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ATSAUCES NR. CDT-AST3-2018/01
FINANSU ASISTENTS

KATEGORIJA AST3

DEPARTAMENTS Administracijas departaments

DARBA VIETA Luksemburga

Eiropas Savienibas iestazu Tulko$anas centru izveidoja 1994. gada, un ta uzdevums ir sniegt tulko$anas
pakalpojumus dazadam Eiropas Savientbas strukturam. Centrs atrodas Luksemburga. Kops ta
izveidosanas Centra noslogojums ir ievérojami pieaudzis, un $obrid taja strada aptuveni 200 darbinieku.

Lai izpilditu Administracijas departamenta, konkrétak, BudZeta un stratégiskas plano$anas nodalas
vajadzibas, Tulko$anas centrs riko atlases procedru, lai izveidotu rezerves sarakstu, lai pienemtu pagaidu
darbinieku finansu asistenta amata.

DARBA UZDEVUMI

Atlasitais kandidats tiesi zino BudZeta un stratégiskas planosanas nodalas vadttajam un atbild par turpmak
minéto uzdevumu izpildi.

= Exante un ex post finandu parbaudes: visu Centra darfjumu ex ante finandu aspektu kontrole, lai
kreditrikotajs nodroSinatu atbilstibu un izveidotu ex post izlasi.

= Centra maksasanas terminu uzraudziba un kontrole: nodrosinat visu kartsjo maksajumu ikdienas
parvaldibu, lai veiktu maksajumu izpildi attiecigajos terminos.

= Analize un konsultacijas: konsultét finan$u dalibniekus par finansu politiku un noteikumiem:
palidzet sagatavot projektu un pakalpojumu ex ante un ex post novértsjumu.

» BudZeta sagatavo3ana: iesaistities budZeta sagatavosana.

= BudZeta izpildes uzraudziba: veikt budZeta ikménesa analizi, lai parbauditu, vai faktiskie izdevumi
atbilst prognozétajiem. :

= Atbalsts finandu parvaldniekam: iesaistities finanu darbibu Tstenoan un dienesta ikdienas darba
parvaldiba; palidzet sagatavot Centra daudzgadu planosanas dokumentu, gada darba programmu
un gada darbibas parskatu finanSu elementus; sagatavot attiecigos statistikas datus: ierosinat
parvaldito jomu uzlabojumus; saskanot un atjauninat administrativos dokumentus; veicinat sniegta
pakalpojuma kvalitates pastavigu pilnveidi.

= (Citas atbalsta darbibas: pildit dazadus uzdevumus, pieméram, sanemt, parbaudtt un sistematizét
administrativos dokumentus; informét un konsultét darbiniekus; sadarboties ar dazadiem aréjiem
partneriem, lai atvieglotu lietu apstradi; Tstenot un kontrolét procediras un sagatavot attiectgus
administrativos dokumentus; sniegt informaciju par noteikumu un proceddru piemérosanu un
izskaidrot to; sagatavot nodalas vispargjo saraksti (véstules, pazinojumus, zinojumus, sertifikatus
u. tml.), lai sekmétu nodalas netraucétu darbibu.
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1.

ATLASES KRITERIJI

Lai kandidatu ieklautu $aja atlases procedira, ...... APR172013 ........ 2018. gada pieteikumu
iesniegSanas termina beigas, vinam jaatbilst turpmak noraditajam prasibam.

a)

b)

ATBILSTIBAS KRITERIJI:

= Eiropas Savienibas dalibvalsts valstspiederiba;

= kvalifikacija — izglitiba, kas apliecinata ar diplomu un iegdta péc vidusskolas beigsanas,

vai
vidusskolas izglitiba, kas apliecinata ar diplomu un kas dod tiesibas iegdt pécvidusskolas
izglitibu, un vismaz trfs gadus ilga attieciga profesionala pieredze,

= profesionala pieredze — péc minétas kvalifikacijas un profesionalas pieredzes iegisanas
kandidatiem jabat vismaz se$us gadus ilgai izsludinatajam amatam atbilstigai pilna laika
profesionalajai pieredzei (sk. amata pienakumu aprakstu), no tiem vismaz Cetrus gadus ilgai
pieredzei finandu joma un jo ipasi $adas jomas: ex ante un ex post finansu parbaude, analize,
konsultacijas par finansu politiku un noteikumiem un budZeta izpildes uzraudziba;

= valodu prasmes — padzilinatas vienas Eiropas Savienibas oficialas valodas zinasanas un
apmierino$as vél vienas Eiropas Savienibas valodas zinadanas tada limeni, kads ir
nepiecieSams amata pienakumu izpildei.

SVARIGAS TEHNISKAS PRASMES:

» pakalpojumu nodro$inaganai — loti labas frantu vai anglu valodas zina$anas un sazinas
prasmes un labas citas valodas zina$anas un sazinas prasmes;

» T riku lietpratiba (pieméram, Excel, Word, Business Objects, PowerPoint, Lotus Notes...);

= zinadanas par Eiropas Savienibas finanSu noteikumiem;

= zinaSanas par ABAC, SAP, SAP BPC,

» darba pieredze kada ES iestadé, agentlra vai struktdra, vai starptautiska organizacija
specialaja joma (t. i., finanu joma).

CITAS SVARIGAS PRASMES:

rakstiska un mutiska sazina — labas dokumentu sagatavo$anas un apkopo$anas prasmes;
labas sazinas prasmes visos lTmenos (iek$&ja un aréja) un daudzvalodu vide;

saskarsmes prasmes — spéja stradat individuali un kolektivi komanda;

atbildigums — diskrétums, konfidencialitate, precizitate, lietiSkums, pieejamiba un
punktualitate;

organizatoriskas prasmes — spéja parvaldit dazadus uzdevumus un noteikt prioritates,
metodiska pieeja, spéja uznemties iniciativu, daudzveidigums;

pielago$anas spéja — spéja palidzét citiem un sekmigi stradat saspringtos apstaklos; spéja
pilnveidot prasmes un pielagoties jaunakajam tendencém.




b)

Sts prasmes tiks novértétas rakstiskaja testa un intervija (sk. ieprieks 2. punkta b) apak$punkta i)
un ii) punktu).

ATLASES PROCEDURA

PRIEKSATLASES POSMS

PriekSatlases posms tiks Tstenots divas dalas.

* Pirmas dalas pamata bas iepriek$ minétie atbilstibas kritériji (1. punkta a) apaks$punkts),
un tas noltks ir konstatét, vai kandidats atbilst visiem obligatajiem atbilstibas kritérijiem un
visam formalajam prasibam, kas noteiktas pieteikuma iesnieg$anas procedira. Minétajam
prasibam neatbilstigie kandidati tiks noraiditi.

» Otraja dala tiks izvértéta kandidata profesionala pieredze un citas prasmes, kas noraditas
sadala “Svarigas tehniskas prasmes” (1. punkta b) apak$punkts). ST dala tiks vértata
diapazona no 0 Iidz 20 punktiem (minimalais nepiecieSamais punktu skaits: 10).

Atlases komiteja uzaicinas uz rakstisko testu un interviju 20 kandidatus, kuri tiks izvéléti
priekSatlases posma un bis ieguvusi lielako punktu skaitu.

ATLASES POSMS

Atlases posma tiks ievérota turpmak aprakstita procedura. Tas tiks Tstenots divas dalas.
Rakstisks tests (anglu vai franéu valoda), kas ietvers:

e 15 vairaku izvéu jautajumus, lai novértétu kandidata zinasanas finansu joma.
|Izpildei paredzétais laiks: 30 minates;

e gadijuma izpéti, lai novertetu kandidata rakstiskas izteiksmes prasmes, analitiskas prasmes un
zinasanas finandu joma. Izpildei paredzétais laiks: 1 stunda un 30 mindtes.

Rakstiskais tests tiks vértéts ar 20 punktiem, no tiem 8 punkti par vairaku izvélu jautajumu testu
finansu joma un 12 punkti par gadijuma izpéti (minimalais kopéjais nepiecieSamais punktu
skaits: 12).

Kandidati var izvéléties veikt rakstisko testu franCu vai angju valoda. Nemiet véra, ka kandidatiem,
kuru galvena valoda ir franCu, testi bus javeic anglu valoda, savukart kandidatiem, kuru galvena
valoda ir anglu, — franéu valoda.

Intervija, piedaloties atlases komitejai, lai novértétu kandidata piemérofibu minéto pienakumu
izpildei. Intervija uzmanba tiks pievérsta arf kandidata specialajam zina$anam un prasmém, kas
uzskaititas 1. punkta b) un c) apaks$punkta.

Intervija notiks viena diena ar rakstisko testu vai nakamaja(-as) diena(-as).

Izpildei paredzetais laiks: aptuveni 40 mindtes.

Par interviju varés sanemt 20 punktus (minimalais nepiecie$amais punktu skaits: 12).

Rakstiskais tests un intervija notiks Luksemburga.




Péc tam, kad rakstiskais tests un intervija bls novértéti, atlases komiteja izveidos sekmigo kandidatu
rezerves sarakstu alfabétiskd seciba. Sekmigie kandidati ir tie kandidati, kuri ieguvusi minimalo
nepiecieSamo punktu skaitu rakstiskaja testa un minimalo nepiecieSamo punktu skaitu intervija (sk. i) un
i) punktu). Kandidatiem janem véra, ka ieklauSana rezerves saraksta negaranté pienemsanu darba.

Kandidatiem, kuri uzaicinati uz testiem, intervijas diena jaiesniedz visi attiecigie papildu dokumenti
atbilstodi pieteikuma veidlapa sniegtajai informacijai, t.i., diplomu, sertifikdtu un tadu citu papildu
dokumentu kopijas, kas apliecina vinu kvalifikaciju un darba pieredzi, ka arT skaidri norada vinu
nodarbinatibas sakumu un beigu datumu, amatu, precizu pienakumu aprakstu utt.

Tomér pirms liguma paraksti$anas sekmigajiem kandidatiem bis jaiesniedz visu attiecigo dokumentu
originali un apliecinatas kopijas, lai apstiprinatu atbilstibu kritérijiem.

Rezerves saraksts bis derigs 12 ménesus no ta izveides datuma, un ta deriguma terminu var pagarinat,
ja Tulko$anas centra amatpersona, kas pilnvarota slégt darba ligumus, uzskata, ka tas ir vajadzigs.

3. PIENEMSANA DARBA

Atkariba no budzeta stavokla sekmigajiem kandidatiem var piedavat tris gadu (pagarinamu) ligumu
saskana ar Savienibas paréjo darbinieku nodarbina$anas kartibu. Nemot véra veicama darba
konfidencialitates lTmeni, izvélétajam kandidatam var pieprast pieteikties droSibas pielaidei.

Izvéléto kandidatu pienems darba AST funkcijas grupas 3. kategorija. AST funkcijas grupas 3. kategorijas
(1. pakapes) méne$a pamatalga ir 3677,17 EUR. Papildus pamatalgai darbiniekiem ir tiesibas sanemt
dazadus pabalstus, pieméram, apgadnieka pabalstu, ekspatriacijas pabalstu (16 % no pamatalgas) u. tml.

Turklat, lai kandidats bitu atbilstoss, pirms pienem$anas darba vinam:
= jabit izpilditam visam likuma paredzétajam saistibam attieciba uz militaro dienestu;

= jabat pienakumu veik§anai nepiecieSsamajam rakstura TpaSibam (tiesigam izmantot visas
pilsona tiesibas)';

» jaiziet TulkoSanas centra noziméta mediciniska apskate, lai atbilstu Eiropas Savienibas
Civildienesta noteikumu 28. panta e) punkta prasibam.

4. PIETEIKSANAS PROCEDURA

leinteresétajiem pretendentiem ir laikus jaaizpilda tieSsaistes pieteikums.

Loti iesakam neatlikt pieteik§anos lidz pgdéjam bridim. No pieredzes zinams, ka neilgi pirms pieteikumu
iesniegSanas termina beigam sistéma var bt parslogota. Tapéc laiciga pieteikuma iesniegSana var bat
apgritinata. '

1 Kandidatiem jaiesniedz oficiala izzina, kas apstiprina, ka viniem nav kriminalas sodamibas.



VIENLIDZIGAS IESPEJAS

Tulko$anas centrs ir darba devéjs, kas nodrosina vienlidzigas iespéjas, un kandidatus pienem darba
neatkarigi no vinu vecuma, rases, politiskas, filozofiskas vai religiskas parfiecibas, dzimuma vai seksualas
orientacijas, invaliditates, civilstavokla vai gimenes stavokla.

NEATKARIBA UN INTERESU DEKLARACIJA

Darbiniekam bis jaiesniedz deklaracija par apnemsanos rikoties neatkarigi sabiedribas interesés un
deklaracija saistiba ar jebkadam interesém, kas varétu bt pretruna vinas/vina neatkaribai.

5. VISPARIGA INFORMACIJA

PARSKATISANA, PARSUDZIBA, SUDZIBAS

Kandidati, kuri uzskata, ka viniem ir pamats iesniegt sidzibu saistiba ar konkrétu lémumu, var jebkura
atlases procediras posma atlases komitejas priek§sédétajam pieprastt papildu informaciju par $o lémumu,
uzsakt parstdzibas proceddru vai iesniegt siidzibu Eiropas Ombudam (sk. | pielikumu).

KANDIDATU PIEPRASIJUMI PIEKLOT INFORMACIJAI PAR VINIEM

Kandidatiem, kas iesaistTti atlases procedra, ir pasas tiesibas pieklit noteiktai informacijai, kas skar vipus
tiesi un individuali. Kandidatiem, kuri izsaka pieprasfjumu, var attiecigi sniegt papildu informaciju par vipu
dalibu atlases proceddra. Kandidatiem $adi pieprasfjumi rakstiski janosiita atlases komitejas
priek$sédétajam ménesa laika péc tam, kad kandidatiem pazinoti atlases procediras rezultati. Atbilde tiks
nositita ménesa laika. Pieprasijumus apstradas, nemot véra atlases komitejas procediru konfidencialo
raksturu saskana ar Civildienesta noteikumiem.

PERSONAS DATU AIZSARDZIBA

Tulkosanas centrs (ka struktdra, kas atbildiga par atlases procediiras organizé$anu) nodrosinas kandidatu
personas datu apstradi atbilstosi prasibam, kas noteiktas Eiropas Parlamenta un Padomes 2000. gada
18. decembra Regula (EK) Nr. 45/2001 par fizisku personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi
Kopienas iestadés un struktaras un par $adu datu brivu apriti (Eiropas Savientbas Oficialais Véstnesis,
OV L8, 12.1.2001.). Tas Tpasi attiecas uz $adu datu konfidencialitati un drosibu.

Kandidatiem ir tiesibas jebkura laika vérsties pie Eiropas Datu aizsardzibas uzraudzitaja
(edps@edps.europa.eu).

Ladzu sk. konkréto pazinojumu par privatumu,




1. PIELIKUMS  PARSKATISANAS PIEPRASIJUMI, PARSUDZIBAS PROCEDURAS, SUDZIBAS EIROPAS OMBUDAM

Ta ka atlases proceddram pieméro Civildienesta noteikumus, nemiet véra, ka visas proceddras ir
konfidencialas. Ja kada no $is atlases procediras posmiem kandidati uzskata, ka vinu intereses ir
nonakusas pretruna konkrétam lémumam, vini var veikt turpmak minétas darbibas.

. PAPILDU INFORMACIJAS VAl PARSKATISANAS PIEPRASIJUMI

» Nostiet véstuli, pieprasot papildu informaciju vai parskatiSanu, adresgjot lietu:
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 Luxembourg

10 kalendaro dienu laika no dienas, kad nositita véstule ar informaciju par [emumu. Atlases komiteja péc
iespéjas atrak nosatis atbildi.

IIl. PARSUDZIBAS PROCEDURAS

> lesniedziet stidzibu saskana ar Eiropas Savienibas Civildienesta noteikumu 90. panta 2. punktu, satot
to uz $adu adresi:

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 Luxembourg

Laika ierobezojums §Ts procediras ierosina$anai (skat. Civildienesta noteikumus, kas groziti ar Eiropas
Parlamenta un Padomes 2013. gada 29. oktobra Regulu (ES, Euratom) Nr.1023/2013 (OV L 287,
29.10.2013., 15. Ipp. — http://eur-lex.europa.eu/homepage.html) sakas no briza, kad kandidatiem pazinots
par ricibu, kas, iesp&jams, ir pretruna vinu interesém.

Nemiet véra, ka iestade, kas pilnvarota slégt darba igumus, nav pilnvarota grozit atlases komitejas
lemumus. Tiesa ir konsekventi uzsvérusi, ka uz atlases komitejas plaso ricibas brivibu neattiecas Tiesas
parskati$ana, iznemot gadijumus, kad neparprotami ir parkapti noteikumi, kas regulé atlases komitejas
darbu.

ll. SUDZIBAS EIROPAS OMBUDAM

» Pieteikumu iesniedzgji var iesniegt sidzibu Eiropas Ombudam:

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

saskana ar Liguma par Eiropas Savientbas darbibu 228. panta 1. punktu un saskana ar noteikumiem,
kas izklasttti Eiropas Parlamenta 1994.gada 9. marta Lémuma 94/262/EOTK (EK, Euratom) par
noteikumiem un vispargjiem nosacijumiem, kas reglamenté ombuda pienakumu izpildi (OV L 113,
4.5.1994.,15. Ipp.).

Nemiet véra, ka stidzibu iesniegana Eiropas Ombudam nepartrauc Civildienesta noteikumu 90. panta
2. punkta un 91. pantd noteikto terminu sddzibu vai parsadzibu iesnieg$anai Eiropas Savienibas
Tiesa, pamatojoties uz Liguma par Eiropas Savienibas darbibu 270. pantu. Nemiet ari véra, ka
saskana ar 2. panta 4. punktu Eiropas Parlamenta 1994. gada 9. marta Lémuma Nr. 94/262/EOTK
(EK, Euratom) par noteikumiem un visparé&jiem nosacijumiem, kas reglamenté ombuda pienakumu




izpildi, pirms jebkuras sadzibas iesnieg$anas Eiropas Ombudam attiecigi administrativa karta javérsas
attiecigajas iestadeés un struktiras.




