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EIROPAS SAVIENIBAS
INTELEKTUALA IPASUMA BIROJS

PAZINOJUMS PAR VAKANCI REZERVES SARAKSTA IZVEIDOSANAI

Amata nosaukums FinanSu asistents (V/S)
Funkciju grupa/pakape AST 3

Liguma veids Pagaidu darbinieks
Atsauce VEXT/17/238/AST 3/FD
Pieteikumu iesniegSanas 3.10.2017., plkst. 24.00 pec Alikantes laika (Centraleiropas
termins laiks)

Darba vieta Alikante, SPANIJA
Rezerves saraksta (RS) 31.12.2018.

spéka esamibas termins:

Kandidatu skaits rezerves 12

saraksta

Eiropas Savienibas Intelektuala 1paduma birojs (EUIPO) organizé atlases procediru rezerves
saraksta izveidoSanai gadijumiem, kad jaaizpilda finanSu asistenta vakance(-es) Finansu
nodala.

1. PAMATINFORMACIJA

Finansu nodalas parzina ir visi pasakumi un darbibas saistiba ar finansém, budzetu un kontroli,
gramatvedibu un bankas operacijam, finanSu sistému, piegadataju parvaldibu un ekonomisko
dokumentaciju jautdjumiem, parbaudém, iepirkumiem un maksam.

FinansSu nodala ir ieklauti $adi tris dienesti, no kuriem katru vada dienesta vaditajs:

Finansu sistémas, gramatvedibas un banku operaciju dienests nodarbojas ar Biroja gada
parskatu izstradi, bankas operéaciju parvaldibu, ka art visparéjas gramatvedibas vadibu un
sistému parbaudidanu un ir atbildigs par horizontaliem jautajumiem saistibé ar Biroja
finanSu sistému, tostarp Biroja Finan3u regulas un Tsteno$anas noteikumu isteno3anu.

Piegadataju parvaldiba un ekonomiskd dokumentacija: dienests ir atbildigs jo 1pasi par
piegadataju parvaldibu un ligumiem, ka art par ekonomiskas dokumentacijas sagatavoSanu
attieciba uz Siem ligumiem.

lepirkumi un maksas: dienests ir atbildigs jo TpaSi par visu iepirkumu darbibu
prognozésanu, vadibu un izpildi, ka arT par parvaldibas pasakumiem saistiba ar Biroja
maksam.

Turklat Finan8u nodala ir divas komandas, kas tiedi paklautas nodalas direktoram un nodarbojas ar
Biroja budzeta kontroles un uzraudzibas sagatavoSanu un izpildi un ar finansu darjjumu ex-ante
parbaudém, ka ari nakotné ar to ex post parbaudem.
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FinanSu darbiba EUIPO notiek galvenokart péc Biroja Finansu regulas un TIstenoSanas
noteikumu (kas péc batibas ir lidzigi ES FinanSu regulai un tas istenoSanas noteikumiem) un
ESPZ regulas un tas 1stenosanas noteikumu attiecigo noteikumu tiesiska reguléjuma.

2. PIENAKUMI

Paredzams, ka finanSu asistentam finansu direktora vai jebkura dienesta vaditaja tieSa paklautiba
bus sadi uzdevumi:

e nodrosSinat noradijumus Biroja kreditrikotaju dienestiem par finanSu jautajumiem;
e palidzét budZeta un kontroles grupai:

o piedaltties Biroja budZeta plano$anas izstradé un sekot (kontrolét un uzraudzit) ta
izpildei un zino$anai.

e palidzét gramatvedibas un ekonomisko operaciju grupai;

o uzdevumi saistiba ar treSo personu dokumentacijas, rékinu, maksajumu rikojumu un
iekaséSanas rikojumu apstradi, kas neattiecas uz maksam;

o uzdevumi saistiba ar ienakoso maksu maksajumiem, bankam un ekonomisko
operaciju parvaldibu;

o uzdevumi saistiba ar visparéjo gramatvedibu (inventara parvaldibu, gada
noslégumu, gramatvedibas planu, proceddram);

o palidzét ekonomiskas dokumentacijas un piegadataju parvaldibas dienestam:

o sagatavot un parskatit pieprasijuma veidlapas un dokumentaciju, ka arT nodrosinat
kvalitati, atbildot uz Kklientu vai piegadataju pieprasijumiem, lai atbalstitu
konsekventu un atbildigu finanSu pakalpojumu piegadi;

o parraudzit un uzskaitit ligumsaistibu izpildi;izmantot galvenos veiktspéjas raditajus
(KPIs), lai uzraudzitu un parraudzitu piegadataju darbibu un apzinatu iespéjas
nepartrauktiem uzlabojumiem;

o sagatavot un apstradat finanSu dokumentaciju (budzZetu un juridiskas saistibas, labu
administraciju un rekinus);

o palidzét ar arpakalpojumu ligumu parvaldibu, tostarp ar liguma planosanu,
finansém, kvalitati un izpildes apseko$anu;

e palidzét maksu grupai:
o ienakoSo maksajumu apstiprinasana un atmaksasanas lietotajiem apstrade;
e palidzét finanSu sistémas konsultaciju un koordinacijas grupai:

o palidzét Biroja FinanSu regulas cela kartes 1stenoSanas koordinésana;

o palidzét ar koordinéSanu un apsekoSanu FinanSu nodalas Konsultaciju grupa, kas
nodarbojas ar konsultacijam no iek&&jam ieinteresétajam personam un KC Finance;

o palidzét ar Eiropas Revizijas palatas apmekléjumu un apsekojumu organizéSanu;

e palidzét Parbauzu grupai:

o parbaudit ex ante (un nakotné ex post) finansu darifjumus atbilstosi Finansu regulai;

o Veikt ex ante parbaudes visiem Biroja veiktajiem darfjumiem, izpildot budzZetu, ka art
saistiba ar ES finansétiem projektiem (saistibam, maksajumiem, iekaséSanas
rikojumiem, dotacijas noligumiem u. tml.). Sa uzdevuma pamata ir Tpasas prasibas,
kas noteiktas ar FinanSu regulu, PRAG (praktiskajas pamatnostadnés par
iepirkumiem un dotacijam) un PAGODA (Pillar Assessed Grant or Delegation
Agreement) noligumu;

o ES finanséto projektu izpildei nepiecieSamo pilnvaru un delegéjumu parvaldiba;

e palidzét lepirkumu grupai:
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o piedaltties iepirkumu plano$anas izstrade;
o sagatavot un parskatit veidlapas, darba instrukcijas un dokumentaciju;
o veikt administrativos uzdevumus saistiba ar iepirkuma procediiram, tostarp pilnas
iepirkumu procediras savlaicigu parvaldibu;
e aktivi piedaltties delegéto kreditrikotaju (AFO) tikla sanaksmés un sniegt visparéju atbalstu
kreditrikotajiem un citiem finanSu dalibniekiem FinanSu nodala.

Pienakumi, kas attiecas uz visiem darbiniekiem:
e aktivi stradat pie EUIPO mérku sasniegSanas saskana ar stratégisko planu;
e veikt jebkurus citus ar darbu saistitus uzdevumus un pienakumus, ko var uzticét tieSais vaditajs.

3. ATBILSTIBAS KRITERUJI

Lai kandidati atbilstu Sai atlases proceddrai, [idz pieteikumu iesniegSanas beigu terminam viniem
jaizpilda visi turpmak noraditie nosacijumi.

Visparigie nosacijumi’
e Jablt kadas Eiropas Savienibas dalibvalsts pilsonim.

e Jaizmanto visas pilsonu tiesibas.

e Jabdat izpilditam jebkadam tiesibu aktu prasibam attieciba uz militaro dienestu.

o Japiemit paredzéto pienakumu veikSanai piemérotajam rakstura 1pasibam.

e Jabat ar tadu veselibas stavokli, kas |auj veikt ar amatu saistitos pienakumus.
Izglitiba

e Ardiplomu apliecinats pécvidusskolas limenis
VAI

e ar diplomu apliecinata vidusskolas izglitiba, kas nodroSina pécvidusskolas izglitibas
iespéju, un attieciga vismaz €etru gadu profesionala pieredze.

Profesionala pieredze’
e Jablt vismaz 3 gadu pilnas slodzes atbilstoSai profesionalajai pieredzei saistiba ar
sadala “Pienakumi” aprakstitajiem uzdevumiem un atbilstoSi to limenim.

Valodu prasmes
e Jabut Joti labam angju valodas zinasanam (vismaz C1 liment) — 1. valoda.
e Jabut labam vienas ES oficialas valodas zinasanam (minimalais limenis B2) —
2. valoda®:

Noraditie limeni atbilst Eiropas vienotas valodu prasmes limena noteikSanas sistémas skalai.

! sk. Eiropas Savienibas paréjo darbinieku nodarbinaSanas kartibas 12. pantu.

Profesionalo pieredzi skaita no datuma, kad iegits attiecigais diploms, kas nodroSina iespéju stradat $aja funkciju
grupa.

Vidusskolas izgltibas gadijuma minimalais nepiecieSamais profesionalas pieredzes gadu skaits ir 6.
% Sai valodai ir jaatskiras no noradritas 1. valodas.

Avenida de Europa, 4 « E - 03008 Alikante * Spanija
Talr.: +34 96 513 9100  Fakss: +34 96 513 9857
Internets: http://euipo.europa.eu ¢ e-pasts: candidatures.external@euipo.europa.eu



R EUVIPO

EIROPAS SAVIENIBAS
INTELEKTUALA IPASUMA BIROJS

Datorprasmes

Augsta limena datorprasmes ir obligatas. Kandidatiem jabat plasai profesionalajai pieredzei ar
datora lietojumprogrammam, pieméram, MS Office paketi vai lldzZigdm paketém (pamatd Word,
Excel, PowerPoint, Outlook), datubazém un mekléSanu interneta.

4. ATLASES KRITERIJI

Lai atlasttu vislabakos augsti kvalificétos kandidatus intervijai un parbaudes posmam, ka art
ieklautu sekmigos kandidatus rezerves saraksta péec intervija un parbaudes posma iegutajiem
rezultatiem, Birojs izmanto Sadus kriterijus:

e zinaSanas un profesionala pieredze asistenta liment vismaz viena no $adam jomam
(pieredzi vairakas jomas uzskata par priekSrocibu):
v finan8u un bankas operaciju parvaldiba;
v attieciga juridiska sistéema (EUIPO vai ES Finan$u regulas un Tsteno$anas noteikumi,
attiecigie ESPZ regulas noteikumi un to TstenoSanas noteikumi, ka art mazaka méra
Civildienesta noteikumi);

SAP (materidlu parvaldibas, budzZzeta planoSanas un konsolidacijas, un

gramatvedibas moduli) lietotaja limenT vai/un CPS (kop€ja maksajumu sistéma);

budZzeta parvaldiba;

publiskie iepirkumi;

iepirkSana;

[lgumu parvaldiba;

finanSu darijumu ex ante un ex post parbaudes.

e Labas no 2. valodas atSkirigas papildu valodas (vacu, fran€u, spanu vai italieSu) zinaSanas
(vismaz B2 limen).

o Augsts izklajlapu rakstpratibas limenis un rékinadanas prasmes,

\

ASANENENRN

Papildus iepriek$ minétajiem kritérijiem kandidatus, kurus uzaicina uz interviju un parbaudes laiku,
vérté art attieciba pret $adiem kritérijiem.

Kompetences

Jo 1pasi vérté $adas kompetences:

« Sazina: skaidra un preciza sazina gan mutiski, gan rakstiski.

. Analitiskas spéjas un problému risinasana: spéja apzinat kritiskus faktus sarezgitos jautajumos,
ka ar1 izstradat radoSus un praksé istenojamus risindjumus.

. Darbs kolektiva: sadarboties gan ar tieSajiem kolégiem, gan ar kolégiem no citdm nodalam
vai organizacijam, ka arl pienemt cilvéku atSkiribas. Radit komandas gara sajatu, nosakot
kopigus mérkus un apmainoties ar zindSanam un pieredzi.

« MaciSanas un sevis pilnveidosana: vélme pilnveidot un uzlabot personigas prasmes un
zinaSanas par organizaciju un tas vidi. Apnem8anas apmacit citus, dalities ar zinaSanam un
sistematiski uzlabot darba metodes.

o Prioritasu noteikS8ana un organizatoriskas prasmes: spé&ja galveno uzmanibu pieveérst
svarigakajiem uzdevumiem, stradat elastigi un efektivi organizét savu un kolégu darbu.

. Kvalitate un rezultati: sp&ja uznemties personisku atbildibu un iniciativu, lai darbu paveiktu
loti labi atbilstoSi spéka esoSajam proceddram. Spéja demonstrét skaidru orientaciju uz klientu
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(iekseji un areji). Spéja veidot sistematiskus un metodiskus procesus savos un savas
komandas projektos un darba.

- Noturiba: spéja saglabat efektivu darbspéju spriedzes apstak|os, stradat elastigi un pielagoties
mainigai darba videi. Spéja rosinat citus rikoties tapat un pielagot savu un komandas pieeju,
nemot vera apstak|u izmainas.

5. INTERVIJAS UN PARBAUDES

PriekSatlase

Ar pienemamiem kandidatiem, kuru pieteikumi ierindojas vislabak kvalificéto pieteikumu vida
saskana ar 4. punkta izklastitajiem atlases kritérijiem, var sazinaties, lai parbaudttu vinu valodas (jo
Tpasi, mutvardu anglu valodas) prasmes un vini apliecinatu savu profesionalo pieredzi un/vai citas
prasmes, zind$anas un kompetences. ST priek3atlases posma sazina nenozimé, ka kandidatus
noteikti uzaicina uz interviju, bet tas ir solis, lai atlasitu vispiemérotakos kandidatus, kurus aicinat
uz interviju.

Intervija

Intervijas notiek Alikantg, un, nemot véra darba raksturu, tas notiek anglu valoda. Citas attiecigo
valodu prasmes, kas noradrtas kandidata pieteikuma/CV, var tikt novértétas saskana ar valodas
prasmes limeniem, kas noraditi Saja pazinojuma par vakanci.

Intervija parbauda kandidata zinaSanas par jautdjumiem saistiba ar veicamajiem pienakumiem
(tehniskas zinasanas un uzvedibas kompetences), Biroja darbibam, zinaSanas par ES, piemérotibu
izpildtt attiecigos uzdevumus un piemérotibu stradat starptautiska vide.

Parbaude(-es)

Ar vienu vai vairakam parbaudém veic viena vai vairaku iepriek§ minéto aspektu novértéjumu. Uz
intervijas un parbaudes posmu uzaicinatie kandidati kopa ar uzaicinajumu sanem ari sikaku
informaciju.

6. VISPARIGA INFORMACIJA

Lai iegltu visparigu informaciju par atlases un darba pienem3anas kartibu EUIPO, ludzu,
apmekl€jiet S0 saiti.

7. KA PIETEIKTIES?
Lai pieteiktos, ltdzu, noklikskiniet uz Sis saites.

Visus dokumentus, kas ieklauti saités vai uz kuriem izdarita atsauce Saja pazinojuma, uzskata par
dalu no 3a pazinojuma par vakanci.

Svarigi!

Kandidatiem ir janem veéra, ka vinu pieteikuma/CV/profila sniegta informacija ir par pamatu piemérotibas un
atbilstibas atlases kritérijiem novertéjumam. Tadé] més aicinam kandidatus riipigi izlasit prasibas un sniegt
pietiekami siku attiecigo informaciju, lai varétu veikt So novertéSanu. Kandidatiem japievérs 1pasa uzmaniba
informacijai par izglitibu un profesionalo pieredzi, jo seviski attieciba uz preciziem datumiem, pienakumu
aprakstu, veiktajiem pienakumiem un izmantotajiem rikiem.

* Ja pastav neatbilstibas starp valodu versijam, teksts anglu valoda ir uzskatams par pareizo versiju.
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