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Euroopan unionin elinten kaanndskeskus perustettin vuonna 1994 tuottamaan kaanndspalveluja
Euroopan unionin eri elimille. Sen toimipaikka on Luxemburgissa. Kaanndskeskuksen tydmaara on
perustamisen jalkeen kasvanut huomattavasti, ja sen palveluksessa on nykyaan noin 200 tydntekijaa.

Kaannoskeskus jarjestda hallinto-osaston, tarkemmin sanoen oikeudellisen yksikon tarpeisiin

valintamenettelyn varallaololuettelon laatimista varten julkisten hankintojen tehtavissa toimivan avustajan
palvelukseen ottamiseksi sopimussuhteisena toimihenkiléna.

TEHTAVIEN LUONNE

Valituksi tullut hakija toimii oikeudellisen yksikén paallikon alaisuudessa ja vastaa seuraavista tehtavista:

> yksikon paallikon avustaminen hankintojen hallintaan liittyvilla tehtavaalueilla, erityisesti tukialoilla
voimassa olevien hallinnollisten menettelyjen mukaisesti, oikeudellisten asiakirjojen laatimisessa
avustaminen ja parannusehdotusten esittdminen, jotta voidaan varmistaa yksikon hallinnoimien
hankkeiden tehokas hallinnollinen seuranta ja jatkuvuus

> yksikon tarjouspyyntdjen hallinnassa ja tehtavien seurannassa avustaminen

> tarjouspyyntojen pohjalta laadittujen sopimusten tai muiden kaannoskeskukseen liittyvien
oikeudellisten jarjestelyjen hallinta ja seuranta

> sopimustietojen sy6ttdminen tietokantoihin ja néiden tietojen hallinta varmistamalla taloudellisten
tietojen yhdenmukaisuus seké eri tietokantojen vélinen synkronointi niiden pitamiseksi ajan tasalla
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~ tukitehtavat, kuten k&anndskeskuksen neuvonta yksikon tehtaviin liittyvissa asioissa, hallinnollisten
asiakirjojen vastaanottaminen, tarkastaminen ja kasittely, ulkoisten kumppaneiden kaytt6 tiedostojen
kasittelyn helpottamiseksi, yksikon yleisen kirjeenvaihdon ja asiakirjojen laatiminen (kirjeet,
ilmoitukset, pdytakirjat, todistukset jne.) toiminnan sujuvoittamiseksi, saapuvan ja lahtevan postin
rekisterdinti, erilaisten asiakirjojen (kirjeenvaihto, sopimukset, tarkistukset, tarjoukset jne.) luokittelu
ja arkistointi.

1. VALINTAPERUSTEET:

Téhan valintamenettelyyn osallistuakseen hakijan on hakemusten jattmisen viimeisend péivana
.....APR.2.0.2018........ 2018 taytettava seuraavat vaatimukset:

a) KELPOISUUSEHDOT:
= Euroopan unionin j&senvaltion kansalaisuus
= keskiasteen jalkeisen koulutuksen suorittamisesta annettu tutkintotodistus
tai

keskiasteen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus ja joka oikeuttaa pyrkimaan
keskiasteen jalkeiseen koulutukseen, seka vahintaan koimen vuoden soveltuva tydkokemus

* kielitaito: perusteellinen jonkin Euroopan unionin kielen taito ja tyydyttava toisen EU:n
virallisen kielen taito, joka riittaa toimeen liittyvien tydtehtavien hoitamiseen.

b) KESKEISET TEKNISET VALMIUDET:

» Edelld mainitun patevoitymisen ja tyokokemuksen jélkeiseltd ajalta hankittu vahintaan
kolmen vuoden kokopaivainen tyokokemus, josta vahintddn 12 kuukautta on hankittu
vastaavassa toimessa (katso toimeen liittyvien tehtavien luonne).

¢) EDUKSIKATSOTTAVAT TEKNISET VALMIUDET:

= joko ranskan tai englannin kielen erittéin hyva taito ja englannin tai ranskan kielen tyydyttava
taito (suullinen ja kirjallinen)

= eurooppalaisessa tai kansainvalisessa organisaatiossa hankittu tydkokemus

= julkisia hankintoja koskeviin EU-s&adoksiin liittyva tydkokemus ja oikeudellisen sanaston
tuntemus

= tietoteknisten tyokalujen (Excel, Word, PowerPoint jne.) erinomainen tuntemus.

d) KESKEISET MUUT KUIN TEKNISET VALMIUDET:

= Kirjallinen ja suullinen_ viestintataito: hyvéa tekstinlaatimis- ja yhteenvetotaito, hyva
viestintataito kaikilla tasoilla (sisaisilla ja ulkoisilla) ja monikielisessa ymparistossa.

» Vuorovaikutustaidot: kyky tydskennella itsenaisesti seka tehda yhteisty6ta ryhmassa.

» Vastuullisuus: tahdikkuus, luottamuksellisuus, tarkkuus, tehokkuus, kaytettavyys ja
tasmallisyys.

» Qrganisointikyky: kyky hoitaa erilaisia tehtivid ja asettaa asiat tarkeysjarjestykseen,
jarjestelmallinen 1&hestymistapa, aloitekyky ja monipuolisuus.




b)

(i)

= Sopeutuvuus: kyky auttaa muita ja tyoskennelld paineen alaisena, kyky omaksua uusia
taitoja ja mukautua kehitykseen.

Nama taidot arvioidaan kirjallisessa kokeessa ja haastattelussa (katso kohdat2bi jaii
jaliempana).

VALINTAMENETTELY:

ESIVALINTA:

Esivalinta suoritetaan kahdessa osassa:

e Ensimmainen osa kasittaa edella kohdassa 1 a mainittujen kelpoisuusehtojen arvioinnin.
Siind arvioidaan, tayttadkd hakija kaikki hakemismenettelyssd mainitut pakolliset
kelpoisuusehdot ja muodolliset vaatimukset. Hakijat, jotka eivat taytd naita vaatimuksia,
hylataan.

e Toisessa osassa otetaan huomioon tyékokemus ja muut kohdassa "Keskeiset tekniset
valmiudet” (kohta 1 b) mainitut seikat. Tastd osasta annetaan pisteitd asteikolla 0-20
(vaadittu vahimmaispistemaara: 10).

Valintalautakunta kutsuu kirjalliseen testiin ja haastatteluun 10 esivalintavaiheesta parhaat
pisteet saanutta hakijaa.

VALINTA:

Valinnassa noudatetaan seuraavassa kuvattua menettelyd. Valinta suoritetaan kahdessa
osassa:

Kirjallinen koe (englanniksi tai ranskaksi), jossa on seuraavat osiot:

e 15 monivalintatehtavasta koostuva monivalintakoe, jolla arvicidaan hakijan tietdmysta
julkisista hankinnoista. Kaytettavissa oleva aika: 30 minuuttia.

e Tapaustutkimus, jossa arvioidaan hakijan kirjoitus- ja analysointitaitoja seka hakijan
tietamysta julkisista hankinnoista. Kaytettavissa oleva aika: 1 tunti ja 30 minuuttia.

Tasta osiosta annetaan enintdan 20 pistetta: 10 pistetté’ julkisia hankintoja koskevasta
monivalintakokeesta ja 10 pistettd tapaustutkimuksesta (vaadittu vahimmaispistemaara on
yhteensa 12).

Hakijat voivat valita kirjallisen kokeen kieleksi joko englannin tai ranskan. On huomattava, etta
hakijoiden, joiden paakieli on ranska, on suoritettava kirjallinen koe englannin kielella, ja
hakijoiden, joiden paakieli on englanti, on valittava ranskan kieli.

Valintalautakunnan tekemé haastattelu, jossa arvioidaan hakijan kykya suorittaa edella kuvattuja
tehtavia. Haastattelussa perehdytaan myds hakijan erityisosaamiseen ja kohdissa 1b, ¢ ja d
eriteltyihin valmiuksiin.



Haastattelu jarjestetdan samana paivana kuin kirjallinen koe tai jo(i)nakin sitd seuraavista
paivista.
Kaytettavissa oleva aika: noin 40 minuuttia.

Haastattelusta annetaan enintéén 20 pistettd (vaadittu vahimmaispistemaara on 12).
Kirjallinen koe ja haastattelu pidetaan Luxemburgissa.

Kun kirjallinen koe ja haastattelu on arvosteltu, valintalautakunta laatii varallaololuettelon valituista
hakijoista aakkosjarjestyksessa. Valitut hakijat ovat hakijoita, joilla on vaadittu yhteispistemaara
kirjallisesta kokeesta ja vaadittu vahimmaispistemaara haastattelusta (ks. i ja ii kohta). Hakijan on syyta
ottaa huomioon, ettei varallaololuetteloon paasy takaa palvelukseen ottamista.

Kokeeseen kutsuttavien hakijoiden on luovutettava haastattelupaivana hakemuksessa annettuja tietoja
tukevat asiakirjat eli jalienndkset tutkintotodistuksista, todistukset tai muut asiakirjat, joilla voidaan
todistaa hakijan patevyys ja tySkokemus ja joista ilmenevét selvasti alkamis- ja paattymisajankohdat,
tehtava, tyétehtavien tarkka luonne jne.

Valittujen hakijoiden on kuitenkin toimitettava ennen sopimuksen tekemista kaikista kelpoisuusehtojen
tayttamisen todistavista asiakirjoista alkuperaiskappaleet ja oikeaksi todistetut jélienndkset.

Varallaololuettelo on voimassa 12 kuukautta sen laatimispaivastd, ja kaanndoskeskuksen tydsopimusten
tekemiseen valtuutettu viranomainen voi harkintansa mukaan jatkaa sita.

3. REKRYTOINTI:

Talousarviotilanteesta riippuen valitulle hakijalle voidaan tarjota Euroopan unionin muuhun henkilostoon
sovellettavien palvelussuhteen ehtojen mukaisesti kahden vuoden sopimusta, joka voidaan uusia. Tyén
luottamuksellisuuden mukaan valituksi tullutta hakijaa voidaan vaatia hakemaan turvallisuusselvitysta.

Valituksi tulleet hakijat otetaan tyohdn tehtavaryhmaan Ill. Peruskuukausipalkka palkkaluokassa 8
(palkkataso 1) on 2659,17 euroa. Peruspalkkansa lisaksi henkildston jasenilla voi olla oikeus erilaisiin
lisiin, kuten kotitalouslisa, ulkomaankorvaus (16 % peruspalkasta), jne.

Valituksi tulleelta hakijalta edellytetaan taman liséksi ennen palvelukseen ottamista, etta

* han on tayttanyt mahdolliset asevelvollisuutta koskevat lainmukaiset velvoitteensa

* han tayttaa tehtavien hoitamisen edellyttdméat hyvaa mainetta koskevat vaatimukset (hanelld
on oltava taydet kansalaisoikeudet)'

* han kéy kéénndskeskuksen jarjestdmassa laakarintarkastuksessa Euroopan unionin
virkamiehiin  sovellettavien henkildstdsaantéjen 28 artiklan e kohdan  vaatimusten
tayttamiseksi.

! Hakijan on toimitettava virallinen todistus siité, etta hanella ei ole rikosrekisteria.



4. HAKUMENETTELY:

Toimesta kiinnostuneiden hakijoiden on taytettdvd sahkdinen hakulomake ennen maaraajan
umpeutumista.

Suosittelemme, ettei hakulomakkeen tayttamistd jatetd viimeisin paiviin ennen maaraaikaa.
Kokemuksemme mukaan jérjestelma voi ruuhkautua hakemusten jattamisen maarapaivan lahestyessa.
Siksi hakemuksen jattaminen maaraaikaan mennessa voi olla vaikeaa.

TASA-ARVOISET MAHDOLLISUUDET

Kaannoskeskus noudattaa kaikille yhtalaiset mahdollisuudet takaavaa politikkaa ja ottaa palvelukseen
hakijoita syrjiméatta ketaan ian, rodun, poliittisen, filosofisen tai uskonnollisen vakaumuksen, sukupuolen
tai sukupuolisen suuntautumisen, vamman, siviilisdadyn tai perhetilanteen perusteella.

RIIPPUMATTOMUUS JA ILMOITUS SIDONNAISUUKSISTA

Toimeen valittavalta hakijalta vaaditaan vakuutus, jossa hén ilmaisee sitoutuvansa toimimaan
riippumattomasti yleisen edun nimissa, seka ilmoitus kaikista niistd sidonnaisuuksista, joiden voitaisiin
mahdollisesti katsoa vaikuttavan haitallisesti hanen riippumattomuuteensa.

5. YLEISET TIEDOT:

HAKEMUSTEN UUDELLEENKASITTELY, MUUTOKSENHAKU JA KANTELUT

Hakija, jonka mielesta hanelld on riittavat perusteet valittaa jostakin tietystd paatbksesta, voi milloin
tahansa valintamenettelyn aikana pyytaa kyseistd paatdstd koskevia lisatietoja valintalautakunnan
puheenjohtajalta,  kaynnistéd  muutoksenhakumenettelyn  tai  tehdd kantelun  Euroopan
oikeusasiamiehelle (ks. liite 1).

HAKIJOIDEN PYYNNGT SAADA ITSEAAN KOSKEVIA TIETOJA

Valintamenettelyssa mukana olevilla hakijoilla on oikeus saada tietoonsa tiettyja itseaan koskevia
henkilokohtaisia tietoja. Hakijalle voidaan néin ollen hénen pyynnéstaén antaa hénen osallistumistaan
valintamenettelyyn koskevia lisatietoja. Hakijan on |ahetettava asiaa koskeva Kkirjallinen pyynto
valintalautakunnan puheenjohtajalle kuukauden kuluessa siitd, kun hanelle on ilmoitettu hanen
valintamenettelyssa saamistaan tuloksista. Pyyntdihin vastataan kuukauden kuluessa. Pyynnot
kasitellaan henkilostdsaantjen mukaan valintalautakuntamenettelyjen  luottamuksellinen  luonne
huomioon ottaen.

HENKILOTIETOSUOJA

Valintamenettelysta vastaavana elimena kaanndskeskus huolehtii siita, ettd hakijoiden henkilotietoja
kasitellaan yksildiden suojelusta yhteiséjen toimielinten ja elinten suorittamassa henkilotietojen



kasittelyssd ja naiden fietojen vapaasta likkuvuudesta 18. joulukuuta 2000 annetun Euroopan
parlamentin ja neuvoston asetuksen (EY) N:o 45/2001 mukaisesti (EUVL L 8, 12.1.2001).

Tama koskee erityisesti tallaisten tietojen luottamuksellisuutta ja suojaa.

Hakijoilla on oikeus saattaa asia milloin tahansa Euroopan tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi
(edps@edps.europa.eu).

Katso erityinen tietosuojaseloste.




Lute 1 HAKEMUKSEN UUDELLEENKASITTELYA KOSKEVAT PYYNNOT — MUUTOKSENHAKUMENETTELYT —
KANTELUT EUROOPAN OIKEUSASIAMIEHELLE

On huomattava, ettd koska valintamenettelyissa noudatetaan henkilostosaantéja, asioiden kasittely on
luottamuksellista. Jos hakija katsoo valintamenettelyn jossakin vaiheessa, ettd jostakin tietysta
paatoksesta on koitunut hanelle haittaa, han voi toimia seuraavasti:

|. LISATIETOJA TAI HAKEMUKSEN UUDELLEENKASITTELYA KOSKEVAT PYYNNOT

> Hakija voi pyytaa kirjeitse lisatietoja tai hakemuksen uudelleenkasittely. Kirjeessa on annettava
asiaa koskevat perustelut, ja se on lahetettava osoitteeseen
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viimeistaan 10 kalenteripaivan kuluessa paatosta koskevan kirjeen lahettamispaivasta.
Valintalautakunta vastaa kirjieeseen mahdollisimman pian.

Il. MUUTOKSENHAKU

> Hakija voi tehda valituksen Euroopan unionin virkamiehiin sovellettavien henkildstosaantojen
90 artiklan 2 kohdan nojalla osoitteeseen

The Authority authorised to conclude contracts of employment
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Naiden kahden menettelyn maaraaikojen (katso henkildstdsaannét, sellaisina kuin ne ovat muutettuna
Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksella (EU, Euratom) N:.o1023/2013 (EUVL L 287,
29.10.2013, s.15 - http:/feur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=en), lasketaan alkavan
valituksen kohteena olevan paatdksen tiedoksi antamisesta.

On huomattava, etta tydsopimusten tekemiseen valtuutetulla viranomaisella ei ole valtuuksia muuttaa
valintalautakunnan paatoksia. Euroopan unionin tuomioistuin on johdonmukaisesti ollut sita mielta, etta
se ei aio tarkastella uudelleen valintalautakuntien kayttamaa laajaa harkintavaltaa, ellei niiden
tydskentelya ohjaavia saantéja ilmiselvasti rikota.



IIl. KANTELUT EUROOPAN OIKEUSASIAMIEHELLE

> Hakija voi esittaa kantelun Euroopan oikeusasiamiehelle osoitteeseen
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Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 228 artklan 1 kohdan mukaisesti seka
oikeusasiamiehen ohjesaanndstd ja hdnen tehtaviensa hoitamista koskevista yleisista ehdoista 9
paivana maaliskuuta 1994 tehdyssé Euroopan parlamentin paatoksessa 94/262/EHTY, EY, Euratom,
vahvistettujen edellytysten mukaisesti (EYVL L 113, 4.5.1994, s. 15).

On huomattava, etté oikeusasiamiehelle tehdyt kantelut eivat pidenna Euroopan unionin virkamiehiin
sovellettavien henkildstosaantsjen 90 artiklan 2 kohdassa ja 91 artiklassa asetettua valituksen tekemisen
maaraaikaa tai Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 270 artiklan mukaista maaraaikaa,
jonka kuluessa kanne on toimitettava Euroopan unionin tuomioistuimeen. Samoin on huomattava, etta
oikeusasiamiehen ohjesaanndstd ja hanen tehtaviensa hoitamista koskevista yleisista ehdoista 9
paivana maaliskuuta 1994 tehdyn Euroopan parlamentin paatoksen 94/262/EHTY, EY, Euratom 2
artiklan 4 kohdan nojalla edellytetdan, eftd asianomaisissa toimielimissa ja elimissid on tehty
asianmukaiset hallinnolliset menettelyt ennen kantelun tekemista oikeusasiamiehelle.





