REKRYTERING

EUROPEISKA FISKEKONTROLLBYRAN (EFCA) AR ETT EU-ORGAN SOM INRATTADES 2005
MED SYFTET ATT ORGANISERA OPERATIV SAMORDNING AV MEDLEMSSTATERNAS
KONTROLL- OCH INSPEKTIONSVERKSAMHET NAR DET GALLER FISKE SAMT ATT BISTA DEM
| DERAS SAMARBETE, SA ATT DE KAN FOLJA DEN GEMENSAMMA FISKERIPOLITIKENS
BESTAMMELSER OCH SE TILL ATT DESSA TILLAMPAS EFFEKTIVT OCH ENHETLIGT.

EFCA fdljer personalpolicyn i de tjansteforeskrifter som galler for EU:s institutioner och organ. De
sOkande som rekryteras kommer att erbjudas en tjanst i enlighet med dessa tjansteforeskrifter.

EFCA anordnar ett uttagningsforfarande for att uppratta en reservlista med hdgst 12 sdkande till
féljande befattning:

EFCA - CA - FGlIIl = 1602 — CHEFSASSISTENT

EFCA valkomnar sbkande som ar mycket motiverade att delta i utvecklingen av EFCA.

Sokande maste ha fullstandiga medborgerliga rattigheter for att kunna bli rekryterad. S6kande maste
ha fullgjort alla sina skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning och ha de personliga egenskaper
som kravs for den aktuella tjansteutdvningen.

EFCA:s rekryteringsforfarande ar oberoende och separat i forhallande till EU:s 6vriga institutioner och
byraer.

Vid rekryteringen beaktar EFCA enbart de ansékningar som ror utannonserade tjanster, vilket innebéar
att spontana ansokningar inte behandlas. Syftet ar att uppratthalla likabehandling av alla sokande. Om
en stkande anser att ett visst beslut gar honom eller henne emot, kan han eller hon i enlighet med
bestammelserna i artikel 90.2 i tjansteforeskrifterna for EU-tjanstemén och anstéliningsvillkoren for
ovriga EU-anstéllda lamna in ett klagomal till EFCA:s verkstallande direktor.

1. Anstéllningsvillkor

De som rekryteras blir kontraktsanstéllda vid EFCA enligt bestammelserna i artikel 3a i avdelning | i
anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda i Europeiska unionen. De maste félja tjansteforeskrifterna,
bl.a. bestammelserna om intressekonflikter.

De som rekryteras kommer att tillhéra den I6negrad som anges i rubriken till den utlysta
tjdnsten eller, om det &r aktuellt, samma lénegrad som personen redan har enligt ett befintligt
kontrakt.

Rekryteringen foljer de regler och den praxis som tillampas inom EU:s institutioner och organ, och de
som rekryteras erbjuds tillfallig anstélining som kontraktsanstéllda med mdjlighet till férlangning.
Anstéallningsorten ar Vigo i Spanien.



2. Allmanna ansdkningsvillkor
For att en ans6kan ska beaktas maste sékanden uppfylla féljande villkor:

A. Villkor

e Du maste vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater eller islandsk eller norsk
medborgare.

e Du maste atnjuta fullstandiga medborgerliga rattigheter.
¢ Du maste ha fullgjort alla dina skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.
¢ Du maste ha de personliga egenskaper som kravs for den tjanst du ansoker om.

e Du maste lamna in en fullstandig ansokan for varje tjanst som du anscker om.

Ansokan ska ske p& ett av Europeiska unionens officiella sprdk, men det underlattar
uttagningsforfarandet om den &ar pa engelska, eftersom EFCA anvander engelska som arbetssprak.
Sokande ska dock aven ange sina utbildningsmeriter och tidigare befattningar pa originalspraket.

EFCA tillampar likabehandling och godtar ansokningar utan diskriminering p& grund av alder, etnicitet,
politisk och/eller religios 6vertygelse, kon eller sexuell laggning, civilstand och/eller familjestatus och
oavsett eventuella funktionshinder.

Om du blir kallad till intervju uppmanas du att lAmna in handlingar som styrker den information som du
lAmnat i ansokan.

B. InlAmning av ansdkan
Varje ansokan ska innehalla féljande dokument:

1. Ett detaljerat cv i EU-format (som kan hamtas pa
http://europass.cedefop.europa.eu/sv/home).

2. En korrekt ifylld och undertecknad forsakran pé heder och samvete (ﬁ ~87 Kb),

3. Ett hogst tva sidor langt personligt brev, dar du tydligt anger vilken tjanst du soker och
dina adressuppgifter for korrespondens och kallelse till intervju.

Dessa tre dokument ska sandas enbart till foljande e-postadress:

EFCAVACANCIESCA@efca.europa.eu

P4 amnesraden anger du ditt efternamn och tjanstebeteckningen:
> EFTERNAMN — EFCA-CA-XXX-XXXX

Observera att ansokan maste innehalla ovannamnda obligatoriska dokument och information, annars
beaktas den inte.

Sista ansdkningsdag: 10 JUNI 2016 kl. 24.00 (medeleuropeisk tid)

3. Uttagningsforfarande
A. Uttagning
En uttagningskommitté inrattas for uttagningsforfarandet. Enligt principen om sekretess, som faststalls

i artikel 6 i bilaga Ill till tjansteforeskrifterna, ska uttagningskommitténs arbete omfattas av sekretess
for att garantera likabehandling av s6kandena och att uttagningskommitténs arbete ar opartiskt.


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

Sokandena informeras om uttagningskommitténs sammansattning. Sokandena far inte kontakta
uttagningskommitténs ledaméter personligen, vare sig direkt eller indirekt, i samband med
uttagningsprovet. Alla  overtradelser av denna regel féranleder diskvalificering  fran
uttagningsforfarandet.

Om uttagningskommittén i ndgot skede av forfarandet upptacker att en sékande inte uppfyller ett eller
flera av de allménna eller sarskilda ansokningsvillkoren eller att informationen i ansékningsformuléret
inte 6verensstammer med de styrkande handlingarna, kommer sékanden att diskvalificeras.

Uttagningskommittén tar stéllning till de s6kande som &r behdériga i uttagningsférfarandet i enlighet
med behdrighetskraven i detta meddelande. Ansokningarna fran behoriga sékande bedéms, och
uttagningskommittén bestdmmer vilka sékande som ska kallas till intervju. Det ar bara de utvalda
stkandena som kontaktas.

De sokande som ska intervjuas blir ombedda att gora ett skriftligt prov med minst en anonym
kvalificerande del, en del som syftar till att bedéma de séarskilda kompetenser som kravs for tjansten
och en del som syftar till att beddma den allmanna kompetens som krévs hos tillfélligt anstéllda i
Europeiska unionen. Dessa delar kan samlas i en eller flera delar.

Efter intervjuerna uppréttas en reservlista dver lampliga s6kande.

B. Reservlista och rekrytering

Varje sOkande som intervjuats kommer att informeras genom en skrivelse om huruvida han eller hon
har placerats pa reservlistan eller inte. Reservlistan ar giltig i upp till tva ar fran och med datumet i
skrivelsen med information till sbkanden. Giltighetstiden kan forlangas. De s6kande vars namn star pa
reservlistan kan alltsd komma att erbjudas ett anstéllningskontrakt under denna period. De stkande
bor vara medvetna om att en plats pa reservlistan inte garanterar anstallning. Rekryteringsforfarandet
gar till pa foljande satt: Om och nar budgeten tillater tar man stallning till sékande pa reservlistan och
tillsatter lediga tjanster med nagon av dessa. Om ett skriftligt erbjudande om anstallning utfardas
maste sokanden genomga en obligatorisk lakarundersokning for att faststalla om han eller hon
uppfyller de nodvandiga fysiska kraven for arbetsuppgifterna, och sékanden ska tillhandahalla original
eller bevitthade kopior av alla relevanta handlingar.

EFCA erbjuder tillfallig anstallining i enlighet med anstallningsvillkoren for dvriga anstéllda i Europeiska
unionen, genom ett tidsbegransat kontrakt som kan forlangas.

De som rekryteras far forst en provanstallining i nio manader.
C.L6n och forméaner

De anstalldas lon bestar dels av en grundlén som anpassas for att kompensera for levnadskostnaden
i Vigo, dels av ytterligare tillagg och avdrag.

For varje tjansteklass finns en grundléneskala, som &r indelad i ett antal I6negrader och Iéneklasser.
De anstéllda kan ga vidare till nasta I6neklass vartannat ar.

Kontraktsanstéllda vid EFCA ska tillnéra den tjanstegrupp som anges i meddelandet om det
uttagningsforfarande som de har genomgatt. Den manatliga grundiénen i den lagsta l6negraden i
tjanstegrupp 1l ar 2 536,18 (beloppen i euro galler frAn och med den 1 januari 2016 och inkluderar
inga tillagg). Den kontraktsanstallde ska placeras i den forsta I6neklassen i l6negraden. Vid
klassificering i en I6negrad ska all vederbdrligen dokumenterad yrkesverksamhet med anknytning till
ett av EFCA:s verksamhetsomraden beaktas. Varje angiven period kan endast raknas en gang.

Tillagg: Utéver grundldnen kan anstallda ha réatt till olika tillagg, sarskilt utlandstillagg eller tillagg for
bostad i utlandet (beroende pd om sokanden har flyttat frdn sin medlemsstat for att paborja
anstallningen vid EFCA), och familjetillagg (beroende pa de personliga omstandigheterna) i form av
hushallstillagg, barntillagg, forskoletillagg och utbildningstillagg.

Avdrag: De anstéalldas Ioner ar féremal for en unionsskatt som dras av vid kallan. De anstéllda &r
undantagna frdn den nationella beskattningen av léner och bidrar i stallet till unionens
socialférsakrings- och pensionssystem, som de ar anslutna till.



Under vissa omstandigheter, sarskilt om anstéllda maste flytta for att paborja en anstallning, kan
EFCA &aven betala ut ersattning for olika omkostnader i samband med rekryteringen, framfor allt
flyttkostnader.

Mer information finns pd EFCA:s webbplats. Dessutom hittar du information om EU:s forvaltning och
tjansteforeskrifterna via foljande lank:

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

Viktigt
Observera att ett bindande atagande ar mdijligt forst nar alla villkor har verifierats och att det
sker i form av ett kontrakt undertecknat av verkstallande direktéren.

Observera att det kan ta tid att slutféra uttagningsférfarandet och att ingen information lamnas ut
under denna period. Nar ett uttagningsforfarande ar avslutat anges detta pA EFCA:s webbplats
(http://www.efca.europa.eu/en/content/recruitment).

D. Skydd av personuppgifter

Lé&s informationen om uppaqiftsskydd for sokande i EFCA:s rekryteringsforfaranden.

4. Sarskilda behorighetskrav och detaljer om de utannonserade tjansterna

Arbetsbeskrivning

Overgripande syfte:

Bidra till arbetet vid en enhet och/eller avdelning for att sékerstalla att verksamheten fungerar och att
resurserna anvands pa basta satt, for att pa sa satt bidra till att EFCA nar sina 6vergripande mal.

Huvudsakliga funktioner och arbetsuppgifter:

Chefsassistenten kommer att bistd med stod vid skriftligt arbete, redovisning och administrativa
uppgifter samt operativt och/eller finansiellt stdd samt andra liknande arbetsuppgifter och, vid behov,
tolkning av tillampliga regler och allmanna instruktioner, bedomning av behov och forslag till atgarder.
Under 6verinseende av tillfalligt anstéllda och i linje med arbetet vid den aktuella avdelningen kommer
chefsassistenten bland annat att

e utféra administrativa, operativa och/eller finansiella arbetsuppgifter for en viss enhet for att na
uppsatta mal och bidra till att verksamheterna &r tekniskt, rattsligt och finansiellt
samstammiga,

o fdlja upp rutiner (inom den Iopande verksamheten, ekonomi, upphandling, logistik och
personalfragor) och hantera flodet av arbetsdokument tillsammans med andra medarbetare
och berérda enheter,

e medverka i projekt, utarbeta krav i samband med kontrakt, ta operativa och/eller finansiella
initiativ vid finansiella transaktioner eller utféra andra arbetsuppgifter och kontroller,

e hantera data och analyser, ta fram och félja upp statistik, sammanstélla stéddokument och
information, regelbundet granska och beddéma dokument, utarbeta rutiner utifrdn goda
exempel,

e hjalpa chefen att samordna verksamheten med hansyn till arbetsprogrammet och enhetens
mal, hantera agendan och anordna méten och tjansteresor,

e skapa, formatera och granska dokumentutkast, planer, rapporter, arbetsrelaterade
Oversattningar eller presentationer, och bland annat arkivera och uppdatera innehallet pa
intranatet och webben,
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http://www.efca.europa.eu/en/content/recruitment

vid franvaro tillfalligt ersatta andra medarbetare.

Krav pé kvalifikationer och erfarenhet

A. Behorighetskriterier

Eftergymnasial utbildning som intygas genom examensbevis, eller gymnasieutbildning som
intygas genom examensbevis och som ger tilltrade till eftergymnasial utbildning samt tre ars
relevant yrkeserfarenhet.

Mycket goda kunskaper i engelska och goda kunskaper i minst ett annat officiellt EU-sprak.

B. Uttagningskriterier

Grundlaggande kriterier

Yrkeskompetens

Minst fyra ars yrkeserfarenhet inom operativa eller horisontella stodtjanster inom ramen for de
huvudsakliga arbetsuppgifterna.

Minst tva ars erfarenhet av arbete pa internationell niva.

Mycket god formaga att anvanda informations- och kommunikationsteknik (kontors-, databas-
och arbetsflodesprogram).

Formaga att effektivt hantera dokument och arkiv.
Forméaga att redigera och formatera dokument, gora berakningar och halla presentationer.

Forstaelse for EU:s regelverk.

Personliga egenskaper

Meriter

Formaga att anpassa sig till arbetsuppgifter och krav som andras.

Utmarkt organisatorisk formaga och formaga att prioritera.

Hog integritet och forméaga att folja principerna om dppenhet och sekretess.
Konstruktiv, positiv och serviceinriktad.

Hog grad av initiativférmaga och ansvarstagande for de egna arbetsomradena.
Forméaga att arbeta effektivt i ett mangkulturellt och mangprofessionellt team.
Noggrann med sinne for detaljer.

Férmaga att kommunicera klart och tydligt.

Yrkeserfarenhet fran offentlig forvaltning inom EU.
Kunskap i ett tredje EU-sprak.



