ALLASHIRDETES

AZ EUROPAI HALASZATI ELLENORZO HIVATAL — EFCA — AZ EUROPAI UNIO 2005-BEN
LETREHOZOTT UGYNOKSEGE, AMELYNEK CELJA A TAGALLAMOK ALTAL FOLYTATOTT
HALASZATI ELLENORZESI ES FELUGYELETI TEVEKENYSEGEK OPERATIV
KOORDINACIOJANAK  MEGSZERVEZESE, VALAMINT A TAGALLAMOK KOzOTTI
EGYUTTMUKODES TAMOGATASA, HOGY AZOK MEGFELELHESSENEK A KOZOS HALASZATI
POLITIKA SZABALYAINAK, E SZABALYOK HATEKONY ES EGYSEGES ALKALMAZASA
ERDEKEBEN.

A Hivatal az eurdpai intézményekre és szervekre vonatkoz6 személyzeti szabalyzat
személyzetpolitikdja szerint jar el. A sikeres jelolteknek felkinalt allas ezen a személyzeti szabalyzaton
alapul.

Az EFCA felvételi eljarast szervez azzal a céllal, hogy legfeliebb 12 jel6ltbdl allé tartaléklistat allitson
Ossze a kdvetkezd pozicidhoz:

EFCA — CA — FGIIl - 1602 — VEZETOI ASSZISZTENS

A Hivatal 6rommel fogadja mindazon motivalt jeloltek jelentkezését, akik részt kivannak venni az
EFCA fejlédésében.

A jeldltek felvételének feltétele, hogy jogosultak legyenek allampolgari jogaik teljes korl gyakorlasara.
A jeldlteknek eleget kell tennilk a katonai szolgalatra vonatkozé jogszabalyokban el&irt minden
kotelezettségilknek, és meg kell felelnilk a betdltendd munkakér ellatasahoz sziikséges erkdlcsi
kévetelményeknek.

Az EFCA mas uniés intézményektél és mas uniés Ugynokségektdl fliggetlen, kilonallo felvételi
eljarassal rendelkezik.

A felvétel soran az EFCA kizar6lag a meghirdetett pozici6kra vonatkoz6 palyazatokat veszi
figyelembe, ami azt jelenti, hogy a palyazdkkal szembeni egyenlé banasmod megdrzése érdekében
kéretlen palydzatokat nem dolgoz fel. Amennyiben egy palyazé agy véli, hogy egy konkrét dontésbél
hatranya szarmazott, az Eurdpai Kbzdsségek tisztviselbinek személyzeti szabdlyzata, valamint az
Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottainak alkalmazasi feltételei 90. cikkének (2) bekezdése szerint
panaszt nydjthat be az EFCA ligyvezet6 igazgatéjahoz.

1. Foglalkoztatasi feltételek

A sikeres palyazoékat az Eurdépai Unié egyéb alkalmazottainak alkalmazasi feltételei I. cime 3a.
cikkének rendelkezései szerint az EFCA szerz8déses alkalmazotti allomanyaba nevezik ki. A
palyazéknak eleget kell tenniilk a személyzeti szabalyzatban el6irt kotelezettségeknek, az
Osszeférhetetlenségre vonatkozé rendelkezéseket is beleértve.

A sikeres pélyazok a felkindlt pozici6 cimében megnevezett besorolasi fokozatba nyernek
felvételt, vagy adott esetben egy érvényes szerzédés alapjan megtartjak ezt a besorolasi
fokozatukat.



A felvétel az unids intézmények és szervek szabalyai és eljarasai szerint torténik, és a sikeres
palyazék szerzédéses alkalmazottként megujithatd szerzédést kapnak. A foglalkoztatas helye Vigo
(Spanyolorszag).

2. Altalanos palyazati feltételek

Ahhoz, hogy jogosultak legyenek a pélyazatra, a jeldlteknek tobb formai kovetelménynek kell
megfelelniik. Ezek a kévetelmények a kdvetkezok:

A. Feltételek

e az Eurdpai Uni6 valamely tagallamanak, 1zlandnak vagy Norvégianak az allampolgara;

e allampolgari jogai maradéktalanul megilletik;

e a katonai szolgalatra vonatkozo jogszabalyokban el6irt minden kotelezettségének eleget tett;
o megfelel a betdltendé munkakor ellatasahoz sziikséges erkolcsi kdvetelményeknek;

¢ mindegyik megpalyazott allashelyre kilon kitoltott palyazati adatlapot nyuijt be.

A jeldltek az Eurdpai Unié hivatalos nyelveinek barmelyikén pélyazhatnak, de a valogatasi folyamatot
megkonnyitik az angol nyelven benydjtott palyazatok, mivel a Hivatal munkanyelve a gyakorlatban az
angol. A jeldlteknek mindazondltal a szarmazéasi nyelvikdn is meg kell neveznitk az iskolai
végzettségilket és a betoltott allashelyeket.

A Hivatal az esélyegyenléséget biztosité munkaadoként a palyazatok befogadasaban nem alkalmaz
kor, faj, politikai és/vagy vallasi meggy6zédés, nem vagy szexualis iranyultsag, csaladi allapot vagy
barmilyen fogyatékossag alapjan torténd megkilonboztetést.

Amennyiben a palyazét interjira hivjak, be kell mutatnia a palyazati adatlapon feltiintetett
informacidkat igazolé dokumentumokat.

B. A palyazatok benydujtasa
Minden palyazatnak tartalmaznia kell a kdvetkezd dokumentumokat:

1. Eurépai formatumban készitett, részletes 6néletrajz (a nyomtatvanyt itt lehet letolteni:
http://europass.cedefop.europa.eu/en/home),

2. Szabalyosan kit6ltott és alairt nyilatkozat ('E ~87 Kb), (LINK az internethez)

3. Legfeljebb kétoldalas motivaciés levél, amely tartalmazza a megpalydzott pozicid
egyértelml megnevezését és a palyazé cimét a levelezéshez, illetve az interjura valo
meghivashoz.

Ezt a harom dokumentumot csak elektronikus levélben kell elkiildeni a kdvetkezd cimre:

EFCAVACANCIESCA@efca.europa.eu

Kérjuk, a targyban tiintesse fel a vezetéknevét és az 4llashely hivatkozasi szdmét az alabbi
maodon: o
> VEZETEKNEYV — EFCA-CA-XXX-XXXX

Felhivjuk a figyelmét, hogy a Hivatal kizarolag a fent emlitett dokumentumokat és a kért informéaciokat
tartalmazo, teljes palyazatokat veszi figyelembe.

A pélyazatok bekiildésének hatarideje: 2016. JUNIUS 10., 24.00 6ra (k6zép-
europai idd szerint)



http://ec.europa.eu/cfca/recruitment/honour_declaration_en.doc
mailto:EFCAVACANCIESCA@efca.europa.eu

3. Kivalasztasi eljaréas
A. Kivalasztas

A Hivatal a kivalasztasi eljarashoz létrehoz egy vizsgabizottsagot. A titoktartas elvérél a személyzeti
szabalyzat Ill. mellékletének 6. cikke rendelkezik, amely kimondja, hogy a vizsgabizottsag eljarasanak
titkosnak kell lennie, hogy biztositsa a jeléltekkel szembeni egyenlé banasmaodot és a vizsgabizottsag
munkdjanak partatlansagat.

A palyazok tajékoztatast kapnak a vizsgabizottsag 6sszetételérdl. A palyazok a versenyvizsgaval
Osszefliggésben sem kozvetlendl, sem kozvetve nem léphetnek személyesen kapcsolatba a
vizsgabizottsag tagjaival. Ennek a szabalynak a megsértése a kivalasztasi eljarasbol vald kizarast
vonhatja maga utan.

Amennyiben a vizsgabizottsag az eljaras barmely szakaszaban felfedezi, hogy a jel6lt nem tesz eleget
a kivalasztasi eljarasban vald részvétel egy vagy tobb altalanos vagy kilonleges feltételének, illetve
hogy a palyazati adatlapon megadott informaciék nem felelnek meg az igazol6 dokumentumoknak, a
jeloltet ki kell zarni az eljarasbal.

A vizsgabizottsag az ebben az allashirdetésben eldirt kovetelményeknek megfeleléen hataroz arrdl,
hogy a jeldltek kozil kik vehetnek részt a kivalasztasi eljarasban. Megvizsgalja a részvételre jogosult
jeloltek palydzatat. A vizsgabizottsdg ezutan hataroz arrdl, hogy a jeldltek kozul kit hiv interjara. A
Hivatal csak az elévalogatén sikeresen szerepl6 jeldliekkel veszi fel a kapcsolatot.

Az interjura hivott jeloltek irasbeli vizsgat tesznek, amelynek van legalabb egy névtelen mingsitd
része, egy része a munkakorhéz szikséges egyedi kompetencidk felmérésére, és egy része az
Eurépai Uni¢6 ideiglenes alkalmazottaival szemben elvart altalanos kompetenciak felmérésére. Ezeket
a részeket egyben vagy tébb részletben kell teljesiteni.

A Hivatal az interjukat kdvet8en 6sszeallitja az alkalmas jeldltek tartaléklistajat.

B. Tartaléklista és felvétel

Az interjun részt vevé jeldltek minden esetben levélben kapnak tajékoztatast arrél, hogy felkeriltek-e a
tartaléklistara. A tartaléklista érvényessége a jelOltet tajékoztato levél keltezésétdl szamitva 2 évig tart,
és meghosszabbithaté. A tartaléklistan szerepld jeldlteknek tehat ebben az id6szakban lehet
szerzddést felkinalni. Felhivjuk a jeldltek figyelmét, hogy a tartaléklistan vald szereplés nem garantalja
a felvételt. A felvételi eljaras a kovetkez8képpen zajlik: amikor és amennyiben a forrasok
rendelkezésre allnak, mérlegelik a tartaléklistan szereplé jeldltek esetleges felvételét.
Szandéknyilatkozat kiadasa esetén a jeloltnek kotelezd orvosi vizsgalaton kell részt vennie annak
ellenérzése érdekében, hogy a fizikai allapota alkalmas az elvart feladatok elvégzésére, és be kell
mutatnia valamennyi el&irt dokumentum eredeti példanyat vagy hitelesitett masolatat.

A Hivatal az alkalmazottakat az Eurdpai Unié egyéb alkalmazottainak alkalmazési feltételeivel
O0sszhangban alkalmazza. A kivalasztott jeldlteknek hatarozott idére sz6ld szerzédést kinalnak fel,
megujitasi lehetéséggel.

A sikeres jel6lteknek felvétel esetén 9 hdénapos probaidét kell teljesiteniuk.
C. Fizetés és juttatasok

Az alkalmazottak fizetése a vigboi megélhetési koltségek ellentételezése érdekében sulyozott
alapilletménybdl és tovabbi juttatasokbdl és levonasokbdl all.

Minden besorolasi csoporthoz tartozik egy alapilletmény-skala, amely tébb besorolasi és fizetési
fokozatbdl all. Az alkalmazottak kétévente tovabbléphetnek a kdvetkezd fizetési fokozatba.

Az EFCA szerz6déses alkalmazottait az altaluk teljesitett kivalasztasi eljards hirdetményében
megnevezett besorolasi csoportba nevezik ki. A Ill. besorolasi csoport legalacsonyabb besorolasi
fokozataban a kezd® havi alapilletmény Osszege 2 536,18 (az eurdban kifejezett 6sszegek 2016.
januar 1-jétél érvényesek, és nem tartalmazzak a juttatasokat). A szerz6déses alkalmazottakat a
besorolasi fokozat els6 fizetési fokozataba veszik fel. A besorolasi fokozatba valé besorolashoz az
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EFCA tevékenységi terileteinek valamelyikével kapcsolatos, megfeleléen igazolt szakmai
tevékenységet be kell szamitani. Egy adott id6szak csak egyszer szamithato be.

Juttatasok: Az alapilletményen felil az alkalmazottak kilénféle juttatasokra lehetnek jogosultak,
kulonosen kulféldi munkavégzési vagy kilfoldi tartézkodasi tamogatasra (attél fliggéen, hogy a
jeléltnek el kellett-e hagynia sajat tagallamat, hogy az EFCA-nal dolgozzon) és csaladi tAmogatasokra
(a személyes korulményektdl figgden): haztartasi tdmogatasra, eltartott gyermek utani tamogatasra,
iskolakezdés el6tti tamogatasra és iskolaztatasi tamogatasra.

Levonasok: Az alkalmazottak illetményére kozosségi forrdsadd vonatkozik. Az alkalmazottak
mentesilnek a nemzeti jovedelemado aldl, és a kdzdsségi szocidlis biztonsagi rendszer tagjaiként
fizetnek jarulékot a biztositasi és nyugdijrendszerbe.

A Hivatal bizonyos koérilmények kozott, kulénésen ha a pozicid betdltéséhez az alkalmazottnak
lakéhelyet kell valtoztatnia, a felvétellel kapcsolatban megtérithet bizonyos koltségeket, konkrétan a
koéltdzési koltségeket.

Errél bévebb tajékoztatas az EFCA weboldalan talalhat6. Az eurépai kbzszolgalatrol és a személyzeti
szabalyzatrdl az aldbbi linken tajékozodhat:

http://ec.europa.eu/civil service/index hu.htm

Fontos:

Felhivjuk a figyelmet, hogy kotelezd erejlii kotelezettségvallalasra csak az Osszes feltétel
teljestilésének ellenérzése utan van mod, és ez az ligyvezetd igazgato altal alairt szerzédés
formajaban torténik.

Felhiviuk a figyelmet, hogy a kivalasztasi eljaras lezardsa id6be telhet, és ezen id6szak alatt
semmilyen informaciét nem all médunkban kiadni. Miutan a kivalasztasi eljaras lezarult, az ezzel
kapcsolatos tajékoztatas meg fog jelenni az EFCA weboldalan
(http://www.efca.europa.eu/en/content/recruitment).

D. Adatvédelem

Felhiviuk a figyelmet az EFCA kivalasztasi eljarasaiban részt vevd jelolteknek szélé adatvédelmi

tajékoztatasra.

4. Kilénleges kovetelmények és az allashelyek részletes ismertetése

Munkakori leiras

Altalanos cél:

Kdzrem(ikbdés egy egység és/vagy részleg munkajaban, a szolgaltatdsok megfelel6 mikddésének és
a forrasok helyes felhasznalasanak a biztositasa, ezaltal az EFCA altalanos célkitlizéseinek
tamogatasa.

F6 funkcio és feladatkor:

Az allast betdltd személy végrehajtasi feladatkort fog ellatni, beleértve a fogalmazast, szamvitelt,
adminisztrativ, operativ és/vagy pénzigyi tamogatast és mas ezzel egyenértékl feladatokat, ami
megfelel6 esetben egyiitt jar az alkalmazhatd szabalyok és altalanos utasitasok értelmezésével, a
teljesitendd szikségletek felmérésével és az intézkedési javaslattal. Az ideiglenes alkalmazottak
felligyelete alatt és Gsszhangban azzal a szolgalattal, amelyre az éallast betolt§ személyt ki fogjak
jelélni, felel6s lesz példaul a kdvetkezékeért:

e részvétel egy adott Uzleti vallalkozasra vonatkozd adminisztrativ, operativ és/vagy pénzigyi
eljarasokban a kitlizott céloknak megfeleléen, és a tevékenységek technikai, jogi és pénzigyi
kovetkezetességének tamogatasa;


http://www.efca.europa.eu/en/content/recruitment

eljarasok nyomon kovetése (a miveleti, pénzligyi, kdzbeszerzési, logisztikai vagy human
er6forras teriileteken) és a munkadokumentumok forgalmanak elémozditasa a személyzet
mas tagjaival és az érintett egységekkel egyuttmiikddésben;

kdzremikodés projektekben, a szerz6désekhez kapcsoldédd kovetelmények elbkészitése,
operativ és/vagy pénziigyi kezdeményez6 szerep a pénzligyi tranzakcidkban, vagy mas
feladatok és ellen6rzések elvégzése;

adatkezelés és -elemzés, statisztikak létrehozasa és figyelése, igazol6 dokumentumok és
informaciok 6sszevetése, dokumentumok rendszeres felllvizsgalata és értékelése,
rutineljardsok megtervezése a bevalt modszerek alapjan;

a vezetd tamogatasa a tevékenységek Osszehangolasaban - figyelembe véve a
munkaprogramot és az egység celkitizéseit —, az Utemtervek iranyitdsdban és az
Uléshelyszinek és kikildetések szervezésében;

dokumentumtervezetek, tervek, jelentések, udvariassagi forditasok vagy eléadasok készitése,
szerkesztése és lektoralasa, beleértve az intranetes/internetes tartalom archivalasat és
frissitését;

tavollétik esetén mas munkatarsak feladatainak ideiglenes ellatasa.

Elvart képesitések és tapasztalatok

A. Részvételi feltételek

oklevéllel igazolt, fels6fokl oktatasban szerzett végzettség, vagy felséfokl tanulmanyok
folytatasara jogositd kozépiskolai oklevél és haroméves megfelelé szakmai tapasztalat;

az angol nyelv nagyon magas szintl ismerete az Eurdpai Unié még legalabb egy hivatalos
nyelvének kielégit§ ismerete mellett.

B. Kivalasztasi feltételek

Alapveté elvarasok

Szakmai kompetenciak

legalabb négyéves, operativ vagy horizontalis tamogatd szolgaltatasokban szerzett szakmai
tapasztalat a f6 funkcio és feladatkor tertletén;

legalabb kétéves, nemzetkdzi szintl munkaban szerzett tapasztalat;

az IKT alkalmazasok haladé szintli hasznalata (irodai, adatbazis- és munkafolyamat-kezel®
alkalmazasok);

képesség a hatékony dokumentum- és nyilvantartas-kezelésre;
szerkesztési, formazasi, szamolasi és el6adoi képességek;

az unios szabélyozasi keretek ismerete.

Személyes tulajdonsagok

képesség a valtozo feladatokhoz és kovetelményekhez vald alkalmazkodasra;

kivald szervez8készség és képesség a fontossagi sorrend felallitasara;

fejlett erkdlcsi érzék és képesség az atlathatdsag és a titoktartas elveinek betartaséara;
konstruktiv, pozitiv és szolgalatkész hozzaallas;

er8s kezdeményezbkészség és felel6sségérzet a kijeldlt munkateriletekért;

képesség a multikulturalis, szakmailag sokszin{ csapatban val6é hatékony munkavégzésre;
pontossag, odafigyelés a részletekre;

az egyértelm, tdmdr kommunikaciora vald képesség.



El6nyok
e unids kozigazgatasi kdrnyezetben szerzett munkatapasztalat;

e egy harmadik eurépai uniés nyelv ismerete.



