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Luxembourg, MAY 2 8 2019

VIIDE: : CDT-AD8-2019/01
PEARAAMATUPIDAJA

PALGAASTE: ADS (AT 2B)

OSAKOND: DIREKTSIOON

TEENISTUSKOHT: LUXEMBOURG

Euroopa Liidu Asutuste Tolkekeskus (edaspidi ,tolkekeskus") loodi 1994. aastal, et pakkuda télketeenuseid
Euroopa Liidu asutustele. Talkekeskus asub Luxembourgis. Alates asutamisest on tdlkekeskuse téomaht
oluliselt kasvanud ning praegu to6tab keskuses ligikaudu 200 inimest.

Lahtuvalt direktsiooni arvepidamistalituse vajadustest korraldab tdlkekeskus valikumenetluse
reservnimekirja koostamiseks ajutise teenistuja toélevotmiseks pearaamatupidaja ametikohale vastavalt
Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimuse artikli 2 punktile b.

Pearaamatupidaja ilesanne on arendada, koordineerida ja rakendada direktori ja haldusosakonna juhataja
satestatud rahanduspoliitikat, et tagada selle sidusus ja Ghilduvus keskuse (ldise poliikaga, samuti on
tema Ulesanne nbustada direktorit ja juhtkonda oma vastutusalaga seotud kiisimustes.

ULESANNETE KIRJELDUS

1. Meeskonna juhtimine: tdlkekeskuse tdkava elluviimine ja tegevusaruande koostamine, meeskonnas
soodsa tookeskkonna tagamine, meeskonna motiveerimine oodatavate téotulemuste saavutamiseks,
tootajate tegevuse ja tédjaotuse korraldamine Ulesannete taitmise tagamiseks, motivatsiooni tekitava ja
soodustava juhtimisstiili rakendamine, meeskonna potentsiaali arendava raamistiku tagamine,
koolitusvajaduste véljaselgitamine ja meeskonnalikmete hindamises osalemine, eesmérgiga
saavutada t6hus tookorraldus ning padev, rahulolev ja véimekas to6tajaskond.

2. Raamatupidamisarvestuse projektide ja protsesside haldamine: raamatupidamisega seotud tegevuste
tagamine vastavalt projektide ja protsesside haldamise satestatud péhimétetele.

" Uldise raamatupidamisarvestuse korraldamine ja teostamine: maksete nduetekohase tegemise ja
laekumiste vastuvbtmise tagamine, raamatupidamise aastaaruande koostamine ja esitamine,
raamatupidamisarvestuse korraldamine, raamatupidamiseeskirjade ja -meetodite rakendamine
vastavalt finantsmaaruse VI jaotisele, kontoplaani rakendamine vastavalt komisjoni raamatupidaja
kinnitatud séatetele, raamatupidamissisteemide maaratlemine ja kinnitamine, vajaduse korral
eelarvevahendite kasutaja maaratletud ja raamatupidamisteabe esitamiseks vdi péhjendamiseks
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ette nahtud siisteemide kinnitamine, rahaliste vahendite haldamine, eesmargiga koostada ja
esitada tolkekeskuse aastaaruanne.

Tolkekeskuse analititilise raamatupidamisarvestuse koostamine: keskuse otseste ja kaudsete
kulude jaotamismudeli rakendamine teenuste tegelike kulude tuvastamiseks.

" Tolketeenuste _statistiliste _andmete kogumine ja_arvete esitamine: statistiliste aruannete
koostamine, mis vdimaldab esitada klientidele arveid keskuse haldusnéukogu kinnitatud hinnakirja
alusel, klientide ja tarnijatega suhtlemise jérelevalve, tegevuse koordineerimine, et tagada
arvetega seotud probleemide lahendamine.

Raamatupidamise _sisekontroll: sisekontrollistandardite kehtestamine, et tagada keskuse
haldamisega seotud riskide juhtimine.

Auditite haldamine: teiste osakondade tehtava asutusesisese t60 planeerimine, et anda
asjakohased vastused kontrollikojale ja valisaudiitoritele, tegutsemine nende institutsioonide
koordinaatorina.

Pohivara_haldamise koordineerimine ja raamatupidamisarvestuse kontrollimine: télkekeskuse
pbhivara jarelevalve ja kontroll, et tagada vara kajastamine bilansis, péhivara kontrollimenetluste
kehtestamine.

Analiis ja ndustamine: nduanded ja suunised rahanduspoliitika valdkonnas direktsioonile,
osakondade ja talituste juhatajatele.

Institutsioonidevahelised suhted: osalemine valistel todkoosolekutel ja konverentsidel
tolkekeskuse esindajana seoses institutsioonidevahelise raamatupidamistegevusega,
osakonnajuhataja abistamine kontrollikoja, Euroopa Parlamendi v6i siseaudiitori konkreetsete
taotluste korral.

. VALIKUKRITEERIUMID

Valikumenetluses osalemiseks peavad kandidaadid vastama avalduste esitamise tahtpaevaks
.................................... jargmistele tingimustele.
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SOBIVUSKRITEERIUMID

Kandidaadil on Euroopa Liidu likmesriigi kodakondsus.

o Kvalifikatsioon: l6petatud (Ulikoolidppele vastav diplomiga tbendatud haridustase, mille

omandamiseks vajaliku Ulikoolidppe kestus on vahemalt 4 aastat

voi
I6petatud tlikoolidppele vastav diplomiga téendatud haridustase ja vahemalt 1-aastane asjakohane
tookogemus juhul, kui dlikoolidpingute kestus on vahemalt 3 aastat.

Tookogemus: kandidaadil peab pérast eespool nimetatud kvalifikatsiooni ja t66kogemuse
omandamist olema vahemalt 9-aastane taistddajaga tdokogemus, sealhulgas vahemalt 5-aastane
taistdoajaga tookogemus juhtival ametikohal valdkondades, mida héimab kaesolev dokument.
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Keeleoskus: kandidaat peab valdama iht ELi keelt vaga heal tasemel ja teist ELi keelt rahuldaval
tasemel ning ametililesannete taitmiseks vajalikul maaral.

NOUTAVAD TEHNILISED OSKUSED

Kandidaatidel peab olema:

vahemalt 5-aastane asjakohane té6kogemus Euroopa Liidu institutsioonis vi asutuses;

vaga hea prantsuse ja inglise keele oskus;

pdhjalik tookogemus finantsmaaruse ja selle rakendusmeetmete valdkonnas;

pGhjalik tookogemus raamatupidamisarvestuse valdkonnas ja teadmised rahanduse ja auditi
valdkonnas;

kogemus raamatupidamisega seotud infoslisteemide jarelevalve ja kasutamise valdkonnas;

kasuks tuleb ELi teiste ametlike keelte oskus.

NOUTAVAD MITTETEHNILISED OSKUSED

Suhtlemisoskus: oskus suhelda kéikidel hierarhiatasanditel ja mitmekultuurilises keskkonnas, vaga
hea kirjalik valiendusoskus, lahenduste leidmise ja sGnastamise oskus, koosolekute juhtimise
oskus, labiraakimisoskus.

Organisatsioonilised padevused: suutlikkus hinnata erinevate (lesannete/taotluste olulisust ja
seada prioriteete, slinteesivdime, suutlikkus koordineerida samaaegseid tegevusi, metoodiline
lahenemisviis ja algatusvéime, mitmekiilgsus.

Juhtimisoskused: oskus inspireerida ja aratada usaldust, vastutustunne, oskus kuulata, suutlikkus
saavutada kdikide panus llesannete ja eesmarkide taitmisse, pideva tagasiside soodustamine,
oskus Ulesandeid delegeerida ja nende taitmist kontrollida.

Haldamisoskus: suutlikkus meeskonda juhtida ja suunata seatud eesmarkide saavutamisele,
oskus arendada igalihe individuaalset potentsiaali.

Vastutustunne: aérmine pdhjalikkus ja keskendatus eesmarkidele, diskreetsus, konfidentsiaalsuse
tagamine, tegutsemisvalmidus, soov viia eesmargid ellu lahtuvalt seatud prioriteetidest, suutlikkus
vastutada meeskonna tegevuse eest.

Kohanemisvéime: avatus, suutlikkus tegutseda pingelistes olukordades, valmisolek téita uusi
ulesandeid, soov areneda.
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2. VALIKUMENETLUS

a) EELVALIKU ETAPP
Eelvalik toimub kahes osas.

o Esimeses osas keskendutakse eespool nimetatud sobivuskriteeriumidele (punkti 1 alapunkt a)
ning kontrollitakse, kas kandidaat vastab kdikidele valikumenetluses margitud
sobivuskriteeriumidele ja valikumenetluse kbigile ametlikele nduetele. Nouetele mittevastavad
kandidaadid jaetakse menetlusest valja.

e Teises osas vOetakse arvesse kandidaadi toékogemust ja muid punkti 1 alapunktis b
,Noutavad tehnilised oskused” loetletud aspekte. Selles osas antakse 0-20 punkti (vahim
ndutav punktisumma: 10).

Eelvaliku kaigus enim punkte saanud 15 kandidaati kutsutakse vestlusele valikukomisjoniga.

b) VALIKUETAPP

Valikuetapp on jargmine. Valikuetapp seisneb vestluses valikukomisjoniga, et hinnata kandidaatide
suutlikkust taita eespool kirjeldatud tlesandeid. Vestlus vbimaldab lisaks sellele hinnata kandidaatide
erialateadmisi ja nende suutlikkust td6tada mitmekultuurilises keskkonnas.

Vestlust hinnatakse 20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma: 12 punkti).

Parast vestlust koostab valikukomisjon reservnimekirja tahestikulises jarjestuses. Reservnimekiri
kehtib 12 kuud alates koostamise kuupdevast ning seda tahtaega vdib tdlkekeskuse
teenistuslepingute s6lmimise padevusega talituse aranagemisel pikendada.

3. TOOLEVOTMINE

Séltuvalt eelarvevahenditest vdidakse valitud kandidaatidele pakkuda 3-aastast ajutist td6lepingut,
mida vdib pikendada (ks kord iheks aastaks, kooskdlas Euroopa Liidu muude teenistujate
teenistustingimustega.Ametikohta tuleb késitada alalise tdokohana.Sellest tulenevalt voidakse valitud
kandidaat konkursi labimise korral nimetada ametniku ametikohale.Soltuvalt t66llesannete
konfidentsiaalsusest vdidakse nduda, et valitud kandidaat 1&biks julgeolekukontrolli.

Valitud kandidaat vdetakse todle tegevustiksuse AD palgaastmel 8. Vastav igakuine pohipalk (jark 1)
on 6934,02 eurot. Lisaks pohipalgale voib t06taja saada mitmesuguseid toetusi, naiteks
majapidamistoetus, kodumaait eemalviibimise toetus (16% pdhipalgast) jne.

Samuti peab kandidaat enne ametisse nimetamist

e olema taitnud seadusega ettenahtud séjavaeteenistuskohustuse;
¢ olema ametililesannete taitmiseks vajalike isikuomadustega (omama kdiki kodanikudigusi)®;

e labima tolkekeskuse maaratud teenistuse meditsiinitdotajate arstliku l&bivaatuse, et taita
Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 28 punkti e ndudeid.

' Kandidaadid peavad esitama ametliku tdendi karistusregistri kannete puudumise kohta.
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4. AVALDUSTE ESITAMINE

Huvitatud kandidaadid peavad téitma tahtaja jooksul elektroonilise avalduse.

Soovitame kandidaatidel tungivalt mitte viivitada avalduse esitamisega tahtaja viimaste paevadeni.
Kogemused néitavad, et siisteemis voib avalduste esitamise tahtpaeva lahenedes tekkida tilekoormus,
mis vOib takistada avalduse digeaegset esitamist.

VORDSED VOIMALUSED

Tolkekeskus tagab té6andjana vordsed voimalused ning vdtab avaldusi vastu olenemata kandidaatide
vanusest, rassist, politilistest, filosoofilistest v6i usulistest veendumustest, soost, seksuaalsest
sattumusest, puudest, perekonnaseisust voi pereoludest.

SOLTUMATUS JA HUVIDE DEKLARATSIOON

Enne t66le asumist peab kandidaat deklareerima, et kohustub tegutsema séltumatult ja avalikes huvides.
Samuti peab ta esitama deklaratsiooni huvide kohta, mis véivad ohustada tema saltumatust.

5. ULDTEAVE
LABIVAATAMINE — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE

Kandidaadid, kes arvavad, et neil on alust esitada méne otsuse kohta kaebus, vdivad valikumenetluse mis
tahes etapis kiisida valikukomisjoni juhatajalt otsuse kohta lisateavet, otsuse edasi kaevata voi esitada
kaebuse Euroopa Ombudsmanile (vt 1. lisa).

KANDIDAATE KASITLEVALE TEABELE JUURDEPAASU TAOTLUSED

Valikumenetluses osalevatel kandidaatidel on igus taotleda juurdepaésu neid otseselt ja individuaalselt
puudutavale teabele. Sellise taotluse esitanud kandidaadid véivad saada valikumenetiuses osalemise
kohta lisateavet. Vastavad kirjalikud taotiused tuleb saata valikukomisjoni juhatajale hiliemalt kuu aja
jooksul péarast valikumenetluse tulemustest teada saamist. Vastus saadetakse iihe kuu jooksul. Taotluste
menetlemisel arvestatakse, et valikukomisjoni menetiused on vastavalt personalieeskirjadele
konfidentsiaalsed.
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ISIKUANDMETE KAITSE

Tolkekeskus kui valikumenetluse eest vastutav asutus tagab, et kandidaatide isikuandmeid téddeldakse
vastavalt Euroopa Parlamendi ja ndukogu 23. oktoobri 2018. aasta maarusele (EL)2018/1725, mis
kasitleb flisiliste isikute kaitset isikuandmete tédtiemisel liidu institutsioonides, organites ja asutustes ning
isikuandmete vaba likumist ning millega tunnistatakse kehtetuks maarus (EU) nr45/2001 ja otsus
nr 1247/2002/EU. See kehtib eelkdige nende andmete konfidentsiaalsuse ja turvalisuse kohta.

Kandidaatidel on igal ajal igus po6rduda Euroopa Andmekaitseinspektori poole (edps@edps.europa.eu).

Vtisikuandmete puutumatuse eriteade.
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1. LISA LABIVAATAMISE TAOTLUS — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA
OMBUDSMANILE

Valikumenetluste suhtes kohaldatakse Euroopa Liidu ametnike personalieeskirju ning seet6ttu hélmab
koiki menetlusi personalieeskirjades satestatud konfidentsiaalsusnéue. Kui kandidaat leiab ké&esoleva
valikumenetluse mis tahes etapis, et konkreetse otsusega kahjustati tema huve, véib ta votta jargmisi
meetmeid.

|. LISATEABE VOI LABIVAATAMISE TAOTLUS

> Kandidaat vib saata kirja, milles ta taotleb lisateavet voi oma juhtumi labivaatamist, valikukomisjoni
juhatajale jargmisel aadressil
au Président du Comité de sélection CDT-AD8-2019/01
Bureau 3076
Centre de traduction

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

10 paeva jooksul pérast konkreetsest otsusest teavitava kirja kattesaamist. Valikukomisjon vastab
voimalikult kiiresti.

Il. OTSUSE EDASIKAEBAMINE

> Kandidaat voib esitada Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 90 I6ike 2 alusel kaebuse
teenistuslepingute sdlmimise padevusega talitusele aadressil

Autorité habilitée a conclure des contrats d’engagement (Réf.: CDT-AD8-2019/01)
Bureau 3076
Centre de traduction

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Mélema menetluse tahtaega hakatakse arvestama kuupaevast, mil kandidaate teavitati nende huve
kahjustavast otsusest (vt Euroopa Parlamendi ja ndukogu maarusega (EL, Euratom) nr 1023/2013
muudetud personalieeskirjad (ELT L 287, 29.10.2013, lk 15) - http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-
access.html?locale=et).

NB! Teenistuslepingute sdlmimise padevusega talitusel ei ole volitust muuta valikukomisjoni otsuseid.
Vastavalt véljakujunenud kohtupraktikale kontrollib kohus valikukomisjonide ulatuslikku otsustusdigust
tlksnes valikumenetiuse eeskirjade selge rikkumise korral.

lll. KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA OMBUDSMANILE
» Kandidaadid voivad esitada kaebuse jargmisel aadressil:
Euroopa Ombudsman

1 Avenue du Président Robert Schuman — BP 403

F-67001 Strasbourg Cedex

Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 228 iike 1 alusel ning kooskdlas Euroopa Parlamendi
9. martsi 1994. aasta otsusega 94/262/ESTU, EU, Euratom ombudsmani (ilesannete taitmist
reguleeriva korra ja tildtingimuste kohta (EUT L 113, 4.5.1994, Ik 15).

NB! Kaebuse esitamine Euroopa Ombudsmanile ei peata personalieeskirjade artikli 90 1dikes 2 ega
artiklis 91 satestatud tahtaega kaebuse esitamiseks ega otsuse edasikaebamiseks Euroopa Liidu
Kohtus vastavalt Euroopa Liidu toimimise lepingu artiklile 270. Samuti tuleb meeles pidada, et
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vastavalt Euroopa Parlamendi 9. mértsi 1994. aasta otsuse 94/262/ESTU, EU, Euratom
(ombudsmani iilesannete taitmist reguleeriva korra ja (ldtingimuste kohta) artikli 2 16ikele 4 peavad
ombudsmanile kaebuse esitamisele eelnema asjakohased haldusmenetiused asjaomastes
institutsioonides ja organites.
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