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IGAZGATASI ELJARASOK

EUROPAI ALAPITVANY AZ ELET- ES
MUNKAKORULMENYEK JAVITASAERT

NYILT PALYAZATI HIRDETMENY: HUMANERGFORRAS-TISZTVISELO

Hivatkozasi szdm: EF/TA[/07/01

(2007/C 53 AJ01)

Az Eurépai Alapitvany az Elet- és Munkakoriilmények Javitasaért dublini székhely(, az Eurépai Kozosségek
Minisztereinek Tandcsa altal rendeletileg 1étrehozott 6ndlld szerv. Az Eurdpai Alapitvany nyilt palyazatot
hirdet iiresedés betoltése és tartaléklista létrehozdsa céljdbol az aldbbi posztra:

Humédneréforras-tisztvisel6
(ng vagy férfi)
Az Alapitvdny az esélyegyenldség elve alapjdn alkalmazza munkatdrsait.

Kérjik a palyazokat, hogy alaposan tanulmanyozzdk a palyazati hirdetményt, és csak a hivatalos palyazati
trlapot haszndljak:

I.  FELADATKOR

A Humdner6forrds-tisztvisel§ (HR-tisztvisel6) a Humdnerdforrds-osztly vezetGjének felel, és elsGsorban az
Alapitvany bérelszamoldsdnak adminisztracidjat, a koltségvetés kezelését és elGrejelzését, valamint a
muikodtetett HR-csapatban, a pozicié betoltGjével szemben elvirds a HR - kiilondsen nemzetkozi
kornyezetben megvaldsuld — gyakorlatdnak megfeleld, atfogd ismerete. A sikeres palydzotdl elvarjuk tovabba
a HR-funkciéval kapcsolatos egyéb tevékenységekben vald teljes kort részvételt, valamint az ezek stratégiai
fejlesztésében vald részvételt.

Az dllas betoltGje a kovetkezskért felel:
— a havi bérelszamolassal kapcsolatos adminisztracios feladatok elltasa,

— atarsadalombiztositds, az adok és kiilonleges illetékek havi egyeztetésével és a Bizottsdg szamara torténd
atutaldsaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatésa,
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— a személyzeti szabélyzat és az alkalmazottakra vonatkozé alkalmazisi feltételek adminisztracidjanak
ellatdsa,

—  koltségvetési eldrejelzés készitése, a koltségvetés nyomon kovetése és az ezzel kapcsolatos jelentések
készitése,

— tendereljdrdsok szervezése és a szolgéltatdsi szerz8désekkel kapcsolatos adminisztraciés teenddk ellatdsa
(pl. élelmezés, jogi szolgaltatdsok, orvosi szolgaltatdsok),

— az évi el6léptetésekkel kapcsolatos adminisztraciés teenddk elldtdsa,

— az éves egészségbiztositasi rendszerrel kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatdsa,

— a HR-politikdk fejlesztése,

— arendszerek és munkamddszerek elemzése, valamint ajanldsok kidolgozasa/alkalmazdsa a hatékonysdg
novelése érdekében,

—  bels6 konzultdcids szolgaltatds biztositdsa a vezetSség és a személyzet részére,

—  segitségnytjtds a képzési programok kialakitdsdhoz,

— szerzGdéses tisztvisel6k és iigynokségi alkalmazottak toborzdsinak tdmogatdsa és az abban vald
részvétel,

— a HR intranet oldaldnak karbantartasdhoz vald segitségnyuijtds,

— a HR-csoport egyéb tagjainak igény szerinti tdimogatdsa,

—  egyéb feladatok és felelGsségi korok megbizas szerinti elldtdsa.

. PALYAZATI FELTETELEK

A versenyvizsgdn barki részt vehet, aki a pdlydzat benyujtdsdnak hatdridejekor eleget tesz a kovetkezd
feltételeknek:

A. ALTALANOS FELTETELEK
— az Eurdpai Unid valamely tagillamdanak dllampolgdra,
— teljes jogu allampolgar,

P

— a sorkatonai szolgalatra vonatkozé torvényekben el8irt kotelezettségeinek mdr eleget tett,

—  képes jellemérdl, a meghatdrozott munkakori kotelességek teljesitésére valé alkalmassdgardl referenci-
akkal szolgélni.



2007.3.8.

Az Eurdpai Unié Hivatalos Lapja

C53 A3

B.

ML

KULONLEGES FELTETELEK

Végzettséggel és szakmai tapasztalattal kapcsolatos kovetelmények:

humaénerdforras-menedzsment terén szerzett szakmai végzettség,
humadnerdéforras-teriileten szerzett legaldbb haroméves szakmai tapasztalat,

bérelszamolasi rendszer kezelésében szerzett tapasztalat — az Eurdpai Bizottsdg bérelszamolasi
rendszerével (NAP) kapcsolatos tapasztalat el6nynek szamit,

az EU foglalkoztatdssal kapcsolatos jogszabdlyainak vagy a személyzeti szabdlyzat,
szabalyozds és eljarasok kivald ismerete,

kivanatos a koltségvetés igazgatdsaval kapcsolatos tapasztalat, beleértve az el6rejelzést,

az adminisztrativ és rutin jellegli munkdk kezelésére valo képesség, killonosen a részleteket
illetSen,

jo elemzési stratégiai készség,

az MS Office megfelel§ ismerete és a haszndlatdban szerzett tapasztalat, az Excel kivédlo
ismerete és az adatbazis-kezelés terén szerzett megfelel§ tapasztalat,

j6 kapcsolatteremtd és kommunikacios készséggel, tigyfélkozpontii hozzaallassal rendelkezik,

jo csapatjatékos.

Nyelvtudis

Alaposan ismeri az Eurépai Unié egyik hivatalos nyelvét, és megfelel szinten egy madsik hivatalos
unids nyelvet, beleértve az angol nyelv kivdl6 ismeretét, mely az Alapitviny f6 nyelve. A francia
nyelv felséfoktl ismerete elénynek szdmit.

A felvételi feltételeknek vald megfelelést a vonatkozé dokumentumok (diplomdk, egyetemi hatdsagok és
munkaadok altal kiadott igazoldsok stb.) bemutatdséval kell bizonyitani.

A sikeres pdlydzé konnyen teremt kapcsolatot, képes az empdtidra és a mdsok irdnti megértésre.
Mélyrehatban ismeri a szervezetet, kiilonos tekintettel az iizleti folyamatokra és struktardkra. Innovativ a
munka és a problémamegoldds terén, a megolddsok folyamatos keresése és a rendszeren kiviili
gondolkoddsra val6 képesség jellemzi. MegfelelGen ismeri és haszndlja az IT-eszkozoket és otthonos a f6
ICT-programok kezelésében, beleértve a bérszamfejts és koltségvetési programokat.

A VERSENYVIZSGA LEBONYOLITASA

A versenyvizsga a benyujtott pélydzati drlapok elbirdldsdn, illetve az els§ korben kivélasztott pélydzok
tesztelésén és meghallgatdsan alapul.

A. A PALYAZATOK ELBIRALASA

Elkésziil azon palydzok listdja, akik benyujtottdk pdlydzatukat (a hivatalos pélydzati drlap

felhaszndlaséval és a meghatdrozott hatdridén belul — lasd az V. részt), és akik megfelelnek a II. A.
részben foglalt dltaldnos kovetelményeknek. A listat és a pdlydzati Grlapokat tovabbitjik a felvételi
bizottsag részére. A palyazatok elbirdldsinak megkonnyitése érdekében, kérjiik, hogy a palydzék
csatoljak pélyazatukhoz angol nyelven irt motivacios leveliiket és onéletrajzukat is!
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2. A felvételi bizottsdg elbirdlja a palydzatokat, és Osszedllitia a II. B. részben foglalt kiilonleges
feltételeknek megfelel§ palyazok listdjat.

Dontését kizdrdlag a pdlydzati drlapon megadott, az igazolé dokumentumokkal aldtimasztott
informdciok alapjdn hozza meg. Ebben a szakaszban sztiri ki azokat a pélyazokat, akik nem felelnek
meg a II. szakaszban foglalt, sziikséges feltételeknek, illetve akik nem nydjtottdk be az igazold
dokumentumokat az el6irt hatdridén beliil. Az onéletrajz nem vehetS figyelembe igazold
dokumentumként.

A legalkalmasabb palyazokat a felvételi bizottsdg behivja tesztirdsra és meghallgatds(ok)ra. A
palyazoknak angol nyelven (ha az angol az anyanyelvik, akkor egy mdsodik nyelven), irdsbeli
tesztben kell szdmot adniuk az Eurdpai Unidval kapcsolatos ismereteikrdl, valamint meg kell
oldaniuk egy HR esettanulmdnyt. Amennyiben a palyazé a tesztek barmelyikében nem éri el a
vizsga sikeres letételéhez sziikséges szintet, ez a vizsgdbdl vald kizdrdsdt eredményezi.

3. Informdcié a pdlydzéknak:

A pélydzok minden palydzati szakasz végén értesitést kapnak a rdjuk vonatkozé dontésrdl.

B. TARTALEKLISTA

Az alkalmasnak talalt palydzokrol az Alapitvany tartaléklistat dllit ossze.

Ez a lista munkaerg-felvételi tartalékként hasznalhaté késébbi dlldsok meghirdetése esetén. Ervényessége
a mostani pdlydzat benyujtdsi hatdridejétdl szdmitott két évig tart, és meghosszabbithatd. A sikeres
palyazok minden hosszabbitasrdl idében értesitést kapnak.

IV. ALKALMAZASI FELTETELEK
Kategdria és fokozat:

A sikeres palyazot az AST csoport 3. besoroldsi osztalydba veszik fel.

A munkavégzés helye:

Dublin, frorszdg. Az dllis betoltGjének az Alapitvany irodahelyiségeitSl megfelel6 tavolsigon beliil kell laknia.

Mlletmény:

A kezdeti havi alapbér az Eurdpai Kozosségek tisztviselSi személyzeti szabélyzatanak 66. cikkében foglalt
bértdblazat AST csoportja 3. besoroldsi fokozata szerinti 1-t6l 2-ig terjedd fizetési fokozatnak felel meg, az
allas betoltSjének képzettségétsl és szakmai tapasztalatatol fiiggen. Az illetményt, amennyiben helyénvald, a
vonatkoz6 személyzeti szabilyzatban meghatdrozott juttatisokkal novelik.

Az illetményt kozosségi ado és egyéb, a személyzeti szabdlyzatban meghatdrozott levondsok terhelik. Mentesiil
azonban mindenfajta nemzeti adéteher alél.

Az illetményre a jelenleg 122 %-os frorszagi stlyozasi tényezdt fogjdk alkalmazni.
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V.

A PALYAZATOK

A pilyazoknak a Hivatalos Lap e szdmadban taldlhaté trlapot kell hasznalniuk, mely az Alapitvany honlapjdr6l
is letolthetd: www.curofound.europa.cu. A kitoltott, aldirt Grlapot az angol nyelvi motivéciés levéllel és
(lehetéleg eurdpai formdtumd: ldsd http://europass.cedefop.eu.int/htm/index.htm) onéletrajzzal, valamint az
igazol6 dokumentumok (diplomak, munkaviszonyt igazolé dokumentumok vagy az drlapon tett
nyilatkozatokat aldtdmaszt6 egyéb iratok) fénymdasolataval egyiitt legkés6bb a postai bélyegzével tantsitott
2007. mdrcius 30-i idGpontig,lehetdleg ajanlott killdeményként kell postdzni a kovetkezd cimre:

Ms Aoife Caomhanach

Secretary to Selection Committee

(Reference EF TA/07/01)

European Foundation for the Improvement of Living and Working Conditions
Wryattville Road

Loughlinstown

Dublin 18

Ireland

email: recruit@eurofound.europa.eu

VL

FONTOS INFORMACIOK A PALYAZOK SZAMARA

A pilyazoknak a hirdetményben szerepld hivatalos trlapot kell hasznalniuk. A pélydzati Grlap Word
formatumban letSlthetd az Alapitvany honlapjardl: www.eurofound.europa.eu

A palyazati trlapot angolul kell kitolteni.
Az igazolé dokumentumokat csatolni kell a palyazathoz.
Az igazolé dokumentumok nélkiil beadott palyazatokat a versenyvizsgan nem fogadjik el.

Palyazatat ne tlizze vagy kapcsozza Gssze! Ez lassitja a pélydzatok feldolgozasat, mivel minden boritét és
egyéb kotést levalasztanak a pélydzati anyagrol, és azokat megsemmisitik.

Pélydzatuk készitésekor a pélydzok semmiképpen nem hivatkozhatnak kordbbi pélydzatok kapcsin
benytjtott dokumentumokra, palydzati anyagokra vagy egyéb frlapokra.

Az ajanlatot kapott sikeres palyazok kotelesek bemutatni eredeti diplomajukat, tudomanyos fokozataikat
és az el6z6 munkaviszonyaikat igazolé dokumentumokat.

Az elkiildott igazolé dokumentumokat a palyazok nem kapjék vissza.

A kivélasztott pélydzoknak a tesztre és az interjira valé jelentkezéskor friss igazolvanyképet kell
bemutatniuk.

Kérjik a palydzokat, hogy ha id6kozben levelezési cimilk megvaltozik, azt haladéktalanul, irisban
jelezzék, feltiintetve a palyazat szamat.

A palyazoknak a palyazatban felsorolt nyelvek valamelyikének vagy akdr mindegyikének ismeretérdl
szobeli és irdsbeli forméban szdmot kell adniuk.

Felhivjuk a pélydzok figyelmét, hogy a felvételi bizottsdg tevékenysége és tandcskozdsai bizalmas
jellegtiek. A palyazoknak vagy a nevitkben mdsoknak tilos a felvételi bizottsdggal kozvetlen vagy
kozvetett kapcsolatot 1étesiteniitk! A versennyel kapcsolatos minden kérdést, informdciéo vagy
dokumentdci6 irdnti kérelmet a felvételi bizottsdg titkdranak, Aoife Caomhdnach drholgynek (e-mail:
recruit@eurofound.europa.eu) kell cimezni.

Az elektronikus formaban kiildott pélydzatok nem fogadhatdk el.
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VI. ADATVEDELEM

A pilyazé altal rendelkezésre bocsdtott személyes adatok a személyes adatok védelmét szabédlyozd eurdpai
rendeletnek, nevezetesen a személyes adatok kozosségi intézmények és szervek dltal torténd feldolgozasa
tekintetében az egyének védelmérdl, valamint az ilyen adatok szabad dramldsardl sz616, 2000. december 18-i
45/2001/EK eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletnek megfelelSen keriilnek feldolgozdsra. A palydzo
adatainak felhaszndldsa kizdrélag a palydzo dltal kért informdciok feldolgozdsanak, kezelésének és nyomon
kovetésének céljat szolgalhatja. A palydzonak jogdban dll sajat személyes adataihoz hozzaférni, valamint a nem
megfelel6 vagy hidnyos adatokat helyesbiteni. Amennyiben a palydzénak kérdése van személyes adatai
felhaszndldsdval kapcsolatban, akkor azt az adatvédelmi biztosnak kell cimeznie:

Data Protection Officer

European Foundation for the Improvement of Living and Working Conditions
Wryattville Road

Dublin 18

Ireland




* % % APPLICATION FORM
* * (to be completed in block capitals using black ink)
* *
* * OPEN COMPETITION EF/TA/07/01
* p K
European Foundation Human Resources Officer
Living and Working Conditions (Function Group AST3)

T wes

Language (?)

L - A .
-

(") 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:

(?) As from 1 January 2007 Bulgarian, irish and Romanian are recognised as official languages of the European Union.



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







Address: Address:

Tel No.: Tel No

Email address: Email address:
Declaration
I, the undersigned: ....

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;

(i) 1 have fulfilled any obligations imposed on me by the laws concerning military service;
(i) I meet the character requirements for the duties involved.

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

I 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: ... ..o et

Important Reminder

—  Your curriculum vitae and your letter of motivation, in English, must be attached.



Eligibility and Selection Criteria Grid
Human Resources Officer

(Ref. EF TA/07/01)

Surname (in Capitals): ... ——————————————————————————————

|l Y (=Y 1 = 11 1 =1 TR UO TP RO

Gender: Male [ Female [

A. ELIGIBILITY CRITERIA

1) I have at least a certificate of advanced secondary education, giving access Yes [] No [
to university studies.
(2) | have a professional qualification in Human Resource Management. Yes [] No [
3) | have at least three years relevant professional experience in Yes [ No [
Human Resources.
@) | have a thorough knowledge of at least two official languages of the Yes [ No [
European Union
(5) I am a national of a Member State of the European Union, entitled to full Yes [J No [
rights as a citizen
) I have fulfilled any obligations imposed by the applicable laws concerning Yes [J No [
military service.
I have proven abilities in the use of electronic office equipment and programs Yes [ No [
(7) (payroll systems, budget systems, word processing, spreadsheets, email,
internet, databases, web authoring applications, etc.).
(8) | meet the character requirements for the duties involved. Yes [ No [
(9) | am physically fit to perform the duties linked to the post. Yes [ No O
B. SELECTION CRITERIA (3)
(1 = excellent; 2 = very good; 3 = good; 4 = fair)
(10) My professional experience in the field of HR administration is: 10 200 30O 40O
(11) My command of English is: 10 20 30 40
(12) My command of French is: 10 20 30 40
(13) My track record of developing HR strategies and policies is: 10 200 30 4O
(14) My proven ability to work well as a member of a team is: 10 200 30 40
(15) My ability to administer a budget is: 10 20 30 40O
(16) My experien.ce in administering a payroll system and related rules and 100 200 30 40
procedures is:
(17) My communication and interpersonal skills are: 10 200 3 4
(18) My experience in problem-solving and innovation is: 10 20 30 40
(19) My skills in analysing processes and systems and recommending/leading 100 200 30 40O
change are:

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