Luxemburg den  MAR 1 4 2018

REF.: CDT-AST3-2018/01
EKONOMIASSISTENT

LONEGRAD: AST3

AVDELNING: Administration

ANSTALLNINGSORT Luxemburg

Overséttningscentrum for Europeiska unionens organ inrattades 1994 for att tillhandahalla
oversattningstjanster till Europeiska unionens organ. Det &r placerat i Luxemburg. Sedan inrattandet har
centrumets arbetsbelastning 6kat betydligt och fér narvarande har det ungefar 200 anstallda.

For att tacka de behov administrationen, och sarskilt enheten fér budgetmassig och strategisk planering,
har anordnar Oversattningscentrum ett urvalsforfarande i syfte att uppréatta en reserviista for en tillfallig
anstallning av en ekonomiassistent.

TYP AV UPPGIFTER

Den som far tjansten kommer att rapportera direkt till chefen for enheten for budgetmassig och strategisk
planering och ansvara for att utféra f6ljande uppgifter:

= Finansiella férhands- och efterhandskontroller: pa férhand kontrollera de finansiella delarna av alla
centrumets Overforingar for att sékerstélla att utanordnaren féljer regelverket samt i efterhand
granska korrektheten genom stickprov.

= Qvervakning och hantering av_centrumets betalningsfrister: se il att dagligen genomféra
betalningar vars tidsfrist ar pa vag att Iopa ut, for att undvika férsenade betalningar.

= Analyser och radgivning: ge finansiella aktdrer rad avseende finansiella policyer och férordningar
samt hjalpa till med férhands- och efterhandsutvarderingar av projekt och tjanster.

= Budgetutarbetande: hjélpa till med utarbetandet av budgeten.

» QOvervakning av_budgetgenomférandet: méanatligen analysera budgetgenomférandet for att
kontrollera huruvida de faktiska utgifterna motsvarar de planerade utgifterna.

= Stdd till ekonomiadministratren: hjalpa till med genomférandet av den ekonomiska verksamheten
och med den dagliga verksamhet som krévs for tjansten, hjélpa till med utarbetandet av den
finansiella delen av centrumets flerariga programdokument, arliga arbetsprogram och arliga
verksamhetsrapporter, ta fram relevant statistik, foresla férbattringar inom de egna
ansvarsomradena, samordna och uppdatera administrativa dokument samt bidra till att kvaliteten
pa de tjanster som tilhandahalls standigt férbattras.

= Annan stddverksamhet: utfora allehanda uppgifter sasom att ta emot och granska administrativa
dokument och se fill att de ar regelenliga, informera och ge rad fill personalen, uppréatthalla
forbindelser med olika externa partner for att underlétta hanteringen av handlingar, genomf6ra och
dvervaka forfaranden och utarbeta dithdrande administrativa dokument, informera om f6reskrifter
och forfaranden och forklara hur de ska tillampas samt utarbeta enhetens évergripande
korrespondens (brev, anteckningar, rapporter, intyg m.m.), sa att enhetens arbete gar smidigt.
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1.

URVALSKRITERIER:

FOor att vara behorig att delta i detta urvalsforfarande maste den sokande senast den
........ APR..1.7.2018...... 2018, sista ansokningsdag, uppfylla fdljande krav:

a) BEHORIGHETSKRITERIER:

Vara medborgare i en av EU:s medlemsstater.
Kvalifikationer: intyg om eftergymnasial utbildning

eller

intyg om gymnasieutbildning som ger tilltrade till eftergymnasial utbildning samt intyg om
relevant arbetslivserfarenhet pa minst tre ar.

Arbetslivserfarenhet: Efter att ha erhallit de kvalifikationer och den arbetslivserfarenhet som
anges ovan ska de sékande ha minst sex ars arbetslivserfarenhet, heltid, som ar relevant for
den utannonserade tjansten (se typ av uppgifter som ingar i tjansten), varav minst fyra ar inom
ekonomiomréadet och i synnerhet inom finansiella forhands- och efterhandskontroller, analyser
och radgivning om finansiella policyer och forordningar samt Overvakning av
budgetgenomférande.

Sprakkunskaper: ha fordjupade kunskaper i ett av unionens officiella sprak och tillrackliga
kunskaper i ett annat av unionens officiella sprak for att kunna utfora arbetsuppgifterna.

b) NODVANDIG TEKNISK KOMPETENS:

For tjiansten krévs att de sdkande har mycket goda kunskaper i och mycket god férmaga att
kommunicera pa antingen franska eller engelska, och goda kunskaper i och god formaga att
kommunicera pa det andra spraket,

Goda kunskaper om it-verktyg (t.ex. Excel, Word, Business Objects, Powerpoint, Lotus Notes
m.m.).

Kunskap om EU:s budgetforordning.
Kunskap om ABAC, SAP och SAP BPC.

Arbetslivserfarenhet fran nagon av EU:s institutioner, byraer eller organ eller nagon
internationell organisation inom kompetensomradet (dvs. ekonomi).

c) NODVANDIG ICKE-TEKNISK KOMPETENS:

Skriftlig och muntlig kommunikation: god férmaga att uttrycka sig skriftligt och kortfattat och
god férmaga att kommunicera pa alla nivaer (interna och externa) liksom i en flersprakig miljo.

Social formaga: férmaga att arbeta saval sjalvstandigt som tillsammans med andra i ett team.

Ansvarskansla: ha gott omdéme och god diskretion och noggrannhet, vara effektiv, tillganglig
och punktlig.

Organisatoriska fardigheter: kunna hantera flera olika uppgifter och kunna prioritera, vara
metodisk, initiativrik och mangsidig i tillvagagangsséttet.




b)

»  Anpassningsformé&ga: kunna hjalpa andra och prestera i stressiga situationer samt kunna ta
till sig ny kunskap och anpassa sig till utvecklingen.

Dessa fardigheter kommer att bedémas vid det skriftliga provet och intervjun (se punkt 2 b i och i
nedan).

URVALSFORFARANDE:

FORHANDSURVAL:

Forhandsurvalet bestar av tva delar:

» Den forsta delen baseras pa ovannamnda behdrighetskriterier (punkt 1 a) och syftar till att
avgdra om den sékande uppfyller alla obligatoriska behérighetskriterier och alla formella
krav som faststélls i ansokningsforfarandet. Sokande som inte uppfyller dessa krav
kommer att uteslutas.

» | den andra delen beaktas yrkeserfarenhet och andra punkter som anges under
"Nodvandig teknisk kompetens” (punkt 1 b). Denna del kommer att beddmas pé en skala
fran 0 till 20 (poang som kravs fér att bli godkéand: 10).

Uttagningskommittén kommer att bjuda in de 20 sokande som erhéller ett godként resultat vid
forhandsurvalet och som far hogst poang till ett skriftligt prov och en intervju.

URVAL:

Urvalet sker enligt nedanstaende forfarande. Det bestér av tva delar:
Ett skriftligt prov (pa engelska eller franska) som bestér av.

e 15 flervalsfragor for att beddma de s6kandes kunskaper inom finansomradet.
Tid: 30 minuter.

e En fallstudie for att beddma de sokandes skriftiga och analytiska férmaga samt deras
kunskaper inom finansomradet. Tid: 1 timme och 30 minuter.

Det skriftliga testet ger hégst 20 poang, varav 8 poang for flervalsprovet inom finansomradet och
12 poang for fallstudien (sammanlagda poang som kravs for att bli godkand: 12).

De sokande kan valja att géra det skriftliga provet pa engelska eller franska. Observera att sokande
som har franska som huvudsprak méste géra proven pa engelska och de som har engelska som
huvudsprak maste vélja franska.

En interviu med uttagningskommittén som syftar till att beddma de sokandes formaga att utfora
ovannamnda uppgifter. Under intervjun kommer man &ven att fokusera pa de sGkandes
specialistkunskaper och deras kompetenser i enlighet med vad som anges i punkt 1 b och c.
Intervjun kommer att &ga rum p& samma dag som det skriftliga provet eller under fdljande dag(ar).
Tid: ungefar 40 minuter.

Intervjun ger hégst 20 poang (poang som krévs fér att bli godkénd: 12).



Det skriftliga provet och intervjun kommer att hallas i Luxemburg.

Nar det skriftfiga provet och intervjun har poangbedomts kommer uttagningskommittén att upprétta en
reserviista med godkénda sokande i alfabetisk ordning. Godkanda sokande ar sékande som har de
sammanlagda poéng som krévs for att bli godkénd pé det skriftiga provet och for att bli godkand pa
intervjun (se punkterna i och ii). Observera att upptagande pa reserviistan inte &r nagon garanti for
anstallning.

De sokande som kallas till proven méste pa dagen fér intervjun 13mna in alla relevanta styrkande handlingar
som motsvarar de uppgifter som angetts i ansdkningsformuléret, dvs. kopior av examensbevis, intyg eller
andra handlingar som styrker deras kvalifikationer och yrkeserfarenhet och tydligt visar forsta och sista
datum, befattning och vilka arbetsuppgifter som utférdes osv. '

De utvalda sékande méste dock innan deras anstéllningsavtal kan undertecknas visa upp originalen och
bestyrkta kopior av alla relevanta handlingar som visar att behérighetskriterierna ar uppfylida.

Reservlistan kommer att vara giltig i 12 ménader fran det datum den uppréttades och kan férlangas efter
beslut av Gversattningscentrumets myndighet som &r behérig att sluta anstallningsavtal.

3. REKRYTERING

Beroende pa budgetsituationen kan de som fr tjansten komma att erbjudas ett tredrigt avtal (kan
forlangas) i enlighet med anstallningsvillkoren for 6vriga anstéllda vid Europeiska unionen. Beroende pa
sekretessnivan for arbetet som ska utféras kan den som far tjdnsten behdva anséka om sakerhetsprévning.

De som fér tiansten kommer att anstallas i tjanstegrupp AST, I6negrad 3. Den manatliga grundl6nen for
lonegrad AST3 (Idneklass 1) &r 3677,17 euro. Férutom grundiénen kan anstallda ha ratt till olika férmaner,
tex. hushéllstillidgg, utlandstillagg (16 procent av grundlénen) osv.

For att vara behdrig méaste den sokande dessutom fére utnamningen
= hafullgjort alla skyldigheter enligt géllande vampliktslagstiftning,

= uppfylla de skétsamhetskrav som stalls for tjansteutdvningen (atnjuta fulla medborgerliga
rattigheter)?,

= genomga en lakarundersdkning som ordnas av éversattningscentrumet i enlighet med kraven
i artikel 28 e i tjansteforeskrifterna for tjanstemannen vid Europeiska unionen.

4, ANSOKNINGSFORFARANDE:

Intresserade s6kande bor fylla i sin onlineansékan i tid.

Virader sokande att inte vanta med att ansoka till de allra sista dagarna. Erfarenheten har visat att systemet
kan bli Gverbelastat nér sista ansékningsdatum narmar sig, vilket kan gora det svart att anséka i tid.

' Sékande méste lamna ett officiellt intyg som bekraftar att de inte finns med i belastningsregistret.



LIKA MOJLIGHETER

Overséttningscentrumet tillampar lika mojligheter och anstéller sékande oberoende av alder, etniskt
ursprung, politisk, filosofisk eller religiés dvertygelse, kon eller sexuell laggning, funktionsnedsattning,
civilstand eller familjesituation.

OBEROENDE OCH INTRESSEFORKLARING

Tjansteinnehavaren kommer att ombes att avge en férklaring om oberoende i tjansteutdvningen i det
allmannas intresse och en forklaring om att det inte foreligger nagon intressekonflikt som skulle kunna
anses menligt inverka pa hans eller hennes oberoende.

5. ALLMAN INFORMATION

OMPROVNING — GVERKLAGANDE — KLAGOMAL

Sokande som anser att de har anledning till klagomal rérande ett visst beslut kan nar som helst under
urvalsforfarandet begara narmare uppgifter om detta beslut av uttagningskommitténs ordférande, inleda
ett dverklagandeforfarande eller Iamna klagomal till Europeiska ombudsmannen (se bilaga I).

FORFRAGNINGAR FRAN SOKANDE OM ATT FA TILLGANG TILL UPPGIFTER SOM ROR DEM

Soékande som deltar i ett urvalsforfarande har sarskild ratt att fa tillgang till vissa uppgifter som rér dem
direkt och enskilt. Sokande kan sdledes pa begaran fa tiligang till ytterligare uppgifter som rér deras
deltagande i urvalsforfarandet. Sokande maste stélla skriftliga férfragningar om sadana uppgifter ill
uttagningskommitténs ordférande inom en manad fran att de delgivits sina resultat i urvalsforfarandet. Svar
kommer att skickas inom en manad. Forfragningama kommer att behandlas med hansyn till den
konfidentiella karaktéren hos uttagningskommitténs arbete enligt tjansteféreskrifterna.

SKYDD AV PERSONUPPGIFTER

Oversattningscentrumet (som ansvarar for att anordna urvalsforfarandet) kommer att se til att
personuppgifter om de sékande behandlas i enlighet med Europaparlamentets och radets forordning (EG)
nr 45/2001 av den 18 december 2000 om skydd for enskilda da gemenskapsinstitutionerna och
gemenskapsorganen behandlar personuppgifter och om den fria rorligheten for sadana uppgifter (EGT L 8,
12.1.2001). Detta galler sarskilt sekretessen och sakerheten for dessa uppgifter.

Sokande har nar som helst ratt att vanda sig till Europeiska datatillsynsmannen (edps@edps.europa.eu).

Se det sarskilda meddelandet om uppgiftsskydd.




BILAGA1 BEGARAN OM OMPROVNING — OVERKLAGANDEFORFARANDEN — KLAGOMAL TILL EUROPEISKA
OMBUDSMANNEN

Observera att alla férfaranden &r sekretessbelagda eftersom urvalsforfarandena omfattas av
tiansteforeskrifterna. Om sékande i nagot skede av detta urvalsforfarande anser att ett visst beslut gatt
dem emot kan de vidta foljande atgéard:

. BEGARAN OM MER INFORMATION ELLER OMPROVNING

> Skicka en motiverad skrivelse med begéran om mer information eller omprévning till féljande adress:
For the attention of the Chair of the Selection Committee CDT-AST3-2018/01
Translation Centre
Batiment Drosbach
Office 3076
12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxemburg

Skrivelsen ska skickas inom tio kalenderdagar fran datumet d& brevet med information om beslutet
avsandes. Uttagningskommittén kommer att svara s& snart som mgjligt.

IIl. GVERKLAGANDEFORFARANDEN

> Overklaganden ska ldmnas in enligt artikel 90.2 | tjanstefreskrifterna for tjanstemannen vid
Europeiska unionen till foljande adress:

For the attention of the Authority authorised to conclude contracts of employment
CDT-AST3-2018/01

Translation Centre
Batiment Drosbach
Office 3076

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxemburg

Tidsfristerna for att inleda dessa bada typer av forfarande (se tjansteforeskrifterna, dndrade genom
Europaparlamentets och radets férordning (EU, Euratom) nr 1023/2013 (EUT L 287, 29.10.2013, s. 15 -
http.//eur-lex.europa.eu/homepage.html?locale=sv) borjar gélla fran den tidpunkt da de sckande delges
det beslut som de anser gar dem emot.

Observera att myndigheten som &r behdrig att inga anstéliningsavtal inte har befogenhet att &ndra
uttagningskommitténs beslut. Domstolen har konsekvent framhallit att den inte kommer att ompréva det
stora bedomningsutrymme som uttagningskommittéerna férfogar 6ver, savida det inte skett nagon tydlig
overtradelse av de regler som styr kommittéernas arbete. -

. KLAGOMAL TILL EUROPEISKA OMBUDSMANNEN

> Sokande kan inge klagomal till

European Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman - BP 403
67001 Strasbourg Cedex

enligt artikel 228.1 i férdraget om Europeiska unionens funktionssatt och i enlighet med de villkor som
faststalls i Europaparlamentets beslut 94/262/EKSG, EG, Euratom av den 9 mars 1994 om foreskrifter
och allmanna villkor for ombudsmannens &mbetsutévning (EGT L 113, 4.5.1994, s. 15).

Observera att tidsfristerna enligt artiklarna 90.2 och 91 i tjansteforeskrifterna for klagomal eller
overklaganden till Europeiska unionens domstol i enlighet med artikel 270 i férdraget om Europeiska
unionens funktionssatt inte paverkas av att man vander sig till ombudsmannen. Observera ocks3 att
ett klagomal till ombudsmannen maste foregas av lampliga hanvandelser till de berdrda institutionerna
och organen enligt artikel 2.4 i Europaparlamentets beslut 94/262/EKSG, EG, Euratom av den 9 mars
1994 om foreskrifter och allmanna villkor for ombudsmannens ambetsutévning.




