R EVIPO

UFFICCJU TAL-PROPRJETA INTELLETTWALI
TAL-UNJONI EWROPEA

AVVIZ TA’ POZIZZJONI VAKANTI GHAT-TFASSIL TA’ LISTA TA’ RIZERVA

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

Grupp tal-kariga/grad AST 3

Tip ta’ kuntratt Agent Temporanju

Referenza VEXT/17/238/AST 3/FD

Skadenza ghall- 03/10/2017 24:00 hin ta’ Alicante (CET)
applikazzjonijiet

Post tal-impjieg Alicante, SPANJA

Lista ta’ rizerva (RL) valida 31/12/2018

sa

Numru ta’ kandidati fuq I-RL | 12

L-Ufficju tal-Proprjeta Intellettwali tal-Unjoni Ewropea (EUIPO) ged jorganizza proc¢edura ta’
ghazla sabiex jikkostitwixxi lista ta’ rizerva biex minnha timtela/jimtlew pozizzjoni/pozizzjonijiet
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-Bagit u I-Kontroll, il-Kontijiet u t-Tezor, il-Qafas Finanzjarju, il-Gestjoni tal-Fornituri u
I-Fajls Ekonomici, il-Verifika, I-Akkwist u t-Tariffi.

L-FD jikkonsisti mit-tliet Servizzi li §ejjin, kull wiehed iggestit mill-Kap tas-Servizz:

e |s-Servizz tal-Qafas Finanzjarju, il-Kontijiet u t-Tezor huwa inkarigat mill-elaborazzjoni tal-
Kontijiet Annwali tal-Uffic¢ju, mill-gestjoni tat-tezor kif ukoll mill-gestjoni tal-kontabbilta u |-
validazzjoni generali tas-sistemi u huwa responsabbli minn kwistjonijiet orizzontali relatati
mal-gafas finanzjarju tal-Uffic¢ju, inkluz I-implimentazzjoni tar-Regolament Finanzjarju u r-
Regoli ta’ Implimentazzjoni tal-Ufficcju.

o Il-Gestjoni tal-Fornituri u I-Fajls Ekonomici: responsabbli b’mod partikolari mill-gestjoni tal-
fornituri u tal-kuntratti u mit-thejjija tal-fajls ekonomici relatati ma’ dawn il-kuntratti.

e L-Akkwist u t-Tariffi: responsabbli b’mod partikolari mill-previzjoni, mill-gestjoni u mit-twettiq
tal-attivitajiet ta’ akkwist kollha u mill-gestjoni ta’ attivitajiet relatati mat-tariffi tal-Uffic¢ju.

Barra minn hekk I|-FD jikkonsisti minn zewg timijiet, assenjati direttament lid-direttur tad-
dipartiment, li jimmaniggaw il-kontroll u I-monitoragg tat-thejjija u t-twettiq tal-bagit tal-Uffic¢ju u |-
ex-ante u, fil-futur, il-verifika ex-post ta’ tranzazzjonijiet finanzjarji.

L-attivitajiet finanzjarji fl-EUIPO jitwettqu fi hdan il-gafas legali ta’ prin¢ipalment ir-Regolament
Finanzjarju tal-Ufficcju u r-Regoli ghall-implimentazzjoni tieghu (sostanzjalment simili ghar-

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



R EVIPO

UFFICCJIU TAL-PROPRJETA INTELLETTWALI
TAL-UNJONI EWROPEA

Regolament Finanzjarju tal-UE u r-regoli ta’ applikazzjoni tieghu) u mid-dispozizzjonijiet xierga
tar-Regolament tal-EUTM u d-dispozizzjonijiet ta’ implimentazzjoni tieghu.

2. DMIRUIET

Tant ir-responsabbilta diretta tad-Direttur tal-Finanzi jew ta’ kwalunkwe wiehed mill-Kapijiet tas-
Servizz, I-Assistent tal-Finanzi ser ikun mistenni li jwettaq xi whud mill-kompiti li gejjin:

e Jipprovdi gwida lis-Servizzi ta’ Awtorizzazzjoni tal-Ufficcju dwar materji finanzjarji;
Jassisti lit-tim tal-Bagit u I-Kontroll
o Jippartecipa fl-elaborazzjoni tal-ippjanar bagitarju tal-Uffic¢ju, is-segwitu (il-kontroll u
[-monitoragg) tat-twettiq u tar-rapportar tieghu;
e Jassisti lit-Tim tal-Kontabbilta u t-Tezor
o Kompiti relatati mal-immaniggar ta’ fajls ta’ partijiet terzi, il-fatturi, l-ordnijiet ta’
pagamenti u l-ordnijiet ta’ rkupru mhux relatati mat-tariffi
o Kompiti relatati mal-pagamenti ta’ tariffi li jidhlu, il-banek u |-gestjoni tat-tezor
o Kompiti relatati mal-kontabbilta generali (gestjoni tal-inventarju, gheluq ta’ tmiem is-
sena, pjan ta’ kontabbilta, proceduri);
o Jassisti lis-Servizz tal-Fajls Ekonomiéi u I-Fornituri
o Ihejji u jirriezamina formoli u dokumentazzjoni mehtiega u jizgura I-kwalita fit-
twegibiet ghall-mistogsijiet tal-klijenti jew tal-fornituri sabiex jappogga t-twassil
konsistenti u risponsiv tas-servizzi finanzjarji
o Jissorvelja u jkejjel I-issodisfar tal-obbligi kuntrattwali; juza indikaturi ta’ prestazzjoni
ewlenin (KPIs) biex jimmonitorja u jisfida |-prestazzjoni tal-fornituri u jidentifika I-
opportunitajiet ghal titjib kontinwu
o Ihejji u jimmanigga fajls finanzjarji (impenji bagitarji u legali, ricevimenti u fatturi
tajbin)
o Jassisti fil-gestjoni ta’ kuntratti ta’ servizzi esternalizzati, inkluz is-segwitu tal-
ippjanar, il-finanzi, il-kwalita u t-twettiq tal-kuntratt;
e Jassisti lit-tim tat-Tariffi
o ll-validazzjoni ta’ pagamenti li jidhlu u I-immaniggar ta’ rimborzi lill-utenti;
e Jassisti lit-Tim Konsultattiv u Koordinattiv tal-Qafas Finanzjarju
o Jassisti fil-koordinazzjoni tal-implimentazzjoni tal-pjan direzzjonali tar-Regolament
Finanzjarju tal-Ufficcju
o Jassisti fil-koordinazzjoni u fis-segwitu fi hdan il-Grupp ta’ Konsultazzjonijiet tal-FD i
jindirizza konsultazzjonijiet mill-partijiet ikkoncernati interni, u tal-Finanzi tal-KC
o Jassisti fl-organizzazzjoni u fis-segwitu ta’ Zjarat tal-Qorti Ewropea tal-Awdituri;
e Jassisti lit-Tim tal-Verifika
o Jivverifika tranzazzjonijiet finanzjarji ex-ante (u, fil-futur, ex-post) fkonformita mar-
Regolament Finanzjarju
o ll-verifika ex-ante tat-tranzazzjonijiet kollha mwettga fi hdan I-Uffi¢¢ju fit-twettiq tal-
bagit u relatata ma’ progetti ffinanzjati mill-UE (impenji, pagamenti, ordnijiet ta’
rkupru, ftehimiet dwar ghotjiet, e¢¢.). Dan il-kompitu huwa bbazat fuq rekwiziti
specifi¢i stabbiliti mir-Regolament Finanzjarju, PRAG u PAGODA
o ll-gestjoni tal-awtorizzazzjonijiet u tad-delegi mehtiega ghall-operazzjoni tat-twettiq
bagitarju ta’ progetti ffinanzjati mill-UE;
e Jassisti lit-Tim tal-Akkwist
o Jippartecipa fl-elaborazzjoni tal-ippjanar tal-akkwist
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o Ihejji u jirriezamina formoli, istruzzjonijiet ta’ xoghol u dokumentazzjoni
o Kompiti amministrattivi relatati ma’ proceduri ta’ akkwist, inkluz fit-terminu tal-
gestjoni ta’ proc¢edura ta’ akkwist kompluta;
o Jippartecipa b’'mod attiv fil-lagghat tan-netwerk tal-AFO u jipprovdi assistenza generali lill-
Ufficjali tal-Awtorizzazzjoni u atturi finanzjarji ohra fid-Dipartiment dwar materji finanzjariji.

Dmirijiet applikabbli ghall-persunal kollu:
o Jahdem b’'mod attiv biex jintlahqu I-ghanijiet tal-EUIPO f'konformita mal-Pjan Strategiku;

o |wettaq kwalunkwe dmir u responsabbilta ohra relatati max-xoghol i jistghu jigu assenjati mill-
maniger tal-linja

3. KRITERJI TA’ ELIGIBBILTA

Sabiex ikunu ammissibbli ghal din |-ghazla, il-kandidati ghandhom jissodisfaw il-kundizzjonijiet
kollha li §ejjin sa mhux aktar tard mid-data tal-iskadenza ghas-sottomissjoni tal-applikazzjonijiet:

Kundizzjonijiet generali'

e |kunu cittadini ta’ wiehed mill-Istati Membri tal-Unjoni Ewropea,;
Igawdu mid-drittijiet kollha bhala c¢ittadini;
Ikunu ssodisfaw kwalunkwe obbligu impost mil-ligijiet dwar is-servizz militari;
Jissodisfaw ir-rekwiziti tal-karattru dwar l-adegwatezza ghat-twettiq tad-dmirijiet involuti;
Ikunu fizikament b’sahhithom sabiex iwettqu d-dmirijiet.

Edukazzjoni
¢ |kollhom livell ta' edukazzjoni post-sekondarja attestata b'diploma,

JEW

e |kollhom livell ta' edukazzjoni sekondarja attestata b'diploma li taghti ac¢ess ghall-
edukazzjoni post-sekondarja, u esperjenza professjonali xierga ta' mill-ingas tliet snin.

Esperjenza professjonali?
e |kollhom minimu ta' 3 snin ta' esperjenza professjonali rilevanti full-time rigward u fil-
livell tal-kompiti deskritti fi “Dmirijiet”.

Hiliet lingwistici
e |kollhom gharfien profond tal-Ingliz (livell minimu C1) - Lingwa 1,
e lkollhom gharfien tajjeb ta’ wahda mil-lingwi uffi¢jali tal-UE (livell minimu B2) — Lingwa
23

[I-livelli indikati jikkorrispondu ghall-Qafas Komuni Ewropew ta' Referenza ghal-Lingwi.

! Ara I-Artikolu 12 tal-Kundizzjonijiet ta' Impjieg ta' Haddiema Ohrajn tal-Unjoni Ewropea

2 L-esperjenza professjonali tinghadd mid-data tal-kisba tad-diploma rilevanti li taghti ac¢ess ghall-grupp ta’ funzjoni.
F'kaz li jkollhom edukazzjoni universitarja, in-numru minimu mehtieg ta' snin ta' esperjenza professjonali huwa ta' 6.

®Din il-lingwa jenhtieg li tkun differenti mil-Lingwa 1.
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Hiliet rigward il-kompjuter

Gharfien avvanzat tal-kompjuter huwa obbligatorju. ll-kandidati ghandu jkollhom esperjenza
professjonali estensiva fl-applikazzjonijiet tal-kompjuter bhall-pakkett tal-MS Office jew simili
(prin¢ipalment Excel, Word, PowerPoint, Outlook), bazijiet ta’ data u tiftix fuq I-Internet.

4. KRITERJI TAL-GHAZLA

Sabiex jaghzel il-kandidati bl-ahjar kwalifiki ghall-intervista u |-fazi tat-testijiet u biex il-kandidati li
jimexxu jitgieghdu fuq il-lista ta' rizerva skont ir-rizultati miksuba fl-intervista u fil-fazi tat-testijiet, |-
Uffic¢ju ser juza’ |-kriterji li gejjin:

e Gharfien ta' u esperjenza professjonali fllivell ta' assistent f'mill-inqas wiehed mill-ogsma li
gejjin (esperjenza f'aktar ogsma tkun ta' vantagg):

v Gestjoni tal-Finanzi u tat-Tezor;

v' Qafas legali relevanti (Regolament Finanzjarju tal-EUIPO jew tal-UE u r-regoli ghall-
implimentazzjoni tieghu, dispozizzjonijiet xierga tar-Regolament EUTM u d-
dispozizzjonijiet ta' implimentazzjoni tieghu u, fi grad ingas, ir-Regolamenti tal-
Persunal);

SAP (moduli tal-Gestjoni tal-Materjal, |-lppjanar Bagitarju u I-Konsolidazzjoni u I-

Kontabbilta) f'livell tal-utent u/jew CPS (Sistema Komuni ta' Pagamenti);

Gestjoni tal-Bagit;

Akkwist Pubbliku;

Xiri;

Gestjoni tal-kuntratti;

Verifika ta' tranzazzjonijiet finanzjarji ex-ante u ex-post;

e Gharfien tajjeb ta' lingwa ohra tal-Ufficéju (il-Germaniz, il-Franciz, I-Ispanjol jew it-Taljan)
differenti mil-Lingwa 2 (livell minimu B2);

e Livell gholi ta' litterizmu dwar Il-ispreadsheets u hiliet numerici.

<\

ASANENENEN

Minbarra I|-kriterji ta’ hawn fuq, il-kandidati mistiedna ghall-intervista u |-fazi tat-testijiet jigu evalwati
wkoll ghar-rekwiziti li gejjin:

Kompetenzi

B’'mod partikolari:

« Komunikazzjoni: jikkomunikaw b’mod ¢ar u preciz kemm bil-kliem kif ukoll bil-kitba;

« Analizi u Solvien tal-problemi: il-kapacita li jidentifikaw il-fatti kriti¢i fi kwistjonijiet kumplessi u
jizviluppaw soluzzjonijiet kreattivi u prattici;

- Hidma mal-Ohrajn: jahdmu b'mod kooperattiv mal-ohrajn f'timijiet u tul konfini organizzattivi u
jirrispettaw id-differenzi bejn in-nies; joholqu sens ta' spirtu ta' tim billi jinkoraggixxu ghanijiet
kondivizi u jiskambjaw gharfien u esperjenza;

« Taghlim u Zvilupp: jizviluppaw u jtejbu I-hiliet personali u I-gharfien tal-organizzazzjoni u I-
ambjent taghha, jikkommettu ruhhom Ii jharrgu lil ohrajn, jikkondividu I-gharfien, u jtejbu I-
metodi ta' hidma b'mod sistematiku;

« Prijoritizzazzjoni u Organizzazzjoni: il-kapacita li jipprijoritizzaw il-kompiti |-aktar importanti,
jahdmu b'mod flessibbli u jorganizzaw I|-ammont ta' xoghol taghhom u tal-ohrajn b'mod
effi¢jenti;

. Kwalita u Rizultati: jiehdu responsabbiltd personali u inizjattiva biex iwasslu x-xoghol ghal
kwalita ta' standard gholi fi proc¢eduri stabbiliti; juru orjentazzjoni ¢ara lejn il-konsumatur (interna
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u esterna); jibnu processi sistemati¢i u metodici fil-progetti u I-hidma taghhom u tat-tim
taghhom;

. Reziljenza: jibqghu effettivi taht pressjoni tax-xoghol, ikunu flessibli u jadattaw ghal ambjent
tax-xoghol li dejjem qed jinbidel; jinkoraggixxu ohrajn biex jaghmlu l-istess u jaggustaw I-
approc¢c taghhom stess u tat-tim biex ihaddnu cirkustanzi li dejjem jinbidlu.

5. INTERVISTI U TESTIJIET

Qabel |-ghazla

[l-kandidati ammissibbli li I-applikazzjonijiet taghhom ikunu fost I-aktar kwalifikati f'’konformita mal-
kriterji tal-ghazla ddettaljati fil-punt 4, jistghu jigu kkuntattjati biex jigu vverifikati I-hiliet lingwistiCi
taghhom (b'mod partikolari, il-produzzjoni mitkellma bl-Ingliz), kif ukoll biex jaghtu prova tal-
esperjenza professjonali taghhom u/jew hiliet, gharfien u kompetenzi ohra. Dan il-kuntatt ta' gabel
I-ghazla ma jintitolax lill-kandidati biex ikunu mistiedna ghall-intervista: huwa pass fl-ghazla tal-
kandidati I-aktar xierga biex jigu mistiedna ghall-intervista.

Intervista

L-intervisti se jsiru f'Alicante u, minhabba n-natura tax-xoghol, sejrin isiru bl-Ingliz. Lingwi relevanti
ohrajn iddikjarati fl-applikazzjoni/fis-CV tal-kandidat jistghu jigu evalwati f'’konformita mal-livelli
indikati f'dan l-avviz ta’ pozizzjoni vakanti.

L-intervista ser tittestja I-gharfien tal-kandidat dwar materji relatati mad-dmirijiet li ghandhom jitwettqu
(gharfien tekniku u kompetenzi ta' mgiba), I-attivitajiet tal-Uffi¢¢ju, I-gharfien tal-UE, |-adegwatezza
ghat-twettiq tal-kompiti li ghandhom jitwettqu u l-adegwatezza ghal hidma fambjent internazzjonali.

Test(ijiet)

Test wiehed jew diversi testijiet jikkompletaw il-valutazzjoni ta' wiehed mill-aspetti ta' hawn fuqg jew
ta’ diversi minnhom. ll-kandidati mistiedna ghall-intervista u |-fazi tat-testijiet jircievu informazzjoni
dettaljata mal-istedina.

6. INFORMAZZJONI GENERALI

Ghal informazzjoni generali dwar il-proceduri tal-ghazla u tar-reklutagg fl-EUIPO, jekk joghgbok
irreferi ghal-link li §ejja.

7. KIF TAPPLIKA
Biex tapplika, jekk joghgbok ikklikkja fug din il-link.

Id-dokumenti kollha inkluzi bhala links jew li ssir referenza ghalihom fi hdan il-kuntest ta’ dan I-
avviz huma kkunsidrati bhala parti minn dan I-awviz ta’ pozizzjoni vakanti.

Importanti:

Il-kandidati ghandhom jinnutaw li Il-informazzjoni pprovduta fl-applikazzjoni/fis-CV/fil-profil taghhom
tikkostitwixxi bazi ghall-evalwazzjoni tal-kriterji tal-eligibbilta u I-ghazla. Ghalhekk, huma mistiedna jaqraw ir-
rekwiziti b'attenzjoni u jipprovdu I-informazzjoni relevanti f'dettall tali li tkun tista' ssir din |-evalwazzjoni.

Ghandha tinghata attenzjoni partikolari ghall-informazzjoni dwar |-edukazzjoni u l-esperjenza professjonali
taghhom, b'mod partikolari d-dati ezatti, id-deskrizzjoni tar-responsabbiltajiet, id-dmirijiet imwettqa u I-ghodod
uzati.

* F’kaz li jkun hemm diskrepanzi bejn id-diversi verzjonijiet lingwisti¢i, ghandha tipprevali dik bil-lingwa Ingliza.
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