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Szeretne valamelyik eurdpai intézményben dolgozni?
Megfelel az elvdrdsoknak?

Jelentkezzen!

Tegye probdra képességeit, adjon esélyt a sikernek!

Az Eurépai Személyzeti Felvételi Hivatal (EPSO) tartalékdllomédny létrehozdsa céljdbdl nyilt versenyvizsgat
hirdet asszisztensi munkakorokre.

EPSO/AST/I 12/10 — ASSZISZTENSEK (AST 3)
az aldbbi szakteriileteken:

1. STATISZTIKA

2. PENZUGY/SZAMVITEL

3. EMBERI ERGFORRASOK

4. INFORMACIOS £S KOMMUNIKACIOS TECHNOLOGIAK (IKT)
A

versenyvizsga célja tartaléklista feldllitdsa az Eurdpai Unié intézményei iires dlldshelyeinek betoltésére.

Kérjiik, hogy jelentkezés eldtt olvassa el figyelmesen az Eurdépai Unié Hivatalos Lapja 2010. jilius
8-i C 184 A szdmdban, valamint az EPSO honlapjdn kozzétett iitmutatot.

Az iitmutaté a versenyvizsga-felhivds szerves részét képezi, és a versenyvizsga-eljdrdsra, valamint a
jelentkezés modjdra vonatkozo szabdlyokat tartalmazza.

TARTALOMJEGYZEK
. ALTALANOS KERET
I. A MUNKAKOROK JELLEGE
. A VIZSGARA BOCSATAS KOVETELMENYEI
IV. ELGVALOGATO TESZTEK
V. NYILT VERSENYVIZSGA ES ERTEKELO TESZTEK
VL. TARTALEKLISTAK

VIL. A PALYAZAT BENYUJTASANAK MODJA
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I. ALTALANOS KERET
1. A sikeres pdlydzok | 1. szakteriilet = 34 {6
szdma  szakteriileten- | 2. szakteriilet = 57 f6
ként 3. szakteriilet = 36 f6

4. szakteriilet = 67 {6

2. Megjegyzések

Minden pélydzé csak a fenti szakteriiletek egyikére jelentkezhet.

A pélydzénak az elektronikus jelentkezéskor kell eldontenie, melyik versenyvizsgn kivan
részt venni, és dontését az elektronikus palyazati adatlap érvényesitése és elkiildése utdn

mér nem véltoztathatja meg.

II. A MUNKAKOROK JELLEGE

A kiilonboz8 szakteriiletek részletes leirdsa a mellékletben taldlhato.

Az intézmények dltal keresett palydzok dltalanos profilja a nyilt versenyvizsgakrdl sz6l6 Gtmutatd 1.2. pont-

jaban olvashaté.

II. A VIZSGARA BOCSATAS KOVETELMENYEI

Az elektronikus jelentkezés benyiijtisi hatiridejének idGpontjdban a pdlyizénak az aldbbi 4ltaldnos és

specidlis kovetelményeknek kell megfelelnie:

1. Altalénos kovetelmények
— Az Eurdpai Uni6 valamely tagdllamdnak dllampolgara.

Allampolgéri jogai maradéktalanul megilletik.
A katonai szolgalatra vonatkoz jogszabalyokban el6irt minden kotelezettségnek eleget tett.
Megfelel a betdltendd munkakor elldtdsdhoz sziikséges erkolesi kovetelményeknek.

2. Speciilis kovetelmények

2.1. Végzettség: lasd a mellékletben.

2.2.

Szakmai tapasztalat: lisd a mellékletben.

2.3.

ET (észt)
a) ElsG nyelv
és

b) mdsodik nyelv

F§ nyelv:

Nyelvismeret

Az Eurépai Unié hivatalos nyelvei a kovetkezGk:
BG (bolgir)
CS (cseh)
DA (dén)
DE (német)
EL (gorog)
EN (angol)
ES (spanyol)

FI (finn)

FR (francia)
GA (it)

HU (magyar)
IT (olasz)

LT (litvdn)
LV (lett)

MT (maltai)

az Eurdpai Unié valamely hivatalos nyelvének alapos ismerete.

Misodik nyelv (az els§ nyelvtdl kotelezGen eltérd):

az angol, a francia vagy a német nyelv kielégitd ismerete.

NL (holland)
PL (lengyel)
PT (portugdl)
RO (romadn)
SK (szlovak)
SL (szlovén)
SV (svéd)

IV. ELOVALOGATO TESZTEK

1. A pilyazok behivdsa

Az el§vilogato tesztekre azokat hivjdk be, akik az elektronikus jelentkezés sordn

tett nyilatkozatuk szerint megfelelnek a III. cim szerinti dltalinos és specidlis

kovetelményeknek.
2. A tesztek jellege és | Feleletvilasztos kérdéssor a kovetkezd készségek és dltalinos képességek felméré-
pontozisa sére:
a) teszt szovegértési készség pontozas: 0-20 pont

minimdlisan sziikséges pontszdm: 10 pont
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b) teszt matematikai-logikai készség pontozis: 0-10 pont
¢) teszt absztrakciés készség pontozas: 0-10 pont
Minimadlisan sziikséges pontszdm: a b) és a
c) teszt osszesitett pontjaibél 10 pont.
d) teszt szakmai készségek: pontozis: 0-20 pont
pontossig és kovetkezetesség minimélisan sziikséges pontszdm: 10 pont
€) teszt szakmai készségek: pontozds: 0-20 pont
szervezGkészség és a feladatok rang- | minimdlisan sziikséges pontszdm: 10 pont
soroldsdnak képessége
f) teszt helyzetmegitélés E teszt eredményérdl kizdrélag a dontésho-

zatali folyamathoz hozzdjirulé szakértdi
vélemény formdjiban tdjékoztatjdk a vizs-
gabizottsigot az értékelS tesztekre behivott
jelentkezdk esetében.

3. A teszt nyelve

Az a), b) és c) teszt esetében az elsG nyelv

A d), e) és ) teszt esetében a mdsodik nyelv

V. NYILT VERSENYVIZSGA ES ERTEKELO TESZTEK

1. Az értékeld tesztekre
behivott* palydzok

Az értékeld tesztekre az el§vilogato tesztek sordn a minimdlisan sziikséges pont-
szamot minden teszten megszerz§ pilydzok koziil a legmagasabb pontszimot
eléréket (') hivjdk be, akik — elektronikus jelentkezéskor tett nyilatkozatuk alapjin —
eleget tesznek a III. cim szerinti dltalinos és kiilonleges kovetelményeknek ().

* A vizsgdra bocsithat6sdgot utélag a pélydzok aktdjahoz csatolt igazolé dokumen-
tumok alapjdn ellenérzik. A vizsgdra bocsitds kovetelményeinek megfelel§ és az
értékeld tesztek kiilonboz6 elemein a legmagasabb pontszimot elérd palydzok
igazolé dokumentumait osszpontszdm szerinti csékkend sorrendben vizsgiljuk
it mindaddig, amig el nem érik a versenyvizsga-felhivisban feltiintetett
létszdmot.

E létszim betdltése utin a tovabbi pilydzok igazolé dokumentumait nem vizs-
giljdk meg.

2. Ertékel§ tesztek

A piélydzokat egy-mdsfél napig tarté értékeld teszteken val6 részvételre hivjik
be, amelyre virhat6an Briisszelben keriil sor. Ennek sordn a vilasztott szakterii-
lethez sziikséges szaktuddsdt, valamint a kovetkezd dltalinos készségeket fogjik
értékelni:

— Elemz8- és problémamegoldé képesség

— Kommunikacids készség

— Tanuldsi és fejlédési képesség

— SzervezdGkészség és az elvégzend§ feladatok rangsoroldsdnak képessége

— Munkabirds és rugalmassdg

- Egyiittm(ikodési képesség

E készségekrdl részletesen a nyilt versenyvizsgdkhoz tartoz6 dtmutaté 1.2. pont-
jiban olvashat.

Ezeket a készségeket a kovetkez§ modokon tesztelik:
a) strukturdlt interjii
b) iratrendezési feladat

c) esettanulmdny a valasztott szakteriileten

(") Abban az esetben, ha a legutols6 hely odaitélése tekintetében tobb palydzé is azonos pontszdmot ér el, az dsszes ilyen
palydzot behivjdk az értékeld tesztekre.

() Az értékeld tesztekre megkozelitSleg az e versenyvizsga-felhivasban megjeldlt sikeres palyazoi létszam két és félszeresét
hivjuk be. A behivottak szdmdt az EPSO honlapjin (www.eu-careers.cu) kozzé fogjuk tenni.
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3. Az értékel6  tesztek
nyelve

Misodik nyelv

4. Pontozds

A vilasztott szakteriilettel kapcsolatos szaktudds
0-30 pont

minimdlisan sziikséges pontszdm: 15 pont
Altalédnos készségek

altaldnos készségenként 0-10 pont
minimdlisan sziikséges pontszdm:
készségenként 3 pont és

a hét dltaldnos készségre dsszesen kaphat6 70 pontbél 40 pont.

VI. TARTALEKLISTAK

1. Tartaléklistira keriilés

A vizsgabizottsdg tartaléklistira veszi a valamennyi értékel§ teszten elSirt mini-
mélis pontszimot és a legjobb Gsszpontszimok egyikét elért azon pilydzék
nevét (°) (a sikeres palydzék szdmit lasd az I. cim 1. pontjdban.), akik a palydzati
anyagukhoz csatolt igazolé dokumentumok alapjin megfelelnek a vizsgira bocsétds
valamennyi feltételének.

2. Csoportokba sorolds az
eredmények alapjin

A szakteriiletek szerinti listdn az eredmények alapjin legfeljebb 4 csoportot kiils-
nitenek el, amelyeken beliil a jeloltek neve betiirendben szerepel.

VII. A PALYAZAT BENYUJTASANAK MODJA

1. Elektronikus jelentkezés

A versenyvizsgikra a pilydzoknak elektronikus dton kell jelentkezniiik az EPSO
honlapjin olvashaté eljirds szerint.

Hatdrids: 2011. janudr 25., déli 12 ora (briisszeli id§ szerint).

2. A pilydzati anyag bekiil-
dése

A pilyazat késébbi szakaszdban, amennyiben Ont behivjdk az értékeld tesztekre,
felkérik majd a teljes jelentkezési anyag (aldirt elektronikus jelentkezési lap és
igazolé dokumentumok) bekiildésére.

Hatéridg: a bekiildés hatdridejérdl a palydzé sajit EPSO-fidkjdban kap értesitést.

A bekiildés modja: ldsd a nyilt versenyvizsgikhoz tartozé dtmutaté 2.2. pontjat.

(}) Abban az esetben, ha a legutolsé hely odaitélése tekintetében tobb pélydzé is azonos pontszamot ér el, valamennyi

érintett pélydzot felveszik a tartaléklistdra.
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MELLEKLET

1. STATISZTIKA
1. A munkakorok jellege

A tisztviselSk a kovetkezd szakteriileteken vagy azok valamelyikén végeznek asszisztensi feladatokat:
— egyittmikodés az eurdpai statisztikai rendszerben,

- az informécié minésége, médszertana és az informdacids rendszerek,

— tagéllami és eurdpai szdmldk,

— kiils6 egyiittmtkodés és a f6bb mutatok,

— regiondlis és dgazati statisztika,

— tarsadalomstatisztika és informacids tarsadalom,

— vallalati statisztika,

- kozvélemény-elemzés.

A munkakor f6 elemei az aldbbiak:

Statisztikai mddszerek

— a statisztikai mddszerek mindségének tesztelése, érvényesitése és ellendrzése,

— statisztikai mutat6k kidolgozdsa,

— mddszerek nyilvantartdsnak 1étrehozdsa és vezetése,

— integralt adatbdzisok létrehozdsa és haszndlata,

— az osztélyozdsi rendszerek és némenklattirdk kidolgozdsdban és[vagy végrehajtdsdban val6 részvétel,

— mintavételi kérdéivek készitése.

Statisztikai adatok kezelése és feldolgozdsa

— statisztikai adatok meghatdrozasa, ellenSrzése és strukturaldsa,

— szdrmaztatott adatok megéllapitdsa, valamint statisztikai becslések és eldrejelzések készitése,
— statisztikai adatok elemzése,

— adatok gytijtése és tovabbitdsa,

— adatok osszedllitdsa kozzététel céljabdl,

- mintavételi eredmények szociodemogréfiai és politikai elemzése,

— statisztikai adatok, Eurostat-adatok és a nemzetkozi szervezetek adatainak osszefiiggéseikben vald értelmezése.

Statisztikai szabdlyozds és koordindcid

— kapcsolattartds és informdcidcsere az Eurdpai Unid intézményein beliil és az intézmények kozott a statisztikai
modszerek és eljardsok szabdlyozasdval, harmonizéciGjaval és koordindcidjaval kapcsolatban,

— kapcsolattartds és informacidcsere a tagéllamok és tarsult orszdgok szerveivel, valamint a nemzetkozi szervezetekkel és
bizottsdgokkal a statisztikai mddszerek és eljardsok szabdlyozdsdval, harmonizédciGjival és koordindcidjaval kapcso-
latban,

a tagjelolt és csatlakozni kivand orszdgok tdmogatdsa statisztikai tevékenységiik tovabbfejlesztésében. Informacidcsere és
a kozosségi vivmanyoknak valé megfelelés ellendrzése a statisztika teriiletén,

— statisztikai dokumentumok szervezésében, elSkészitésében és megszovegezésében vald részvétel, valamint bizottsagok,
munkacsoportok és egyéb koz- és magdnintézmények, szakmai szervek és mds megfelel6 szervezetek bevondsival
tartott {ilések titkdrsagi feladatainak biztositdsa,

jogi aktusok megszovegezésében és a tagillamokkal, a Tandccsal és az Eurdpai Parlamenttel folytatott tirgyaldsokon vald
részvétel és a megfelel§ végrehajtds ellendrzése,

— a tagéllami kozvélemény nyomon kovetésének megszervezése.
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Tandcsadds, valamint a statisztikai informdcidk elemzése és terjesztése

— a statisztikai adatok szerkesztése és értelmezése, az adatok megfelel§ grafikus formaban torténs bemutatdsa azok
terjesztése és gazdasdgi jelentésekben valé feltiintetése céljdbol,

— statisztikai kérdésekkel kapcsolatos informacidkérések kezelése,
— prezentaciok tartdsa iiléseken és konferencidkon/tanfolyamok tartdsa,
— prezenticios anyagok készitése az eredményekrdl és a felmérésekrdl (a politikai szervek és az internet szdmdra).

A feladatok elldtdsahoz elengedhetetlen az dtfogé teriileteken torténd munkavégzésre valé alkalmassdg, a j6 kommunikd-
ci6s készség, valamint a j6 fogalmazdsi készség.

2. Végzettség
Oklevéllel igazolt, a kozépfokinal magasabb szint( oktatdsban szerzett szakirdnyt végzettség
VAGY

felséfoki tanulmdnyok folytatdsdra jogositd kozépiskolai oklevél, és azt kovetSen szerzett legaldbb hdroméves szakirdnyt
szakmai tapasztalat.

Megjegyzés: A legaldbb hiroméves szakmai tapasztalat az oklevél szerves részét képezi, és az aldbb megkovetelt szakmai
tapasztalat éveinek szdmdba nem szdmithat6 bele.

3. Szakmai tapasztalat

Az el6irt oklevél megszerzését kovetden szerzett legaldbb haroméves szakirdnyt tapasztalat.

2. PENZUGY/SZAMVITEL
1. A munkakorok jellege

A tisztvisel§ feladata az Eurdpai Unié koltségvetési rendelete és annak eljardsi szabdlyai alapjin az intézmény kiilonféle
koltségvetési és pénziigyi tevékenységeinek keretében a kovetkezd feladatok elvégzése részletes Gtmutatds alapjén, megha-
tarozott informatikai eszkozok (szdmviteli informatikai rendszer) hasznélatdval:

— szamviteli és pénziigyi rendszerek végrehajtisdban val6 részvétel,

— dltaldnos és koltségvetési szamlak szervezése és vezetése,

- pénziigyi kimutatdsok lezdrdsdban és el6terjesztésében vald részvétel,

— pénzforgalmi jelentések kezelése és banki egyeztetések,

- el6legszamlak kezelése,

— pénziigyi és koltségvetési folyamatok nyomon kovetése (elGirdnyzatok, kotelezettségvallaldsok, szamldk és kifizetések el-
lendrzése),

— kovetelések nyomon kovetése,
— bevételi elszdmolas és a pénzgazdélkodds ellenSrzése,

— koltségvetési eldrejelzések kidolgozdsaban, valamint jelentések és éves beszdmoldk készitésében vald részvétel.

2. Végzettség
Oklevéllel igazolt, a kozépfokiindl magasabb szintli oktatdsban szerzett szakirdnyt végzettség
VAGY

felséfokd tanulmanyok folytatdsdra jogosité kozépiskolai oklevél, és azt kovetSen szerzett legaldbb hdroméves szakirdnyt
szakmai tapasztalat.

Megjegyzés: A legaldbb haroméves szakmai tapasztalat az oklevél szerves részét képezi, és az aldbb megkovetelt szakmai
tapasztalat éveinek szdmdaba nem szdmithaté bele.
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3. Szakmai tapasztalat

Az el6irt oklevél megszerzését kovetSen szerzett legaldbb hiroméves szakirdnyt tapasztalat.

3. EMBERI EROFORRASOK
1. A munkakorok jellege

A tisztvisel6knek informatikai eszkozok segitségével, AD-besoroldsu tisztviselSk feliigyelete mellett asszisztensi, felhasz-
naloi és tdmogatdsi feladatokat kell elldtniuk a személyzeti tigyekkel kapcsolatban (munkaeré-felvétel, elémenetel, képzés
és esélyegyenl@ség). E feladatok egyebek kozott a kovetkezdkre terjednek ki:

- a személyzeti tigyekkel kapcsolatos iratok kezelése és nyomon kévetése (munkaerd-felvétel, el6menetel, szakmai képzés,
esélyegyenlGség, személyi és pénziigyi jogosultsagok),

a fenti teriiletekhez kapcsol6do feljegyzések ésfvagy levelek irdsa, igazgatasi jelentések osszedllitdsa,
— taldlkozok elSkészitése, lefolytatdsa és nyomon kovetése,

— projektirdnyitds,

munkamddszerek elemzése és tovabbfejlesztése,

szamviteli, pénziigyi, statisztikai, informatikai stb. rendszerek végrehajtdsinak tdmogatdsa,

— csoportirdnyitas.

A feladatok elldtdsahoz elengedhetetlen a j6 fogalmazdsi készség (feljegyzések, jelentések stb. készitése), a kivalo interper-
szondlis készség, a mdsok meghallgatisanak készsége, valamint a multikulturdlis kornyezetben torténé munkavégzésre
val alkalmasség.

2. Végzettség

Oklevéllel igazolt, a kozépfokinal magasabb szintl oktatdsban szerzett végzettség

VAGY

a kozépfoktndl magasabb szint(i oktatdshoz hozzdférést biztositd, oklevéllel igazolt kozépfokii végzettség, és annak
megszerzését kovetden legaldbb hdroméves szakirdnyd szakmai tapasztalat.

Megjegyzés: A legaldbb hiroméves szakmai tapasztalat az oklevél szerves részét képezi, és az aldbb megkovetelt szakmai
tapasztalat éveinek szdmdba nem szdmithaté bele.

3. Szakmai tapasztalat

Az el6irt oklevél megszerzését kovetSen szerzett legaldbb haroméves szakirdnyti tapasztalat.

4. INFORMACIOS £S KOMMUNIKACIOS TECHNOLOGIAK (IKT)
1. A munkakorok jellege

A tisztvisel6k a kovetkezd szakteriileteken vagy azok valamelyikén végeznek asszisztensi feladatokat:

— adatfeldolgozé kozpontok miikodtetése/igazgatdsa,
— informatikai (tobbszint(i vagy weborientalt kliens/szerver) rendszerek fejlesztése,
— a felhasznal6i kornyezet karbantartdsa és igazgatdsa,

— az elektronikus levelezés, az adathdlézatok és a hanghdlézatok, valamint dltalédban a tivkozlés teriiletén megolddsok
kifejlesztése, rendszerek létesitése, irdnyitdsa és feliigyelete,

— igazgatds az informdcidtechnoldgiai biztonsag teriiletén,
— statisztikai adatok gytijtésére, feldolgozasdra és terjesztésére szolgdld szoftverek fejlesztése és karbantartasa,

— informdcids rendszerek biztonsdgdnak ellendrzése.
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A munkakor {6 elemei a kiilonbozg szakteriiletekhez kapcsolddd technikai aspektusok mellett a kovetkezsk:

— az emlitett teriiletek valamelyikén zajlé projektek megszervezése ésjvagy nyomon kovetése (esetlegesen a munkdk egy
részének kiszervezésével),

— az emlitett teriiletek valamelyikén zajl6 operativ szolgdltatdsok megszervezése, lebonyolitdsa ésfvagy nyomon kovetése
(esetlegesen a munkdk egy részének kiszervezésével),

— a kiils§ szolgdltatok feliigyelete, beleértve a munkatervek kidolgozasdt, a szerz6dések nyomon kovetését, az dtadds-atvé-
teli eljdrdsokat és a kapcsol6dé szamldzésokat.

A feladatok elldtdsinak szerves része az eurdpai intézmények killonbozg szolgélataival és a kils§ véllalkozokkal vald
gyakori kapcsolattartds, valamint a jelentések készitéséhez és a munkdk/munkatervek eredményeinek a szakértd és laikus
kozvélemény el6tti bemutatdséhoz kapesol6dé kiilonbozé feladatok végrehajtasa.

2. Végzettség

Oklevéllel igazolt, a kozépfokindl magasabb szintii oktatdsban szerzett szakirdnyt végzettség
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felséfokd tanulmanyok folytatdsdra jogositd kozépiskolai oklevél, és azt kovetSen szerzett legaldbb hdroméves szakirdnyt
szakmai tapasztalat.

Megjegyzés: A legaldbb hiroméves szakmai tapasztalat az oklevél szerves részét képezi, és az aldbb megkovetelt szakmai
tapasztalat éveinek szdmdba nem szdmithaté bele.

3. Szakmai tapasztalat

Az el6irt oklevél megszerzését kovetSen szerzett legaldbb hiroméves szakirdnyu tapasztalat.
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