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Euroopan unionin henkilostovalintatoimisto (EPSO) jérjestdd kokeisiin perustuvan avoimen kilpailun laatiakseen
tehtdvaryhmadn “sihteerit ja virkailijat” kuuluvien virkamiesten varallaololuettelot Euroopan unionin toimielimissd
avoimina olevien virkojen tayttimiseksi.

Hakijoiden tulee ennen hakemuksen tekemisti perehtyi tarkasti avoimien kilpailujen yleisiin sidntoihin, jotka on
julkaistu Euroopan unionin virallisessa lehdessi C 60 A (1. maaliskuuta 2014) seki EPSOn verkkosivuilla.
Sddnndét sisdltivi asiakirja on olennainen osa titd kilpailuilmoitusta.

SISALLYS
I YLEISTA
11 TYOTEHTAVAT
11l EDELLYTYKSET KILPAILUUN OSALLISTUMISELLE
v ALKUKARSINTAKOKEET
% ARVIOINTIIN LIITTYVAT KOKEET (ASSESSMENT CENTRE -MENETELMA)
VI HAKIJOIDEN ILMOITTAMIEN TIETOJEN TARKISTAMINEN
VII VARALLAOLOLUETTELOT

LIITE I:  ERIKOISALA 1: HALLINNON TUKI
LITE II: ERIKOISALA 2: VARAINHOIDON TUKI
LITE II: ERIKOISALA 3: SIHTEERIPALVELUT



C3 A2 Euroopan unionin virallinen lehti 8.1.2015

I YLEISTA

1. Varallaololuetteloon Faksokkc Ikkaluokk
kirjattavien kilpai- Palkkaluokka SC 1 Palkkaluokka SC 2
lun ‘léipéilsselden ha- | Erikoisala 1 104 35
kijoiden maird|
kutakin erikoisalaa | Erikoisala 2 80 30
Ja .palkkaluokkaa Erikoisala 3 147 99
kohti

Lukuihin sisaltyvat kaikki kilpailun ldpaisseet hakijat kaikkien toimielinten osalta. Palkkaluok-
kaan SC 2 kuuluvat virkamiehet sijoittuvat enimmikseen Luxemburgissa sijaitseviin
toimielimiin.

2. Huomautukset Tdmd ilmoitus avoimesta kilpailusta kattaa kolme erikoisalaa, joista kuhunkin sisiltyy

kaksi palkkaluokkaa.

Taloudellisten ja hallinnollisten rajoitusten vuoksi hakija voi osallistua kilpailuun vain
yhdelli erikoisalalla ja yhdessi palkkaluokassa. On myos yksikoiden edun mukaista, ettd
varallaololuetteloon otetuilla hakijoilla on tarvittavat erityistaidot ja he ovat heti
toimintakykyisii.

Erikoisala on valittava sihkoisen rekisterditymisen yhteydessa, eiki sitd ole mahdollista muuttaa
sen jilkeen, kun hakija on vahvistanut ja validoinut sdhkoisen hakulomakkeen.

Jos hakija on valitsemallaan erikoisalalla
— valinnut palkkaluokan SC 2 ja

— kuuluu alkukarsintakokeissa eniten pisteitd saaneisiin hakijoihin (ks. jakso IV), jotka voidaan
kutsua kilpailun seuraavaan vaiheeseen, eikd hin

— tdytd palkkaluokkaa SC 2 koskevia osallistumisedellytyksid, vaan tdyttdd sen sijaan
palkkaluokkaa SC 1 koskevat edellytykset,

valintalautakunta voi kuitenkin hakijan suostumuksella (') siirtid hakemuksen palkka-
luokkaa SC 1 koskevaan kilpailuun.

Tassi tapauksessa hakijan tuloksia verrataan palkkaluokkaa SC 1 koskevan kilpailun hakijoiden
tuloksiin, ja jos hakija kuuluu timin palkkaluokan alkukarsintakokeissa eniten pisteitd
saaneisiin, hinet kutsutaan arviointivaiheen kokeisiin palkkaluokassa SC 1 hyviksyttyjen
hakijoiden mukana.

Tama siirto tehddin ennen kutsua arviointivaiheen kokeisiin, ja se perustuu hakijan sihkoisessa
hakulomakkeessa antamiin tietoihin. Hakijoita, jotka eivit ole saaneet riittavisti pisteitd kunkin
erikoisalan osalta palkkaluokkaa SC 2 koskevassa kilpailussa, ei voida siirtdd palkkaluokkaa
SC 1 koskevaan kilpailuun.

3. Hakeminen Hakijoiden on rekister6idyttiva siahkoisesti. Haettaessa on noudatettava EPSOn verkkosivuilla
sekd erityisesti hakuoppaassa esitettyja menettelyja.

Méirdaika (validointi mukaan lukien): 10. helmikuuta 2015 klo 12.00 Brysselin aikaa.

II TYOTEHTAVAT

Sihteerit ja virkailijat (AST/SC-tehtdavaryhma) suorittavat toimisto- ja sihteeritehtavid, toimiston hallintoon liittyvid ja muita
vastaavia tiettyd itsendisyyttd edellyttavid tehtavid.

Kyseisiin erikoisaloihin liittyvid tehtdvid kuvataan liitteissa.

(") Hakijalta pyydetiin suostumusta sihkoisen rekisterditymisen yhteydessa.
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III EDELLYTYKSET KILPAILUUN OSALLISTUMISELLE

Hakijan on sihkoisen rekisterditymisen mdiriajan piddttymiseen mennessd tiytettdvd kaikki seuraavat yleiset ja
erityiset edellytykset:

—_

Yleiset edellytykset

s
Qg

Hakija on jonkin Euroopan unionin jisenvaltion kansalainen.

=

Hakijalla on tdydet kansalaisoikeudet.

O
-~

Hakija on téyttanyt asevelvollisuutta koskevan lainsdddinnon mukaiset velvollisuutensa.

&

Hakija tdyttdd tehtdvien hoitamisen edellyttimit hyvai mainetta koskevat vaatimukset.

2. Erityiset edellytykset

2.1 Tutkinnot ja todistukset (*)

Ks. liitteet.

22 Tyokokemus
Ks. liitteet.

2.3 Kielitaito (°)

Kieli 1 Piikieli (vaadittu vihimmadistaso: C1)

Euroopan unionin yhden virallisen kielen perusteellinen taito.

Kieli 2 Toinen kieli (muu kuin kieli 1) (vaadittu vihimmaiistaso: B2)

riittdvan hyvd englannin, ranskan tai saksan kielen taito.

Euroopan unionin tuomioistuimen (suuri jaosto) asiassa C-566/10 P, Italia v. komissio, antaman
tuomion mukaisesti EU:n toimielinten on ilmoitettava syyt sithen, miksi hakijan toisen kielen
valintamahdollisuudet on téssi kilpailussa rajattu vain joihinkin unionin virallisiin kieliin.

Tamin johdosta hakijoille ilmoitetaan, ettd kielet, jotka on téssd kilpailussa mahdollista valita
toiseksi kieleksi, on maaritetty toimiyksikoiden edun mukaisesti. Toimiyksikon edun mukaista
on, ettd uudet tyontekijat ovat heti toimintakykyisid ja pystyvit kommunikoimaan sujuvasti
pdivittdisessd tyossdan. Muussa tapauksessa toimielinten toiminta héiriintyisi vakavasti.

()  Kaikkien todistusten on oltava jossakin Euroopan unionin jisenvaltiossa toimivan, tunnustetun oppilaitoksen/korkeakoulun
myontdmid. Jos hakijan todistus on periisin EU:n ulkopuolisesta maasta, hdnen on osoitettava, ettd jokin EU:n jdsenvaltio on
virallisesti tunnustanut kyseiset todistukset.

() Ks. yhteinen eurooppalainen kieliviitekehys (CEFR) —
(http:/[europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp)


http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp

C3Al4 Euroopan unionin virallinen lehti 8.1.2015

EU:n toimielinten pitkdaikaisen kdytdnnon mukaan sisdisessd viestinnassd kaytettavit kielet ovat
englanti, ranska ja saksa. Ne ovat myos EU:n ulkoisessa viestinndssd ja asiakirjojen kisittelyssi
tavallisimpia kielid. Englanti, ranska ja saksa ovat niin ikddn kaikkein yleisimpid vieraita kielid
Euroopan unionin jisenvaltioissa, ja niitd opiskellaan eniten vieraana kielend. Tama osoittaa
niiden olevan nykyisin koulutuksessa ja tydelimissd siind mdairin yleisid, ettd EU-virkoja
hakevien voidaan odottaa hallitsevan ainakin yhden ndistd kielistd. Kun otetaan huomioon sekd
toimiyksikon etu ja tarpeet ettd hakijoiden valmiudet ja lisdksi kilpailun erikoisala, on
perusteltua jirjestdd kokeet ndilld kolmella kielelld. Ndin voidaan varmistaa, ettd riippumatta
ensimmdisestd kielestd kaikki hakijat hallitsevat vahintddn yhden kyseisistd kolmesta tyokielesta.
Arvioimalla hakijoiden erityiskompetensseja tilld tavalla toimielimet voivat ennakoida
hakijoiden valmiuksia suoriutua alusta alkaen tyotehtévistaan todellisissa tyotilanteissa.

Samoista syistd on perusteltua rajoittaa hakijoiden ja toimielimen vilisessd viestinndssd sekd
hakemusten laadinnassa kiytettavien kielten maaraa. Kielten valintamahdollisuuksia rajoitta-
malla voidaan myos varmistaa yhdenmukaisuus hakijoiden vertailussa ja hakemusten
arvioinnissa.

Tasapuolisen kohtelun varmistamiseksi jokaisen hakijan on suoritettava kokeita myos toisella
kielellddn, jonka on oltava jokin edelld mainituista kolmesta kielestd — myos tapauksissa, joissa
hakijan ensimmdinen kieli on jokin néistd kielista.

Asialla ei ole vaikutusta myohempdin kielikoulutukseen, jonka tarkoituksena on henkilosto-
sdantojen 45 artiklan 2 kohdassa edellytetyn kolmannen kielen taidon hankkiminen.

IV ALKUKARSINTAKOKEET

Alkukarsintakokeet tehdddn tietokoneella, ja ne jdrjestdd EPSO. Valintalautakunta méirittdd alla olevassa taulukossa
esitettyjen kokeiden (kohta 2) vaikeusasteen ja hyviksyy kokeiden sisdllon EPSOn ehdotusten pohjalta.

1. Kutsu kokeisiin Alkukarsintakokeisiin kutsutaan hakijat, jotka ovat validoineet hakemuksensa mairdaikaan
mennessa (ks. jakson I kohta 3).

Huom.

1. Validoidessaan hakemuksensa hakija ilmoittaa tdyttdvinsd jaksossa III esitetyt yleiset ja
erityiset edellytykset.

2. Alkukarsintakokeita varten on varattava koepdiviméird. Tamd on ehdottomasti tehtdvi
EPSO-tilin kautta ilmoitettuun mairdaikaan mennessi.

2. Kokeiden luonne ja | Kokeet koostuvat monivalintakysymyksisté, joiden tarkoituksena on arvioida hakijan yleistd

arvostelu soveltuvuutta ja yleisida kompetensseja seuraavilla osa-alueilla:
Koe a) kielellinen paattely arvostelu: 0-20 pistettd
Koe b) numeerinen paattely arvostelu: 0-10 pistettd

kultakin erikoisalalta vaadittu vahimmaispiste-
madra:

erikoisala 1: 4
erikoisala 2: 5

erikoisala 3: 4
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Koe ) abstrakti padttely arvostelu: 0-10 pistettd

Kokeista a ja ¢ on saatava

yhteensd vihintddn 15 pistettd.

Koe d) ammatilliset valmiudet: arvostelu: 0-40 pistettd

tarkkuus ja huolellisuus

Koe e) ammatilliset valmiudet: arvostelu: 0-40 pistettd

priorisointikyky ja jarjestelmallisyys

Kokeista d ja e on saatava yhteensd vihintddn
40 pistetta.

3. Kokeiden kieli Kieli 1 kokeissa a, b ja ¢
Kieli 2 kokeissa d ja e

V ARVIOINTIIN LITTYVAT KOKEET (ASSESSMENT CENTRE -MENETELMA)

1. Kutsu kokeisiin Arvioitaviksi (tavallisesti péiviksi Brysseliin) kutsutaan hakijat,
— jotka ovat saaneet kaikissa alkukarsintakokeissa vaaditun vihimmadispistemdarin,

— jotka kuuluvat parhaiten suoriutuneisiin hakijoihin, kun huomioon otetaan kokeiden a, ¢, d
ja e yhteispisteet,

seki

— jotka tdyttavit sihkoisessd hakulomakkeessa toimittamiensa tietojen perusteella kaikki
jaksossa III tarkoitetut yleiset ja erityiset edellytykset (*).

Alkukarsintakoe b on luonteeltaan karsiva. Sen pisteitd ei kuitenkaan oteta huomioon, kun
lasketaan muiden kokeiden yhteispistemairad arvioitaviksi kutsuttavien hakijoiden valitsemi-
seksi.

Arviointiin kutsuttavien hakijoiden mairi (°) on noin kaksi kertaa ja enintiin kaksi ja puoli
kertaa niin suuri kuin téssd kilpailuilmoituksessa ilmoitettu varallaololuetteloon kirjattavien
kilpailun ldpaisseiden hakijoiden mddrd. Kutsuttavien mdaird julkaistaan lisaksi EPSOn
verkkosivulla (http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info)).

Arvioitaviksi kutsuttuja hakijoita pyydetdin tuomaan arviointiin tdydellinen hakemus
(todistusasiakirjat ja tyotodistukset) (%).

Yksityiskohdat: Ks. avoimiin kilpailuihin sovellettavien yleisten sidntojen kohta 2.1.7.

2. Arviointi, pisteytys |Hakijoita arvioidaan seuraavien kahden kokeen perusteella, jotka jirjestetidn kielelld 2.
ja painotukset Kokeiden sisdllon hyviksyy valintalautakunta, ja niissd arvioidaan hakijoiden

— erityiskompetensseja sekd

— yleisid kompetensseja.

Tiedot tarkastetaan todistusasiakirjojen perusteella ennen varallaololuettelon laatimista (katso jakso VI ja jakson VII kohta 1).

) Jos useampi hakija on saanut saman pistemdarin, joka oikeuttaa viimeiselle hyvaksytylle sijalle, kaikki kyseiset hakijat kutsutaan
arvioitaviksi.

(®)  Arviointipdiviméira ilmoitetaan hyvissi ajoin EPSO-tilin kautta.

——
>


http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/
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Erityiskompetensseja arvioidaan seuraavan kokeen avulla (*):
Erikoisala 1: Hallinnon tuki
f) toimistotyohon liittyvid taitoja mittaava koe;

g) kdytinnon koe, jossa arvioidaan hakijan kirjallista ilmaisua (erityisesti oikeinkirjoitusta,
syntaksia ja kielioppia).

Kokeen f enimmiispistemairi on 25 pistetta.

Vaadittu vahimmdispistemadra: 15 pistettd.

Kokeen g enimmiispistemdird on 10 pistetti.

Vaadittu vahimmdispistemaara: 6 pistettd.

Yhteenlaskettu painotus: 30 prosenttia kokonaispistemiiristi
Erikoisala 2: Varainhoidon tuki

f) talousasioiden osaamista mittaava koe;

g) kidytinnon koe, jossa arvioidaan hakijan kirjallista ilmaisua (erityisesti oikeinkirjoitusta,
syntaksia ja kielioppia).

Kokeen f enimmdispistemaird on 30 pistettd.

Vaadittu vahimmdispistemdaara: 15 pistettd.

Kokeen g enimmiispistemdird on 10 pistettd.

Vaadittu vahimmdispistemadra: 6 pistettd.

Yhteenlaskettu painotus: 30 prosenttia kokonaispisteméairastd
Erikoisala 3: Sihteeripalvelut

f) kaytinnon koe, jossa hakijan on laadittava MS Word -asiakirja ja Excel-tiedosto jajtai
kisiteltava tallaista asiakirjaa/tiedostoa;

g) kidytinnon koe, jossa arvioidaan hakijan kirjallista ilmaisua (erityisesti oikeinkirjoitusta,
syntaksia ja kielioppia).

Kokeen f enimmdispistemaird on 20 pistetti.

Vaadittu vahimmaispistemaara: 12 pistetta.

Kokeen g enimmaispistemddrd on 10 pistettd.

Vaadittu vdhimmdispistemadrd: 6 pistettd.

Yhteenlaskettu painotus: 30 prosenttia kokonaispistemiirasti
Yleisid kompetensseja (%) arvioidaan seuraavien kokeiden avulla:
Kaikkien kolmen erikoisalan osalta:

h) postikorisimulaatio (in-tray exercise);

i) strukturoitu haastattelu.

Kunkin yleisen kompetenssin osalta voi saada enintddn 10 pistetta.
Vaadittu vahimmdispistemaaré:

35 pistettd 70 pisteestd kaikista seitsemistd yleisestd kompetenssista yhteensa.

Yhteenlaskettu painotus: 70 prosenttia kokonaispistemiiristi

() Hakijoiden kiyttoon annettavista nippaimistoistd annetaan tarkemmat tiedot arviointikutsussa. Hakijat saavat kiyttoonsi
eurooppalaisia standardindppdimistoja.
() Nimai kompetenssit madritelldan avoimia kilpailuja koskevien yleisten sddntdjen kohdassa 1.2.
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Kutakin yleisti kompetenssia arvioidaan seuraavasti:

Postikorisimulaatio Strukturoitu haastattelu
Analysointi- ja ongelmanratkaisukyky X
Viestintataidot X
Laatutietoisuus ja tuloshakuisuus X
Oppimis- ja kehittymiskyky X
Priorisointikyky ja jarjestelmallisyys X
Paineensietokyky X
Yhteistyokyky X

VI HAKIJOIDEN ILMOITTAMIEN TIETOJEN TARKISTAMINEN

Arvioinnin padtyttya tarkistetaan hakijoiden sidhkoisessd hakemuksessa ilmoittamien tietojen oikeellisuus heiltd saatujen
todistusasiakirjojen avulla. Yleisten edellytysten tdyttymisen tarkistaa EPSO ja erityisten edellytysten tdyttymisen
valintalautakunta.

Tarkistuksissa edetddn siten, ettd tarkistetaan paremmuusjirjestyksessd niiden hakijoiden tiedot, jotka ovat saaneet
arviointikokeista f, g, h ja i parhaat kokonaispisteet ja kustakin kokeesta vaaditun vdhimmaispistemaaran. Tarkistamista
jatketaan, kunnes hakijoita, jotka todistetusti tdyttavat kaikki osallistumisedellytykset, on hyviksytty kunkin erikoisalan ja
palkkaluokan osalta se maird, joka varallaololuetteloon voidaan ottaa. Timan hakijajoukon ulkopuolelle jadvien hakijoiden
todistusasiakirjoja ei tarkisteta.

Jos tarkastuksessa kdy ilmi, ettd todistusasiakirjat eivdt vastaa hakijan sdhkoisessd hakulomakkeessa ilmoittamia tietoja,
hakija suljetaan kilpailusta.

VII VARALLAOLOLUETTELOT

1. Kirjaaminen varal- | Valintalautakunta kirjaa varallaololuetteloon sellaiset hakijat,

laololuetteloon _ . . . T, . .
— jotka ovat saaneet alkukarsintakokeista vaaditun vdhimmdispistemddran sekd suurimman

enimmidispistemédrdn (ks. jakson I kohdassa 1 ilmoitettu varallaololuetteloon kirjattavien
hakijoiden lukumaira) (%)

— ja jotka esitettyjen todistusasiakirjojen perusteella tiyttivit kaikki osallistumisedelly-
tykset (ks. jakso III).

2. Hakijoiden jirjestys | Varallaololuettelot laaditaan erikoisaloittain ja palkkaluokittain. Hakijat luetellaan aakkosjirjes-
tyksessd.

() Jos useampi hakija on saanut saman pistemairin, joka oikeuttaa viimeiselle hyvaksytylle sijalle, kaikki kyseiset hakijat kirjataan
varallaololuetteloon.
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LITE I

ERIKOISALA 1. HALLINNON TUKI

1. Tehtivinkuvaus

EU:n toimielimet hakevat osastoihinsa, mukaan lukien kieliosastoihin, henkilostod hallinnon tukitehtaviin.

Hallintotukihenkilot hoitavat tietoteknisid valineitd kéyttden erityisesti tekniseen/operatiiviseen ja hallinnolliseen tukeen
liittyvid avustavia ja tukitehtavia.

Tehtévit vaihtelevat, ja niihin voivat kuulua muun muassa seuraavat:
— teknisten ja hallinnollisten asiakirjojen kisittely ja seuranta sovellettavien sddnt6jen mukaisesti, esimerkiksi

— teknisten raporttien jaftai spesifikaatioiden laatiminen, sopimusten tdytintoonpanon seuranta sekd toiden
vastaanottaminen

— tuotteiden (laitteet, varusteet ja tavarat) hankintaan liittyvat hallinnolliset tehtavit

— henkilostoasiat, erityisesti rekrytointiin, urakehitykseen, ammatilliseen koulutukseen, yhtildisiin mahdollisuuksiin
liittyvat tehtdvat

— asioiden Kkasittely ja seuranta: kisittelyn kdynnistiminen, rekister6inti, menettelyjen ja mdaardaikojen seuranta,
asianhallintatietokantojen paivittiminen

— kirjeenvaihdon, muistioiden, péytikirjojen jaftai raporttien laatiminen

— asiakirjahallinto ja asiakirjojen arkistointi; tdhin voi kuulua muun muassa sisddn tulevien | ulos ldhtevien asiakirjojen/
kirjeiden rekisterdinti, asiakirjanumeron antaminen, kohdentaminen ja jakelu; asiakirjojen/tiedostojen arkistointi ja
niiden turvallisuuden varmistaminen arkistointia, tietosuojaa ja luottamuksellisuutta koskevien sddntojen mukaisesti

— avustaminen osaston toiden koordinoinnissa ja suunnittelussa.
Tehtévien hoitaminen edellyttdd perusteellista tietoteknisten vélineiden, kuten tekstinkisittely- ja taulukkolaskentaohjelmien
sekd tietokantojen, tuntemusta.

2. Tutkinnot ja todistukset

Palkkaluokat SC 1 ja SC 2

Vahintddn vuoden kestiva keskiasteen jilkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tyotehtaviin liittyvalla alalla
tai

ylemman perusasteen ja keskiasteen koulutuksen suorittamisesta annettu tutkintotodistus, joka antaa oikeuden keskiasteen
jalkeiseen koulutukseen, seka sen jalkeen hankittu vahintddn kolmen vuoden pituinen tyokokemus padasiassa tyotehtaviin
liittyvaltd alalta

tai

vihintddn vuoden pituinen ammatillinen koulutus (joka vastaa eurooppalaisen tutkintojen viitekehyksen tasoa 4) (') sekd
sen jilkeen hankittu vihintddn kolmen vuoden pituinen tydkokemus. Sekd koulutuksen ettd tydkokemuksen on oltava
pddasiassa tyotehtdviin liittyvaltd alalta.

Huom. Niitd kolmea vuotta ei oteta huomioon laskettaessa jiljempini vaaditun tyokokemuksen pituutta.

(') Ks. eurooppalainen tutkintojen viitekehys — http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5B0%5D=im_field_entity_type%3A97


http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5B0%5D=im_field_entity_type:97
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3. Ty6kokemus

Ainoastaan palkkaluokka SC 2

Vihintdin neljin vuoden pituinen tyokokemus pédasiassa tyotehtdviin liittyviltd alalta.
Huomioon otetaan ainoastaan tyokokemus, joka on saatu kilpailuun osallistumiseen vaadittavan tutkinnon suorittamisen

jalkeen.
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LITE 1

ERIKOISALA 2. VARAINHOIDON TUKI

1. Tehtivinkuvaus

EU:n toimielimet hakevat henkilostod tukitehtdviin talousarvion ja varainhoidon aloilla.

Kyseessd on varainhoidon tukihenkilon toimi. Tukihenkil6t tarjoavat varainhoidon hallinnollisia tukipalveluja toimielinten
osastoissa tai yksikoissa.

Tehtavit vaihtelevat, ja niihin voivat kuulua muun muassa seuraavat:

— talousarvion toteuttamiseen liittyvien asiakirjojen Kkésittely voimassa olevien varainhoitosddnnosten mukaisesti
(tarjouspyyntdjen hallinnollinen seuranta, sopimusten valmistelu, nithin liittyvien toimien seuranta jne.)

— kirjanpito
— laskujen tarkistaminen

— tilien perustana olevien toimien kirjaaminen ja niiden hyviksynndn seuraaminen (maksusitoumusehdotukset,
maksumadrdykset, takaisinperintimaardykset, sopimuksiin ja toimeksisaajiin liittyvit tiedot jne.)

— laskutuksen hoitaminen ja perintitoimien aikatauluista huolehtiminen

— varainhoitoon liittyvien asioiden, mukaan lukien kirjeenvaihdon, kisittely, organisointi ja arkistointi.

Tehtavien hoitaminen edellyttdd perusteellista tietoteknisten vilineiden, kuten tekstinkdsittely-, taulukkolaskenta- ja
kirjanpito-ohjelmien, tuntemusta.

2. Tutkinnot ja todistukset

Palkkaluokat SC 1 ja SC 2

Viahintdan vuoden kestiva keskiasteen jilkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tydtehtaviin liittyvalla alalla
tai

ylemman perusasteen ja keskiasteen koulutuksen suorittamisesta annettu tutkintotodistus, joka antaa oikeuden keskiasteen
jalkeiseen koulutukseen, seki sen jalkeen hankittu vahintddn kolmen vuoden pituinen tyokokemus padasiassa tyotehtaviin
liittyvaltd alalta

tai

vihintdin vuoden pituinen ammatillinen koulutus (joka vastaa eurooppalaisen tutkintojen viitekehyksen tasoa 4) (*) ja sen
jalkeen hankittu vihintddn kolmen vuoden pituinen tyokokemus. Sekd koulutuksen ettd tyokokemuksen on oltava
pddasiassa tyotehtaviin Liittyvaltd alalta.

Huom. Niitd kolmea vuotta ei oteta huomioon laskettaessa jiljempind vaaditun ty6kokemuksen pituutta.
3. Ty6kokemus

Ainoastaan palkkaluokka SC 2

Vihintddn neljin vuoden pituinen tyokokemus pédasiassa tyotehtiviin liittyviltd alalta.

Huomioon otetaan ainoastaan tyokokemus, joka on saatu kilpailuun osallistumiseen vaadittavan tutkinnon suorittamisen
jalkeen.

(') Ks. eurooppalainen tutkintojen viitekehys — http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5B0%5D=im_field_entity_type%3A97
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ERIKOISALA 3. SIHTEERIPALVELUT

1. Tehtivinkuvaus

EU:n toimielimet hakevat osastoihinsa, mukaan lukien kieliosastoihin, henkilostod sihteeritehtiviin.

Tehtévit liittyvét usein hallintoon | toimiston hoitoon ja vaihtelevat toimesta riippuen. Yleensi sihteeri huolehtii yhden tai
useamman henkilon tukitehtavistd tietyssd toimielimen yksikossd tai osastossa.

Tehtavit vaihtelevat, ja niihin voivat kuulua muun muassa seuraavat:
— osaston hallinnollisten ja tukitehtdvien jarjestiminen (kokoukset, virkamatkat jne.)

— asiakirjojen kasittely/hallinnointifarkistointi sekd erilaisten tehtdvinantojen hoitaminen (asiakirjojen, raporttien ja
kirjeenvaihdon vastaanottaminen, kasittely, seuranta ja arkistointi)

— asiakirjojen laatiminen, kasittely, viimeistely ja tarkastaminen (editointi/luonnostelu, asettelu, muotoilu, taulukot)
ohjelmistojen avulla

— tietojen hankinta, kokoaminen ja jakaminen (tietokantojen ja tiedostojen péivittdiminen)

— osaston/yksikon hallinnollisten ja teknisten tehtdvien hoitaminen ja seuranta

— yksikon/osaston kalenterin hoitaminen ja péivittiminen, puheluihin vastaaminen, viestien valittiminen.

Tehtavien hoitaminen edellyttdd perusteellista tietoteknisten vélineiden, kuten tekstinkisittely- ja taulukkolaskentaohjelmien
sekd tietokantojen, tuntemusta.

2. Tutkinnot ja todistukset

Palkkaluokat SC 1 ja SC 2.

Viahintddn vuoden pituinen sihteeritehtaviin liittyvé keskiasteen jilkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus
tai

ylemman perusasteen ja keskiasteen koulutuksen suorittamisesta annettu tutkintotodistus, joka antaa oikeuden keskiasteen
jalkeiseen koulutukseen, seki sen jalkeen hankittu vahintddn kolmen vuoden pituinen tyokokemus padasiassa tyotehtaviin
liittyvaltd alalta

tai

vihintdin vuoden pituinen ammatillinen koulutus (joka vastaa eurooppalaisen tutkintojen viitekehyksen tasoa 4) (*) ja sen
jalkeen hankittu vihintddn kolmen vuoden pituinen tyokokemus. Sekd koulutuksen ettd tyokokemuksen on oltava
pddasiassa tyotehtaviin Liittyvaltd alalta.

Huom. Niitd kolmea vuotta ei oteta huomioon laskettaessa jiljempind vaaditun ty6kokemuksen pituutta.
3. Ty6kokemus

Ainoastaan palkkaluokka SC 2

Vihintddn neljin vuoden pituinen tyokokemus pédasiassa tyotehtiviin liittyviltd alalta.

Huomioon otetaan ainoastaan tyokokemus, joka on saatu kilpailuun osallistumiseen vaadittavan tutkinnon suorittamisen
jalkeen.

(') Ks. eurooppalainen tutkintojen viitekehys — http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5B0%5D=im_field_entity_type%3A97
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