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ADMINISTRATIVA FORFARANDEN

EUROPEISKA REKRYTERINGSBYRAN (EPSO)

MEDDELANDE OM ALLMANT UTTAGNINGSPROV
EPSO[AST/129/13 - assistenter (AST 3)

(2013/C 355 A/01)

Europeiska rekryteringsbyrdn (Epso) anordnar ett allméint uttagningsprov for att uppritta en anstillningsre-
serv av assistenter inom foljande omriden:

1. REDOVISNING/EKONOMISK FORVALTNING
2. EKONOMI/FINANSER

3. RATTSLIGA FRAGOR

Syftet dr att uppritta reservlistor for vakanta tjanster vid EU-institutionerna.

Innan du anséker bor du noggrant lisa den handledning for allminna uttagningsprov som har offent-
liggjorts i Europeiska unionens officiella tidning (EUT) C 270 A av den 7 september 2012 och pd
Epsos webbplats.

Handledningen utgor en del av det hir meddelandet om allmint uttagningsprov och hjilper dig att

sdtta dig in i de bestimmelser som giller for proven och anmilningsforfarandet.

INNEHALL

I.  ALLMANT

II. BEFATTNINGSBESKRIVNING
[I. BEHORIGHETSKRAV

IV. TILLTRADESPROV

V. UTVARDERINGSCENTRUM
VI. RESERVLISTOR

VI. HUR MAN ANSOKER
BILAGOR
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1. ALLMANT
1. Antal godkinda | Omréade 1 = 51
sokande per omride | Omrdde 2 = 32
Omréde 3 = 28
2. Anmirkningar Du fér bara anmila dig till ett av omradena.
Du miéste vilja omrdde nir du gor din webbansokan och du kan inte lingre dndra ditt val
nér du har bekriftat och validerat din elektroniska ansokan.

II. BEFATTNINGSBESKRIVNING

Assistenter i lonegrupp AST 3 deltar i genomférandet av institutionens eller byrdns uppdrag under ledning
av en handldggare. Arbetsuppgifterna giller tillimpning, genomforande, stdd och logistiska uppgifter inom
olika verksamhetsomraden.

En ndrmare beskrivning av de olika omrddena finns i bilagorna.

[II. BEHORIGHETSKRAV

Sista dagen fér webbansokan maéste du uppfylla foljande allminna och sirskilda krav:

1. Allminna krav

a) Du ska vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater.

b) Du ska atnjuta fulla medborgerliga rattigheter.

¢) Du ska ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande virnpliktslagstiftning.
d) Du ska uppfylla de skotsamhetskrav som stills for tjansteutdvningen.

2. Sirskilda krav

21 Utbildning: Se bilagorna

22 Yrkeserfarenhet: Se bilagorna
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Sprikkunskaper (!)

Mot bakgrund av EU-domstolens dom (stora avdelningen) i mdl C-566/2010 P, Republi-
ken Italien mot Europeiska kommissionen, énskar EU-institutionerna i samband med
detta uttagningsprov ange orsakerna till att valet av andrasprik begrinsas till ett visst
antal av EU:s officiella sprdk.

Vi vill dirfor informera om att andraspriken for det hir uttagningsprovet har faststillts
i enlighet med tjdnstens intresse, vilket kriver att nyanstillda direkt ska kunna bérja
arbeta och kommunicera vil i sitt dagliga arbete. Om sd inte dr fallet, iir det stor risk for
att institutionerna inte fungerar effektivt.

Enligt lingvarig praxis inom EU-institutionerna ndr det giller sprikbruket vid intern
kommunikation, och ocksd med beaktande av tjinsternas behov vid extern kommunika-
tion och handliggning av drenden, ir det engelska, franska och tyska som anvinds mest.
Dessutom dr engelska, franska och tyska de andrasprdk som har storst utbredning i EU
och de sprik som oftast studeras som andrasprdk. Den utbildningsnivd och yrkeserfa-
renhet som idag kan krivas av den som soker en EU-tjinst gor att de sokande bor
behirska minst ett av dessa sprak. Ddrfor dr det limpligt, di man ser till tjinstens
intresse och de sokandes behov och kompetens och med beaktande av det omride som
uttagningsprovet giller, att anordna delprov pd dessa tre sprdk for att garantera att alla
sokande, oavsett forsta officiella sprdk, behirskar minst ett av dessa tre sprik som
arbetssprdk. Genom att pd detta sitt bedoma de sokandes sirskilda kompetens kan insti-
tutionerna bilda sig en uppfattning om de sékandes formdga att i en omgivning som
liknar den som de skulle arbeta i omedelbart bérja utféra sina arbetsuppgifter.

Av samma anledningar bor kommunikationsspriken mellan de sokande och institutionen
begriinsas, vilket ocksd giller de sprik som anvinds for att fylla i ansékningsformuliren.
Detta krav garanterar dessutom att jimforandet och kontrollen av de sikandes ansok-
ningar blir enhetlig.

For att alla ska behandlas lika ska dessutom alla sokande, dven de som har engelska,
franska eller tyska som forsta officiella sprik, gora dessa delprov pa sitt andrasprik, som
ska viljas bland dessa tre sprik.

Dessa bestimmelser paverkar inte mdojligheterna till fortbildning i sprik for att kunna
arbeta pa ett tredje sprik i enlighet med artikel 45.2 i tjinsteforeskrifterna.

Sprék 1

och

sprak 2

Forstasprak

Fordjupade kunskaper i ett av Europeiska unionens officiella sprik.

Andrasprik (som mdste vara ett annat idn sprik 1)

Tillfredsstillande kunskaper i engelska, franska eller tyska.

IV. TILLTRADESPROV

Tilltradesproven gors pé dator och anordnas av Epso. Uttagningskommittén avgor provens svarighetsgrad
och godkinner innehdllet i proven péd grundval av f6rslag fran Epso.

() Sede %emensamma europeiska referensramarna for sprak (CEF) — krav pa niva: Sprék 1 = C1, sprik 2 = B2

(http:

europass.cedefop.europa.eu/sv/resources/european-language-levels-cefr).


http://europass.cedefop.europa.eu/sv/resources/european-language-levels-cefr
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1. Kallelse Du kallas till proven om du har validerat din ansokan i tid (se avsnitt VII).

Observera!
1. Genom att validera din ansokan intygar du att du uppfyller de allmdnna och sirskilda
kraven enligt avsnitt IIL.

2. For att fa delta i proven ska du boka ett provdatum. Detta maste du gora inom den tids-
frist som du fir besked om via ditt Epsokonto.

2. Typ av prov och

Flervalsfragor som syftar till att bedoma din allmidnna formédga och kompetens nar det galler

poingsittning foljande:
Delprov a Lasforstdelse Poangsittning: 0 till 20 poang
Delprov b Tolkning av sifferuppgifter Podngsittning: 0 till 10 poing
Krav for godkant for varje omrade
Omréde 1: 5 poing
Omréde 2: 5 poing
Omréde 3: 4 poing
Delprov ¢ Logiskt tinkande Podngsittning: 0 till 10 poing
Krav for godkant for
delprov a och c tillsammans: 15 poing
Delprov d Yrkesmdssig kompetens: Podngsittning: 0 till 20 poing
Noggrannhet och precision
Delprov e Yrkesmassig kompetens: Poingsittning: 0 till 20 poidng
Prioritering och organisation
Krav for godkint for
delprov d och e tillsammans: 20 poing
Delprov f Omdo6mesforméga Podngsittning: 0 till 40 poing

Krav for godkant: 24 poing

3. Sprék vid proven

Sprék 1 for delprov a, b och c.
Sprék 2 for delprov d, e och f.

V. UTVARDERINGSCENTRUM

1. Kallelse

Du kommer att fa en kallelse till proven vid utvirderingscentrumet

— om du har uppnitt godkint resultat i samtliga tilltrddesprov,

— om du () har uppnatt ett av de bista ssmmanlagda resultaten pd delproven a, ¢, d e och
f, samt

— om du, ndr de uppgifter som du limnat i din webbansokan (°) granskats, konstateras
uppfylla de allmdnna och sirskilda kraven enligt avsnitt IIL.

Du maéste ha godkint resultat pd delprov b for att gd vidare, men podngen liggs inte
samman med poidngen pd de Gvriga proven for att avgora vilka som kallas till utvirderings-
centrum.

Vi kallar ungefir 2,5 génger fler sokande till utvdrderingscentrumet dn det antal platser pa
reservlistan som anges i detta meddelande om uttagningsprov. Antalet sokande som kallas
anges ocksd pé Epsos webbplats (http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info)).

(*) Om sista platsen upptas av flera gersoner med samma podngtal kallas alla dessa personer till utvirderingscentrum.

(*) Dessa uppgifter kontrolleras mot

e styrkande handlingarna innan reservlistorna upprittas (se avsnitt VI.1 och VIL2).


http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info
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2. Utviirderingscentrum

Vid utvidrderingscentrumet testas foljande:
— Din siirskilda kompetens som kommer att bedomas med hjilp av f6ljande delprov:
g) Uppsats (*) inom det valda omrédet.

— Din allminna kompetens (°) som kommer att bedomas med hjilp av foljande
delprov (%):
g) Uppsats inom det valda omradet.
h) Inkorgsovning (in-tray exercise).
i) Strukturerad intervju.
j)  Gruppovning.
Du kommer att fi en kallelse till utvirderingscentrumet (°), vanligen i Bryssel, for att under

en heldag skriva en uppsats inom det valda omréadet (vilket ingdr i delproven vid utvérder-
ingscentrumet) samt delta i 6vriga delprov.

Var och en av de allminna kompetenserna testas med foljande metoder:

Uppsats Inkorgsévning Strukturerad Gruppovning
intervju

Analys och problemldsning X X

Kommunikation X X

Kwvalitet och resultat X X

Inldrning och utveckling X X
Prioritering och organisation X X

Stresstalighet X X
Samarbete X X

3. Sprik vid utvirder-
ingscentrumet

Sprak 2

4. Poidngsittning

Sirskild kompetens (delprov g)
0 till 30 poing

Krav for godkant: 15 poing
Viktning: 30 % av totalpoingen

Allmiin kompetens (delprov g, h, i och j)

0 till 10 poang for var och en av de allminna kompetenserna.

Krav for godkant:

3 poing for var och en av kompetenserna och

35 poing av 70 mojliga for de sju allmdnna kompetenserna tillsammans.

Viktning: 70 % av totalpoingen

(*) Innehéllet godkinns av uttagninfgskommittén.
1

() Definitioner av kompetenserna

nns i punkt 1.2 i handledningen for allméinna uttagningsprov.

(°) Av organisatoriska skal kan uppsatsskrivningen komma att anordnas i provcentrum i medlemsstaterna, oberoende av
utvirderingscentrumets 6vriga delprov.
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VI. RESERVLISTOR

1. Reservlistorna (’)

Du fors upp pé en reservlista av uttagningskommittén

— om du 4r bland de sokande (%) som uppndtt godkidnt resultat och som dessutom fatt de
sammanlagt bdsta resultaten pd delproven i utvirderingscentrumet (uppgifter om antal
godkinda sokande finns i avsnitt 1.1)

— och om dina styrkande handlingar visar att du uppfyller samtliga behérighetskrav.

Kontrollerna gors i fallande rangordning till dess att man nétt det antal sokande som fir
foras upp pé reservlistan och som uppfyller alla krav.

Handlingarna for sokande som inte ingdr i denna grupp granskas inte. Om det vid kontrol-
lerna framkommer att de uppgifter (°) som du limnat i webbansokan inte har ndgot stod i
relevanta styrkande handlingar kommer du att uteslutas frn uttagningsprovet.

2. Rangordning

Listorna upprittas per omrade och i bokstavsordning.

VI. HUR MAN ANSOKER

1. Webbansokan

Du anmaler dig pa webben enligt instruktionerna pd Epsos webbplats. Se sarskilt anvisning-
arna for webbansokan.

Sista anmilningsdag (inklusive validering): 14 januari 2014 kl. 12 (lokal tid Bryssel)

2. Inlimning av anso6k-
ningshandlingarna

Om du ir bland de sokande som kallas till utvirderingscentrumet ska du ta med dig (%)
alla ansokningshandlingar dit (en undertecknad elektronisk ansckningsblankett och styr-
kande handlingar).

Anvisningar: Se punkt 6.1 i handledningen for allmdnna uttagningsprov.

() Godkinda sokande i detta uttagningsprov som fors upp pa en reservlista kan komma att rekryteras enligt tjanstefore-

skrifter som senast har dndrats genom Europaparlamentets och rddets forordning (EU, Euratom) nr 1023/2013 av den
22 oktober 2013 (EUT L 287, 29.10.2013, s. 15) med forbehall for andra rttsliga eller ekonomiska foljdverkningar.

(¥) Om sista platsen upptas av flera personer med samma poangtal fors alla dessa personer upp pa reservlistan.

(’) Epso kontrollerar uppgifterna avseende de allminna behorighetskraven medan uttagningskommittén kontrollerar
uppgifterna avseende de sirskilda behorighetskraven.

(*) Du far besked om datum via ditt Epsokonto.
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BILAGA 1

REDOVISNING/EKONOMISK FORVALTNING

1. Befattningsbeskrivning

Arbetsuppgifterna bestér i att inom ramen for institutionens redovisningsverksamhet, som regleras av EU:s budgetforord-
ning och dess genomforandebestimmelser, under ledning av en handliggare och med hjilp av sirskilda it-verktyg (datori-
serade redovisningssystem) utfora praktiska uppgifter. t.ex:

— Delta i forvaltningen av de allmidnna rikenskaperna och och analys av rakenskaperna.
— Delta i upprittandet av arsrapporter och arsredovisningar.

— Ansvara for skuldbevakning och faststillande av inkomster.

— Delta i ekonomisk inkomstférvaltning och kontroll av hur inkomsterna redovisas.

— Skota affarsbokforing eller budgetering.

— Delta i arbetet med att infora, tillimpa och forbittra forfarandena for redovisningskvalitet for att minska redovisnings-
riskerna.

— Delta i alla skeenden av planering, genomforande, uppfoljning och slutférande av offentliga upphandlingar fram till
undertecknande av avtalen, inom ramen for tillimplig lagstiftning.

— Delta i arbetet med att uppritta bokslut samt sammanstilla och ldgga fram &rsredovisningar.
— Folja upp finansiella rutiner (ataganden, kontroll av fakturor, betalningar och indrivning av fordringar).
— Gora avstdmningar i affarsredovisningen och ha hand om forskottsredovisningen.

— Bistd vid analys och uppf6ljning av bevakningskonton och bidra till utarbetandet av nya rutiner och metoder pa detta
omrade.

— Hjilpa till att besvara fragor till helpdesken pd omrddena ekonomisk forvaltning och redovisning.

2. Utbildning
Avslutad hogre utbildning (styrkt med examensbevis) som dr relevant for de aktuella arbetsuppgifterna
ELLER

gymnasieutbildning (styrkt med slutbetyg) som ger behorighet till hogre utbildning, och darefter minst tre ars yrkeserfa-
renhet som dr relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

Obs! Denna yrkeserfarenhet pa minst tre dr anses ingd i utbildningen och fér inte tillgodordknas i den yrkeserfarenhet som
krivs nedan.

3. Yrkeserfarenhet

Yrkeserfarenhet pa minst tre ar som &r relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

Du fir endast tillgodordkna dig yrkeserfarenhet som erhallits efter den examen som ger tilltrade till uttagningsprovet.
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BILAGA 2

EKONOMI/FINANSER

1. Befattningsbeskrivning

Arbetsuppgifterna bestdr av att under ledning av en handliggare utfora arbetsuppgifter som ror tillsyn och analys av
finansmarknaderna, den monetira politiken samt uppf6ljning av EU:s finansiella rutiner. Du maste ha gedigna kunskaper
om finansiella rutiner och beskattning liksom kunskaper inom ekonomi och om finansmarknaderna. I arbetsuppgifterna
kan bland annat f6ljande ingd:

— Delta i analys av finansmarknaderna och tillsyn av marknaderna.

— Bistd i arbetsuppgifter med anknytning till den monetira politiken och till regleringen av finansmarknaderna, finansin-
stituten och den finansiella infrastrukturen.

— Bistd vid insamling, analys, behandling och tolkning av ekonomiska, monetdra och finansiella uppgifter, sammanstil-
lande av tillhorande rapporter och informationsspridning.

— Bistd vid utvdrdering av den ekonomiska och finansiella politiken samt skattepolitiken.

Arbetsuppgifterna kriver formdga att kunna arbeta inom 6vergripande arbetsomrdden, god forstielse av politiska och
ekonomiska handelser, bekriftad analys- och kommunikationsformaga, bekriftad formaga att uttrycka sig i skrift, anvinda
distributionstekniker och arbeta med projektstyrning.

2. Utbildning

Avslutad hogre utbildning (styrkt med examensbevis) som dr relevant for de aktuella arbetsuppgifterna

ELLER

gymnasieutbildning (styrkt med slutbetyg) som ger behérighet till hogre utbildning, och dérefter minst tre ars yrkeserfa-
renhet som 4r relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

Obs! Denna yrkeserfarenhet pa minst tre &r anses ingd i utbildningen och fér inte tillgodordknas i den yrkeserfarenhet som
krdvs nedan.

3. Yrkeserfarenhet

Yrkeserfarenhet pa minst tre ar som &r relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

Du far endast tillgodordkna dig yrkeserfarenhet som erhallits efter den examen som ger tilltrdde till uttagningsprovet.
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BILAGA 3
RATTSLIGA FRAGOR

1. Befattningsbeskrivning

Arbetsuppgifterna, som utfors under en handldggares overinseende, kan vara av foljande slag:

— Bidra till arbetet med att analysera och sammanfatta drenden for att forbereda institutionernas, juristers ochfeller
befullméktigade advokaters stillningstagande.

— Delta i rddgivning som ror rittsliga fragor, rattstvister eller processuella fragor.

— Forbereda drenden i samband med institutionens antagande av beslut genom ett bemyndigande eller skriftligt forfa-
rande, forbereda utkast till meddelanden for institutionen samt forslag till samrdd med avdelningarna.

— Folja upp vidtagna dtgirder, olika forfarandeetapper (det administrativa forfarandet och domstolsforfarandet) och se till
att tidsfrister halls.

— Gora forberedande efterforskningar och analyser av europeisk och nationell réttspraxis.

— Bistd juristerna att vilja ut externa advokater beroende pé sakfrdga och jurisdiktion. Uppritta och kontrollera doku-
ment for uppfoljning av kontrakt med externa advokater. Inhdmta de befogenheter som kravs for institutionens repre-
sentation vid nationella domstolar.

— Svara pa fragor och begdran om upplysningar i drenden som ror tvister i vid bemarkelse och indrivning av fordringar.
— Uppritta dokumentation for tvister pa unionsnivd och nationell nivd och fér indrivning av fordringar.

— Gora efterforskningar och behandla begiran om tillgdng till handlingar frdn EU-medborgare inom ramen for tillimplig
lagstiftning.

— Delta i utformningen av nya verktyg f6r dokumenthantering, ligga in uppgifter i och forvalta databaser for nationell
och europeisk lagstiftning.

2. Utbildning
Avslutad hogre utbildning (styrkt med examensbevis) inom juridik
ELLER

gymnasieutbildning (styrkt med slutbetyg) som ger behérighet till hogre utbildning, och direfter minst tre rs yrkeserfa-
renhet som ir relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

Obs! Denna yrkeserfarenhet pa minst tre &r anses ingd i utbildningen och fér inte tillgodordknas i den yrkeserfarenhet som
krivs nedan.

3. Yrkeserfarenhet

Yrkeserfarenhet pd minst tre ir som &r relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

Du far endast tillgodordkna dig yrkeserfarenhet som erhéllits efter den examen som ger tilltrade till uttagningsprovet.













SAMMANSTALLNING OVER EUT C A, "UTTAGNINGSPROV”

Nedan foljer en forteckning over de EUT C A som publicerats under innevarande ar.

Om inte annat anges nedan har EUT kommit ut i samtliga sprékversioner.
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82 289
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Via EUR-Lex (http://new.eur-lex.europa.eu) har du kostnadsfritt direkt tillgang till Europeiska
unionens lagstiftning. Pa webbplatsen kan du sbéka i Europeiska unionens officiella tidning samt
i fordrag, lagstiftning, rattspraxis och forberedande réttsakter.

Mer information om Europeiska unionen finns pa http://europa.eu

Europeiska unionens publikationsbyra
2985 Luxemburg
LUXEMBURG
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