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Euroopa Personalivaliku Amet (EPSO) korraldab katsetel pdhineva avaliku konkursi, mille péhjal koostatakse
reservnimekiri assistentide toolevotmiseks jirgmistes valdkondades:

1. RAAMATUPIDAMINE/FINANTSJUHTIMINE

2. MAJANDUS/RAHANDUS

3. OIGUSKUSIMUSED

Konkursi eesmirk on koostada reservnimekirjad, mille alusel tdidetakse vabad tookohad Euroopa institut-
sioonides.

Enne kandideerimist lugege tihelepanelikult libi 7. septembri 2012. aasta Euroopa Liidu Teatajas
C 270 A ja EPSO veebisaidil avaldatud avaliku konkursi juhend.

Konealune juhend on konkursiteate lahutamatu osa ja aitab teil méista konkursi menetluseeskirju ja
registreerumistingimusi.
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. ULDTEAVE

1. Reservnimekirja
kantavate kandidaa-
tide arv valdkonniti

1. valdkond = 51
2. valdkond = 32
3. valdkond = 28

2. Mirkused

Registreerumisel saate valida ainult ithe valdkonna.

Valik tuleb teha elektroonilisel registreerumisel ja seda ei saa muuta parast elektroonilise
kandideerimisavalduse kinnitamist ja esitamist.

1. AMETIULESANNETE KIRJELDUS

Palgaastme AST 3 assistendid osalevad administraatori jirelevalve all oma institutsiooni v6i asutuse tilesan-
nete tditmisel ning neil tuleb erinevates tegevusvaldkondades taita rakendus-, tugi- ja logistikaiilesandeid.

Eri valdkondade tiksikasjalik kirjeldus on esitatud lisades.

III. OSALEMISTINGIMUSED

Elektroonilise registreerumise kindlaksmiiratud tihtpievaks peab kandidaat tditma koik jirgmised iild-

ja eritingimused.

1. Uldtingimused

a) Kandidaat peab olema Euroopa Liidu liitkmesriigi kodanik.

b) Kandidaadil peavad olema koik kodanikudigused.

¢) Kandidaat peab olema tditnud koik sdjavdeteenistust reguleerivate seadustega ette nahtud kohustused.
d) Kandidaadil peavad olema tookohustuste tditmiseks vajalikud isikuomadused.

2. Eritingimused

2.1.

Diplom: vt lisa

2.2.

Tookogemus: vt lisa
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Keelteoskus ()

Vastavalt Euroopa Liidu Kohtu (suurkoda) otsusele kohtuasjas C-566/10 P: Itaalia Vaba-
riik vs. komisjon soovivad ELi institutsioonid pohjendada, miks seatakse kdiesoleva
konkursi puhul teise keele valikule piirang, st miks saab valida vaid piiratud arvul liidu
ametlike keelte hulgast.

Teise keele valik on kiesolevas konkursis miiratud kindlaks vastavalt talituste huvidele,
mille kohaselt peavad uued téotajad olema kohe toovalmis ning suutelised oma igapieva-
toos vabalt suhtlema. Vastasel korral oleks institutsioonide toimimine oluliselt hdiritud.

ELi institutsioonide pikaajalise tava kohaselt kasutatakse sisesuhtluses kdige rohkem
inglise, prantsuse ja saksa keelt. Samu keeli kasutatakse valdavalt ka vilissuhtluses ja
toimikute menetlemisel. Samuti on inglise, prantsuse ja saksa keel Euroopa Liidus teise
keelena kdige levinumad ja neid keeli Opitakse teise keelena kdige sagedamini. See
kinnitab asjaolu, et neid keeli kasutatakse laialdaselt ka hariduses ja tooelus ning seepi-
rast vdib Euroopa Liidu ametikohtadele kandideerijatelt oodata vihemalt iithe nimetatud
keele valdamist. Sellest tulenevalt v6ib Gelda, et talituse huve ning kandidaatide vajadusi
ja voimeid tasakaalustades ning ka kdesoleva konkursi konkreetset valdkonda arvestades
on testide libiviimine neis kolmes keeles pohjendatud, tagamaks, et esimesest ametlikust
keelest olenemata valdavad kandidaadid vihemalt iihte neist kolmest keelest tookeele
tasemel. Erioskuste selline hindamine véimaldab institutsioonidel hinnata kandidaatide
voimet koheseks tegutsemiseks keskkonnas, mis vastab iisna tipselt tegelikkusele, mis
neid ametikohal ees ootab.

Samadel péhjustel on pohjendatud kandidaadi ja institutsiooni vahelisel suhtlemisel ning
kandideerimisavaldustes kasutatava keelevaliku piiramine. Sel viisil on véimalik tagada
iihtsus kandidaatide vordlemisel ja nende kandideerimisavalduste kontrollimisel.

Samuti on kandidaatide vérdse kohtlemise huvides see, et kéik kandidaadid, sealhulgas
need, kelle esimene ametlik keel on iiks kolmest nimetatud keelest, peavad sooritama testi
oma teises keeles, st iihes neist kolmest keelest.

See aga ei mdjuta edaspidist keeledpet, et vastavalt personalieeskirjade artikli 45 Idikele 2
omandada kolmas téokeel.

2.3.

1. keel
ja

2. keel

Pohikeel:

ithe Euroopa Liidu ametliku keele valdamine viga heal tasemel

Teine keel (muu kui 1. keel):

inglise, prantsuse voi saksa keele valdamine rahuldaval tasemel.

IV. EELVALIKUTESTID

Eelvalikutestid on arvutipdhised ja neid korraldab EPSO. Valikukomisjon mairab kindlaks testide raskus-
astme ja kinnitab EPSO tehtud ettepanekute pdhjal nende pdhisisu.

() Vt Euroopa keeledppe raamdokument — ndutav tase: 1. keel = C1, 2. keel = 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. Testidele kutsumine

Kandidaat kutsutakse testidele juhul, kui ta on kinnitanud oma kandidatuuri digeks ajaks (vt

VII osa).

Tahelepanu!

1. Oma kandidatuuri kinnitades teatab kandidaat, et tdidab III osas esitatud iild- ja eritingi-

mused.

2. Testidel osalemiseks peab kandidaat valima kuupdeva; kuupdev tuleb tingimata kindlaks
mddrata tihtaja jooksul, mis tipsustatakse EPSO kasutajakonto kaudu.

2. Testide laad ja

Valikvastustega testide eesmdrk on hinnata kandidaatide tldvoimeid jargmistes valdkon-

hindamine dades:
Test a verbaalne mdtlemine punktiskaala: 0-20 punkti
Test b matemaatiline motlemine punktiskaala: 0-10 punkti
minimaalne ndutav punktisumma valdkonna
kohta:
1. valdkond: 5 punkti
2. valdkond: 5 punkti
3. valdkond: 4 punkti
Test ¢ abstraktne motlemine punktiskaala: 0-10 punkti
Minimaalne ndutav punktisumma
testide a ja ¢ peale kokku: 15 punkti
Test d erialaoskused: punktiskaala: 0-20 punkti
korrektsus ja tipsus
Test e erialaoskused: punktiskaala: 0-20 punkti
prioriteetide seadmise ja organiseerimise
oskus
Minimaalne néutav punktisumma
testide d ja e peale kokku: 20 punkti
Test f olukorra lahendamine punktiskaala: 0-40 punkti

Minimaalne ndutav punktisumma: 24 punkti

3. Testide keel

Testide a, b ja ¢ puhul 1. keel.
Testide d, e ja f puhul 2. keel.

V. HINDAMISKESKUS

1. Hindamiskeskusesse
kutsumine

Kandidaat kutsutakse hindamiskeskusesse:

— kui ta on kogunud koikidel eelvalikutestidel minimaalse ndutava punktisumma,
— kui ta (%) on kogunud testide a, ¢, d, e ja f peale kokku ithe suurematest punktisumma-

dest ja

— kui pirast elektroonilises kandideerimisavalduses (°) esitatud andmete labivaatamist on
selgunud, et ta tdidab III osas esitatud {ild- ja eritingimused.

Testi b alusel arvatakse kandidaate konkursist vilja, kuid hindamiskeskusesse kutsutavate
kandidaatide nimekirja koostamisel ei liideta selle testi punkte teiste testide tulemustele.

Hindamiskeskusesse kutsutavate kandidaatide arv on ligikaudu kaks ja pool korda suurem
kui kidesolevas konkursiteates esitatud reservnimekirja kantavate kandidaatide arv ja see aval-
datakse EPSO veebisaidil (http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/).

(* Juhul kui viimasena edasi padsemist vdimaldava punktisumma saavad mitu kandidaati, kutsutakse nad koéik hindamis-

keskusesse.

() Enne reservnimekirja koostamist kontrollitakse andmeid tdendavate dokumentide alusel (vt VI osa punkt 1 ja VII osa

punkt 2).


http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info
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2. Hindamiskeskus Hinnatakse kahte tiiiipi oskuseid:

— erioskusi hinnatakse jirgmiselt:
g) juhtumianaliiiis (*) valitud valdkonnas;

— iildvéimeid- ja oskusi (°) hinnatakse (%) jargmiselt:
g) juhtumianaliiiis valitud valdkonnas,
h) sissetulevate dokumentide haldus (in-tray exercice),
i) struktureeritud intervjuu,
f) rithmatoo.

Kandidaat kutsutakse osalema valitud valdkonna juhtumianaliiiisis (°) (mis

kestavad iihe pieva.

Iga nimetatud iildvdimet ja oskust testitakse jirgmiselt.

on hindamise

lahutamatu osa) ja muudel hindamiskeskuse testidel, mis toimuvad ildjuhul Briisselis ja

Juhtumianaliiis | Sissetulevate Struktureeritud Rithmat6o
dokumentide intervjuu
haldus
Analiiiisi- ja probleemide lahendamise oskus X X
Suhtlemisoskus X X
Kvaliteedi ja tulemuste tagamise oskus X X
Oppimis- ja arenguvdime X X
Prioriteetide ~seadmise ja organiseerimise X X
oskus
Pingetaluvus X X
Meeskonnat66 oskus X X
3. Hindamiskeskuse 2. keel
testide keel
4. Punktiskaala Erioskused (test g)

0-30 punkti
Minimaalne ndutav punktisumma: 15 punkti

Kaal: 30 % koondhindest

Uldvéimed ja -oskused (testid g, h, i ja j)

Uldvdimeid hinnatakse punktiskaalal 0-10

Minimaalne ndutav punktisumma:

3 punkti iga voime voi oskuse eest ja

35 punkti 70st seitsme iildvdime voi -oskuse peale kokku.
Kaal: 70 % koondhindest

(*) Sisu kinnitab valikukomisjon.
() Konealuste voimete ja oskuste iiksikasjalik kirjeldus on esitatud avalike konkursside juhendi punktis 1.2.

(°) Korralduslikel kaalutlustel véidakse juhtumianaliiiis korraldada liikmesriikide hindamiskeskustes muudest hindamiskes-

kuse testidest eraldi.
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VI. RESERVNIMEKIRJAD

1. Reservnimekirjadesse | Valikukomisjon kannab kandidaadi nime reservnimekirja,

kandmine () — kui kandidaat () on kogunud hindamistestidel minimaalse ndutava punktisumma ja

koikide hindamiskeskuse testide peale kokku ithe suurima punktisumma (vt I osa
punktis 1 esitatud reservnimekirja kantavate kandidaatide arv)

— ja kui ta vastab tdendavate dokumentide alusel kdikidele osalemistingimustele.

Toendavate dokumentide kontrolli jitkatakse punktide kahanevas jarjestuses seni, kuni on
saavutatud nende kandidaatide arv, kelle v3ib kanda reservnimekirja ja kes vastavad kdiki-
dele konkursil osalemise tingimustele.

Allapoole nimetatud kiinnist jddvate kandidaatide tdendavaid dokumente 1dbi ei vaadata. Kui
kandidaadi elektroonilises kandideerimisavalduses esitatud andmete (°) kontrollimisel selgub,
et andmed on dokumentidega tdendamata, arvatakse ta konkursist vilja.

2. Jirjestus Nimekirjad jdrjestatakse valdkonna ja tihestiku alusel.

VII. KUIDAS KANDIDEERIDA

1. Elektrooniline Registreeruda tuleb elektrooniliselt, jirgides EPSO veebisaidil esitatud registreerumise
registreerumine juhendis tapsustatud korda.

Lopptihtaeg (sealhulgas kandideerimisavalduse kinnitamise jaoks): 14. jaanuar 2014
kell 12.00 Briisseli aja jirgi.

2. Kandideerimis- Kui kandidaat on kutsutud hindamiskeskusesse, palutakse tal sinna tulekul (%) vdtta
dokumendid kaasa koik kandideerimisdokumendid (allakirjutatud elektrooniline kandideerimisavaldus ja
toendavad dokumendid).

Uksikasjalikumad eeskirjad: vt avalike konkursside juhendi punkt 6.1.

() Kéesoleva konkursi tulemusena reservnimekirja kantavatele kandidaatidele voidakse teha toopakkumine, mille aluseks
on personaliceskirjad, mida on viimati muudetud Euroopa Parlamendi ja ndukogu mdairusega (EL, Euratom)
nr 1023/2013 (ELT L 287, 29.10.2013, lk 15), ilma et see piiraks muid 6igusﬂikke ja finantstagajargi.

¢) {(uhul kui viimasena edasi padsemist voimaldava punktisumma saab mitu kandidaati, kantakse nad koik reservnime-
kirja.

(’) Uldtingimuste kohta esitatud andmeid kontrollib EPSO ja eritingimuste kohta esitatud andmeid valikukomisjon.

(") Hindamiskeskusesse tulemise kuupiev teatatakse kandidaadile tema EPSO kasutajakonto kaudu.
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1. LISA

RAAMATUPIDAMINE/FINANTSJUHTIMINE

1. Ametiiilesannete kirjeldus

Euroopa Liidu finantsmairusest ja selle rakenduseeskirjadest tulenevate institutsiooni raamatupidamisega seotud toimin-
gute raames tdidab ametnik administraatori alluvuses ja spetsiaalsete arvutiprogrammide abil (raamatupidamisprogramm)
jargmisi tilesandeid:

— osalemine iildise raamatupidamisarvestuse haldamises ja raamatupidamise analiiiisis;
— osalemine aastaaruannete ja raamatupidamise aastaaruannete koostamises;

— saadaolevate summade jalgimine ja tulude kindlaksmédramine;

— osalemine tulude finantsjuhtimises ja raamatupidamisarvestuse kontrollimises;

— {ildise voi eelarve raamatupidamisarvestuse tagamine;

— osalemine raamatupidamise kvaliteedimenetluste kehtestamises, rakendamises ja parandamises raamatupidamisega
seonduvate riskide vihendamiseks;

— osalemine kohaldatava diguse raames riigihankemenetluste kavandamises, koostamises, jarelevalves ja solmimises alates
menetlustoimiku loomisest kuni lepingu sélmimiseni;

— abi kontode sulgemisel ning finantsaruannete koostamisel ja esitamisel;
— finantsmenetluste jilgimine (kohustused, arvete kontrollimine, maksed ja vdlgade sissendudmine);
— iildise raamatupidamisarvestuse vastavuse kontrollimine ja avansikontode haldamine;

— abi vahekontode analiiiisimisel ja jdlgimisel ning osalemine kdnealuse valdkonnaga seotud uute menetluste ja protses-
side valjatootamisel;

— finantsjuhtimise ja raamatupidamise kasutajatoe tegevuse toetamine.

2. Kvalifikatsioon

Diplomiga téendatud kdrgharidus ametiiilesannetega seotud valdkonnas

VoI

16putunnistusega tdendatud keskharidus, mis vdimaldab &pinguid jatkata keskharidusjirgses dppeasutuses, ning keskhari-
duse omandamisele jargnenud vihemalt kolmeaastane td6kogemus ametiiilesannetega seotud valdkonnas.

NB! Nimetatud vihemalt kolmeaastast tookogemust kasitatakse kvalifikatsiooni lahutamatu osana ning seda ei vdeta
arvesse allpool noutud to6kogemuse arvestamisel.

3. Tookogemus

Vihemalt kolmeaastane tookogemus ametiiilesannetega seotud valdkonnas.

Arvestatakse ainult pirast konkursil osalemiseks vajaliku diplomi omandamist saadud to6kogemust.
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2. LISA

MAJANDUS/RAHANDUS

1. Ametiiilesannete kirjeldus

Ametnik tdidab administraatori alluvuses Euroopa Liidu finantsturgude jérelevalve ja analiiiisi, rahapoliitika ja finantsme-
netluste jilgimisega seonduvaid iilesandeid. Ametnikult eeldatakse hdid teadmisi finantsmenetlustest ja maksupoliitikast
ning majandus- ja finantsturgude valdkonna tundmist. Ametiiilesanded vdivad olla niteks jargmised:

— osalemine finantsturgude analiiiisis ja jarelevalves;
— abi rahapoliitika, finantsturgude reguleerimise, finantseerimisasutuste ja finantsinfrastruktuuriga seonduvas toos;

— abi majandus-, rahaliste ja finantsandmete uurimisel, analiiiisimisel, to6tlemisel ja tdlgendamisel, nendega seotud
aruannete koostamisel ja teabe levitamisel;

— abi majandus-, finants- ja maksupoliitika hindamisel.

Nende ametiiilesannete tditmine eeldab kohanemisvdimet eri valdkondades, head arusaamist poliitikas ja majanduselus
toimuvast, tdendatud analiiiisi-, kommunikatsiooni- ja teksti koostamise oskust ning turustusvotete kasutamise ja projekti-
juhtimise kogemust.

2. Kvalifikatsioon

Diplomiga téendatud kdrgharidus ametiiilesannetega seotud valdkonnas

VoI

16putunnistusega tdendatud keskharidus, mis vdimaldab &pinguid jatkata keskharidusjirgses dppeasutuses, ning keskhari-
duse omandamisele jargnenud vihemalt kolmeaastane td6kogemus ametiiilesannetega seotud valdkonnas.

NB! Nimetatud vihemalt kolmeaastast tookogemust kasitatakse kvalifikatsiooni lahutamatu osana ning seda ei vdeta
arvesse allpool ndutud tookogemuse arvestamisel.

3. Tookogemus

Vihemalt kolmeaastane tookogemus ametiiilesannetega seotud valdkonnas.

Arvestatakse ainult pirast konkursil osalemiseks vajaliku diplomi omandamist saadud to6kogemust.
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3. LISA
OIGUSKUSIMUSED

1. Ametiiilesannete kirjeldus

Assistendid tdidavad administraatori alluvuses naiteks jargmisi tilesandeid:

2.

osalemine toimikute analiiisimisel ja nende kokkuvotete koostamisel, et valmistada ette institutsioonide, juristide ja/
vdi volitatud advokaatide seisukohti;

osalemine digus-, vaidlus- vdi menetluslike kiisimustega seotud ndustamises;

volitamise teel voi kirjaliku menetlusega vastu vdetud institutsiooni otsustega seotud toimikute ettevalmistamine, insti-
tutsiooni jaoks teatiste kavandite ning talituste konsulteerimiseks vajalike projektide ettevalmistamine;

voetud meetmete ja menetlusetappide (kohtueelse ja kohtumenetluse etapid) ning tihtaegadest kinnipidamise jalgi-
mine;

ELi ja litkmesriikide kohtupraktika ettevalmistavate uurimiste ja analiiiiside tegemine;

juristide abistamine viéljastpoolt palgatavate advokaatide valimisel vastavalt kiisimuse sisule ja padevale digusasutusele;
véljastpoolt palgatavate advokaatidega solmitud lepinguid kisitlevate jarelevalvedokumentide koostamine ja kontrolli-
mine; institutsiooni esindamiseks liitkmesriikide kohtutes vajalike volituste hankimine;

kiisimustele ja teabenduetele vastamine vaidlusjuhtumite ja nduete sissendudmise korral;

ELi ja siseriiklikul tasandil kisitletavate vaidlusjuhtumite ning nduete sundkorras sissendudmisega seotud toimikute
ettevalmistamine;

uuringute tegemine ning ELi kodanike esitatud dokumentidele juurdepddsu taotluste kasitlemine vastavalt kehtivatele
eeskirjadele;

osalemine dokumendihaldusega seotud uute toovahendite viljatootamisel ning siseriiklike voi ELi digusaktide andme-
baaside tdiendamisel ja haldamisel.

Kvalifikatsioon

Diplomiga tdendatud korgharidus digusteaduse erialal

vOI

1dputunnistusega tdendatud keskharidus, mis vdimaldab 6pinguid jitkata keskharidusjirgses dppeasutuses, ning keskhari-
duse omandamisele jirgnenud vihemalt kolmeaastane tookogemus ametiiilesannetega seotud valdkonnas.

NB! Nimetatud vidhemalt kolmeaastast tookogemust kasitatakse kvalifikatsiooni lahutamatu osana ning seda ei voeta
arvesse allpool ndutud tookogemuse arvestamisel.

3.

Téokogemus

Vihemalt kolmeaastane tookogemus ametiiilesannetega seotud valdkonnas.

Arvestatakse ainult parast konkursil osalemiseks vajaliku diplomi omandamist saadud t66kogemust.













Ulevaade ELT C-seeria A-osas avaldatud konkursiteadetest

Allpool on esitatud loetelu kiesoleva aasta C-seeria A-osas avaldatust.

Kui ei ole mirgitud teisiti, on ELTd triikitud kdigis keeltes.
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168 335
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180 (MT) 355

182 (DE/EN/FR)
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191
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EUR-Lexi (http://new.eur-lex.europa.eu) kaudu pakutakse otsest ja tasuta juurdepdasu Euroopa Liidu
oigusaktidele. Nimetatud veebilehel saab tutvuda Euroopa Liidu Teatajaga ning ka lepingute,
oigusaktide, kohtupraktika ja ettevalmistatavate digusaktidega.

Lisateavet Euroopa Liidu kohta saab veebilehelt http://europa.eu

Euroopa Liidu Véljaannete Talitus
2985 Luxembourg
LUKSEMBURG



http:http://europa.eu
http:http://new.eur-lex.europa.eu

	Contents
	 (2013/C 355 A/01) Teade avaliku konkursi korraldamise kohta — EPSO/AST/129/13 — assistendid (AST 3) 


