipsn;.

Profesinés patirties laikotarpis skai€iuojamas nuo atitinkamo diplomo, kuriuo suteikiama teisé eiti tas pareigas, gavimo
dienos.

Jei turimas vidurinis iSsilavinimas, reikalaujama turéti bent 6 mety profesine patirtj.
% & kalba turi skirtis nuo 1 kalbos.
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Darbo kompiuteriu igudziai

Privalu gerai mokéti dirbti kompiuteriu. Kandidatai privalo turéti didele darbo su kompiuterinémis
programomis, pvz., ,MS Office* paketu, arba panaSiomis programomis (daugiausia ,Excel,
~Word“, ,PowerPoint®, ,Outlook®), duomeny bazémis ir internetinémis paieskos sistemomis, patirt].

4. ATRANKOS KRITERIJAI

Siekdama pokalbiui dél darbo ir testams atrinkti tinkamiausius kandidatus ir pagal pokalbio dél
darbo ir testy etapo rezultatus sékmingai pasirodZiusius kandidatus jtraukti j rezervo sara$a,
tarnyba taikys Siuos kriterijus:

e padéjéjo lygmens Zinios ir profesiné patirtis bent vienoje i$ toliau nurodyty sri¢iy (daugiau
sriCiy turima patirtis bus vertinama kaip privalumas):

v finansy ir izdo valdymas;

v atitinkami teisiniai aktai (EUIPO ar ES finansinis reglamentas ir jo jgyvendinimo
taisyklés, atitinkamos ESPZ reglamento nuostatos ir jo jgyvendinimo nuostatos bei
(mazesniu mastu) Tarnybos nuostatai);

SAP (moduliy medziagos valdymas, biudzeto planavimas, konsolidavimas ir

apskaita) — vartotojo lygmens zinios ir (arba) CPS (bendra mokéjimy sistema);

biudZeto valdymas;

viedieji pirkimai;

pirkimai;

sutarciy valdymas;

finansiniy sandoriy ex-ante ir ex-post patikra;

e geras tarnybos kitos darbo kalbos (vokie€iy, prancizy, ispany ar italy), kuri yra skirtinga
nuo 2 kalbos, mokéjimas (bent B2 lygio);

e puikus skaiciuokliy iSmanymas ir matematiniai jgudziai.

<\

ASANENENEN

Be to, j pokalbio ir testy etapg pakviesti kandidatai taip pat bus vertinami pagal tokius reikalavimus:

Gebéjimai
Visy pirma:

Bendravimas — aiSkiai ir tiksliai reiksti mintis zodziu ir rastu;

analitinis mastymas ir problemy sprendimas — gebéti nustatyti svarbiausius faktus sprendziant
sudétingus klausimus, priimti kirybidkus ir praktiSkus sprendimus;

bendradarbiavimas — bendradarbiauti su kitais asmenimis grupése ir kitose organizacijose,
gerbti Zmoniy tarpusavio skirtumus; palaikyti komandine dvasig, skatinant siekti bendry tiksly ir
keistis zZiniomis bei patirtimi;

mokymasis ir tobuléjimas — plétoti ir tobulinti asmeninius jgldZius ir Zinias apie organizacijg ir
jos aplinkg; jsipareigoti mokyti kitus asmenis, dalytis zZiniomis ir sistemingai gerinti darbo
metodus;

prioritety nustatymas ir organizavimas — gebéti nustatyti svarbiausias uzduotis, lanksciai
dirbti ir veiksmingai paskirstyti savo ir kity asmeny darbo kravj;

kokybé ir rezultatai — prisiimti asmenine atsakomybe ir imtis iniciatyvos, kad darbas baty
atliktas pagal aukstus kokybés reikalavimus ir nustatytas proceduras; aiSkiai sutelkti démes;j j
(vidaus ir iSorés) klienty poreikius; kurti sistemingus ir metodiSkus savo bei savo grupés
projekty darbo procesus;
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. atsparumas — patiriant spaudimg veiksmingai dirbti toliau, bati lanks€iam ir prisitaikyti prie
kintan€ios darbo aplinkos; skatinti kitus asmenis daryti tg patj ir koreguoti savo ir grupés darbo
metodus pagal kintanCias aplinkybes.

5. POKALBIAI'IR TESTAI

Pirminé atranka

Su tinkamais kandidatais, kuriy paraisSkos labiausiai atitinka reikalavimus pagal 4 punkte iSvardytus
atrankos kriterijus, gali bati susisiekta norint patikrinti jy kalbos jgudzius (visy pirma Snekamosios
angly kalbos Zinias), taip pat jsitikinti, kad jie turi reikiamg profesine patirtj ir (arba) kity jgudziy,
Ziniy ir gebéjimy. Kontaktas pirminés atrankos metu nereiSkia, kad kandidatai bus kvieCiami j
pokalbj. Tai tik vienas i$ etapy, kuriame bus nustatyti j pokalbj kviestini tinkamiausi kandidatai.

Pokalbis

Pokalbiai vyks Alikantéje ir, atsizvelgiant j darbo pobudj, bus rengiami angly kalba. Pagal Siame
pranesSime apie darbo vietg nurodytus lygius gali bati vertinamas ir kity atitinkamy kalby, nurodyty
kandidato paraiSkoje, gyvenimo aprasyme ar profilyje, mokéjimas.

Per pokalbj bus tikrinamos kandidato Zinios su blsimomis pareigomis susijusiais klausimais (techninés
Zinios ir elgsenos kompetencija), zinios apie tarnybos veiklg ir ES, taip pat ar jis tinkamas atlikti
paskirtas uzduotis ir dirbti tarptautinéje aplinkoje.

Testas (-ai)
Vienas arba keli pirmiau iSvardyti aspektai bus tikrinami vieno arba keliy testy metu. | pokalbio ir
testy etapg pakviesti kandidatai iSsamig informacijg gaus su kvietimu.

6. BENDROJI INFORMACIJA

Jei norite gauti bendrosios informacijos apie EUIPO atrankos ir jdarbinimo procediras, spauskite
Sig nuoroda.

7. KAIP PATEIKTI PARAISKA?
Jei norite pateikti paraiska, spustelékite Sig nuoroda.

Visi dokumentai, j kuriuos pateiktos nuorodos Siame praneSime arba kurie jame yra minimi, laikomi
Sio praneSimo apie laisvg darbo vietg dalimi.

Svarbu

Kandidatai turéty atkreipti démesj j tai, kad jy paraiSkoje, gyvenimo aprasyme ar profilyje pateikta informacija
yra jy vertinimo pagal tinkamumo ir atrankos kriterijus pagrindas. Todél, kad baty galima atlikti tokj vertinima,
jie raginami atidziai susipazinti su reikalavimais ir pateikti pakankamai iSsamia informacija. Ypatinga démesj
reikéty atkreipti j informacija apie iSsilavinimg ir profesine patirtj, ypac j tikslias datas, jsipareigojimy aprasyma,
eitas pareigas ir naudotas priemones.

Jei kalbinés versijos neatitinka, laikoma, kad teisinga yra teksto versija angly kalba.
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