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ADMINISTRATIVA FORFARANDEN

EUROPEISKA REKRYTERINGSBYRAN (Epso)

MEDDELANDE OM ALLMANT UTTAGNINGSPROV
EPSO/AST[125/12 - Assistenter (AST 3)

(2012/C 394 A/01)

Europeiska rekryteringsbyrdn (Epso) anordnar ett allmént uttagningsprov for att uppritta en anstillningsre-
serv av assistenter.

EPSO/AST/125[12 — Assistenter (AST 3)
inom foljande omriden:

1. REVISION
2. FINANSER/REDOVISNING
3. EKONOMI/STATISTIK

Syftet ar att uppritta reservlistor for vakanta tjanster vid de Europeiska institutionerna.

Innan du ansoker bor du noggrant lisa den handledning for allminna uttagningsprov som offentlig-
gjorts i Europeiska unionens officiella tidning C 270 A av den 7 september 2012 och pd Epsos
hemsida.

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

sitta dig in i de bestammelser som giller for proven och anmilningsforfarandet.

INNEHALL
I.  ALLMANT
II. BEFATTNINGSBESKRIVNING
[II. BEHORIGHETSKRAV
IV. TILLTRADESPROV
V. UTVARDERINGSCENTRUM
VI. RESERVLISTOR
VI. HUR MAN ANSOKER
BILAGOR
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1. ALLMANT
1. Antal godkinda | Omréide 1 = 25
sokande per omride | Omride 2 = 45
Omride 3 = 40
2. Anmirkningar Du kan bara soka till ett av dessa omréden.
Du midste vilja omrdde nir du gor din webbanmalan och du kan inte dndra ditt val sedan
du har bekriftat och validerat din webbanmilan.

II. BEFATTNINGSBESKRIVNING

Assistenter i l6negrupp AST 3 deltar i genomférandet av institutionens eller byrdns uppdrag under ledning
av en handldggare. Arbetsuppgifterna giller tillimpning, genomférande, stdd och logistiska uppgifter inom

olika verksamhetsomraden.

En ndrmare beskrivning av de olika omrédena finns i bilagorna.

[II. BEHORIGHETSKRAV

Sista dagen f6r webbanmilan maste du uppfylla f6ljande allmidnna och sirskilda krav:

1. Allminna krav

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

b) Du ska dtnjuta fulla medborgerliga rittigheter.

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

2. Sirskilda krav

2.1 Examensbevis: Se bilagorna
22 Yrkeserfarenhet: Se bilagorna
23 Spriakkunskaper (')

(') Se de gemensamma europeiska referensramarna (CEF) — Sprak 1 = C1/Sprak 2 = B2
(http:/}feuropass,cedefop.europa.eu/europass/home/homav Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp)


http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp
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a) Sprak 1 Forstasprak:
Fordjupade kunskaper i ett av Europeiska unionens officiella sprik.
och
b) Sprak 2 Andrasprik (som mdste vara ett annat idn sprak 1):

Tillfredsstillande kunskaper i engelska, franska eller tyska.

I enlighet med domen frin EU-domstolen (stora avdelningen) i mdlet C-566/2010 P, Re-
publiken Italien mot Europeiska kommissionen, ska EU-institutionerna ange orsakerna
till att valet av andrasprik begrinsas till ett visst antal av EU:s officiella sprik i detta
uttagningsprov.

De sikande informeras dirfor om att valet av andrasprik i det hir uttagningsprovet har
faststillts i enlighet med tjinstens intresse, vilket kriver att nyligen anstillda direkt kan
arbeta och kommunicera dndamadlsenligt pd spriket i sitt dagliga arbete. Om inte sd ir
fallet, dventyras institutionernas effektivitet dtskilligt.

Enligt lingvarig praxis inom EU-institutionerna nir det giller intern kommunikation,
och ocksd med beaktande av de behov som finns inom avdelningarna for extern kommu-
nikation och handliggning av drenden, dr det engelska, franska och tyska som anviinds
mest. Dessutom dr engelska, franska och tyska med stor Gvervikt de andrasprik som de
flesta sokande viljer i uttagningsprov om de fir vilja fritt. Aven i enlighet med aktuella
normer inom utbildning och yrkesverksamhet kan det anses att sokande till tjanster inom
Europeiska unionen bor behirska minst ett av dessa sprik. Ddrfor dr det limpligt, dd
man ser till tjinstens intresse och de sokandes behov och kompetens, och ocksd med beak-
tande av just detta uttagningsprovs omrdde, att anordna delprov pd dessa tre sprdk, for
att garantera att alla sokande, oavsett deras forsta officiella sprik, ska behirska minst
ett av dessa tre officiella sprik som arbetssprik. For att alla ska behandlas lika ska dess-
utom alla sékande, dven de som har ett av dessa tre sprik som firstasprik, gira proven
pa sitt andrasprdk, som ska viljas bland dessa tre sprdk. Tack vare bedomningen av de
specifika kompetenserna kan institutionerna pd detta sitt utvirdera de sokandes formdga
att omedelbart utfora sitt arbete i en omgivning som ndra liknar den som de skulle arbeta
i. Detta pdverkar inte mdjligheterna till fortbildning i sprdk for att kunna arbeta pd ett
tredje sprdk i enlighet med artikel 45.2 i tjansteforeskrifterna.

V. TILLTRADESPROV

Tilltradesproven gors pé dator och anordnas av Epso. Uttagningskommittén avgor provens svarighetsgrad
och godkanner innehéllet i proven pd grundval av férslag frén Epso.

1. Kallelse

Du kallas till proven om du har validerat din ansokan i tid (se avsnitt VII).

Obs!

1. Genom att validera din ans6kan 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 mdste du gora inom den tids-
frist som du fir besked om via ditt Epsokonto.

2. Provens innehdll och

Flervalsfrigor som syftar till att bedoma din allminna formaga och kompetens nar det galler

poingsittning foljande:
Delprov a Lasforstdelse Poangsittning: 0 till 20 poing
Krav for godkint: 10 poing.
Delprov b Tolkning av sifferuppgifter Podngsittning: 0 till 10 poing
Delprov ¢ Logiskt tinkande Poangsittning: 0 till 10 poing

Krav for godkdnt 4r minst 10 poing for
delprov b och c tillsammans.
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Delprov d Yrkesmissig kompetens: Podngsittning: 0 till 20 poing

Noggrannhet och precision

Delprov e Yrkesmissig kompetens: Poingsittning: 0 till 20 poing
Prioritering och organisation

Krav for godkint dr minst 20 poidng for
delprov d och e tillsammans.

Delprov f Omdomesforméga Podngsittning: 0 till 40 poing
Krav for godkint: 24 podng.

3. Spréik Sprék 1: delprov a, b och c.
Sprék 2: delprov d, e och f.

V. UTVARDERINGSCENTRUM

1. Kallelse Du kallas till utvirderingscentrumet om du

— har uppnatt godkint resultat i tilltradesproven, och
— har uppndtt de bista resultaten (%) for samtliga tilltradesprov tillsammans, och

— efter genomgangen av de uppgifter som du har limnat i din webbanmalan (%), konsta-
teras uppfylla de allmdnna och sirskilda kraven enligt avsnitt III.

Vi kallar ungefar 2,5 ginger fler sokande 4n det antal godkdnda sokande som anges i detta
meddelande om uttagningsprov. Detta antal anges ocksé pa Epsos webbplats (http://blogs.ec.
europa.eu/eu-careers.infoy).

2. Utvirderingscentrum | Vid utvirderingscentrumet testas f5ljande kompetenser:
A. Sirskilda kompetenser

Din sirskilda kompetens testas enbart genom att du skriver en uppsats inom det valda
amnesomradet.

B. Allminna kompetenser ()

— Analys och problemlosning
— Kommunikation

— Kvalitet och resultat

— Inldrning och utveckling

— Prioritering och organisation
— Stresstélighet

— Samarbete

Foljande tester (°) anvinds for att bedoma ovanstdende kompetenser:

a) Inkorgsovning (in-tray exercise)

b) Strukturerad intervju

¢) Uppsats inom det valda dmnesomréadet

d) Gruppovning

Du kommer att i en kallelse till utvirderingscentrumet for att skriva en uppsats (°) inom

det relevanta dmnesomréddet (vilket ingdr i testen vid utvirderingscentrumet) samt delta i
ovriga tester. Detta dger vanligen rum i Bryssel och den normala tidsatgdngen ér en dag.

Var och en av de allminna kompetenserna testas enligt nedanstiende modell

?) I de fall da sista platsen upptas av flera personer med samma poingtal kallas alla dessa personer.

()
() Dessa uppgifter kontrolleras mot de styrkande handlingarna innan reservlistorna upprittas (se avsnitt VI.1 och VIL2).
(*) Definitioner av kompetenserna finns i punkt 1.2 i handledningen for allmdnna uttagningsprov.
() Innehéllet i dessa godkinns av uttagningskommittén.

(®) Av organisatoriska skil kan uppsatsskrivningen anordnas i testcentrum i medlemsstaterna ochfeller i Bryssel,

oberoende av ovriga prov vid utvirderingscentrumet.


http:http://blogs.ec
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Inkorgs6vning Strukturerad Uppsats Grupp6vning
intervju
Analys och problemldsning X X
Kommunikation X X
Kvalitet och resultat X X
Inldrning och utveckling X X
Prioritering och organisation X X
Stresstalighet X X
Samarbete X X
3. Spréik Sprék 2

4. Podngsittning

Sarskild kompetens (test c)

0 till 30 poing.

Krav for godkdnt: 15 podng.
Viktning: 30 % av totalpoingen.

Allminna kompetenser

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

Krav for godkant:
3 podng for var och en av kompetenserna

och

35 podng av 70 mojliga for de sju allminna kompetenserna tillsammans.

Viktning: 70 % av totalpoingen.

VI. RESERVLISTOR

1. Reservlistorna

Du fors upp pé en reservlista av uttagningskommittén

— om du 4r bland de sokande () som fatt det poangantal som kravs for godkint och
sammanlagt de bista resultaten pd alla tester vid utvirderingscentrumet (uppgifter om

antal godkinda sokande finns i avsnitt 1.1), och

— om dina styrkande handlingar visar att du uppfyller samtliga behorighetskrav.

Kontrollen sker i fallande meritordning till dess att man ndtt det antal godkdnda sokande
som fér foras upp pa reservlistan och som konstaterats uppfylla alla behorighetskrav.

Handlingarna for sokande som inte ingdr i denna grupp granskas inte. Om det vid kontrol-
lerna framkommer att de uppgifter (*) som du angett i webbanmalan inte har ndgot stod i

styrkande handlingar kommer du att uteslutas fran uttagningsprovet.

2. Rangordning

Listorna upprittas per omrdde i bokstavsordning.

8

raven.

() I de fall da sista platsen upptas av flera personer med samma poingtal fors alla dessa personer upp pa reservlistan.
1pglfterna kontrolleras av EESO ndr det giller de allmidnna behorighetskraven och av uttagningskommittén nir det
giller de sirskilda behorighets
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VII. HUR MAN ANSOKER

1. Webbanmiilan Du anmaler dig pd webben enligt instruktionerna pd Epsos webbplats. Se sirskilt anvisning-
arna for webbanmilan (How to apply/Wie kann ich mich bewerben/Mode d'emploi de linscrip-
tion).

Sista anmilningsdag (inklusive validering): Den 22 januari 2013 kl. 12.00 (lokal tid
Bryssel).

2. Inlimning av ansok- | Om du ir bland de sokande som kallas till utvirderingscentrumet ska du ta med dig alla
ningshandlingarna ansokningshandlingar (°) (en undertecknad elektronisk ansokningsblankett och styrkande
handlingar).

Anvisningar: Se punkt 6.1 i handledningen f6r allméinna uttagningsprov.

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

REVISION

1. Befattningsbeskrivning

Du kommer att arbeta som assistent med foljande arbetsuppgifter inom extern- eller internrevision.

— Analysera (under direkt overinseende av den revisionsansvarige eller en utsedd revisor) de rapporter och forklaringar
som kommer in frin medlemsstaterna och andra formanstagare om anvindningen av Europeiska unionens medel.

— Hjilpa till att utvardera effektiviteten i medlemsstaternas och andra formanstagares kontrollsystem.
— Hjilpa till att organisera, bevaka och folja upp samrad mellan olika forvaltningsavdelningar.

— Hjilpa till att utveckla revisionsuppdrag och utredningsplanering (EPM).

— Medverka i utarbetandet av revisionsrapporter och i att garantera att rekommendationerna efterlevs.

— Forbereda eller, i forekommande fall, genomfora och folja upp forfaranden som har finansiella och forvaltningsmassiga
konsekvenser for medlemsstaterna och andra forménstagare i samband med anvindningen av Europeiska unionens
medel.

— Samordna kontakterna med revisionsritten.
— Bistd med att hantera kontrakt som har ingétts med externa revisorer om tillhandahallande av revisionstjinster.

— Bistd med faststillandet av en rutins beskaffenhet, i identifieringen av risker och kontroller samt i utvirderingen av
huruvida de interna kontroll-, riskstyrnings- och forvaltningsrutinerna r limpliga och effektiva.

— Fridmja kvaliteten och den metodologiska samstimmigheten i den revisionsverksamhet som bedrivs internt pa forvalt-
ningsavdelningarna.

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

gymnasieutbildning (styrkt med slutbetyg) som ger behorighet 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
krévs nedan.

3. Yrkeserfarenhet

Yrkeserfarenhet pd minst 3 &r som &r relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

Du far endast tillgodordkna dig yrkeserfarenhet som har erhallits efter den examen som ger tilltrédde till uttagningsprovet.
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BILAGA 2
FINANSER/REDOVISNING

1. Befattningsbeskrivning

Uppgiften ér att inom ramen for institutionens olika verksamheter inom budgetomradet och det finansiella omradet, som
regleras av EU:s budgetférordning och dess genomforandebestimmelser, utfora praktiska uppgifter enligt exakta anvis-
ningar och med hjilp av sirskilda IT-verktyg (datoriserade redovisningssystem), t.ex:

— Folja upp finansiella rutiner och budgetrutiner (forvaltning av anslag, dtaganden, kontroll av fakturor och betalningar,
betalningskrav, uppskattningar av fordringar).

— Delta i ssmmanstillningen av budgetberdkningar och upprittandet av drsrapporter och rsredovisningar.
— Bistd i arbetet med anbudsforfaranden.

— Skuldbevakning och bestimning av inkomster.

— Ekonomisk inkomstforvaltning och kontroll av hur inkomsterna redovisas.

— Bistd i arbetet med inforandet av redovisningssystem och finansiella rapporteringssystem.

— Skota affarsbokforing eller budgetering.

— Infora, tillimpa och forbittra forfaranden for att sikerstilla redovisningskvalitet med avseende pé att minska redovis-
ningsriskerna.

— Genomfora regelbundna kontroller av bokforingsuppgifter for att sikerstélla att mélen for redovisningskvalitet uppnis.
— Bistd i arbetet med att uppritta bokslut och utarbeta drsredovisningar.

— Ge bokforingsstod och rdd till institutionernas avdelningar.

— Skota kassaforvaltningen samt betalningstransaktioner och bankavstimningar.

— Gora avstdmningar i affarsredovisningen och ha hand om forskottsredovisningen.

2. Kvalifikationer

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 drs yrkeserfa-
renhet som dr relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

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

3. Yrkeserfarenhet

Yrkeserfarenhet pd minst 3 ar som ér relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

Du fir endast tillgodorikna dig yrkeserfarenhet som har erhéllits efter den utbildning som ger tilltrdde till uttagnings-
provet.
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BILAGA 3

STATISTIK/EKONOMI

1. Befattningsbeskrivning

Du kommer att arbeta med ett eller flera av f6ljande omraden:

— Nationalrikenskaper, prisstatistik och ekonomiska nyckelindikatorer.

— Statistik over den offentliga sektorns finanser.

— Regional statistik och sektorsstatistik.

— Socialforsikringsstatistik.

— Overgripande foretagsstatistik.

— Samarbete inom ramen for det europeiska statistiksystemet, internationellt samarbete.

— Statistiktjanster och [T-tjanster for foretag.

De viktigaste arbetsuppgifterna ska gilla foljande:

1. Statistiska metoder, utformning och standardisering

— Testa, validera och kontrollera de statistiska metodernas kvalitet.
— Bistd med framtagandet av statistiska indikatorer.

— Bidra till harmonisering och standardisering av rutiner, produkter och metoder som anvinds vid utarbetandet av den
europeiska officiella statistiken med hjdlp av modern IT-teknik.

— Bidra till utvecklingen av nya produkter och nya aktiviteter pa statistikomradet.

2. Reglering och samordning pd statistikomrddet

— Medverka i reglering och samordning av de europeiska institutionernas statistikverksamhet tillsammans med andra
statistiska institut inom EU, medlemsstaterna, associerade linder och internationella organisationer, vad giller
reglering, harmonisering och samordning av statistiska metoder och procedurer.

3. Forvaltning och behandling av statistikuppgifter

— Validera och formatera statistiska uppgifter.

— Berikna hirledda data samt gora statistiska skattningar och prognoser.

— Insamla, overfora och sammanstilla statistiska uppgifter som ska offentliggoras.

— Oka anvindningen av integrerade statistiska uppgifter, inklusive uppgifter frin administrativa kéllor.

— Utfora forhandsbearbetning av floden frén datalager, bearbeta Big Data, internetdata och multivariatdata.

4. Kvalitetsutvirdering och kvalitetskontroll, revision av statistik

— Medverka i revision av metoder, produkter och statistiska resultat med avseende pa forenlighet och palitlighet.

— Utvirdera kvaliteten pé officiell EU-statistik och sikra ett forfarande for kvalitetsmérkning av den.

5. Analys, radgivning och formedling av statistisk och ekonomisk information

— Analysera ekonomiska och statistiska uppgifter och sammanstilla ekonomiska och statistiska berdkningar.
— Bidra till analys och virdering av killornas potential i kombination med andra killor.

— Ta hand om informationsforfrigningar om statistiska och ekonomiska frdgor, halla kontakt med anvindare och ge
dem rdd om multifunktionalitet i datafloden fran datalager.

— Presentera resultat avsedda att formedlas (textredigering, anvandning av multimedia, skriva texter som ska ldggas ut pd
internet) i statistiska och ekonomiska rapporter.

Arbetsuppgifterna kraver formaga att kunna arbeta inom flera olika arbetsomrdden, god forstéelse av politiska och ekono-
miska handelser, bekriftad analys- och kommunikationsformaga, bekriftad formdga att uttrycka sig i skrift, anvanda distri-
butionstekniker och arbeta med projektstyrning.
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2. Kvalifikationer
Avslutad hogre utbildning (styrkt med examensbevis) som ir relevant for de aktuella arbetsuppgifterna
ELLER

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

Obs! Denna yrkeserfarenhet pd minst tre ar anses ingd i utbildningen och far inte tillgodoriknas i den yrkeserfarenhet som
krdvs nedan.

3. Yrkeserfarenhet

Yrkeserfarenhet pd minst 3 ar som ir relevant for de aktuella arbetsuppgifterna.

Du far endast tillgodordkna dig yrkeserfarenhet som har erhllits efter den examen som ger tilltrdde till uttagningsprovet.



