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AVVIŻ TA᾽ POŻIZZJONI VAKANTI GĦAT-TFASSIL TA᾽ LISTA TA᾽ RIŻERVA 

 

Titolu tal-Impjieg Assistent tal-Finanzi (M/F) 

Grupp tal-kariga/grad AST 3 

Tip ta’ kuntratt Aġent Temporanju  

Referenza  VEXT/17/238/AST 3/FD 

Skadenza għall-

applikazzjonijiet 

03/10/2017 24:00 ħin ta’ Alicante (CET) 

Post tal-impjieg Alicante, SPANJA 

Lista taʼ riżerva (RL) valida 

sa 

31/12/2018 

Numru ta᾽ kandidati fuq l-RL  12 

L-Uffiċċju tal-Proprjetà Intellettwali tal-Unjoni Ewropea (EUIPO) qed jorganizza proċedura ta’ 
għażla sabiex jikkostitwixxi lista ta’ riżerva biex minnha timtela/jimtlew pożizzjoni/pożizzjonijiet 
vakanti ta’ Assistent tal-Finanzi assenjat lid-Dipartiment tal-Finanzi (FD).  
 
1. SFOND 
 

Id-Dipartiment tal-Finanzi (FD) huwa inkarigat mill-attivitajiet u mill-operazzjonijiet kollha relatati 
mal-Finanzi, il-Baġit u l-Kontroll, il-Kontijiet u t-Teżor, il-Qafas Finanzjarju, il-Ġestjoni tal-Fornituri u 
l-Fajls Ekonomiċi, il-Verifika, l-Akkwist u t-Tariffi. 

L-FD jikkonsisti mit-tliet Servizzi li ġejjin, kull wieħed iġġestit mill-Kap tas-Servizz: 
 

 Is-Servizz tal-Qafas Finanzjarju, il-Kontijiet u t-Teżor huwa inkarigat mill-elaborazzjoni tal-
Kontijiet Annwali tal-Uffiċċju, mill-ġestjoni tat-teżor kif ukoll mill-ġestjoni tal-kontabbiltà u l-
validazzjoni ġenerali tas-sistemi u huwa responsabbli minn kwistjonijiet orizzontali relatati 
mal-qafas finanzjarju tal-Uffiċċju, inkluż l-implimentazzjoni tar-Regolament Finanzjarju u r-
Regoli taʼ Implimentazzjoni tal-Uffiċċju.    

 

 Il-Ġestjoni tal-Fornituri u l-Fajls Ekonomiċi: responsabbli bʼmod partikolari mill-ġestjoni tal-
fornituri u tal-kuntratti u mit-tħejjija tal-fajls ekonomiċi relatati maʼ dawn il-kuntratti. 

 

 L-Akkwist u t-Tariffi: responsabbli bʼmod partikolari mill-previżjoni, mill-ġestjoni u mit-twettiq 
tal-attivitajiet taʼ akkwist kollha u mill-ġestjoni taʼ attivitajiet relatati mat-tariffi tal-Uffiċċju. 
 

Barra minn hekk l-FD jikkonsisti minn żewġ timijiet, assenjati direttament lid-direttur tad-
dipartiment, li jimmaniġġaw il-kontroll u l-monitoraġġ tat-tħejjija u t-twettiq tal-baġit tal-Uffiċċju u l-
ex-ante u, fil-futur, il-verifika ex-post taʼ tranżazzjonijiet finanzjarji. 
 
L-attivitajiet finanzjarji fl-EUIPO jitwettqu fi ħdan il-qafas legali taʼ prinċipalment ir-Regolament 
Finanzjarju tal-Uffiċċju u r-Regoli għall-implimentazzjoni tiegħu (sostanzjalment simili għar-
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Regolament Finanzjarju tal-UE u r-regoli taʼ applikazzjoni tiegħu) u mid-dispożizzjonijiet xierqa 
tar-Regolament tal-EUTM u d-dispożizzjonijiet taʼ implimentazzjoni tiegħu. 
 
 
2. DMIRIJIET 
 

 
Taħt ir-responsabbiltà diretta tad-Direttur tal-Finanzi jew taʼ kwalunkwe wieħed mill-Kapijiet tas-
Servizz, l-Assistent tal-Finanzi ser ikun mistenni li jwettaq xi wħud mill-kompiti li ġejjin: 
 
 

 Jipprovdi gwida lis-Servizzi taʼ Awtorizzazzjoni tal-Uffiċċju dwar materji finanzjarji; 

 Jassisti lit-tim tal-Baġit u l-Kontroll 
o Jipparteċipa fl-elaborazzjoni tal-ippjanar baġitarju tal-Uffiċċju, is-segwitu (il-kontroll u 

l-monitoraġġ) tat-twettiq u tar-rapportar tiegħu; 

 Jassisti lit-Tim tal-Kontabbiltà u t-Teżor 
o Kompiti relatati mal-immaniġġar taʼ fajls taʼ partijiet terzi, il-fatturi, l-ordnijiet taʼ 

pagamenti u l-ordnijiet taʼ rkupru mhux relatati mat-tariffi 
o Kompiti relatati mal-pagamenti taʼ tariffi li jidħlu, il-banek u l-ġestjoni tat-teżor 
o Kompiti relatati mal-kontabbiltà ġenerali (ġestjoni tal-inventarju, għeluq taʼ tmiem is-

sena, pjan taʼ kontabbiltà, proċeduri); 

 Jassisti lis-Servizz tal-Fajls Ekonomiċi u l-Fornituri 
o Iħejji u jirrieżamina formoli u dokumentazzjoni meħtieġa u jiżgura l-kwalità fit-

tweġibiet għall-mistoqsijiet tal-klijenti jew tal-fornituri sabiex jappoġġa t-twassil 
konsistenti u risponsiv tas-servizzi finanzjarji 

o Jissorvelja u jkejjel l-issodisfar tal-obbligi kuntrattwali; juża indikaturi taʼ prestazzjoni 
ewlenin (KPIs) biex jimmonitorja u jisfida l-prestazzjoni tal-fornituri u jidentifika l-
opportunitajiet għal titjib kontinwu 

o Iħejji u jimmaniġġa fajls finanzjarji (impenji baġitarji u legali, riċevimenti u fatturi 
tajbin) 

o Jassisti fil-ġestjoni taʼ kuntratti taʼ servizzi esternalizzati, inkluż is-segwitu tal-
ippjanar, il-finanzi, il-kwalità u t-twettiq tal-kuntratt; 

 Jassisti lit-tim tat-Tariffi 
o Il-validazzjoni taʼ pagamenti li jidħlu u l-immaniġġar taʼ rimborżi lill-utenti; 

 Jassisti lit-Tim Konsultattiv u Koordinattiv tal-Qafas Finanzjarju 
o Jassisti fil-koordinazzjoni tal-implimentazzjoni tal-pjan direzzjonali tar-Regolament 

Finanzjarju tal-Uffiċċju  
o Jassisti fil-koordinazzjoni u fis-segwitu fi ħdan il-Grupp taʼ Konsultazzjonijiet tal-FD li 

jindirizza konsultazzjonijiet mill-partijiet ikkonċernati interni, u tal-Finanzi tal-KC 
o Jassisti fl-organizzazzjoni u fis-segwitu taʼ żjarat tal-Qorti Ewropea tal-Awdituri;  

 Jassisti lit-Tim tal-Verifika  
o Jivverifika tranżazzjonijiet finanzjarji ex-ante (u, fil-futur, ex-post) fʼkonformità mar-

Regolament Finanzjarju 
o Il-verifika ex-ante tat-tranżazzjonijiet kollha mwettqa fi ħdan l-Uffiċċju fit-twettiq tal-

baġit u relatata maʼ proġetti ffinanzjati mill-UE (impenji, pagamenti, ordnijiet taʼ 
rkupru, ftehimiet dwar għotjiet, eċċ.). Dan il-kompitu huwa bbażat fuq rekwiżiti 
speċifiċi stabbiliti mir-Regolament Finanzjarju, PRAG u PAGODA 

o Il-ġestjoni tal-awtorizzazzjonijiet u tad-delegi meħtieġa għall-operazzjoni tat-twettiq 
baġitarju taʼ proġetti ffinanzjati mill-UE; 

 Jassisti lit-Tim tal-Akkwist 
o Jipparteċipa fl-elaborazzjoni tal-ippjanar tal-akkwist 
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o Iħejji u jirrieżamina formoli, istruzzjonijiet taʼ xogħol u dokumentazzjoni 
o Kompiti amministrattivi relatati maʼ proċeduri taʼ akkwist, inkluż fit-terminu tal-

ġestjoni taʼ proċedura taʼ akkwist kompluta; 

 Jipparteċipa bʼmod attiv fil-laqgħat tan-netwerk tal-AFO u jipprovdi assistenza ġenerali lill-
Uffiċjali tal-Awtorizzazzjoni u atturi finanzjarji oħra fid-Dipartiment dwar materji finanzjarji. 

 
 
Dmirijiet applikabbli għall-persunal kollu:  

 Jaħdem bʼmod attiv biex jintlaħqu l-għanijiet tal-EUIPO fʼkonformità mal-Pjan Strateġiku; 

 Iwettaq kwalunkwe dmir u responsabbiltà oħra relatati max-xogħol li jistgħu jiġu assenjati mill-
maniġer tal-linja 

 

3. KRITERJI TA᾽ ELIĠIBBILTÀ 
 
Sabiex ikunu ammissibbli għal din l-għażla, il-kandidati għandhom jissodisfaw il-kundizzjonijiet 
kollha li ġejjin sa mhux aktar tard mid-data tal-iskadenza għas-sottomissjoni tal-applikazzjonijiet:  
 
Kundizzjonijiet ġenerali1  

 Ikunu ċittadini ta’ wieħed mill-Istati Membri tal-Unjoni Ewropea; 

 Igawdu mid-drittijiet kollha bħala ċittadini; 

 Ikunu ssodisfaw kwalunkwe obbligu impost mil-liġijiet dwar is-servizz militari; 

 Jissodisfaw ir-rekwiżiti tal-karattru dwar l-adegwatezza għat-twettiq tad-dmirijiet involuti; 

 Ikunu fiżikament b’saħħithom sabiex iwettqu d-dmirijiet. 
 

Edukazzjoni 

 Ikollhom livell ta' edukazzjoni post-sekondarja attestata b'diploma,  
 
JEW 

 

 Ikollhom livell ta' edukazzjoni sekondarja attestata b'diploma li tagħti aċċess għall-
edukazzjoni post-sekondarja, u esperjenza professjonali xierqa ta' mill-inqas tliet snin. 

 
Esperjenza professjonali2 

 Ikollhom minimu ta' 3 snin ta' esperjenza professjonali rilevanti full-time rigward u fil-
livell tal-kompiti deskritti fi “Dmirijiet”. 

 
Ħiliet lingwistiċi 

 Ikollhom għarfien profond tal-Ingliż (livell minimu C1) - Lingwa 1; 

 Ikollhom għarfien tajjeb ta’ waħda mil-lingwi uffiċjali tal-UE (livell minimu B2) – Lingwa 
23; 
 

Il-livelli indikati jikkorrispondu għall-Qafas Komuni Ewropew ta' Referenza għal-Lingwi. 
 
 

                                                           
1 

Ara l-Artikolu 12 tal-Kundizzjonijiet ta' Impjieg ta' Ħaddiema Oħrajn tal-Unjoni Ewropea 
2
 L-esperjenza professjonali tingħadd mid-data tal-kisba tad-diploma rilevanti li tagħti aċċess għall-grupp ta᾽ funzjoni.   

F'każ li jkollhom edukazzjoni universitarja, in-numru minimu meħtieġ ta' snin ta' esperjenza professjonali huwa ta' 6. 
3 

Din il-lingwa jeħtieġ li tkun differenti mil-Lingwa 1. 
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Ħiliet rigward il-kompjuter  
Għarfien avvanzat tal-kompjuter huwa obbligatorju. Il-kandidati għandu jkollhom esperjenza 
professjonali estensiva fl-applikazzjonijiet tal-kompjuter bħall-pakkett tal-MS Office jew simili 
(prinċipalment Excel, Word, PowerPoint, Outlook), bażijiet ta᾽ data u tiftix fuq l-Internet. 
 
 
4. KRITERJI TAL-GĦAŻLA 
 
Sabiex jagħżel il-kandidati bl-aħjar kwalifiki għall-intervista u l-fażi tat-testijiet u biex il-kandidati li 
jirnexxu jitqiegħdu fuq il-lista ta' riżerva skont ir-riżultati miksuba fl-intervista u fil-fażi tat-testijiet, l-
Uffiċċju ser juża’ l-kriterji li ġejjin: 
 

 Għarfien ta' u esperjenza professjonali f'livell ta' assistent f'mill-inqas wieħed mill-oqsma li 
ġejjin (esperjenza f'aktar oqsma tkun ta' vantaġġ):  

 Ġestjoni tal-Finanzi u tat-Teżor; 

 Qafas legali relevanti (Regolament Finanzjarju tal-EUIPO jew tal-UE u r-regoli għall-
implimentazzjoni tiegħu, dispożizzjonijiet xierqa tar-Regolament EUTM u d-
dispożizzjonijiet ta' implimentazzjoni tiegħu u, fi grad inqas, ir-Regolamenti tal-
Persunal); 

 SAP (moduli tal-Ġestjoni tal-Materjal, l-Ippjanar Baġitarju u l-Konsolidazzjoni u l-
Kontabbiltà) f'livell tal-utent u/jew CPS (Sistema Komuni ta' Pagamenti); 

 Ġestjoni tal-Baġit;  

 Akkwist Pubbliku; 

 Xiri; 

 Ġestjoni tal-kuntratti; 

 Verifika ta' tranżazzjonijiet finanzjarji ex-ante u ex-post; 

 Għarfien tajjeb ta' lingwa oħra tal-Uffiċċju (il-Ġermaniż, il-Franċiż, l-Ispanjol jew it-Taljan) 
differenti mil-Lingwa 2 (livell minimu B2);  

 Livell għoli ta' litteriżmu dwar l-ispreadsheets u ħiliet numeriċi. 

 
Minbarra l-kriterji ta᾽ hawn fuq, il-kandidati mistiedna għall-intervista u l-fażi tat-testijiet jiġu evalwati 
wkoll għar-rekwiżiti li ġejjin:  
 
Kompetenzi  
B’mod partikolari: 
 Komunikazzjoni: jikkomunikaw b᾽mod ċar u preċiż kemm bil-kliem kif ukoll bil-kitba;  
 Analiżi u Solvien tal-problemi: il-kapaċità li jidentifikaw il-fatti kritiċi fi kwistjonijiet kumplessi u 

jiżviluppaw soluzzjonijiet kreattivi u prattiċi; 
 Ħidma mal-Oħrajn: jaħdmu b'mod kooperattiv mal-oħrajn f'timijiet u tul konfini organizzattivi u 

jirrispettaw id-differenzi bejn in-nies; joħolqu sens ta' spirtu ta' tim billi jinkoraġġixxu għanijiet 
kondiviżi u jiskambjaw għarfien u esperjenza;  

 Tagħlim u Żvilupp: jiżviluppaw u jtejbu l-ħiliet personali u l-għarfien tal-organizzazzjoni u l-
ambjent tagħha, jikkommettu ruħhom li jħarrġu lil oħrajn, jikkondividu l-għarfien, u jtejbu l-
metodi ta' ħidma b'mod sistematiku; 

 Prijoritizzazzjoni u Organizzazzjoni: il-kapaċità li jipprijoritizzaw il-kompiti l-aktar importanti, 
jaħdmu b'mod flessibbli u jorganizzaw l-ammont ta' xogħol tagħhom u tal-oħrajn b'mod 
effiċjenti; 

 Kwalità u Riżultati: jieħdu responsabbiltà personali u inizjattiva biex iwasslu x-xogħol għal 
kwalità ta' standard għoli fi proċeduri stabbiliti; juru orjentazzjoni ċara lejn il-konsumatur (interna 
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u esterna); jibnu proċessi sistematiċi u metodiċi fil-proġetti u l-ħidma tagħhom u tat-tim 
tagħhom; 

 Reżiljenza: jibqgħu effettivi taħt pressjoni tax-xogħol, ikunu flessibli u jadattaw għal ambjent 
tax-xogħol li dejjem qed jinbidel; jinkoraġġixxu oħrajn biex jagħmlu l-istess u jaġġustaw l-
approċċ tagħhom stess u tat-tim biex iħaddnu ċirkustanzi li dejjem jinbidlu. 

 
5. INTERVISTI U TESTIJIET 
 
Qabel l-għażla  
Il-kandidati ammissibbli li l-applikazzjonijiet tagħhom ikunu fost l-aktar kwalifikati f'konformità mal-
kriterji tal-għażla ddettaljati fil-punt 4, jistgħu jiġu kkuntattjati biex jiġu vverifikati l-ħiliet lingwistiċi 
tagħhom (b'mod partikolari, il-produzzjoni mitkellma bl-Ingliż), kif ukoll biex jagħtu prova tal-
esperjenza professjonali tagħhom u/jew ħiliet, għarfien u kompetenzi oħra. Dan il-kuntatt ta' qabel 
l-għażla ma jintitolax lill-kandidati biex ikunu mistiedna għall-intervista: huwa pass fl-għażla tal-
kandidati l-aktar xierqa biex jiġu mistiedna għall-intervista. 
 
Intervista 
L-intervisti se jsiru f'Alicante u, minħabba n-natura tax-xogħol, sejrin isiru bl-Ingliż. Lingwi relevanti 
oħrajn iddikjarati fl-applikazzjoni/fis-CV tal-kandidat jistgħu jiġu evalwati f᾽konformità mal-livelli 
indikati f'dan l-avviż ta᾽ pożizzjoni vakanti. 
L-intervista ser tittestja l-għarfien tal-kandidat dwar materji relatati mad-dmirijiet li għandhom jitwettqu 
(għarfien tekniku u kompetenzi ta' mġiba), l-attivitajiet tal-Uffiċċju, l-għarfien tal-UE, l-adegwatezza 
għat-twettiq tal-kompiti li għandhom jitwettqu u l-adegwatezza għal ħidma f'ambjent internazzjonali. 
 
Test(ijiet) 
Test wieħed jew diversi testijiet jikkompletaw il-valutazzjoni ta' wieħed mill-aspetti ta' hawn fuq jew 
ta’ diversi minnhom. Il-kandidati mistiedna għall-intervista u l-fażi tat-testijiet jirċievu informazzjoni 
dettaljata mal-istedina.  
 
6. INFORMAZZJONI ĠENERALI 
 
Għal informazzjoni ġenerali dwar il-proċeduri tal-għażla u tar-reklutaġġ fl-EUIPO, jekk jogħġbok 
irreferi għal-link li ġejja. 
 
7. KIF TAPPLIKA 
 
Biex tapplika, jekk jogħġbok ikklikkja fuq din il-link. 
 
Id-dokumenti kollha inklużi bħala links jew li ssir referenza għalihom fi ħdan il-kuntest ta᾽ dan l-
avviż huma kkunsidrati bħala parti minn dan l-avviż ta᾽ pożizzjoni vakanti. 

 

Importanti:  

Il-kandidati għandhom jinnutaw li l-informazzjoni pprovduta fl-applikazzjoni/fis-CV/fil-profil tagħhom 
tikkostitwixxi bażi għall-evalwazzjoni tal-kriterji tal-eliġibbiltà u l-għażla. Għalhekk, huma mistiedna jaqraw ir-
rekwiżiti b'attenzjoni u jipprovdu l-informazzjoni relevanti f'dettall tali li tkun tista' ssir din l-evalwazzjoni. 
Għandha tingħata attenzjoni partikolari għall-informazzjoni dwar l-edukazzjoni u l-esperjenza professjonali 
tagħhom, b'mod partikolari d-dati eżatti, id-deskrizzjoni tar-responsabbiltajiet, id-dmirijiet imwettqa u l-għodod 
użati.  

 

* F’każ li jkun hemm diskrepanzi bejn id-diversi verżjonijiet lingwistiċi, għandha tipprevali dik bil-lingwa Ingliża. 

https://euipo.europa.eu/tunnel-web/secure/webdav/guest/document_library/contentPdfs/about_euipo/vacancies/general_rules_and_conditions_en.pdf
https://career012.successfactors.eu/career?company=C0001250580P

