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(Kozlemények)

EUROPAI ALAPITVANY AZ ELET- ES MUNKAKORULMENYEK
JAVITASAERT

NYILT PALYAZATI HIRDETMENY: TITKARSAG ES PENZUGYI OSZTALY VEZETOJE
Hivatkozasi szam: EF 05/03

(2005/C 230 A/01)

A dublini székhelyti Eurépai Alapitvany az Elet- és Munkakoriilmények Javitdsdért az Eurépai Kozosségek
Minisztereinek Tandcsa rendeletének megfelelSen létrehozott 6nall6 szerv. Az Eurdpai Alapitvany nyilt
pélydzatot hirdet az aldbbi munkakor betoltésére és tartaléklista létrehozasa céljabol:

Titkarsag és pénziigyi osztily vezetGje
(nG vagy férfi)

Az Alapitvdny az esélyegyenldség elve alapjdn alkalmazza munkatdrsait.

Kérjiik a pélydzokat, hogy figyelmesen tanulmdnyozzdk a palyazati hirdetményt, és kizardlag a hivatalos
palyazati trlapot hasznaljak!

.  FELADATKOR

A titkdrsdg és a pénziigyi osztdly leendS vezetGje az alapitviny éltaldnos irdnyitdsdért és pénziigyi
gazddlkodasaért lesz felel6s. A poziciot betoltd vezet§ kozvetlenill az alapitvany igazgatdjdnak tesz
jelentéseket és ad tandcsot koltségvetési témdkban. A vezet§ feladata a pénziigyi, az altalinos
szolgdltatasok, a dokumentumkezelés és az dltaldnos titkdrsdg feladatkoreit végzd csoportok irdnyitdsa
lesz.

Az dllds betoltSjéhez a kovetkezd felelGsségi korok tartoznak:
— a pénziigyi keretek Osszedllitisa az Alapitvany tobbéves programjaihoz, amit az igazgat6 hagy jova,

— a szervezet koltséghatékony mikodésének javitasdra terveket és intézkedéseket javasol az igazgatd
szamdra, jovahagyasra,

— az igazgat6 jovahagydsa mellett, éves operativ tervek és koltségvetések kidolgozdsa, beleértve az
osszes alapitvanyi tevékenységhez kapcsol6do finanszirozdsi-beruhdzdsi programok osszedllitdsat is,

— az Alapitvany pénziigyi irdnyitdsa és a koltségvetési rendelet megval6sitésa,
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— havi és éves kimutatdsok készitése,

— havi és éves koltségtervezetek elGkészitése,

—  a koltségek engedélyezése delegdcionként,

— kapcsolattartds az Eur6pai Szdmvevdszékkel,

— az Alapitvany altaldnos adminisztrativ feladatainak elldtdsa (épiiletek, biztonsdg, dokumentumke-
zelés stb.) és a kapcsolddo projektek irdnyitdsa,

— az Irdnyitd testilet szdmdra nydjtott tdmogatds és a testiilet titkdri feladatkorének elldtdsa,

—  a titkdrsdg és pénziigyi osztily munkatdrsainak irdnyitdsa és munkaprogramjinak igazgatdsa,

— az Alapitviny képviselete az Eurdpai intézményekkel és egyéb érdekeltekkel fenntartott
kapcsolatokban; az Alapitviny képviselete a kiilsg taldlkozok sordn,

— a munkakorhoz kapcsolddé egyéb feladatkorok elldtasa.

. PALYAZATI FELTETELEK

A versenyvizsgdn olyan személyek vehetnek részt, akik a palydzat benytjtisanak hatdridejekor eleget
tesznek a kovetkezd feltételeknek:

A. ALTALANOS FELTETELEK

— Az Eurdpai Uni6 valamely tagéllamédnak dllampolgéra,

— teljes jogu dllampolgir,

— a sorkatonai szolgdlatra vonatkozé torvényekben el6irt kotelezettségeinek mdr eleget tett,

— képes jellemérdl, a meghatdrozott munkakori feladatok teljesitésére vald alkalmassdgarol
referencidkkal szolgalni.

B.  SPECIALIS FELTETELEK

1. Végzettséggel és szakmai tapasztalattal kapcsolatos kovetelmények:

— a munkakorhoz kapcsol6dd egyetemi fokozat vagy ennek megfelelS képesités,

— az egyetemi végzést kovetGen, pénziigyi terilleten szerzett legaldbb 12 éves szakmai
tapasztalat, amelybdl legaldbb 5 éves felsGvezetdi tapasztalat, intézkedések kialakitdsiban
és megvaldsitdsiban szerzett igazolt eredményekkel,



2005.9.20.

Az Eur6pai Uni6 Hivatalos Lapja

C 230 A3

—  szakmai héttér szervezetirdnyitasi, kozgazdasdgi vagy pénziigyi tudomdnyok teriiletén,

— kiillonosen a pénziigyi vezetéshez kapcsol6dd informdcié-technoldgiai alkalmazasok
ismerete és megfelel6 munkatapasztalat e téren,

— az Eur6pai Unié valamely intézményénél, beleértve munkatdrsakra és pénziigyekre
vonatkoz6 felel@sségi korben szerzett munkatapasztalat el6ny,

— igazolt vezetdi és szervezsi képességek,

—  kivdlé kommunikécios készségek,

—  kiting kapcsolatteremtd és elgadoi képességek.

2. Nyelvtudds

— Az Eurdpai Uni6 egyik hivatalos nyelvének alapos ismerete és egy mdsik hivatalos nyelv
kielégit6 ismerete, kivdl6 angolnyelv-tudds.

A pélydzati feltételeknek valé megfelelést bizonyitani kell a vonatkozé dokumentumok (diplomdk,
egyetemi és munkéltat6i igazoldsok stb.) bemutatasdval.

A sikeres palydzoval szemben a fenti kovetelmények teljesitésén tilmenden elvérds, hogy folyamatosan
naprakész legyen a pénziigyek és az EU-rendeletek terén jelentkezd legtjabb fejleményekkel kapcsolatban,
tovabba stratégiai és Ujito megkozelitésmodot alkalmazzon a munkdban és problémamegolddsban,
a kivanatos eredményhez pedig a felmeriil6 kérdések lényegi elemeinek gyors elemzésével és
meghatdrozdsaval jusson el; olyan csapatjdtékos, aki kivalé vezetdi adottsigokkal rendelkezik, képes
a munka és a projektek tervszer( és strukturdlt irdnyitdsdra, és amennyiben sziikséges, dontések
meghozataldra; mindig szem el6tt tartja a megrendel§ szdmdra nydjtott szolgaltatdsok mindségi
szempontjait; magas szint(i meggyGzképességgel rendelkezik; az otleteket, elképzeléseket és elgondo-
lasokat viligosan és konnyen tudja k6zolni szoban és irdsban egyardnt, kollégdival, az Alapitvany érdekelt
feleivel vagy mds kozonséggel.

. A VERSENYVIZSGA LEBONYOLITASA

A versenyvizsga a benytjtott palydzati drlapok elbirdldsan, illetve az els§ korben kivdlogatott palydzok
tesztelésén és meghallgatdsin alapul.

A. A PALYAZATOK ELBIRALASA

1. Elkészul azon pdlydzok listdja, akik benytjtottdk palyazatukat (a hivatalos palyazati drlap
felhaszndldsdval és az el6irt hatdridén beliil — ldsd V. rész), és akik megfelelnek a II. A. részben
foglalt altalinos kovetelményeknek. A listdt és a pdlydzati Grlapokat tovdbbitjdk a felvételi
bizottsdg részére. A pélyazatok elbirdlisdinak megkonnyitése érdekében, kérjitkk, hogy
a palyazok csatoljdk palyazatukhoz angol nyelven irt 6néletrajzukat is!

2. A felvételi bizottsdg elbirdlja a palydzatokat, és oOsszedllitja a 1. B. részben foglalt speciilis
feltételeknek megfeleld jeloltek listdjat.
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A bizottsdg dontését kizdrélag a pélydzati Grlapon megadott, az igazolé dokumentumokkal
aldtdmasztott informécidk alapjdn hozza meg. Ebben a szakaszban szfiri ki azokat a pélydzdkat,
akik nem felelnek meg a I szakaszban foglalt sziikséges feltételeknek, illetve akik nem
nytjtottdk be az igazolé dokumentumokat az el6irt hatdridén beliil. Az dnéletrajz nem vehetd
figyelembe igazold dokumentumként.

A legalkalmasabb palydzokat a felvételi bizottsdg tesztirdsra és meghallgatdsra hivja be.

3. Informéci6 a pélydzoknak:

A palyazok minden palydzati szakasz lezaruldsakor személyes levelet kapnak a rdjuk vonatkozé
dontesrél.

B. TARTALEKLISTA

Az alkalmasnak talalt palydzokrol az Alapitvany tartaléklistat allit ossze.

Ez a lista munkaerg-felvételi tartalékként hasznalhat6 késGbbi allisok meghirdetése esetén. A lista
a jelenlegi pélydzat benyujtdsi hatdridejétl szamitott két évig lesz érvényben, és érvényessége
meghosszabbithatd. A sikeres palydz6k minden hosszabbitdsrol idében értesitést kapnak.

IV. FOGLALKOZTATASI FELTETELEK

Kategdria és fokozat:

A sikeres palydzot A*9-es (AD9) besoroldssal veszik fel.

A munkavégzés helye:

Dublin, frorszdg. Az dllds betoltGjének az Alapitvany irodahelyiségeitGl megfeleld tavolsigon beliil kell
laknia.

etmény:

A kezdeti havi alapbér az Eurdpai Kozosségek tisztviselSi személyzeti szabdlyzatinak 66. cikkében foglalt
bértabldzat A*9-es (AD9) besoroldsi fokozata szerinti 1-t6l 3-ig terjedd fizetési fokozatnak felel meg, az
allas betoltGjének képzettségétSl és szakmai tapasztalatdtdl fiiggSen. Az illetményt, amennyiben
helyénvald, a vonatkoz6 személyzeti szabélyzatban meghatdrozott juttatdsokkal novelni kell.

Az illetményt kozosségi add és egyéb, a személyzeti szabilyzatban meghatirozott levondsok terhelik.
Mentesiil azonban mindenfajta nemzeti adéteher aldl.

A fizetésre a jelenleg 122,3 %-os frorszdgi silyozdsi tényez6t fogjak alkalmazni.
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V. A PALYAZATOK

A pélydzdknak a Hivatalos Lap e szdmdban taldlhato drlapot kell haszndlniuk, mely az Alapitvany
honlapjdrdl is letolthetd: www.eurofound.eu.int. A kitoltétt, aldirt drlapot, illetve a csatolt angol nyelvi
onéletrajzot és az igazolé dokumentumok (diplomdk, munkaviszonyt igazolé dokumentumok vagy az
Grlapon tett nyilatkozatokat aldtimaszté egyéb iratok) mellékelt fénymadsolatit legkésébb a postai
bélyegzdvel tantisitott, lehetSleg ajénlott kiildeményként kell postdzni 2005. november 2-ig a kovetkezd
cimre:

Ms Aoife Caomhdnach,

Secretary to Selection Committee

(Reference EF 05/03)

European Foundation for the Improvement of Living
and Working Conditions

Wyattville Road

Loughlinstown

Dublin 18

Ireland

Kapcsolatfelvétel e-mail-ben: recruit@eurofound.eu.int

VI. FONTOS INFORMACIOK A PALYAZOKNAK

— A pélydzoknak a hirdetményben szerepld hivatalos tirlapot kell haszndlniuk. A pélydzati tirlap Word
formatumban letlthet§ az Alapitvany honlapjardl: www.eurofound.eu.int,

— a palyazati drlapot angolul kell kitolteni,
— az igazol6 dokumentumokat csatolni kell a palydzathoz,
— az igazol6 dokumentumok nélkiil beadott palydzatokat a versenyvizsgdn nem fogadjik el,

— palyazatit ne tiizze vagy kapcsozza Ossze! Ezek lassitjdk a versenyvizsga menetét, mivel minden
boritét és csatolmdnyt el kell vélasztani a palydzati anyagtdl, és félre kell tenni,

— palyazatuk készitésekor a pdlydzok semmilyen koriilmények kozott sem hivatkozhatnak kordbbi
palydzatok kapcsdn benyujtott dokumentumokra, palydzati anyagokra vagy egyéb drlapokra,

— az ajanlatot kapott sikeres pdlydzok kotelesek bemutatni eredeti diplomdjukat, tudoményos
fokozataikat és az el6z6 munkaviszonyaikat igazolé dokumentumokat,

— az elkildott igazolé dokumentumokat a palydzok nem kapjék vissza,

— kérjuk a pdlydzokat, hogy ha id6kozben levelezési cimitk megvaltozik, azt irasban jelezzék,
feltiintetve a palydzat szdmdt,

— felhivjuk a pdlyazok figyelmét, hogy a felvételi bizottsdg tevékenysége és tandcskozdsai bizalmas
jellegtiek. Tilos a pdlyazoknak vagy nevitkben mdsoknak a felvételi bizottsdggal kozvetlen vagy
kozvetett kapcsolatot 1étesiteniiik. A versennyel kapcsolatos minden kérdéssel, informdacié vagy
dokumentdcio irdnti kérelmmel a felvételi bizottsdg titkdrdhoz, Aoife Caomhdnach-hoz kell fordulni
(e-mail: recruit@eurofound.eu.int),

— az elektronikus formdaban kiild6tt pélydzatok nem fogadhatdk el.




* X %
* *
* %  European Foundation for the Improvement of Living and Working Conditions
* *
* 4 Kk
APPLICATION FORM
(to be completed in block capitals using black ink)
PHOTOGRAPH
(COMPULSORY) OPEN COMPETITION EF 05/03
Head of Administration and Finance
1. Surname (): Forenames:
2. Address:
Street: No:
Postcode: Town: Country:
Tel. No. work: Tel. No. home: E-mail:
3. Date of birth: 4. Sex Male Female
o Present nationality (if dual, indicate both):
6. If you have worked or are working as an official or other servant of the European Union, tick the relevant box below:
Institution | Commission Council Parliament Court of Economic Court of Other
Justice and Social Auditors
Committee
Administrative Official/temporary/auxiliary/member of local
position: staff
Grade: since: Personnel No:
7. Knowledge of languages:

Place the following numbers (1, 2, 3, 4 or 5) in the appropriate box or boxes:
1 - for your mother tongue or main language
For languages other than your mother tongue or main language:
2 - can read, write and speak language fluently
3 - can read, write and speak language, but not fluently
4 - basic level of reading and speaking
5 - passive or weak knowledge

Language 1 2 3 4 5

() IMPORTANT:  Your application will be registered under this name.
Please use it and quote the number of the competition in all correspondence. Any other name (e.g. maiden name) appearing on diplomas or

certificates accompanying this application should be indicated below:



(") State date (month and year) when the qualification was obtained.




i

i

Continue on additional sheets if necessary.



13. Long periods spent working or studying abroad (please indicate countries visited, dates and reasons for stay):

14. Interests and skills not connected with work, including social and sports activities:

15.

16.
17.
E-mail address E-mail address
18. How did you hear about this competition?
[J National press | [ official Journal of the EU | O European Foundation website | ] Friend
] other (please specify):
Declaration

[T e L= 6o =Y OSSO P RS UURPOPPRPNE
declare on my word of honour that the information provided above is true and complete. | further declare on my word of honour that:

(i) | am a national of one of the Member States and enjoy my full rights as a citizen;
(if) | have fulfilled any obligations imposed on me by the laws concerning military service;
(i) | meet the character requirements for the duties involved.

| undertake to produce on request supporting documents in respect of points (i), (i) and (jii) above and accept that failure to do so may invalidate
this application.

| am willing to undergo the compulsory medical examination to ensure that | am physically fit to perform the duties involved.

| have provided details of referees who may be approached regarding my candidature and give my permission that they may be contacted.

Date and SIgNatUre: .......cooceiiii e

Reminders
— Do not forget to sign the form.
— Your curriculum vitae and your letter of motivation, wtih copies of both documents in English, must be attached.



Eligibility and Selection Criteria Grid
Head of Administration and Finance

(Ref. EF/05/03)
ST T T T g T (1o =T o T = 1)
F Ol ENMAIMIES: ...

Gender: Male/Female

A. ELIGIBILITY CRITERIA

(1) | have a level of education that corresponds to completed university studies Yes [ No [
attested by a degree/diploma (normally 4 years or more of studies).

2 Number of years relevant professional experience following the award of my
diploma/degree.

©)) I have a thorough knowledge of at least two languages of Yes [ No [
the European Union.

(4) | am a national of a Member State of the European Union. Yes [ No [

5) I am entitled to full rights as a citizen. Yes [ No [

(6) I have fulfilled any obligations imposed by the applicable laws concerning Yes [ No [
military service.

(7) | meet the character requirements for the duties involved. Yes [J No [

(8) | am physically fit to perform the duties linked to the post. Yes [J No [

B. SELECTION CRITERIA (')

(1 = slight; 2 = good; 3 = very good; 4 = excellent)

9) My professional experience in the field is: 10 200 30 40
(10 My command of English is: 10 200 30 40O
11 My command of my second language (if not English) is: 10 200 30 40O
(12) My proven experience in the area of policy development and implementation is: 10 200 300 40
(13) My experience of management at a high level in the field of finance is: 10 200 300 40
(14) My knowledge of EU procedures and regulations, including financial regulations, is: 10 200 300 40
(15) My ability to lead and manage a team is: 10 200 30 40
(16) My proven decision-making skills are: 10 200 30 40
17 My interpersonal and presentation skills are: 100 200 300 40
(18) My communication and influencing skills are: 100 200 300 40
(19) My experience of managing projects is: 100 200 300 40
(20) My proficiency in the use of electronic office equipment (word processing, 10 200 30 40
spreadsheets, e-mail, internet, etc.) is:
(21) My skills in the use of financial management software are: 10 200 30 4O

(") If called for interview, you may be asked to justify any or all of the above ratings during interview.






Please complete with your name and address:

We acknowledge receipt of your application form for OPEN COMPETITION:

0 EFO05/03 Head of Administration and Finance
You will be informed in due course whether your application has been accepted.

Please do not telephone or write to the Foundation as this will only delay the processing
of applications.

Your candidate number is EF 05/03/........






