Luxemburg, MAR 1 &4 2018

REF.: CDT-AST3-2018/01
ASISTENT FINANCIAR

GRADUL: AST3

DEPARTAMENTUL: Departamentul Administratie

LocuL DE DESFASURARE A Luxemburg

ACTIVITATII:

Centrul de Traduceri pentru Organismele Uniunii Europene a fost infiintat in 1994 pentru a furniza servicii
de traducere diferitelor organisme ale Uniunii Europene. Are sediul la Luxemburg. De la infiintarea sa,
volumul de muncé al Centrului a crescut semnificativ, iar in prezent are aproximativ 200 de angajati.

Pentru a raspunde nevoilor departamentului Administratie si, in special, sectiei Planificare bugetars Si
strategica, Centrul de Traduceri organizeaza o procedura de selectie in vederea constituirii unei liste de
rezerva pentru recrutarea unui agent temporar ca asistent financiar.

NATURA SARCINILOR

Candidatul selectionat va fi subordonat direct sefului sectiei Planificare strategica si bugetara Si va
raspunde de realizarea urmatoarelor sarcini:

= verificarea financiard ex-ante si ex-post: controlul aspectelor financiare ex-ante ale tuturor
tranzactiilor Centrului, pentru a asigura respectarea de cétre ordonatorul de credite si esantionarea
ex-post;

= monitorizarea si controlul termenelor de plat ale Centrului: asigurarea gestionarii zilnice a tuturor
platilor ajunse la scadenta, pentru a evita intarzierile in efectuarea platilor;

* analizd si consultanté: consilierea actorilor financiari cu privire la politicile si reglementarile
financiare; fumnizarea de asistentd prin evaluari ex-ante si ex-post ale proiectelor si serviciilor;

* pregatirea bugetului: implicarea in elaborarea bugetului;

= monitorizarea executiei bugetare: analiza executiei bugetare lunare pentru a verifica daca
cheltuielile reale sunt in concordanta cu previziunile;

= sprifin pentru administratorul financiar: fumizarea de asistent’ pentru implementarea activitatilor
financiare si gestionarea zilnica a serviciului; acordarea de asistentd la elaborarea elementelor
financiare ale documentelor multianuale de programare ale Centrului, ale programelor anuale de
lucru si ale rapoartelor anuale de activitate; elaborarea de statistici relevante; propunerea de

imbunatatiri in domeniile gestionate; coordonarea si actualizarea documentelor administrative:
implicarea in imbunatatirea continua a calitatii serviciilor furnizate;

» alte activitati de sprifin: indeplinirea diferitelor sarcini, cum ar fi primirea, verificarea si regularizarea
documentelor administrative; informarea si consilierea personalului: colaborarea cu diversi
parteneri externi pentru a facilita procesarea dosarelor; implementarea si controlul procedurilor Si
pregatirea documentelor administrative corespunzatoare; informarea si explicarea aplicarii
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reglementarilor si procedurilor; pregatirea corespondentei generale a sectiei (scrisori, note,
rapoarte, certificate etc.) pentru a contribui la buna functionare a sectiei.

1. CRITERII DE SELECTIE:

Pentru a fi eligibil s& participe la aceastd procedura de selectie, candidatul trebuie, la
......... APR.1.7.2018..... 2018, data-limitd de depunere a candidaturilor on-line, sa intruneascd
urmatoarele cerinte:

a) CRITERII DE ELIGIBILITATE:

sau

s fie resortisant al unui stat membru al Uniunii Europene;
calificari: s4 aiba un nivel de studii postliceale absolvite cu diploma,

un nivel de studii liceale absolvite cu diploma care s permitd accesul la invatamantul
postliceal si 0 experienta profesionald adecvata de cel putin trei ani;

experienta profesionala: de la obtinerea calificérilor si a experientei profesionale mentionate
anterior, candidatii trebuie s& aiba cel putin sase ani de experienta profesionala cu norma
intreag4 legata de postul scos la concurs (vezi natura sarcinilor specifice postului), din care
cel putin patru ani in domeniul finantelor si in special in verificare financiara ex-ante si ex-post,
analiza si consilierea privind politicile si reglementarile financiare si monitorizarea executiei
bugetare;

competente lingvistice: s cunoascé la nivel aprofundat una dintre limbile oficiale ale Uniunii
Europene si la un nivel satisfacétor o altd limba oficiald a Uniunii Europene, in masura
necesara pentru indeplinirea atributiilor.

b) COMPETENTE TEHNICE ESENTIALE:

din motive de serviciu, excelente cunostinte si capacitéti de comunicare in limba franceza sau
engleza si o buna cunoastere si capacitati de comunicare in cealalta limba;

competentd in materie de instrumente IT (de exemplu, Excel, Word, Business Objects,
PowerPoint, Lotus Notes ...);

cunoasterea Regulamentului financiar al Uniunii Europene;
cunostinte despre ABAC, SAP, SAP BPC;

experienta profesionala intr-o institutie, o agentie sau un organism al UE sau o organizatie
international in domeniul de expertiza (adica finante).

c) COMPETENTE NON-TEHNICE ESENTIALE:

comunicare scrisa si orald: bune competente de redactare si sintetizare; capacitatea de a
comunica bine la toate nivelurile (intern si extern) si intr-un mediu multilingv;

aptitudini interpersonale: capacitatea de a lucra individual si in colectiv, in cadrul unei echipe;

simt_al raspunderii: discretie, confidentialitate, precizie, eficacitate, disponibilitate si
punctualitate;




b)

(i)

= competente organizationale: capacitatea de a gestiona diferite sarcini si de a stabili prioritati;
abordare metodica; spirit de initiativa; polivalenta;

* adaptabilitate: capacitatea de a-i ajuta pe ceilalti si de a lucra bine sub presiune; capacitatea
de a cunoaste si de a se adapta evolutiilor.

Aceste capacitati vor fi evaluate in proba scrisa si la interviu [vezi punctul 2 literele (b)(i) si (ii) de
mai jos].

PROCEDURA DE SELECTIE:

ETAPA DE PRESELECTIE:

Etapa de preselectie va avea loc in doua parti:

= Prima parte se va baza pe criteriile de eligibilitate mentionate anterior [punctul 1(a)] si
vizeazd verificarea candidatului pentru a decide daca indeplineste toate criteriile de
eligibilitate obligatorii si toate cerintele formale prevazute pentru depunerea candidaturii.
Candidatii care nu indeplinesc aceste conditii vor fi respinsi.

= A doua parte va tine seama de experienta profesionala si de alte puncte indicate in
sectiunea ,Competente tehnice esentiale” (punctul 1.b). Aceasta parte va fi marcata pe o
scara de la 0 la 20 (punctaj de trecere: 10).

Cei 20 de candidati care trec de etapa de preselectie cu cele mai bune punctaje vor fi invitati de
comitetul de selectie in vederea sustinerii unei probe scrise si a unui interviu.

ETAPA DE SELECTIE:

Etapa de selectie urmeaza procedura descrisa mai jos. Aceasta cuprinde doud parti:

Un test scris (in limba engleza sau franceza) care consta in:

e 15 intrebari cu variante multiple pentru evaluarea cunostintelor candidatilor in domeniul
finantelor.
Timpul alocat: 30 de minute.

e Un studiu de caz pentru evaluarea competentelor de scriere, a capacitétilor analitice si a
cunostintelor candidatilor in domeniul finantelor. Timpul alocat: 1 ora si 30 de minute.

Testul scris va avea un punctaj maxim de 20 de puncte, din care 8 puncte pentru testul cu variante
multiple in domeniul finantelor si 12 puncte pentru studiul de caz (punctaj de trecere cumulat: 12).

Pentru testul scris, candidatii pot alege limba engleza sau franceza. Va rugém sa retineti ca, pentru
candidatii a caror limba principald este franceza, testul scris trebuie sustinut in engleza, iar pentru
cei a caror limba principala este engleza, testul scris trebuie sustinut in franceza.

Un interviu in fata comitetului de selectie pentru a evalua capacitatea candidatilor de a indeplini
atributiile descrise mai sus. Interviul se va axa, de asemenea, pe cunostintele de specialitate ale
candidatilor si pe competentele acestora astfel cum sunt enumerate la punctele 1(b) si 1(c).



Interviul va avea loc in aceeasi zi cu proba scrisa sau in ziua (zilele) urmatoare.
Timpul alocat: aproximativ 40 de minute.

Interviul se va nota cu maximum 20 de puncte (punctaj minim de trecere: 12)
Proba scrisa si interviul vor avea loc la Luxemburg.

Dupa notarea probei scrise si a interviului, comitetul de selectie va intocmi o listé de rezerva a candidatilor
admisi in ordine alfabeticd. Candidatii admisi sunt candidatii care au obtinut un punctaj minim cumulat la
testul scris si un punctaj de trecere la interviu [vezi punctele (i) si (ii)]. Candidatilor i se atrage atentia c&
includerea pe o lista de rezerva nu garanteaza recrutarea.

Candidatji care sunt invitati la teste trebuie sa prezinte, in ziua interviului, toate documentele justificative
relevante corespunzatoare informatiilor furnizate in formularul de candidatura, si anume copii ale
diplomelor, ale certificatelor si ale altor documente justificative care dovedesc experienta profesionala si
calificarile si in care sunt mentionate clar datele de inceput si de sfarsit, functia si natura exacta a atributiilor
etc.

De asemenea, inainte de incheierea contractului, candidatii admisi vor trebui sa prezinte originalele si
copiile certificate ale tuturor documentelor relevante care dovedesc indeplinirea criteriilor de eligibilitate.

Lista de rezerva va fi valabild 12 luni de la data intocmirii, iar perioada de valabilitate se poate prelungi la
discretia autoritatii imputernicite sa incheie contracte de munca a Centrului de Traduceri.

3. RECRUTAREA:

in functie de situatia bugetara, candidatilor admisi li se poate oferi un contract de munca pe o perioada de
trei ani (cu posibilitate de reinnoire) in conformitate cu Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii
Europene. In functie de nivelul de confidentialitate al activitatii desfasurate, candidatului admis i se poate
solicita sa obtina o autorizare de securitate.

Candidatul admis va fi recrutat in grupa de functii AST3. Salariul lunar de baza pentru gradul AST3 (treapta
1) este de 3 677,17 EUR. Pe langa salariul de baza, membrii personalului pot avea dreptul la diverse
alocatii, cum ar fi alocatia pentru locuintd, indemnizatia de expatriere (16 % din salariul de baza) etc.

In plus, pentru a fi eligibil si inainte de a fi numit, candidatul admis trebuie:
= s&-sifi indeplinit toate obligatiile legale privind serviciul militar;

= sa prezinte garantile morale pentru indeplinirea sarcinilor care i revin (sa se bucure de
drepturi cetatenesti depline)';

= sa se supuna unui control medical, programat de Centrul de Traduceri, pentru a raspunde
cerintelor de la articolul 28 litera (e) din Statutul functionarilor Uniunii Europene.

1 Candidatii trebuie sa furnizeze un certificat oficial care atesta ca nu au cazier judiciar.



4. PROCEDURA DE DEPUNERE A CANDIDATURII:

Candidatii interesati trebuie s&-si depuna candidatura online in timp util.

Recomandam cu insistenta candidatilor sa nu astepte pana in ultimele zile pentru a-si depune candidatura.
Din experienta am constatat ca sistemul poate fi suprasolicitat in apropierea termenului de depunere a
candidaturilor. Prin urmare, depunerea candidaturii la timp s-ar putea dovedi dificila.

EGALITATEA DE SANSE

Centrul de Traduceri este un angajator care asigura egalitatea de sanse si care recruteazd angajati
indiferent de varsta, rasa, convingeri politice, filozofice sau religioase, orientare de gen sau sexuala,
handicap, stare civild sau situatie familiala.

INDEPENDENTA S| DECLARATIA DE INTERESE

Angajatul va trebui sa dea o declaratie prin care se angajeaza sa actioneze in mod independent in interes
public, precum si o declaratie cu privire la orice interese care ar putea fi considerate ca aducand atingere
independentei sale.

5. INFORMATII GENERALE:

REEXAMINARE — CAl DE ATAC — PLANGERI

Candidatii care considera c& au motive pentru a face o reclamatie cu privire la 0 anumita decizie pot, in
orice moment al procedurii de selectie, sa solicite presedintelui comitetului de selectie detalii suplimentare
cu privire la decizia respectivd, sa introduca o cale de atac sau sa adreseze o plangere Ombudsmanului
European (vezi anexa l).

CERERI ALE CANDIDATILOR DE ACCES LA INFORMATILE CARE I VIZEAZA

Candidatii implicati intr-o procedura de selectie au dreptul specific de acces la anumite informatii care i
vizeaza direct si personal. La cererea expresa a candidatilor, acestora li se pot fumiza informatii
suplimentare despre participarea la procedura de selectie. Candidatii trebuie sa trimita aceste cereri in
scris catre presedintele comitetului de selectie in termen de o luna de la notificarea rezultatelor obtinute in
cadrul procedurii de selectie. Raspunsul va fi trimis in termen de o lund. Cererile vor fi tratate cu deplina
consideratie a caracterului confidential al procedurilor comitetului de selectie in temeiul Statutului
functionarilor.

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Centrul de Traduceri (ca organism responsabil de organizarea procedurii de selectie) va asigura ca datele
cu caracter personal ale candidatilor sunt prelucrate in conformitate cu Regulamentul (CE) nr. 45/2001 al
Parlamentului European si al Consiliului din 18 decembrie 2000 privind protectia persoanelor fizice cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre institutiile si organele comunitare si privind libera
circulatie a acestor date (Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, L 8 din 12 ianuarie 2001). Acest lucru este
valabil, in special, in ceea ce priveste confidentialitatea si securitatea unor astfel de date.

Candidatii au dreptul de a sesiza in orice moment Autoritatea Europeana pentru Protectia Datelor
(edps@edps.europa.eu).




Vezi nota specifica privind confidentialitatea.




ANEXA 1 CERERI DE REEXAMINARE — CAl DE ATAC ~ PLANGERI ADRESATE OMBUDSMANULUI EUROPEAN

Intrucét procedurile de selectie intrd sub incidenta Statutului functionarilor, va atragem atentia cé toate
procedurile sunt confidentiale. Daca, in orice stadiu al procedurii de selectie, candidatii considera ca
interesele le-au fost lezate de o anumita decizie, pot lua urmatoarele masuri:

. SOLICITARE DE INFORMATII SUPLIMENTARE SAU DE REEXAMINARE

> Sa trimita o scrisoare prin care sa solicite informatii suplimentare sau reexaminarea, la urmatoarea
adresa: '

For the attention of the Chair of the Selection Committee CDT-AD5-2017/01
Translation Centre

Batiment Drosbach

Office 3076

12 E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

in decurs de 10 zile calendaristice de la data primirii scrisorii care ii informeaza cu privire la decizie.
Comitetul de selectie va trimite un raspuns imediat ce este posibil.

Il. CAl DE ATAC

> S& depuna o plangere in conformitate cu articolul 90 alineatul (2) din Statutul functionarilor Uniunii
Europene, la urmatoarea adresa:

For the attention of the Authority authorised to conclude contracts of employment
CDT-AST3-2018/01

Translation Centre
Batiment Drosbach
Office 3076

12 E, rue Guillaume Kroll
L.-1882 Luxembourg

Termenele pentru initierea acestor doua tipuri de procedura [vezi Statutul functionarilor, astfel cum a fost
modificat prin Regulamentul (UE, Euratom) nr. 1023/2013 al Parlamentului European si al Consiliului (JO
L 287 din 29.10.2013, p.15 - http://eur-lex.europa.eu/homepage.html) curg din momentul in care candidatii
sunt notificati de actul presupus a le leza interesele.

V& rugam sa retineti c autoritatea imputemicité sa incheie contracte de muncé nu are competenta de a
modifica deciziile unui comitet de selectie. Curtea a sustinut in mod constant ca puterea larga de apreciere
de care se bucura comitetele de selectie face obiectul controlului din partea Curtii numai in cazul in care
normele care reglementeaza procedurile comitetelor de selectie au fost in mod clar incélcate.

Iil. PLANGERI ADRESATE OMBUDSMANULUI EUROPEAN

» Candidatii pot depune o plangere la urméatoarea adresa:

European Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman - BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

in temeiul articolului 228 alineatul (1) din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene si conform
conditiilor stabilite in Decizia 94/262/CECO, CE, Euratom a Parlamentului European din 9 martie 1994

privind statutul si conditile generale pentru exercitarea functilor Ombudsmanului (JO L 113 din
4 mai 1994, p. 15).

Va rugam sa retineti ca plangerile adresate Ombudsmanului nu au ca efect suspendarea termenului
prevazut la articolul 90 alineatul (2) si la articolul 91 din Statutul functionarilor pentru depunerea unei
plangeri sau introducerea unei cai de atac pe langa Curtea de Justitie a Uniunii Europene in temeiul
articolului 270 din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene. De asemenea, atragem atentia ¢4,
in conformitate cu articolul 2 alineatu (4) din Decizia 94/262/CECO, CE, Euratom a Parlamentului




European din 9 martie 1994 privind statutul si conditile generale pentru exercitarea functiilor
Ombudsmanului, orice plangere adresatd Ombudsmanului trebuie sa fie precedata de demersurile
administrative corespunzatoare pe langa institutiile si organele in cauza.



