R EVIPO

EUROPEISKA UNIONENS
IMMATERIALRATTSMYNDIGHET

MEDDELANDE OM LEDIG TJANST FOR ATT UPPRATTA EN RESERVLISTA

Benamning Ekonomiassistent (man/kvinna)
Tjanstegrupp/lénegrad AST 3

Typ av kontrakt Tillfalligt anstalld

Referens VEXT/17/238/AST 3/FD

Sista anstkningsdag 3 oktober 2017 kl. 24.00 lokal tid i Alicante (CET)
Anstallningsort Alicante, Spanien

Reservlistan ar giltig till 31 december 2018

Antal kandidater pa 12

reservlistan

Europeiska unionens immaterialrattsmyndighet (EUIPO) anordnar ett uttagningsférfarande for att
uppratta en lista Over godkanda sokande fran vilken vi kan tillsatta en ledig tjanst som
ekonomiassistent pa ekonomiavdelningen.

1. BAKGRUND

Ekonomiavdelningen ansvarar for all verksamhet som rér ekonomi, budget och finansiell kontroll,
redovisning och likvida medel, budgetram, leverantorshantering och tillhérande ekonomiska
handlingar, transaktionskontroller, upphandling och avgifter.

Avdelningen bestar av foljande tre enheter som var och en leds av en enhetschef:

o Enheten for budgetram, redovisning och likvida medel, med ansvar for utarbetandet av
myndighetens arliga rakenskaper, likviditetsforvaltningen, den allmanna bokféringen och
systemvalideringen. Enheten ansvarar aven for évergripande fragor som rér myndighetens
budgetram, daribland genomférandet av myndighetens budgetférordning och dess
genomférandebestdmmelser.

e Enheten for leverantdrshantering och tillhérande ekonomiska handlingar, med sarskilt
ansvar for hanteringen av leverantérerna och kontrakten och for att utarbeta de
ekonomiska handlingarna i samband med dessa kontrakt.

¢ Enheten for upphandling och avgifter, med sarskilt ansvar for planlaggningen, hanteringen
och verkstéllandet av alla upphandlingar och for forvaltningen av den verksamhet som ror
myndighetens avgifter.

Ekonomiavdelningen bestar dessutom av tvA team som ar direkt understallda
avdelningsdirektoren. Deras uppgifter &r att forbereda och verkstalla kontrollen och dvervakningen
av myndighetens budget. | arbetet ingar ocksa att gora forhandskontroller (och i framtiden &ven
efterhandskontroller) av de finansiella transaktionerna.
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Den ekonomiska verksamheten vid myndigheten utférs inom en réttslig ram som framst utgérs av
myndighetens budgetférordning och dess genomforandebestammelser (som i huvudsak ar
desamma som EU:s budgetférordning och dess genomférandebestdammelser) och av relevanta
bestammelser i EU-varumarkesférordningen och dess tillampningsféreskrifter.

2. ARBETSUPPGIFTER

Under direkt ledning av ekonomidirektéren eller nagon av enhetscheferna forvantas
ekonomiassistenten utfora vissa av foljande arbetsuppagifter:

¢ Ge myndighetens utanordnare vagledning i ekonomiska fragor.
o Hijalpa teamet med ansvar fér budget och finansiell kontroll.

o Delta i utarbetandet av myndighetens budgetplanering, uppféljning (kontroll och

overvakning) av budgetgenomférandet och budgetrapportering.
e Hijalpa teamet med ansvar for redovisning och likvida medel.

o Arbetsuppgifter i samband med hantering av uppgifter om tredje part, fakturor,
betalningsorder och betalningskrav som inte ror avgifter.

o Arbetsuppgifter som roér inkommande avgiftsbetalningar, bank&renden och
likviditetsforvaltning.

o Arbetsuppgifter i samband med allman redovisning (forvaltning av inventarier,
bokslut, kontoplan, férfaranden).

e Hijalpa enheten med ansvar for leverantdérshantering och tillhérande ekonomiska
handlingar.

o Utarbeta och granska nodvandiga formular och handlingar och se till att svaren pa
kundernas och leverantdrernas fragor haller kvalitet och darmed bidra till att de
ekonomiska tjansterna ges pa ett konsekvent och effektivt satt.

o Overvaka och utvardera huruvida de kontraktsmassiga skyldigheterna uppfylls.
Anvanda centrala resultatindikatorer for att kontrollera och ifrAgasatta
leverantdrernas prestationer och kartlagga mojligheter for fortsatta forbattringar.

o Forbereda och hantera ekonomiska handlingar (budgetméssiga och rattsliga
ataganden, mottagande i ratt tid samt fakturor).

o Hjalpa till vid hanteringen av entreprenadkontrakt, daribland nar det galler planering,
ekonomi, kvalitet och uppféljning av att kontraktet verkstalls.

e Hijalpa teamet med ansvar for avgifter.
o Validera inkommande betalningar och hantera aterbetalningar till anvandare.
e Hijalpa teamet med ansvar for radgivning och samordning i frdga om budgetramen.

o Hijalpa till vid samordningen och genomférandet av fardplanen fér myndighetens
budgetforordning.

o Hijalpa till vid samordningen och uppfoljningen inom ekonomiavdelningens
radgivande grupp, som hanterar konsultationer fran interna intressenter, och i
kunskapsgruppen for ekonomi.

o Hjalpa till att anordna och félja upp besok fran Europeiska revisionsratten.

e Hijalpa teamet med ansvar for kontroller.

o Gora forhandskontroller (och i framtiden &aven efterhandskontroller) av de
ekonomiska transaktionerna i 6verensstammelse med budgetférordningen.

o Gora forhandskontroller av alla transaktioner som goérs vid myndigheten for
genomférandet av budgeten och som ror EU-finansierade projekt (ataganden,
betalningar, betalningskrav, bidragséverenskommelser m.m.). Den hér

Avenida de Europa 4 + E-03008 Alicante » Spanien
Tfn +34 96 513 9100 * Fax +34 96 513 9857
Internet: http://euipo.europa.eu « e-post: candidatures.external@euipo.europa.eu



R EVIPO

EUROPEISKA UNIONENS
IMMATERIALRATTSMYNDIGHET

arbetsuppgiften baseras pa sarskilda krav i budgetférordningen, i Prag (praktisk
handledning for upphandlingsforfaranden inom ramen foér externa atgarder) och i
Pagoda (Profile Alignment Group for ODA).
o Hantera tillstand och delegeringar som ar nédvandiga for budgetgenomférandet av
EU-finansierade projekt.
¢ Hjalpa teamet med ansvar for upphandlingar.
o Delta i utarbetandet av upphandlingsplaneringen.
o Utarbeta och granska formulér, arbetsinstruktioner och dokumentation.
o Administrativa uppgifter i samband med upphandlingsférfarandena, inbegripet
slutfasen i hanteringen av ett helt upphandlingsforfarande.
e Aktivt delta i AFO-natverksmétena och allméant bistd utanordnarna och andra aktorer vid
avdelningen i ekonomiska arenden.

Arbetsuppgifter for alla anstallda:
e Aktivt arbeta for att EUIPO ska uppna malen i den strategiska planen.
e Utfbra alla 6vriga arbetsrelaterade uppgifter som kan tilldelas av avdelningschefen.

3. BEHORIGHETSKRITERIER

For att vara behorig maste den sdkande ha uppfyllt samtliga foljande krav senast den sista
ansotkningsdagen:

Allmanna krav®

¢ Vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater.
Atnjuta fulla medborgerliga rattigheter.
Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande véarnpliktslagstiftning.
Uppfylla de skétsamhetskrav som stélls for tjansteutévningen.
Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutdvningen.

Utbildning
o Eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis

eller

e gymnasieutbildning styrkt med examensbevis som ger tilltrade till eftergymnasial
utbildning och minst tre ars relevant yrkeserfarenhet.

Yrkeserfarenhet?

e Minst tre ars relevant yrkeserfarenhet pa heltid som hér samman och ar i niva med det
som beskrivs under "Arbetsuppgifter”.

Sprakkunskaper
e Mycket goda kunskaper i engelska (som lagst nivad C1) — sprak 1.
e Goda kunskaper i ett av EU:s officiella sprak (som lagst niv& B2) — sprék 2°.

! Se artikel 12 anstallningsvillkoren foér 6vriga anstéallda vid Europeiska unionen.

% Yrkeserfarenheten raknas fr&n datumet for den examen som ger tilltréde till janstegruppen.
Om den sokande har gymnasieutbildning kravs minst sex ars yrkeserfarenhet.

® Detta sprak maste vara ett annat an sprak 1.
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De angivna nivaerna motsvarar den gemensamma europeiska referensramen for sprak.

Datorkunskaper

Avancerade datorkunskaper ar obligatoriska. De stkande maste ha omfattande yrkeserfarenhet av
datortillampningar sasom MS Office-paketet eller liknande (i férsta hand Excel, Word, Powerpoint
och Outlook), s6kning i databaser och pa natet.

4. UTTAGNINGSKRITERIER

For att véalja ut de sbkande som ar mest kvalificerade for intervjuer och prov och de som sedan ska
placeras pa reservlistan baserat pa resultaten av intervjun och proven kommer myndigheten att
beakta foljande:

e Kunskaper och yrkeserfarenhet pa assistentniva inom minst ett av féljande omraden
(erfarenhet inom fler omraden ar meriterande):

v" Ekonomi- och likviditetsforvaltning.

v" Relevant regelverk (EUIPO:s eller EU:s budgetférordning och
genomférandebestdmmelserna, relevanta bestammelser [
EU-varuméarkesforordningen och dess tillampningsforeskrifter och, i mindre grad,
tjansteforeskrifterna).

v" Redovisnings- och ekonomisystemet SAP (modulerna materialhantering,
budgetplanering, konsolidering och redovisning) pa anvandarniva och/eller CPS
(Common Payment System).

v Budgetférvaltning.

v’ Offentlig upphandling.

v" Inkop.

v' Kontraktshantering.

v Foérhands- och efterhandskontroll av finansiella transaktioner.

e God kannedom om ytterligare ett av myndighetens sprak (tyska, franska, spanska eller
italienska) som &r ett annat sprak &n sprak 2 (som lagst niva B2).

e God kompetens att anvanda kalkylblad och god matematisk kompetens.

Forutom ovanstaende kriterier kommer de s6kande som kallas till intervju- och provfasen aven att
beddmas mot foljande krav:

Kompetenser
Sarskilt beddéms foljande:

« Kommunikation: Kunna kommunicera tydligt och klart saval muntligt som skriftligt.

« Analys och problemlosning: Kunna identifiera viktiga fakta i komplexa fragestallningar och
utveckla kreativa och praktiska losningar.

« Samarbeta med andra: Arbeta med andra i team och Over organisationsgrénser samt
respektera skillnader mellan manniskor. Skapa en kansla av laganda genom att uppmuntra till
gemensamma mal och utbyte av kunskaper och erfarenheter.
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. Larande och utveckling: Utveckla och forbattra de personliga fardigheterna och kunskapen
om organisationen och dess miljé. Engagera sig i att utbilda andra, dela med sig av kunskaper
och systematiskt forbattra arbetsmetoderna.

. Prioritering och organisation: Kunna prioritera de viktigaste uppgifterna, arbeta flexibelt och
organisera eget och andras arbete effektivt.

« Kvalitet och resultat: Ta personligt ansvar och initiativ for att leverera arbetsresultat som
uppfyller hoga krav pa kvalitet inom ramen for faststdllda forfaranden. Visa tydlig
kundorientering (internt och externt). Bygga upp systematiska och metodiska processer i egna
projekt och arbetsuppgifter liksom i teamets projekt och arbetsuppgifter.

. Uthallighet: Forbli effektiv under arbetstryck, vara flexibel och anpassa sig efter en foranderlig
arbetsmiljo. Uppmuntra andra att gora detsamma och anpassa sin egen och teamets strategi
efter férandrade omstandigheter.

5. INTERVJUER OCH PROV

Forsta urval

De behtriga stkande vars ansokningar rankas bland de mest kvalificerade i enlighet med
urvalskriterierna i punkt4 kan komma att kontaktas i syfte att kontrollera sprakkunskaperna
(framfor allt muntligt pa engelska), samt for att styrka yrkeserfarenheterna och/eller andra
fardigheter, kunskaper och kompetenser. Denna forsta urvalskontakt ger inte den sokande rétt att
bli kallad till en intervju. Det ar endast ett steg i processen for att valja ut de lampligaste s6kande
som ska kallas till en intervju.

Intervju

Intervjuerna ager rum i Alicante och kommer att genomféras pa engelska med tanke pa
arbetsuppgifterna. Ovriga relevanta sprék enligt vad som anges i den sokandes ansokan/cv kan
komma att bedémas i enlighet med de nivaer som anges i detta meddelande om ledig tjanst.

Under intervjun prévas den sokandes kunskaper inom omraden som ror de uppgifter som ska utforas
(tekniska kunskaper och social kompetens), myndighetens verksamhet, lampligheten for att utféra
uppgifterna i fraga och lampligheten for att arbeta i en internationell miljo.

Prov
Ett eller flera prov kommer att komplettera bedomningen av en eller flera av ovanstaende aspekter.
Sokande som kallas till intervju och prov far utforlig information i kallelsen.

6. ALLMAN INFORMATION

For allman information om EUIPO:s urvals- och rekryteringsforfaranden, klicka pa denna lank.
7. HUR DU ANSOKER

For att ansoka, klicka pa denna lank.

Alla dokument som inkluderas som lankar eller som det hanvisas till inom ramen for detta
meddelande anses utgdra en del av detta meddelande om ledig tjanst.

Viktigt:
Den sdkande bor vara medveten om att den information som lamnas i ansdkan/cv:t/profilen utgdr grund for

beddmningen av behérighets- och urvalskriterierna. Vi ber dig darfér att 1asa kraven noga och se till att den
relevanta information som lamnas &r sa detaljerad att en sadan bedémning blir mojlig. Sarskild uppmarksamhet
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bor agnas at information om utbildning och yrkeserfarenhet, framfor allt exakta datum, beskrivning av
ansvarsomraden, utférda arbetsuppgifter och vilka verktyg som anvants.

* Om det finns skillnader mellan de olika sprakversionerna ska den engelska versionen galla.
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