Luksemburg, dnia  MAR 1 4 2018

NR REF.: CDT-AST3-2018/01
ASYSTENT DS. FINANSOWYCH

GRUPA ZASZEREGOWANIA: AST3

DziAL: Dziat Administracji

MIEJSCE ZATRUDNIENIA: Luksemburg

Centrum Tiumaczen dla Organéw Unii Europejskiej ustanowiono w 1994 r. w celu $wiadczenia ustug w
zakresie tlumaczen pisemnych na rzecz organéw Unii Europejskiej. Jego siedziba miesci sig w
Luksemburgu. Od czasu utworzenia Centrum, ilo$¢ realizowanej przez nie pracy znacznie sig zwiekszyta
i obecnie zatrudnia ono okoto 200 pracownikow.

Aby sprosta¢ zapotrzebowaniu Dziatu Administracji, a doktadniej Sekcji ds. Planowania Budzetowego i
Strategicznego, Centrum Tlumaczer: organizuje procedure selekcji w celu utworzenia listy rezerwowej na
potrzeby rekrutacji pracownika zatrudnionego jako cztonek personelu tymczasowego w charakterze
asystenta ds. finansowych.

CHARAKTER ZADAN

Wybrany kandydat bedzie podlegat bezposrednio kierownikowi Sekcji ds. Planowania Budzetowego i
Strategicznego i bedzie odpowiedzialny za realizacje nastepujacych zadan:

= Kontrola finansowa ex ante i ex post: kontrola ex ante aspektow finansowych wszystkich transakcii
przeprowadzanych przez Centrum w celu zapewnienia zgodnosci, ktorg stwierdza urzednik
zatwierdzajacy, oraz wyrywkowa kontrola ex post.

*  Monitorowanie i kontrolowanie terminow platnosci Centrum: codzienne zarzadzanie wszystkimi
ptatnosciami ze zblizajgcym sie terminem zapadalnosci, aby uniknaé opoznien w ptatnosciach.

= Analiza i porady: doradzanie podmiotom finansowym w zakresie polityk finansowych i przepisow
prawa; udziat w ocenach ex ante i ex post projektow i ustug.

= Przygotowanie budzetu: udziat w przygotowywania budzetu.

= Monitorowanie wykonania budZetu: analiza wykonania miesiecznego budzetu w celu sprawdzenia
zgodnosci wydatkdw rzeczywistych z prognozowanymi.

= Wspieranie administratora finansowego: pomoc w realizacji dziatan zwigzanych z finansami i
biezace zarzadzanie zadaniami; pomoc w opracowywaniu tych czesci wieloletnich dokumentow
programowych Centrum, rocznych programéw prac i rocznych sprawozdan z dziatalnosci, ktore
dotyczg finansow; opracowywanie stosownych statystyk; proponowanie ulepszeft w objetych
zakresem obowigzkow obszarach; koordynacja i aktualizacja dokumentéw administracyjnych;
zaangazowanie w ciggte podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug.

* Inne dziatania wspierajace: wykonywanie réznych zadan, takich jak odbior, weryfikacja i
porzadkowanie dokumentow administracyjnych; informowanie personelu i doradzanie; wspdtpraca
z partnerami zewnetrznymi w celu utatwiania procesu przetwarzania dokumentéw; wdroZenie i
kontrola procedur oraz przygotowywanie odpowiednich dokumentéw administracyjnych;
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1.

informowanie i wyjasnianie stosowania przepisow i procedur; przygotowywanie korespondengii
0golnej (listy, notatki, sprawozdania, zaswiadczenia itp.), a tym samym udziat w usprawnianiu
funkcjonowania Sekcji.

KRYTERIA WYBORU:

Aby kwalifikowa¢ sie do udziatu w procedurze selekcji, kandydaci musza spetnia¢ ponizsze kryteria w dniu
(termin sktadania wnioskow online):  APR 1 7 2018

a) {44}KRYTERIA KWALIFIKOWALNOSCI{45}

b)

lub

obywatelstwo jednego z paristw czlonkowskich Unii Europejskiej;
wyksztalcenie na poziomie co najmniej pomaturalnym potwierdzone dyplomem;

wyksztatcenie srednie potwierdzone dyplomem umozliwiajgcym dostep do ksztatcenia na
poziomie policealnym oraz co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe na odpowiednim
stanowisku;

do$wiadczenie zawodowe: wnioskodawcy muszg wykazaé, ze posiadajg co najmniej
szeScioletnie doswiadczenie w pracy w pelnym wymiarze godzin zwigzane z proponowanym
stanowiskiem (patrz charakter zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku), zdobyte po
uzyskaniu wyzej wymienionych kwalifikacji i doswiadczenia, w tym co najmniej czteroletnie
dodwiadczenie w pracy w obszarze finanséw, zwigzane w szczegoinosci z weryfikacjg
finansowa ex ante i ex post, analizami i doradztwem w zakresie polityki finansowej i przepisow
prawnych oraz monitorowaniem wykonania budzetu.

znajomo$C jezykdw obcych: biegta znajomo$¢ jednego z jezykow urzedowych Unii

Europejskiej i znajomo$¢ innego jezyka urzedowego Unii Europejskiej w stopniu
umozliwiajacym wykonywanie powierzonych obowigzkow.

PODSTAWOWE KOMPETENCJE TECHNICZNE:

ze wzgledu na charakter obowigzkdéw stuzbowych, bardzo dobra znajomo$¢ jezyka
francuskiego lub angielskiego i doskonate umiejetnosci komunikacyjne oraz dobra znajomo$¢
drugiego jezyka i umiejetnosci komunikacyjne w tym jezyku;

biegtos¢ w korzystaniu z narzedzi informatycznych (np. Excel, Word, Business Objects,
PowerPoint, Lotus Notes etc.);

znajomos$¢ przepisow finansowych Unii Europejskiej;
znajomos$¢ systeméw ABAC, SAP, SAP BPC,

doswiadczenie zawodowe w instytucji, agencji lub organie UE Iub organizacii
miedzynarodowej w obszarze finansow.

¢) PODSTAWOWE KOMPETENCJE NIETECHNICZNE:

Komunikacja pisemna i ustna: dobre umiejetnosci redagowania i streszczenia; umiejetnosé
skutecznej komunikacji na wszystkich poziomach (wewnetrznym i zewnetrznym) oraz w
srodowisku wielojezycznym.



b)

»  Umiejetnodci interpersonalne: umiejetno$¢ pracy indywidualnej i zespotowe;.

*  Obowigzkowosc: dyskrecja, umiejetno$¢ zachowania poufnosci, doktadnosé, skutecznosc,
dyspozycyjnos¢ i punktualno$c;

»  Umiejetnosci_organizacyjne: umiejetno$¢ zarzadzania réznymi zadaniami i wyznaczania
priorytetow, metodyczne podejécie, zdolnos¢ przejecia inicjatywy, wszechstronnose.

"  Zdolno$¢ przystosowania sie: umiejetno$¢ udzielania pomocy innym i pracy pod presja;
zdolnos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji i dostosowywania sie do zmian.

Umiejgtnosci te zostang poddane ocenie w ramach testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej
(zob. pkt 2 lit. b) ppkt (i) i (ii) ponizej).

PROCEDURA SELEKCJ!:

ETAP PRESELEKCJI:

Etap preselekcji bedzie obejmowat dwie czesci:

= pierwsza cze$¢ bedzie oparta na wyzej wymienionych kryteriach kwalifikacyjnych (pkt 1
lit. a)) i ma na celu ustalenie, czy kandydat speinia wszystkie obowigzkowe kryteria
kwalifikacyjne i wszystkie wymogi formalne okreslone w procedurze sktadania zgloszenia.
Kandydaci niespetniajacy tych wymogow zostang odrzuceni.

» w drugiej czesci uwzglednione zostanie do$wiadczenie zawodowe i inne aspekty
wskazane w punkcie ,Podstawowe kompetencije techniczne” (pkt 1 lit. b)). W tej czesci
Kandydatom przyznane zostang punkty w skali od 0 do 20 (wymagane minimum: 10).

Komisja selekcyjna zaprosi na test pisemny i rozmowe kwalifikacyjng 20 kandydatéw, ktorzy
przejda etap preselekcji i uzyskajg najlepsze oceny.

ETAP SELEKCJI:

Etap selekcji odbedzie sig zgodnie z procedurg opisang ponizej. Bedzie obejmowat dwie czesci:
Test pisemny (w jezyku angielskim lub francuskim) sktadajacy sie z nastepujacych elementow:

» 15 pytan wielokrotnego wyboru stuzacych ocenie wiedzy kandydatow z obszaru finansow.
Przewidziany czas: 30 minut

e Studium przypadku majace na celu oceng umiejetnosci pisania, umiejetnosci analitycznych i
wiedzy z zakresu finanséw. Przewidziany czas: 1,5 godz.

Kandydaci moga zdoby¢ maksymalnie 20 punktow za egzamin pisemny, w tym 8 punktéw za test
wielokrotnego wyboru dotyczacy finanséw i 12 punktéw za studium przypadku (wymagane
minimum za obie cze$ci:12).




Kandydaci mogg przystapic do testu pisemnego w jezyku angielskim albo francuskim. Uwaga: dla
kandydatow, ktorych gtownym jezykiem jest francuski, jezykiem testow musi by¢ angielski, a dla
kandydatow z gltownym jezykiem angielskim — francuski;

(i) Rozmowa kwalifikacyjna przed komisjg rekrutacyjng majgca na celu ocene zdolnosci kandydata
do wykonywania wyzej opisanych zadan. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nacisk potozony
bedzie réwniez na wiedze specjalistyczng i pozadane umiejetnosci kandydatow wymienione w pkt
11lit. b)ic).

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie tego samego dnia co test pisemny lub w ciggu najblizszych
kilku dni.
Przewidziany czas: ok. 40 min.

Za rozmowe mozna otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow (wymagane minimum: 12)
Test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna odbedg sie w Luksemburgu.

Gdy test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna zostang ocenione, komisja selekcyjna sporzadzi liste
rezerwowg wybranych kandydatow w porzadku alfabetycznym. Wybrani kandydaci muszg uzyskac
zarbwno wymagane minimum faczne za test pisemny, jak rowniez wymagane minimum za rozmowe
kwalifikacyjna (zob. ppkt (i) oraz (ii)). Kandydaci powinni pamigta¢, ze umieszczenie ich na liscie
rezerwowej nie gwarantuje zatrudnienia.

Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na testy, muszg przedstawi¢ w dniu rozmowy kwalifikacyjne
odpowiednie dokumenty potwierdzajace informacje podane w formularzu aplikacyjnym, tj. kopie dyploméw,
$wiadectw i innych dokumentoéw potwierdzajacych, wykazujacych ich kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe oraz wyraznie okreslajace daty rozpoczecia i zakonczenia, stanowisko, doktadny charakter
obowiazkéw itp.

Przed zawarciem umowy wybrani kandydaci beda musieli dostarczy¢ oryginaty i poswiadczone kopie
wszystkich wiasciwych dokumentow potwierdzajacych spetnienie kryteriow kwalifikacyjnych.

Lista rezerwowa bedzie wazna przez 12 miesiecy od daty jej ustanowienia, a jej wazno$é moze by¢
przediuzana wedtug uznania organu Centrum Tlumaczen uprawnionego do zawierania umow o prace.

3. REKRUTACJA:

Zaleznie od sytuacji budzetowej wybrani kandydaci moga otrzymac oferte trzyletniej umowy (z mozliwoscig
przediuzenia), zgodnie z warunkami zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej. Zaleznie od
stopnia poufnosci wykonywanych zadan wybrany kandydat moze zosta¢ poproszony o uzyskanie
po$wiadczenia bezpieczenstwa osobowego.

Wybrani kandydaci bedg zatrudnieni w grupie funkcyjnejligrupie zaszeregowania AST3. Miesigczne
wynagrodzenie podstawowe w grupie zaszeregowania AST3 (stopien 1) wynosi 3677,17 EUR. Oprocz
wynagrodzenia podstawowego pracownicy moga by¢ uprawnieni do réznych dodatkéw, takich jak dodatek
na gospodarstwo domowe, dodatek zagraniczny (16 % wynagrodzenia podstawowego) itp.

Ponadto, aby zosta¢ zakwalifikowanym, wybrany kandydat przed powotaniem musi:

= wywigzaC sie ze wszelkich obowigzkéw spoczywajacych na nim zgodnie z przepisami
dotyczacymi stuzby wojskowej;



= posiada¢ cechy charakteru niezbedne do wykonywania przysztych obowigzkow (korzystac z
petni praw obywatelskich)®;

= podda¢ sie badaniu lekarskiemu zorganizowanemu przez Centrum Tiumaczen w celu
speinienia wymogow art. 28 lit. €) regulaminu pracowniczego urzednikow Unii Europejskiej.

4. PROCEDURA ZGLASZANIA KANDYDATUR:

Zainteresowani kandydaci powinni w terminie wypetni¢ wniosek online.

Zdecydowanie zalecamy, aby nie zwlekac ze zgtoszeniem do ostatnich dni. Dowiadczenie pokazuje, ze
blisko terminu sktadania zgloszen system moze by¢ przecigzony. Moze to utrudni¢ przestanie zgloszenia
na czas.

ROWNOSC SZANS

Centrum Tlumaczen jest pracodawca stosujacym polityke réwnych szans i przyjmuje kandydatow bez
wzgledu na wiek, rase, przekonania polityczne, filozoficzne lub religijne, ple¢ badz orientacje seksualng,
niepetnosprawnos¢, stan cywilny lub sytuacje rodzinna,

NIEZALEZNOSC | OSWIADCZENIE O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Osoba zatrudniona bedzie zobowigzana do ziozenia o$wiadczenia, w ktorym zobowigZe sig dziata¢
niezaleznie i w interesie publicznym, oraz do zlozenia o$wiadczenia dotyczacego wszelkich interesow,
ktore moglyby zawazy¢ na jej niezaleznosci.

5. INFORMACJE OGOLNE

PONOWNE ROZPATRZENIE — ODWOLANIA — ZAZALENIA

Na wszystkich etapach procedury selekcji kandydaci, ktérzy uznaja, ze maja powody do zlozenia skargi
dotyczacej danej decyzji, mogq skontaktowac sie z przewodniczacym komisiji selekcyjnej w celu uzyskania
dalszych szczegolowych wyjasnien dotyczacych przedmiotowej decyzji, wszczac procedure odwotania lub
Ztozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich (zob. zatacznik ).

WNIOSKI KANDYDATOW O DOSTEP DO DOTYCZACYCH ICH INFORMACJI

W ramach procedury selekcji kandydatom przystuguje okreslone prawo dostepu do pewnych informacii
dotyczacych ich bezposrednio i indywidualnie. Kandydat, ktory wystapi z wnioskiem, moze uzyskac¢
dodatkowe informacje dotyczace jego udziatu w procedurze selekcji. Wniosek o udzielenie informacii
nalezy wystosowac na pisSmie do przewodniczacego komisji selekcyjnej w ciggu miesigca od otrzymania
informacji 0 wynikach procedury selekcji. Odpowiedz zostanie udzielona w ciggu miesigca. Wnioski bedq
rozpatrywane z uwzglednieniem poufnego charakteru prac komisji selekcyjnej przewidzianego w
regulaminie pracowniczym.

1 Nalezy przedstawi¢ urzedowe zaswiadczenie o niekaralnosci.



OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Centrum Ttumaczen (jako organ odpowiedzialny za organizacje procedury selekcji) zapewni przetwarzanie
danych osobowych kandydatéw zgodnie z przepisami rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2000 r. o ochronie 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje i organy wspélnotowe i o swobodnym przeplywie takich danych
(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 8 z 12.1.2001). Dotyczy to w szczegolnosci poufnosci i
bezpieczenstwa takich danych.

W kazdej chwili kandydaci mogg skorzysta¢ z prawa dochodzenia roszczen, zwracajgc sie do
Europejskiego Inspektora Ochrony Danych (edps@edps.europa.eu).

Zob. informacja o polityce ochrony prywatno$ci.




ZALACZNIK 1 WNIOSKI 0 PONOWNE ROZPATRZENIE — PROCEDURY ZAZALENIA — SKARGI DO EUROPEJSKIEGO
RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Poniewaz do procedury selekcji ma zastosowanie regulamin pracowniczy, caly proces ma charakter
poufny. Na wszystkich etapach procesu selekcji kandydaci, ktérzy uwazajg, ze dana decyzja powoduje dla
nich negatywne skutki, moga skorzysta¢ z nastepujacych $rodkow:

. WNIOSKI O WYJASNIENIA LUB O PONOWNE ROZPATRZENIE

> Wniosek o wyjasnienia lub ponowne rozpatrzenie nalezy zlozy¢ w postaci pisma zaadresowanego w
ponizszy sposob:
For the attention of the Chair of the Selection Committee CDT-AD5-2017/01

Translation Centre
Batiment Drosbach
Office 3076

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

w terminie 10 dni kalendarzowych od daty wystania pisma powiadamiajacego o decyzji. Komisja selekcyjna
udzieli odpowiedzi w jak w najkrotszym czasie.

Il. PROCEDURY ODWOLAWCZE

> Zazalenie na podstawie art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego urzednikow Unii Europejskiej nalezy
zaadresowac w ponizszy sposob:

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

Terminy na wszczecie tych dwéch rodzajéw procedur (zob. regulamin pracowniczy zmieniony
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 1023/2013 (Dz.U. L 287 z
29.10.2013, s. 15 - http://eur-lex.europa.eu/homepage.html) biegng od dnia powiadomienia kandydata o
decyzji, ktdra jego zdaniem przyniosta dla niego negatywne skutki.

Kandydaci powinni mie¢ na wzgledzie, Zze organ uprawniony do zawierania umow o prace nie jest
upowazniony do zmiany decyzji komisji selekcyjnej. Zgodnie z utrwalonym orzecznictwem Trybunatu
Sprawiedliwosci duzy zakres swobody decyzji komisji selekcyjnych nie podlega kontroli Trybunatu, o ile
nie doszto do wyraznego naruszenia przepiséw regulujacych prace komisji selekcyjnych.

ll. SKARGI DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

»  Kandydaci mogg ztozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich:

European Ombudsman

1 avenue du Président-Robert-Schuman - BP 403

F-67001 Strasbourg Cedex
zgodnie z art. 228 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i na warunkach przewidzianych
w decyzji Parlamentu Europejskiego 94/262/EWWiS, WE, Euratom z dnia 9 marca 1994 r. w sprawie
przepisow i ogolnych warunkow regulujacych wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich
(Dz.U.L11324.5.19%, 5. 15).

Uwaga: Skargi sktadane do Rzecznika Praw Obywatelskich nie majg skutku zawieszajacego bieg
terminu przewidzianego w art. 90 ust. 2 i w art. 91 regulaminu pracowniczego w zakresie skiadania
skarg lub odwotan do Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej na podstawie art. 270 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej. Nalezy rowniez zaznaczy¢, ze zgodnie z art. 2 ust. 4 decyzji

.



Parlamentu Europejskiego 94/262/EWWiS, WE, Euratom z dnia 9 marca 1994 r. w sprawie przepisow
i ogolnych warunkow regulujacych wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich, wszelkie
skargi do Rzecznika musza by¢ poprzedzone odpowiednimi dziataniami administracyjnymi podjetymi
w stosunku do zainteresowanych instytucji i organdw.



