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(Nuomonés)

ADMINISTRACINES PROCEDUROS

EUROPOS PERSONALO ATRANKOS TARNYBA (EPSO)

PRANESIMAS APIE VIESA KONKURSA
EPSO/AST[125/12 - Asistentai (AST 3)

(2012/C 394 A/01)

Europos personalo atrankos tarnyba (EPSO) rengia viesa konkursg asistenty rezervo sgrasui sudaryti (¥).

EPSO/AST/125/12 — Asistentai (AST 3)
Siose srityse:

1. AUDITAS
2. FINANSAI | APSKAITA
3. EKONOMIKA | STATISTIKA

Sio konkurso tikslas — sudaryti kandidaty i laisvas darbo vietas Europos institucijose rezervo sarasus.

Prie$ pateikdamas paraiskq turite atidZiai perskaityti 2012 m. rugséjo 7 d. Oficialiajame leidinyje
C 270 A ir EPSO interneto svetainéje paskelbtg Viesyjy konkursy vadovg.

Vadovas yra sudedamoji pranesimo apie konkursq dalis ir padés suprasti registracijos taisykles bei
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 skaicius | 1 sritis = 25
pagal sritis 2 sritis = 45
3 sritis = 40

2. Pastabos Galite pasirinkti tik vieng i§ $iy sriciy.

Sritj pasirinkti reikia atliekant elektroning registracija. Paraiska pateikus ir patvirtinus elektro-
niniu biidu, pasirinkti dar karta negalima.

II. PAREIGY 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 priede.

[Il. ATRANKOS REIKALAVIMAI

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

1. Bendrieji reikalavimai

a) turéti vienos i§ Europos Sajungos valstybiy nariy pilietybe;

b) naudotis visomis piliecio teisémis;

¢) bati atlikusiam visas jstatymy nustatytas karo tarnybos prievoles;
b

d)

Gti tinkamam eiti pareigas moralés atzvilgiu.

2. Specialieji reikalavimai

2.1. Diplomas: 7r. prieda
2.2. Profesiné patirtis: 7r. priedg
2.3. Kalby mokéjimas (')

() Zr. Bendrg Europos kalby mokéjimo orientacine sistemg (CEFR) — 1-oji kalba = C1 | 2-0ji kalba = B2
(http:/[europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp).
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a) 1-0ji kalba Pagrindiné kalba:

labai gerai mokéti vieng i§ oficialiyjy Europos Sajungos kalby.

b) 2-oji kalba Antroji kalba (biitinai turi skirtis nuo 1-osios kalbos):
pakankamai gerai mokéti angly, pranciizy arba vokie¢iy kalbg.

Remiantis ES Teisingumo Teismo (didZiosios kolegijos) sprendimu, priimtu byloje Italijos
Respublika pries Komisija C-566/10P, ES institucijos privalo motyvuoti $io konkurso
2-osios kalbos pasirinkimo apribojimg nedideliu oficialiyjy ES kalby skaiciumi.

Todél kandidatams praneSama, kad Sio konkurso 2-osios kalbos 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 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 tebenaudojamos angly, pranciizy ir vokieciy kalbos. Be to,
angly, pranciizy ir vokieliy kalbas, kaip 2-gjg kalbg, dazniausiai pasirenka konkursy,
kuriuose galima kalbg pasirinkti, kandidatai. Tai atitinka dabartinius mokomuosius ir
profesinius standartus, pagal kuriuos kandidatai j darbo vietas Europos Sgjungos institu-
cijose turéty mokéti bent vieng i$ Siy kalby. Taigi, tarnybos interesus atsveriant kandi-
daty poreikiais ir gebéjimais, kartu atsiZvelgiant j konkrelig Sio konkurso sritj, testus
rengti Siomis kalbomis yra teiséta siekiant uZtikrinti, kad visi kandidatai bent vieng i§
Siy trijy kalby mokéty pakankamai gerai, kad galéty jg naudoti darbe, nesvarbu, kokia
biity jy 1-oji oficialioji kalba. Be to, kad visiems kandidatams biity taikomos vienodos
sqlygos, kiekvienas kandidatas, jskaitant tuos, kuriy 1-oji oficialioji kalba yra viena i§
Siy trijy kalby, privalo per testq naudoti 2-gjg kalbg, pasirinktq is Siy trijy kalby. Tokiu
biidu institucijos, vertindamos specialiuosius gebéjimus, gali jvertinti kandidaty gebéjimg
iSkart dirbti aplinkoje, kuri labai panasi j aplinkg, kurioje jie dirbty po jdarbinimo.
Kandidatams paliekama galimybé véliau mokytis kalby, kad jgyty Tarnybos nuostaty 45
straipsnio 2 dalyje nurodytq gebéjimg dirbti naudojant 3-igjq kalbg.

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.

1. Kvietimas j testus Busite pakviestas | testus, jei laiku patvirtinsite paraiska (Zr. VII antrasting dalj).

Pastaba:

1. Patvirtindamas paraiska, pareiskiate, kad atitinkate III antrastinéje dalyje i§déstytus bend-
ruosius ir specialiuosius reikalavimus.

2. Turite pasirinkti dalyvavimo testuose datg. Pasirinkti data privaloma per laikotarpj, kuris
prane§amas EPSO aplanke.

2. Testy pobidis ir | Testai, kuriuose pateikiami klausimai su keliais atsakymy variantais ir kuriais siekiama jver-
vertinimas tinti bendruosius kandidato gebéjimus ir jgiidZius, susijusius su:

a testas zodiniu mastymu vertinimas: 0-20 baly
minimalus reikalaujamas baly skai¢ius: 10

b testas matematiniu mastymu vertinimas: 0-10 baly

C testas abstrak¢iuoju mastymu vertinimas: 0-10 baly

Minimali reikalaujama b ir ¢ testy baly suma
-10
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d testas profesiniais jgtidZiais: vertinimas: 0-20 baly
tikslumu ir aiskumu
e testas profesiniais jgidZiais: vertinimas: 0-20 baly
prioritety nustatymu ir darbo organizavimu
minimali reikalaujama bendra d ir e testy
baly suma - 20
f testas elgesiu tam tikrose situacijose vertinimas: 0—40 baly
minimalus reikalaujamas baly skaicius: 24
3. Testy kalba a, b ir ¢ testy — 1-0ji kalba

d, e ir f testy — 2-oji kalba

V. VERTINIMO CENTRAS

1. Kvietimas

Bisite pakviestas  vertinimo centrg, jei:

— surinkote minimaly reikalaujama baly skaiiy per atrankos testus ir

— gavote (?) vieng i$ geriausiy jvertinimy uZ visas $iy testy uzduotis, ir

— patikrinus elektroninéje paraiSkoje pateiktg informacija (), atitinkate III antrastinéje
dalyje i$vardytus bendruosius ir specialivosius reikalavimus

| vertinimo centra kvie¢iamy kandidaty skaiCius biina apytiksliai 2,5 karto didesnis uz
Siame pranesime apie konkursg nurodytg laureaty skaiciy ir jis skelbiamas EPSO interneto
svetaingje (http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/).

2. Vertinimo centras

Vertinimo centro tikslas — jvertinti tokius jgadzius:
A. Specialieji jgindZiai

Specialieji jguidziai tikrinami tik per pasirinktos srities atvejo tyrima.

B. Bendrieji jgiidZiai (%)

— analizé ir problemy sprendimas,

— bendravimas,

— darbo kokyb¢ ir rezultatai,

— mokymasis ir tobulinimasis,

— prioritety nustatymas ir darbo organizavimas,
— atkaklumas,

— darbas su kitais Zmonémis.

Bendrieji jgtidZiai tikrinami per tokias uzduotis (°):
a) korespondencijos tvarkymas;

b) struktirinis pokalbis;

¢) pasirinktos srities atvejo tyrimas;

d) grupiné uzduotis.

Bisite pakviestas atlikti pasirinktos srities atvejo tyrima (°) (kuris yra viena i§ vertinimo

centro uzduociy) ir dalyvauti kitose vertinimo centro uzduotyse, kurios paprastai vyksta
Briuselyje vieng diena.

Kiekvienas i§ bendryjy jgiidZiy tikrinamas taip:

() Jeigu paskuting vieta uZima keli vienoda baly skai¢iy surinke kandidatai, | vertinimo centrg kvieciami visi sie kandi-

datai.

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

() Sie jgtidziai apibréziami Viesyjy konkursy vadovo 1.2 punkte.

() Siuos bidus tvirtina vertinimo komisija.

(®) Organizaciniais sumetimais atvejo tyrimo uzduotis gali biiti rengiama kitose valstybése narése ir (arba) Briuselyje esan-
Ciuose testavimo centruose, atskirai nuo kity vertinimo centro rengiamy egzaminy.
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Koresponden- Struktiirinis Atvejo tyrimas 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 organiza- X X

vimas

Atkaklumas X X

Darbas su kitais Zmonémis X X

3. Vertinimo centro

kalbos

2-0ji kalba

4. Vertinimas

Specialieji jgiidZiai (c testas)
0-30 baly
minimalus reikalaujamas baly skaicius: 15

apskai¢iavimas: 30 % bendros baly sumos
Bendrieji jgiidZiai

0-10 baly uz kiekvieng bendrajj igtdj
minimalus reikalaujamas baly skai¢ius:

3 balai uz kiekvieng jgidj

ir

35 balai i§ 70 uZ visus 7 bendruosius jgiidZius

apskaiciavimas: 70 % bendros baly sumos

VI. REZERVO SARASAI

1. Jtraukimas j rezervo
sgrasus

Vertinimo komisija Jisy pavardg jtraukia j rezervo sarasa, jei:

— patenkate tarp kandidaty (), surinkusiy minimaly reikalaujamg baly skai¢iy ir gavusiy
vieng i§ geriausiy jvertinimy uZ visas vertinimo uzduotis (zr. laureaty skai¢iy I antrastinés
dalies 1 punkte), ir

— atsiZvelgiant i patvirtinamuosius dokumentus, atitinkate visus atrankos reikalavimus.

Patikra atliekama maZéjancia nuopelny tvarka tol, kol pasiekiamas kandidaty, kuriuos galima
jtraukti j rezervo sgrasy ir kurie i§ tikryjy atitinka visus atrankos reikalavimus, skaicius.

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

2. Skirstymas

Saraai sudaromi pagal sritis ir abécéle.

() Jeigu paskuting vieta uzima keli vienodg baly skai¢iy surinke kandidatai, | rezervo sgrasus jtraukiami visi $ie kandidatai.
(®) EPSO tikrina duomeny atitiktj bendriesiems reikalavimams, o vertinimo komisija — jy atitiktj specialiesiems reikalavi-

mams.
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VII. KAIP PATEIKTI PARAISKA?

1. Elektroniné registra- | Registruotis reikia elektroniniu bidu EPSO interneto svetainéje nurodyta tvarka, laikantis
cija registracijos instrukcijy.

Galutiné data (iki kurios reikia uZpildyti ir patvirtinti paraiSka): 2013 m. sausio 22 d.

12.00 val. (vidurdienis) Briuselio laiku.

2. Kandidato paraiska Jei patenkate tarp kandidaty, kvieCiamy atvykti | vertinimo centra, | vertinimo centrg
turite atsinesti (°) visus paraiSkos dokumentus (pasiradyta elektroning paraiska ir patvirtina-
muosius dokumentus).

Tvarka: 7r. VieSyjy konkursy vadovo 6.1 punktg.

() Apie testy vertinimo centre data tinkamu laiku Jums bus pranesta EPSO aplanke.
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1 PRIEDAS
AUDITAS

1. Pareigy pobiidis

Pareigiinai vykdys asistenty uzduotis, susijusias su viena arba daugiau iSorés ar vidaus audito sriciy:

— nagrinéti (tiesiogiai kontroliuojant audito vadovui arba paskirtam auditoriui) valstybiy nariy ir kity gavéjy perduotas
ataskaitas ir deklaracijas dél Europos Sajungos istekliy naudojimo,

— prisidéti prie valstybiy nariy ir kity gavéjy taikomy kontrolés sistemy veiksmingumo vertinimo,

— prisidéti prie tarpZinybiniy konsultacijy organizavimo, jy eigos stebéjimo ir vélesniy priemoniy priémimo,
— prisidéti prie audito ir tyrimy planavimo uzduociy rengimo,

— padéti rengti audito ataskaitas ir uZztikrinti, kad baty laikomasi rekomendacijy,

— rengti arba, jei reikia, vykdyti ir priziGiréti procediiras, turin¢ias finansiniy ir administraciniy pasekmiy valstybéms
naréms ir kitiems gavéjams, susijusiems su Europos Sajungos istekliy naudojimu,

— uztikrinti, kad bty koordinuojami santykiai su Audito Rimais,
— dalyvauti valdant sutartis, sudarytas su audito paslaugas teikianciais iSorés auditoriais,

— padéti tikrinti proceso pobiidj, nustatyti rizika bei kontrolg ir vertinti vidaus kontrolés, rizikos valdymo ir administra-
vimo tinkamumg bei veiksminguma,

— didinti tarnybose vykdomos audito veiklos metody kokybe ir darnuma.
2. Kvalifikacija

Diplomu patvirtintas aukstasis i$silavinimas, susijes su pareigy pobtidziu.
ARBA

Diplomu patvirtintas vidurinis i3silavinimas, suteikiantis teis¢ stoti j aukstaja mokykla, po kurio igyta bent trejy mety
profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobtdziu.

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

3. Profesiné patirtis

Bent trejy mety profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobtidZiu.

[ profesing patirtj atsiZvelgiama tik tuomet, jei ji ijgyta gavus diploma, suteikiantj teis¢ dalyvauti konkurse.
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2 PRIEDAS

FINANSU VALDYMAS | APSKAITA

1. Pareigy pobiidis

Pagal Europos Sajungos finansinj reglaments ir jo jgyvendinimo nuostatas vykdydamas jvairia biudZeting ir finansing insti-
tucijos veiklg pareigiinas privalés, remdamasis tiksliais nurodymais ir naudodamas specialias informacines priemones
(informacing apskaitos sistema), atlikti tokias uzduotis:

— priziaréti finansines ir biudZetines procediras (kredity valdymas, jsipareigojimai, saskaity ir mokéjimy tikrinimas,
vykdomieji rastai sumoms iieskoti, gautiny sumy sgmatos),

— dalyvauti rengiant biudZeto samatas ir sudarant metines ataskaitas bei saskaitas,
— teikti paramg, susijusia su pirkimy procediromis,

— prizitréti gautinas sumas ir nustatyti jplaukas,

— uztikrinti finansinj jplauky valdyma ir kontroliuoti apskaita,

— padéti diegti apskaitos ir finansy sistemas,

— tvarkyti bendraja ir (arba) biudzZeting apskaita,

— nustatyti, jgyvendinti ir tobulinti apskaitos kokybés procediiras siekiant mazinti apskaitos rizika,
— reguliariai tikrinti apskaitos duomenis, kad biity pasiekti apskaitos kokybés tikslai,
— padéti baigti ir sudaryti finansines ataskaitas,

— teikti su apskaita susijusig pagalba ir konsultacijas institucijos tarnyboms,

— valdyti iZda ir mokéjimo operacijas, derinti banky duomenis,

— valdyti bendrosios apskaitos ir avansiniy saskaity duomeny derinima.
2. Kvalifikacija

Diplomu patvirtintas aukstasis i$silavinimas, susijes su pareigy pobtdZiu.
ARBA

Diplomu patvirtintas vidurinis i$silavinimas, suteikiantis teise stoti j aukstaja mokykla, po kurio jgyta bent trejy mety
profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobiidZiu.

PASTABA. 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 pobadziu.

[ profesing patirtj atsizvelgiama tik tuomet, jei ji jgyta gavus diploma, suteikiantj teis¢ dalyvauti konkurse.
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3 PRIEDAS

STATISTIKA | EKONOMIKA

1. Pareigy pobiidis

Pareigiinai vykdys asistenty uzduotis, susijusias su viena arba daugiau tokiy sriciy:

— nacionalinés s3skaitos, kainy statistika ir pagrindiniai rodikliai,

— vieSosios administracijos finansy statistika,

— regiony ir sektoriy statistika,

— socialiné statistika,

— bendroji jmoniy statistika,

— bendradarbiavimas pagal Europos statistikos sistema, tarptautinis bendradarbiavimas,

— statistinés ir informacinés jmonés paslaugos.

Pagrindinés uzduotys:

1) Statistikos metodai, jy rengimas ir standartizavimas

— Bandyti, tvirtinti ir kontroliuoti statistiniy metody kokybe.
— Padéti rengti statistinius rodiklius.

— Prisidéti prie oficialiai Europos statistikai skirty procesy, produkty ir metody derinimo bei standartizavimo naudojant
Siuolaikines informacines technologijas.

— Prisidéti prie naujy statistikos produkty ir veiklos kirimo.

2) Statistikos reglamentavimas ir koordinavimas

— Dalyvauti ES institucijy statistikos metody ir procediiry reglamentavimo, derinimo bei koordinavimo veikloje, vykdo-
moje kartu su kitomis ES institucijomis, valstybémis narémis, asocijuotosiomis 3alimis ir tarptautinémis organizaci-
jomis.

3) Statistiniy duomeny valdymas ir tvarkymas

— Tvirtinti ir organizuoti statistinius duomenis.

— Apskaiciuoti i$vestinius duomenis ir sudaryti statistikos samatas bei prognozes.

— Rinkti, perduoti ir kaupti statistinius duomenis siekiant juos paskelbti.

— Skatinti naudoti integruotus duomenis, jskaitant duomenis i§ administraciniy Saltiniy.

— Atlikti iSankstinj i§ duomeny saugykly gaunamy duomeny tvarkymg, tvarkyti didelius duomeny kiekius, interneto
duomenis ir (arba) daugiamacius duomenis.

4) Duomeny kokybés vertinimas, kontrolé ir auditas

— Prisidéti prie statistikos metody, produkty ir rezultaty atitikties bei patikimumo audito.

— Vertinti oficialios Europos statistikos kokybe ir uztikrinti jos kokybisko Zenklo procediira.

5) Statistinés ir ekonominés informacijos analizé, susijusios Ronsultacijos ir platinimas

— Analizuoti ekonominius bei statistinius duomenis ir rengti statistinius arba ekonominius vertinimus.
— Prisidéti prie galimybiy derinti vienus 3altinius su kitais analizés ir vertinimo.

— Administruoti praSymus suteikti statistinés ir ekonominés informacijos, bendrauti su naudotojais ir juos konsultuoti i3
duomeny saugyklos gaunamos informacijos daugiafunkciskumo klausimu.

— Statistinése ir ekonominése ataskaitose pristatyti rezultatus, skirtus platinti (sudaryti tekstus, naudoti multimedija, rasyti
interneto svetainéms).

Sioms pareigoms eiti biitini gebéjimai prisitaikyti daugelyje darbo sriciy, geras politiniy bei ekonominiy jvykiy suvokimas
ir analizés, komunikacijos, dokumenty rengimo, informacijos platinimo ir projekty valdymo patirtis.
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2. Kvalifikacija
Diplomu patvirtintas aukstasis i$silavinimas, susijes su pareigy pobtidZiu.
ARBA

Diplomu patvirtintas vidurinis i$silavinimas, suteikiantis teis¢ stoti j aukstaja mokykla, po kurio jgyta bent trejy mety
profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobtidZiu.

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

3. Profesiné patirtis

Bent trejy mety profesiné patirtis, susijusi su pareigy pobadziu.

[ profesing patirtj atsizvelgiama tik tuomet, jei ji jgyta gavus diploma, suteikiantj teis¢ dalyvauti konkurse.



