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(Nuomonés)

ADMINISTRACINES PROCEDUROS

EUROPOS PERSONALO ATRANKOS TARNYBA (EPSO)

PRANESIMAS APIE VIESAJ] KONKURSA
EPSO/AST/129/13 - Asistentai (AST 3)

(2013/C 355 A[01)

Europos personalo atrankos tarnyba (EPSO) rengia viesgjj konkursg (testus ir uzduotis) asistenty rezervo
sarasui sudaryti (*) Siose srityse:

1. APSKAITA | FINANSU VALDYMAS

2. EKONOMIKA | FINANSAI

3. TEISES KLAUSIMAI

Sio konkurso tikslas — sudaryti rezervo sgrasus laisvoms darbo vietoms Europos Sgjungos institucijose
uzimti.

Pries pateikdami paraiskq turite atidZiai perskaityti 2012 m. rugséjo 7 d. Europos Sajungos oficialia-
jame leidinyje C 270 A ir EPSO interneto svetainéje paskelbtg Viesyjy konkursy vadovg.

Vadovas yra sudedamoji praneSimo apie konkursq dalis ir padés suprasti atrankos procediiry taisykles
bei registracijos tvarkg.

TURINYS

. BENDROJI INFORMACIJA
II. PAREIGU POBUDIS

. ATRANKOS REIKALAVIMAI
IV. ATRANKOS TESTAI

V. VERTINIMO CENTRAS

VI. REZERVO SARASAI

VII. KAIP PATEIKTI PARAISKA?
PRIEDAI

(*) Siame pranesime bet kokia nuoroda j vyriskosios Iyties asmenj laikoma nuoroda ir j moteriskosios Iyties asmeni.
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I. BENDROJI INFORMACIJA

1. Laureaty skai¢ius | 1-oji sritis = 51
pagal sritis 2-0ji sritis = 32
3-i0ji sritis = 28

2. Pastabos Galima pasirinkti tik vieng i$ $iy sriciy.

Pasirinkti sritj reikia atlickant elektroning registracija. Paraiska pateikus ir patvirtinus elektro-
niniu bidu, pasirinkti dar karta negalima.

II. PAREIGU POBUDIS

AST 3 lygio asistentai, vadovaujami administratoriaus, padeda siekti jy institucijos arba jstaigos tiksly ir
atlieka taikymo, vykdymo, paramos bei logistikos uZduotis jvairiose veiklos srityse.

Sritys i$samiai aprasytos prieduose.

IIl. ATRANKOS REIKALAVIMAI

Paskutine elektroninés registracijos dieng kandidatas privalo atitikti visus bendruosius ir specialivosius
reikalavimus.

1. Bendrieji reikalavimai

a) turéti vienos i§ Europos Sgjungos valstybiy nariy pilietybg;
b) naudotis visomis piliecio teisémis;

¢) bati atlikes visas jstatymy nustatytas karo tarnybos prievoles;
d) bati tinkamas eiti pareigas moralés atzvilgiu.

2. Specialieji reikalavimai

2.1. Diplomas: 7r. prieda

2.2. Profesiné patirtis: 7r. priedg
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2.3.

Kalby mokéjimas (')

Remiantis Europos Sgjungos Teisingumo Teismo (didZiosios kolegijos) sprendimu, priimtu
byloje Italijos Respublika pries Komisijg C-566/10P, ES institucijos ketina motyvuoti Sio
konkurso antrosios kalbos pasirinkimo apribojimg nedideliu oficialiyjy ES kalby skai-
Ciumi.

Todél kandidatams pranesama, kad Sio konkurso antryjy kalby pasirinkimo galimybés
nustatytos vadovaujantis tarnybos interesais, t. y. atsiZvelgiant j tai, kad jdarbinti nauji
darbuotojai privalo sugebéti dirbti i$ karto ir veiksmingai bendrauti kasdienéje veikloje.
Kitaip biity smarkiai pakenkta veiksmingam institucijy veikimui.

Remiantis ES institucijose nusistovéjusia kalby naudojimo vidaus komunikacijai praktika
ir taip pat atsiZvelgiant j tarnyby poreikius, susijusius su iSorés komunikacija ir doku-
menty tvarkymu, daZniausiai tebevartojamos angly, pranciizy ir vokietiy kalbos. Be to,
angly, pranciizy ir vokieciy kalbos yra daZniausiai Europos Sgjungoje vartojamos ir
studijuojamos antrosios kalbos. Tai atitinka dabartinius studijy ir profesinius standartus,
pagal kuriuos kandidatai j darbo vietas ES institucijose turéty mokéti bent vieng is Siy
kalby. Taigi, tarnybos interesus derinant su kandidaty poreikiais ir gebéjimais, kartu
atsiZvelgiant j konkrelig Sio konkurso sritj, uZduotis rengti Siomis trimis kalbomis yra
teiséta siekiant uZtikrinti, kad visi kandidatai bent vienq is $iy trijy kalby mokéty pakan-
kamai gerai, kad galéty jq vartoti darbe, nesvarbu, kokia jy pirmoji oficialioji kalba.
Tokiu biidu institucijos, vertindamos specialivosius jgiidZius, gali jvertinti kandidaty
gebéjimg iSkart dirbti aplinkoje, kuri labai panasi j aplinkg, kurioje jie dirbty po jdarbi-

nimo.

Dél ty paciy prieZasciy tikslinga apriboti kandidaty ir institucijos bendravimo kalby,
jskaitant kalbg, kuria turi biiti rengiamos paraiskos, pasirinkimg. Beje, tokiu reikalavimu
uztikrinamas vienodas kandidaty palyginimas ir kontrolé remiantis jy paciy paraiskomis.

Be to, kad visiems kandidatams biity taikomos vienodos sqlygos, kiekvienas kandidatas,
jskaitant tuos, kuriy pirmoji oficialioji kalba yra viena i$ $iy trijy kalby, privalo per tam
tikras uZduotis vartoti antrgjg kalbg, pasirinktq i$ Siy trijy kalby.

Kandidatams paliekama galimybé véliau mokytis treciosios darbo kalbos, kaip nurodyta
Tarnybos nuostaty 45 straipsnio 2 dalyje.

1-0ji kalba

2-0ji kalba

Pagrindiné kalba:

labai geras vienos i§ oficialiyjy Europos Sajungos kalby mokéjimas

Antroji kalba (biitinai turi skirtis nuo 1-osios kalbos):

pakankamai geras angly, pranciizy arba vokieciy kalbos mokéjimas

IV. ATRANKOS TESTAI

Atrankos testai atliekami kompiuteriu ir rengiami Europos personalo atrankos tarnybos. Vertinimo komisija
nustato testy sudétingumo lygj ir patvirtina jy turinj remdamasi EPSO pasitilymais.

() Zr. Bendra Europos kalby mokéjimo orientacing sistemg (CEFR), reikalaujamas lygis: 1-oji kalba = C1, 2-oji kalba =

B2.

(http:|[europass.cedefop.europa.cu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp).


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

Kandidatas bus pakviestas j testus, jei laiku patvirtins paraiska (Zr. VII antrasting dalj).

Pastaba

1. Patvirtindamas paraiska, kandidatas pareiskia, kad atitinka III antrastinéje dalyje iSdéstytus
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus.

2. Kandidatas turi pasirinkti dalyvavimo testuose data. Pasirinkti data privaloma per laiko-
tarpj, kuris pranesamas EPSO aplanke.

2. Testy pobudis  ir | Testai, kuriuose pateikiami klausimai su keliais atsakymy variantais ir kuriais sickiama jver-
vertinimas tinti bendruosius kandidato gebéjimus ir jgiidZius, susijusius su:
a testas zodiniu mastymu vertinimas: 0-20 baly
b testas matematiniu mastymu vertinimas: 0-10 baly
Minimalus reikalaujamas baly skaicius pagal
sritis:
1-0ji sritis: 5 balai
2-0ji sritis: 5 balai
3-ioji sritis: 4 balai
C testas abstrak¢iuoju mastymu vertinimas: 0-10 baly
Minimali reikalaujama bendra a ir ¢ testy
baly suma: 15 baly
d testas profesiniais jgudziais: vertinimas: 0-20 baly
Tikslumas ir aiskumas
e testas profesiniais jgtidziais: vertinimas: 0—-20 baly
Prioritety nustatymas ir darbo organiza-
vimas
Minimali reikalaujama bendra d ir e testy
baly suma: 20 baly
f testas elgesiu tam tikrose situacijose vertinimas: 0-40 baly

Minimalus reikalaujamas baly skaicius: 24
balai

3. Testy kalba

a, b ir ¢ testy — 1-oji kalba;
d, e ir f testy — 2-oji kalba

V. VERTINIMO CENTRAS

1. Kvietimas

Kandidatas bus pakviestas j vertinimo centra, jei:

— jis gavo bent minimaly reikalaujama baly skaiciy i§ visy atrankos testy,

— jis (}) gavo vieng i3 geriausiy jvertinimy i3 visy a, ¢, d, e ir f testy ir

— patikrinus elektroninéje paraiSkoje pateiktg informacija (°) paaiskéja, kad jis atitinka III
antrastingje dalyje nustatytus bendruosius ir specialiuosius reikalavimus.

b atrankos testas yra atkrintamasis, taciau nustatant, kuriuos kandidatus kviesti j vertinimo

centrg, jo balai nebus pridéti prie kity testy baly.

[ vertinimo centra kvie¢iamy kandidaty skaicius yra apytiksliai 2,5 karto didesnis uz $iame

pranesime apie konkursg nurodyta laureaty skaiciy ir bus paskelbtas EPSO interneto svetai-

néje (http:/[blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info).

() Jeigu paskuting vieta uzims keli vienoda baly skai¢iy surinke kandidatai, i vertinimo centra bus pakviesti visi $ie kandi-

datai.

() Si informacija remiantis patvirtinamaisiais dokumentais bus tikrinama iki rezervo sgraso sudarymo (zr. VI antrastinés
dalies 1 punktg ir VII antrastinés dalies 2 punkta).


http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info
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2. Vertinimo centras Bus vertinami du dalykai:
— specialieji jgiidZiai bus vertinami per:
g) pasirinktos srities atvejo tyrima (%);
— bendrieji jgiidZiai (°) bus vertinami per (*):
g) pasirinktos srities atvejo tyrima;
h) korespondencijos tvarkymag;
i) struktdrinj pokalbj;
j) gruping uzduot.

Kandidatas bus pakviestas atlikti pasirinktos srities atvejo tyrima (%) (kuris yra viena i§ verti-
nimo centro uzduociy) ir dalyvauti kitose vertinimo centro uzduotyse, kurios paprastai
vyksta Briuselyje vieng diena.

Kiekvienas i§ bendryjy jgiidZiy bus tikrinamas taip:

Atvejo tyrimas | Koresponden- Struktiirinis Grupiné
cijos tvarkymas pokalbis uzduotis
Analizé ir problemy sprendimas X X
Bendravimas X X
Darbo kokybé ir rezultatai X X
Mokymasis ir tobulinimasis X X
Prioritety nustatymas ir darbo organizavimas X X
Atkaklumas X X
Darbas su kitais Zmonémis X X
3. Vertinimo centro | 2-oji kalba
kalbos
4. Vertinimas Specialieji jgiidZiai (g uZduotis)
0-30 baly

Minimalus reikalaujamas baly skaicius: 15 baly

apskaiciavimas: 30 % bendros baly sumos

Bendrieji jgiidziai (g, h, i ir j uZduotys)
0-10 baly uz kickvieng bendrajj jgiidj
Minimalus reikalaujamas baly skaicius:

3 balai uz kiekvieng jgadj ir

35 balai i§ 70 uz visus 7 bendruosius jgtidzius

apskaiciavimas: 70 % bendros baly sumos

() Turinj nustato vertinimo komisija.

() Sie jgudziai apibréziami VieSyjy konkursy vadovo 1.2 punkte.

(°) Organizaciniais sumetimais atvejo tyrimo uzduotis gali bati rengiama kitose valstybése narése esanciuose egzaminy
centruose, nepriklausomai nuo kity vertinimo centre rengiamy uzduociy.
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VI. REZERVO SARASAI

1. Jtraukimas j rezervo | Vertinimo komisija jtraukia kandidato pavardg j rezervo sarasg, jei

srasus () — jis patenka tarp kandidaty (%), gavusiy bent minimaly reikalaujama baly skaiciy ir vieng

i§ geriausiy jvertinimy i§ visy vertinimo centro uzduociy (Zr. I antratinés dalies 1
punkte nurodytg laureaty skaiciy);

— ir jei, atsiZvelgiant j patvirtinamuosius dokumentus, jis atitinka visus atrankos reika-
lavimus.

Patikra atlickama pradedant nuo daugiausia baly surinkusio kandidato ir atliekama tol, kol
pasickiamas kandidaty, kuriuos galima jtraukti j rezervo sgrasa ir kurie i§ tikryjy atitinka
visus atrankos reikalavimus, skaicius.

Kandidaty, kurie dél per mazo surinkty baly skaiciaus j $ig grupe nepatenka, patvirtinamieji
dokumentai netikrinami. Jei atlikus patikra paaiskés, kad elektroninéje paraiskoje kandidaty
nurodytiems duomenims (°) patvirtinti nepateikti reikiami dokumentai, atitinkami kandidatai
bus pasalinti i§ konkurso.

2. Skirstymas Saraai sudaromi pagal sritis ir abécéle.

VII. KAIP PATEIKTI PARAISKA?

1. Elektroniné registra- | Registruotis reikia elektroniniu biidu EPSO interneto svetainéje, laikantis registracijos
cija instrukeijy.

Galutinis terminas (iki kurio reikia uZpildyti ir patvirtinti paraiska): 2014 m. sausio

14 d. 12.00 val. (vidurdienis) Briuselio laiku.

2. Paraiskos dokumentai | Jei kandidatas patenka tarp atrinktyjy i vertinimo centra, j vertinimo centra reikia atsi-
nesti (') visus paraiskos dokumentus (pasirasyta elektroning paraiska ir patvirtinamuosius
dokumentus).

Tvarka: 7r. VieSyjy konkursy vadovo 6.1 punktg.

() Sio konkurso laureatai, kuriy pavardés jtrauktos j rezervo sarada, galéty biiti jdarbinti pagal Tarnybos nuostaty su
paskutiniais pakeitimais, padarytais Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES, Euratomas) Nr. 1023/2013 (OL L
287,2013 10 29, p. 15), salygas, taip pat jiems galéty bati kity teisinio ir finansinio pobiidzio pasekmiy.

(®) Jeigu paskuting vieta uzims keli vienoda baly skaiciy surinke kandidatai, i rezervo sarasa bus jtraukti visi sie kandidatai.

(°) EPSO tikrina duomeny atitiktj bendriesiems reikalavimams, o vertinimo komisija — jy atitiktj specialiesiems reikalavi-
mams.

(1% Apie testy ir uzduociy vertinimo centre datg tinkamu laiku kandidatui bus pranesta EPSO aplanke.
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1 PRIEDAS

APSKAITA | FINANSY VALDYMAS

1. Pareigy pobiidis

Pagal Europos Sajungos finansinj reglamenta ir jo taikymo nuostatas vykdydamas institucijos apskaitos veikla pareiginas
privalés, vadovaujamas administratoriaus ir naudodamas specialias IT priemones (informacing apskaitos sistema), atlikti
tokias uzduotis:

— dalyvauti tvarkant bendraja apskaita ir analizuojant saskaitas,

— dalyvauti rengiant metines ataskaitas ir saskaitas,

— prizifiréti gautinas sumas ir nustatyti jplaukas,

— dalyvauti uztikrinant finansinj jplauky valdyma ir kontroliuojant apskaita,
— tvarkyti bendrajg arba biudZeting apskaitg,

— dalyvauti nustatant, jgyvendinant ir tobulinant apskaitos kokybés procediiras siekiant mazinti apskaitos rizika,

rymo procediiras — nuo sutarciy dokumenty parengimo iki sutarciy pasirasymo,
— padéti baigti, rengti ir pristatyti finansines ataskaitas,
— prizidreti finansines procediiras (tikrinti jsipareigojimy vykdyma, saskaitas faktiiras, mokéjimus, skoly iSieskojima),
— valdyti bendrosios apskaitos ir avansiniy saskaity duomeny derinimg,
— padéti analizuoti ir priziréti laikinasias saskaitas ir prisidéti prie naujy Sios srities procediiry bei procesy rengimo,
— padéti rengti finansy valdymo ir apskaitos pagalbos tarnybos atsakymus.
2. Kvalifikacija
Diplomu patvirtintas aukstasis i$silavinimas, susijes su pareigy pobidziu.
ARBA

Diplomu patvirtintas ir teis¢ stoti  aukstaja mokykla suteikiantis vidurinis iSsilavinimas, po kurio igyta bent trejy mety
profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobidziu.

NB. Bent trejy mety profesiné patirtis yra sudedamoji diplomo dalis, nejskai¢iuojama j reikalaujamos profesinés patirties
mety skaiciy.

3. Profesiné patirtis

Bent trejy mety profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobudziu.

| profesing patirtj atsizvelgiama tik tuomet, jei ji igyta gavus diploma, suteikiantj teis¢ dalyvauti konkurse.
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2 PRIEDAS
EKONOMIKA | FINANSAI

1. Pareigy pobiidis

Vadovaujamas administratoriaus pareigiinas privalés vykdyti uzduotis, susijusias su finansiniy rinky priezitira ir analize,
pinigy politika ir Europos Sajungos finansiniy procediiry prieZifira. Pareiglinas turés gerai iSmanyti finansines procediiras,
mokes¢iy klausimus ir turéti ekonomikos bei finansy rinky Ziniy. Jam gali tekti vykdyti tokias uzduotis:

— dalyvauti atliekant finansy rinky analiz¢ ir prieZitira,

— padeéti atlikti darbus, susijusius su pinigy politika ir finansy rinky, finansy jstaigy bei finansinés infrastruktiiros regulia-
vimu,

— padéti ieskoti, analizuoti, tvarkyti ir aiskinti ekonomikos, pinigy bei finansy sri¢iy duomenis, rengti susijusias ataskaitas
ir skleisti informacija,

— padéti vertinti ekonomikos, finansy ir pinigy politika.

Sioms pareigoms eiti biitini gebéjimai prisitaikyti daugelyje darbo sriciy, geras politiniy bei ekonominiy jvykiy suvokimas
ir analizavimo, bendravimo, dokumenty rengimo, informacijos skleidimo ir projekty valdymo patirtis.

2. Kvalifikacija

Diplomu patvirtintas aukstasis i$silavinimas, susijes su pareigy pobtidZiu.

ARBA

Diplomu patvirtintas ir teis¢ stoti j aukstaja mokykla suteikiantis vidurinis iSsilavinimas, po kurio jgyta bent trejy mety
profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobudZiu.

NB. Bent trejy mety profesiné patirtis yra sudedamoji diplomo dalis, nejskaic¢iuojama j reikalaujamos profesinés patirties
mety skaiciy.

3. Profesiné patirtis

Bent trejy mety profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobtidZiu.

[ profesine patirtj atsizvelgiama tik tuomet, jei ji jgyta gavus diploma, suteikiantj teise dalyvauti konkurse.
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3 PRIEDAS

TEISES KLAUSIMALI

1. Pareigy pobiidis

Vadovaujami administratoriaus asistentai turés vykdyti toliau apibiidinamas uzduotis, pavyzdziui:

— padéti atlikti institucijy, teisininky ir (arba) jgaliotyjy advokaty pozicijai parengti reikalingg dokumenty analize ir
sinteze,

— padéti rengti rekomendacijas teisinio, teisminio arba procedirinio pobidzio klausimais,

— rengti dokumentus, susijusius su institucijos sprendimy priémimu pagal jgaliojimo arba rasting procediiras, pranesimy
institucijai projektus ir tarnyby konsultacijy projektus,

— prizidreti vykdomus veiksmus, procediiros etapus (iki teismo proceso ir jo metu) ir terminy laikymasi,
— atlikti europiniy ir nacionaliniy teismy sprendimy parengiamajg paieska ir analize,

— padéti teisininkams atrinkti nepriklausomus advokatus atsizvelgiant i ginco esme¢ ir kompetentingg jurisdikcija; rengti
ir kontroliuoti su nepriklausomais advokatais sudaryty sutarciy priezitiros formas; rengti atstovavimo institucijai nacio-
naliniuose teismuose jgaliojamuosius rastus,

— atsakyti j klausimus ir informacijos praSymus, susijusius su byly ir skoly iieskojimo dokumentais,
— rengti Bendrijos ir valstybiy nariy byly ir priverstinio skoly iSieskojimo dokumentus,
— atlikti paieskg ir nagrinéti Europos pilieciy praSymus leisti susipazinti su dokumentais pagal taikytinos teisés aktus,

— dalyvauti rengiant naujas dokumenty tvarkymo priemones, pildyti ir tvarkyti nacionalinés ir europinés teisés duomeny
bazes.

2. Kvalifikacija
Diplomu patvirtintas teisés srities aukstasis issilavinimas.
ARBA

Diplomu patvirtintas ir teis¢ stoti j aukstaja mokykla suteikiantis vidurinis iSsilavinimas, po kurio jgyta bent trejy mety
profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobidziu.

NB. Bent trejy mety profesiné patirtis yra sudedamoji diplomo dalis, nejskai¢iuojama j reikalaujamos profesinés patirties
mety skaiciy.

3. Profesiné patirtis

Bent trejy mety profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobidziu.

| profesing patirt] atsizvelgiama tik tuomet, jei ji igyta gavus diploma, suteikiantj teis¢ dalyvauti konkurse.
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