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OGLOSZENIE O NABORZE W CELU USTANOWIENIA LISTY REZERWOWEJ

Stanowisko Asystent finansowy (K/M)

Grupa funkcyjna/grupa AST 3

zaszeregowania

Rodzaj umowy Pracownik zatrudniony na czas okreslony

Nr referencyjny VEXT/17/238/AST 3/FD

Termin sktadania zgtoszen 03.10.2017 r. godz. 24:00 czasu Alicante (CET)
Miejsce zatrudnienia Alicante, HISZPANIA

Lista rezerwowa obowigzuje | 31.12.2018r.

do

Liczba kandydatow na liscie | 12

rezerwowej

Urzad Unii Europejskiej ds. Wtasnoéci Intelektualnej (EUIPO) organizuje procedure doboru kadr w
celu ustanowienia listy rezerwowej oséb majgcych objaé stanowisko(-a) asystenta finansowego
przydzielonego do Departamentu Finansowego.

1. INFORMACJE PODSTAWOWE

Departament Finansowy odpowiada za wszystkie dziatania i czynnosci zwigzane z finansami,
budzetem i kontrolg, rachunkowoscig i zasobami finansowymi, ramami finansowymi, zarzgdzaniem
dostawcami i dokumentacjg finansowa, weryfikacjg, zamdwieniami i optatami.

Departament Finansowy sktada sie z trzech stuzb, z ktérych kazdg zarzadza kierownik stuzby:

Stuzba ds. ram finansowych oraz rachunkowosci i zasobdéw finansowych jest
odpowiedzialna za opracowanie rocznego sprawozdania finansowego Urzedu, zarzgdzanie
rachunkowoscig o0golng i zatwierdzanie systemow oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za
kwestie horyzontalne zwigzane z ramami finansowymi Urzedu, w tym za wdrozenie
rozporzadzenia finansowego Urzedu i przepiséw wykonawczych.

Dziat ds. zarzadzania dostawcami i dokumentacjg ekonomiczng: odpowiedzialnos¢ w
szczegolnosci za zarzadzanie dostawcami i umowami oraz opracowywanie dokumentaciji
ekonomicznej zwigzanej z tymi umowami.

Dziat ds. zamowien i opfat: odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za prognozowanie,
zarzgdzanie i dokonywanie wszystkich zamowien oraz zarzgdzanie dziataniami zwigzanymi
z optatami wnoszonymi do Urzedu.

Ponadto Departament Finansowy sktada sie z dwdch zespotdow, podlegajgcych bezposrednio
dyrektorowi departamentu, ktérych zadaniem jest opracowanie i przeprowadzenie kontroli i
monitorowania budzetu Urzedu oraz weryfikacja ex ante i ex post transakcji finansowych.
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Dziatalnoé¢ finansowa EUIPO opiera sie przede wszystkim na ramach finansowych
rozporzadzenia finansowego Urzedu i jego przepisach wykonawczych (zasadniczo
podobnych do rozporzgdzenia finansowego UE i zasad jego stosowania) oraz na odpowiednich
przepisach rozporzadzenia ZTUE i przepisach wykonawczych do niego.

2. OBOWIAZKI

Pod bezposrednim zwierzchnictwem dyrektora ds. stuzby finansowej lub innego kierownika stuzby
do obowigzkow asystenta finansowego naleze¢ beda:

e udzielanie wskazowek stuzbom zatwierdzajgcym Urzedu w sprawach finansowych;
e wspieranie zespotu ds. budzetu i kontroli
o udziat w opracowywaniu planowania budzetu Urzedu oraz w czynnosciach
nastepczych (kontrola i monitorowanie) przy jego wykonaniu i raportowaniu;
e wspieranie zespotu ds. rachunkowosci i zasobow finansowych
o zadania zwigzane z obstugg dokumentacji nalezgcej do stron trzecich, faktur,
zlecen ptatniczych i nakazéw odzyskania srodkow niezwigzanych z optatami
o zadania zwigzane z wplywajgcymi optatami oraz zarzadzaniem bankowoscig i
zasobami finansowymi
o zadania zwigzane z rachunkowoscig ogoéing (zarzgdzanie inwentarzem, zamkniecie
okresu rozliczeniowego, plan rozliczania, procedury);
e wspieranie stuzby ds. zarzgdzania dostawcami i dokumentacjg ekonomiczng
o opracowywanie i przeglagd wymaganych formularzy i dokumentacji oraz
zapewnianie jakosci w odpowiedzi na zapytania klientow lub dostawcow w celu
wspierania statego i sprawnego $wiadczenia ustug finansowych
o nadzér w zakresie i ocena zobowigzan umownych: wykorzystanie kluczowych
wskaznikow skutecznosci dziatania w celu monitorowania wydajnosci dostawcow i
identyfikacji okazji do ciggtego udoskonalania
o przygotowywanie i obstuga dokumentacji finansowej (zobowigzania budzetowe i
prawne, prawidtowy odbiér towaru/éw, faktury)
o pomoc w zarzgdzaniu umowami 0 Swiadczenie ustug zlecanych na zewnatrz, w tym
w planowaniu, finansowaniu, a nastepnie przy nadzorowaniu jakosci i wykonania
umowy.
e wspieranie zespotu ds. optat
o walidacja wptywajgcych optat i obstuga zwrotéw uzytkownikom
e wspieranie zespotu doradczego i koordynacyjnego ds. ram finansowych
o pomoc przy koordynacji wdrazania planu dziatania zwigzanego z rozporzgdzeniem
finansowym Urzedu
o pomoc przy koordynacji i dalszych dziataniach grupy konsultacyjnej departamentu
finansowego zajmujgcej sie konsultacjami z wewnetrznymi zainteresowanymi
stronami i Srodowiskiem wiedzy finansowe;j
o pomoc przy organizacji wizyt przedstawicieli Europejskiego Trybunatu
Obrachunkowego i dalszych dziataniach z tym zwigzanych
e wspieranie zespotu weryfikacyjnego
o weryfikacja ex ante (a nastepnie ex post) transakcji finansowych zgodnie z
rozporzgdzeniem finansowym
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o weryfikacja ex ante wszystkich transakcji przeprowadzanych w Urzedzie
zwigzanych z realizacjg budzetu i projektami finansowanymi ze s$rodkow UE
(zobowigzania, pfatnosci, nakazy odzyskania srodkéw, umowy o dotacje itd.).
Zadanie to opiera sie na szczegdlnych wymaganiach okredlonych w rozporzadzeniu
finansowym, PRAG i PAGODA

o zarzadzanie pozwoleniami i delegacjami koniecznymi do obstugi budzetowej
projektéw finansowanych ze srodkow UE

o \Wspieranie zespotu ds. zamoéwien

o udziat w opracowywaniu planu zaméwieh

o opracowywanie i rewizja formularzy, instrukcji dziatania i dokumentacji

o zadania administracyjne zwigzane z procedurami zamowien, w tym zarzadzanie
cafg procedurg zamowien;

e aktywny udziat w posiedzeniach sieci AFO i udzielanie ogélnego wsparcia w sprawach
finansowych urzednikom zatwierdzajgcym i innym podmiotom finansowym w
departamencie.

Obowiazki spoczywajgce na wszystkich pracownikach:
e aktywne dziatanie na rzecz osiggniecia celéw EUIPO zgodnie z planem strategicznym;
o wypetnianie wszelkich innych obowigzkow i zobowigzan zwigzanych z pracg, kiére moze
przydzieli¢ bezposredni przetozony.

3. KRYTERIA KWALIFIKACJI

Aby kandydat mogt zostaé dopuszczony do procedury naboru, musi spetniaé wszystkie
wymienione ponizej warunki przed uptywem terminu skfadania zgtoszen:

Warunki og6lne’
e obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskie;j;
e Kkorzystanie z petni praw obywatelskich;
e uregulowany stosunek do stuzby wojskowej zgodnie z przepisami prawa;
e spetnienie wymogow dotyczgcych predyspozycji do wykonywania obowigzkéw wigzgcych
sie z danym stanowiskiem;
e zdolnos¢ fizyczna do wykonywania powierzonych obowigzkow.

Wyksztalcenie
o wyksztatcenie na poziomie pomaturalnym potwierdzone dyplomem,

LUB

o Wyksztalcenie srednie potwierdzone dyplomem uprawniajgcym do rozpoczecia nauki na
poziomie pomaturalnym oraz odpowiednie co najmniej trzyletnie doswiadczenie
zawodowe.

1 Zob. art. 12 Warunkéw zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskie;.
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Doswiadczenie zawodowe?

e Co najmniej 3 lata odpowiedniego petnoetatowego doswiadczenia zawodowego
poréwnywalnego z zadaniami opisanymi w ,,Obowigzkach”;

Znajomosc¢ jezykow obcych

e biegta znajomos¢ jezyka angielskiego (minimum na poziomie C1) — jezyk 1;
e dobra znajomosé jednego z jezykow urzedowych UE (poziom min. B2) — jezyk 2°.

Wskazane poziomy odpowiadajg europejskiemu systemowi opisu ksztatcenia jezykowego.

Znajomos$¢é obstugi komputera

Umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie zaawansowanym jest obowigzkowa. Kandydaci
muszg wykazac rozlegte doswiadczenie zawodowe w zakresie aplikacji komputerowych, takich jak
pakiet MS Office lub podobny (gtownie Word, Excel, PowerPoint, Outlook), bazy danych i
przeszukiwanie internetu.

4. KRYTERIA WYBORU

Aby wybra¢ najlepiej wykwalifikowanych kandydatow do rozmowy kwalifikacyjnej i testu oraz w
celu umieszczenia wybranych kandydatow na liScie rezerwowej z uwzglednieniem wynikow
rozmowy kwalifikacyjnej i ewentualnego testu, Urzad wezmie pod uwage nastepujgce kryteria:

e znajomos¢ i dodwiadczenie zawodowe na poziomie asystenta w co najmniej jednej z
nastepujgcych dziedzin (doswiadczenie w pozostatych dziedzinach bedzie atutem):

v
v

<\

ASANENENRN

zarzgdzanie finansami i zasobami finansowymi;

odpowiednie przepisy prawne (rozporzgdzenie EUIPO lub rozporzgdzenie finansowe
UE z przepisami wykonawczymi, odpowiednie postanowienia rozporzadzenia ZTUE
Z przepisami wykonawczymi i, w mniejszym stopniu, regulamin pracowniczy);

SAP (moduly zarzagdzanie materiatami, planowanie budzetu, konsolidacja i
rachunkowo$¢) na poziomie uzytkownika i (lub) wspdlny system ptatnosci (common
payment system, CPS);

zarzgdzanie budzetem;

zamoéwienia publiczne;

zakupy;

zarzgdzanie umowami;

weryfikacja transakcji finansowych ex ante i ex post;

e dobra znajomos$¢ dodatkowego jezyka Urzedu (niemieckiego, francuskiego, hiszpanskiego
lub wtoskiego) innego od jezyka 2 (poziom min. B2)

e wysoki poziom znajomosci arkusza kalkulacyjnego i umiejetnosé operowania danymi
liczbowymi.

? Doswiadczenie zawodowe oblicza sie od daty uzyskania odpowiedniego dyplomu zapewniajgcego dostep do grupy

funkcyjne;.

W przypadku wyksztatcenia sredniego minimalne doswiadczenie zawodowe to 6 lat.
®Ten jezyk musi by¢ jezykiem innym niz jezyk 1.
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Oprécz spetnienia  kryteriow wymienionych powyzej kandydaci zaprszeni na rozmowe
kwalifikacyjng i faze testowg zostang ocenieni pod wzgledem nastepujgcych wymogow:

Kompetencije

W szczegdlnosci:

« komunikacja: komunikowanie sie w sposéb jasny i precyzyjny, zaréwno ustnie, jak i na
pismie;

. analiza i rozwigzywanie problemow: umiejetnos¢ wskazywania faktow o znaczeniu krytycznym
dla ztozonych kwestii oraz opracowywania kreatywnych i praktycznych rozwigzan;

. praca z innymi: wspotpraca z innymi w zespotach i ponad granicami organizacyjnymi i z
poszanowaniem réznic miedzy poszczegdlnymi osobami; krzewienie ducha pracy zespotowej
poprzez promowanie wspoélnych celdw i wymiane wiedzy i doswiadczen;

. uczenie sie i rozwdj. rozwodj i doskonalenie indywidualnych umiejetnosci oraz wiedzy
organizacji i jej otoczenia; zaangazowanie w szkolenie innych, dzielenie sie wiedzg i
systematyczne udoskonalanie metod pracy;

. Wyznaczanie priorytetdw i organizacja: zdolno$¢ wyznaczania priorytetow w realizacji
najwazniejszych zadan, elastyczno$¢ w pracy i efektywna organizacja wlasnej i cudzej pracy;

. jakos¢ i rezultaty: podejmowanie osobistej odpowiedzialnosci za osigganie wysokiej jakosci
wynikéw pracy w ramach ustalonych procedur i podejmowanie inicjatywy w tym zakresie;
wykazywanie wyraznej orientacji na klienta (wewnetrznego i zewnetrznego); wdrazanie
proceséw systemowych i metodycznych w projekty i prace realizowane samodzielnie i przez
wiasny zespot;

« odpornosé: utrzymanie skutecznosci w czasie pracy pod presjg, wykazywanie elastycznosci i
dostosowywanie sie do zmieniajgcego otoczenia pracy; zachecanie do takiego podejscia
innych o0sob oraz dostosowywanie podejscia swojego i zespolu w celu sprostania
zmieniajgcym sie okolicznosciom.

5. ROZMOWY KWALIFIKACYJNE | TESTY

Selekcja wstepna

Istnieje mozliwo$¢ zwrdcenia sie do kandydatow, ktérych zgtoszenia klasyfikujg sie wsrdd najlepiej
wykwalifikowanych osdb zgodnie z kryteriami wyboru wymienionymi szczegétowo w pkt 4, o
zweryfikowanie swoich umiejetnosci jezykowych (w szczegodlnosci wypowiadania sie w jezyku
angielskim), jak réwniez o udowodnienie swojego doswiadczenia zawodowego lub innych
umiejetnosci, wiedzy i kompetencji. Takie zwrocenie sie w ramach selekcji wstepnej nie uprawnia
kandydata do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng: jest to jedynie pewien krok do wyboru
najodpowiedniejszych kandydatéw celem zaproszenia ich na rozmowe kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowy kwalifikacyjne bedg prowadzone w Alicante i, w zwigzku z charakterem obowigzkéw,
odbywa¢ sie bedg gtéwnie w jezyku angielskim. Ocenie mogg podlegac inne odpowiednie jezyki
zadeklarowane w zgtoszeniu/CV kandydata zgodnie z poziomami wskazanymi w ogfoszeniu o
naborze.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie bedzie podlega¢ wiedza kandydata na temat kwestii
dotyczgcych obowigzkéw wigzgcych sie z danym stanowiskiem (wiedza techniczna i kompetencje
behawioralne), dziatalnosci Urzedu i UE oraz predyspozycie kandydata do wykonywania
wyznaczonych zadan i pracy w otoczeniu miedzynarodowym.

Test(y)
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Ocene jednego lub kilku z powyzszych aspektéw dopetni przeprowadzenie jednego badz kilku
testow. Kandydaci zaproszeni do wziecia udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej i do przystgpienia do
testu otrzymajg szczegotowe informacje w tym zakresie w zaproszeniu.

6. INFORMACJE OGOLNE

W celu uzyskania ogdlnych informacji na temat procedury kwalifikacji i naboru w EUIPO nalezy
klikng¢ nastepujacy link.

7. SKLADANIE ZGLOSZEN

Aby wystac zgtoszenie, nalezy klikng¢ nastepujacy link.

Wszelkie dokumenty zalgczone za posrednictwem linkow lub wszelkie dokumenty, do ktérych
odniesiono sie w kontekscie niniejszego ogtoszenia, uznaje sie za czes¢ ogtoszenia o naborze.

Uwaga:

Kandydaci powinni pamietaé, iz informacje zawarte w przedtozonych przez nich zgtoszeniach/CV/profilach
stanowig podstawe oceny kryteriow kwalifikowalnosci i wyboru. W zwiazku z tym zaleca sie, aby kandydaci
przeczytali uwaznie wymogi i podali istotne informacje w takim stopniu szczegoétowosci, jaki pozwala na
przeprowadzenie tej oceny. W szczegoélnosci nalezy zwréci¢ uwage na informacje dotyczace wyksztatcenia i
doswiadczenia zawodowego kandydatow, a zwlaszcza na dokiadne daty, opis zobowigzan, petnionych
obowiazkow i wykorzystywanych narzedzi.

*W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy réznymi wersjami jezykowymi ogtoszenia wiasciwg wersjg jest wersja angielska.

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


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

