Body of European Regulators
for Electronic Communications

BEREC

Inbjudan till intresseanmalan
Budget- och redovisningsassistent
(Tillfalligt anstalld — I6negrad AST3)

Ref. BEREC/2017/01

Ansdkningar valkomnas for upprattandet av en reservlista for tjansten som budget-
och redovisningsassistent pa Berec-byran.

Typ av kontrakt Tillfalligt anstalld
Tjanstegrupp och I6negrad AST 3

Aktivitetens varaktighet Tre ar (med majlighet till forlangning)
Hogsta antal sékande som 6

placeras pa reservlistan

Anstallningsort Riga, Lettland

DG CONNECT - generaldirektoratet for

Partner-generaldirektorat kommunikationsnat, innehall och teknik

Ansvarig kommissionar Andrus Ansip (den digitala inre marknaden)

Sista ansdkningsdag 10/04/2017 kl. 12.00 (lokal tid i Riga).

Berec-byran

Berec-byran inrattades for att ge administrativt och sakkunnigt stod at Berec, organet for
europeiska regleringsmyndigheter for elektronisk kommunikation. Berec-byran finns i
Riga i Lettland.

Berec-byran ar ett EU-organ som leds av en forvaltningschef under éverinseende av en
forvaltningskommitté bestdende av cheferna i de 28 nationella regleringsmyndigheterna
med ansvar for Overvakning av telekommarknaderna, samt en foretradare for
kommissionen.

Berec-byran ansvarar framfor allt for att samla in information fran de nationella
regleringsmyndigheterna och utbyta och tillhandahalla information som hér samman med
Berecs roll och uppgifter, sprida basta regleringspraxis bland de nationella
regleringsmyndigheterna, bistd ordféranden i Berecs tillsynsnamnd vid forberedelserna
av hans/hennes arbete samt inratta och erbjuda stod till expertgrupper.

Tjansteforeskrifterna  for  tjansteman i  Europeiska  gemenskaperna  och
anstéllningsvillkoren for oOvriga anstéllda i Europeiska gemenskaperna, samt de
bestammelser som antagits gemensamt av EU-institutionerna for tillampningen av
tjansteforeskrifterna och anstallningsvillkoren, galler for byrans personal.

Mer information finns pa Berecs webbplats: www.berec.europa.eu.

Berec-byran ar
ett EU-organ H




Tiansten

Budget- och redovisningsassistenten kommer att bistd Berec-byrans utanordnare, den
(vidare)delegerade utanordnaren och/eller Berec-byrans rakenskapsforare i utforandet av
deras arbetsuppgifter. Befattningshavaren kommer att rapportera till chefen for
administration och ekonomi.

Hans eller hennes ansvar kommer sarskilt att innefatta féljande uppgifter:

Utarbeta eller uppdatera utkast till beslut om upprattande eller &ndring av budgeten,
och interna finansiella regler och bestammelser, inklusive rérande
ekonomihanterings-processer, arbetsfloden och delegering av befogenheter.

Forbereda ataganden, betalningar och betalningskrav i OGverensstammelse med
tilampliga bestammelser och principen om sund ekonomisk forvaltning.

Forbereda budgetdverforingar utan rakenskapsférarens inblandning.

Bidra till att utveckla och genomféra interna regler och forfaranden som majliggor
behandling av och tillgang till ekonomisk information och dokument.

Hjalpa till med att utveckla och dvervaka de finansiella och budgetéara aspekterna av
upphandlingsplanen och upphandlingsférfarandena.

Kontrollera att utkastet till kontrakt och/eller upphandlingsdokument star i
overenskommelse med gallande ekonomiska och budgetara forfaranden.

Bidra till kontinuerlig och effektiv planering, 6vervakning och rapportering i fraga om
anvandningen av byrans finansiella medel, inklusive kassaflode.

Forbereda budgetinformation i samband med upprattandet av budgeten och
budgetarets 6vergang pa ett standardiserat satt.

Agera som en budgetér forbindelselank (t.ex. definiera och tolka kontoplanen).

Utféra regelbundna kontroller av redovisningsmiljon for att sakerstalla att
huvudbokens kontomatningar i ABAC ar korrekta — uppdatera riskanalysen, anpassa
kontrollprogrammet efter slutsatserna fran riskanalysen och genomfora en uppféljning
av implementeringen av eventuella korrigeringsatgarder.

Stamma av huvudbokens konton med den operativa informationen.

Forbereda den arliga rakenskapsavslutningen och (parkera) den avslutande
bokféringen pa Berec-byran (eventuella korrigeringar, periodavgransningar,
avsattningar osv.) for validering av rakenskapsforaren.

Delta i den arliga revisionen genom att tillhandahalla information och dokumentation
at Europeiska revisionsratten och andra revisorer.

Utarbeta rapporter, redogorelser och andra dokument gallande budgetférvaltning och
ekonomisk forvaltning.
Har en roll i ekonomihanteringsprocessen inom Berec-byran pa lamplig niva.

Han/hon kan &ven tilldelas andra arbetsuppgifter efter behov.

Innehavaren av tjiansten forvantas arbeta pa Berec-byran i Riga i Lettland.



Behdorighetskriterier

Kandidater ar behdriga att stka till detta urvalsforfarande om de, nar tidsfristen for
ansotkan Ioper ut, uppfyller féljande formella kriterier:

1. Ar medborgare i en medlemsstat i EU och &tnjuter fullstandiga medborgerliga
rattigheter?.
Har fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

Ar i tillrackligt god fysisk form for att kunna utféra de uppgifter som ar kopplade till
tjansten?.

Uppfyller de skétsamhetskrav som stélls for tjansteutévningen.

o

Sprak: Mycket goda kunskaper i ett av Europeiska unionens officiella sprak och
tillfredsstallande kunskaper i ytterligare ett av dessa sprak, i den utstrackning som
kravs for att genomfora arbetsuppgifterna.

6. Studier® och arbetslivserfarenhet:

En utbildningsnivd som motsvarar minst tre ars universitetsstudier, styrkt med
examensbevis, och minst tre ars relevant arbetslivserfarenhet eller gymnasieutbildning
styrkt med examensbevis som ger tilltrade till eftergymnasial utbildning samt minst sex
ars arbetslivserfarenhet.

Uttagningskriterier
Budget- och redovisningsassistenten kommer att valjas ut pa grundval av féljande kriterier:

- Relevant arbetslivserfarenhet fran omraden med néra koppling till de uppgifter
som beskrivs ovan under avsnittet "Tjansten”.

- Yrkeserfarenhet inom en internationell, mangkulturell och flersprakig miljo.

- Styrkt erfarenhet av redovisning (t.ex. regler, metoder osv.).

- Fordjupade kunskaper i engelska’.

Foljande ses som en merit:
- Erfarenhet av verksamhetsbaserad budgetering och riskhantering.

- Erfarenhet av kontraktshantering och/eller upphandling enligt EU-reglerna.
- Erfarenhet av budgetering och redovisning inom EU.

1 Fore utndmningen ombeds utvalda stkande att uppvisa ett intyg utfardat av behorig myndighet
som intygar att personen i fraga inte férekommer i brottsregistret.

2 Fore anstallningen ska den tillfalligt anstallda undersékas av en av institutionens fértroendelékare
for att institutionen ska kunna forvissa sig om att han eller hon uppfyller kraven enligt
anstallningsvillkoren for 6vriga anstéllda i EU.

3 Endast examensbevis och intyg som har tilldelats i EU-medlemsstater eller som &r likvardiga med
intyg som har utfardats av myndigheterna i medlemsstaterna kommer att beaktas. | det senare
fallet forbehaller sig tillsattningsmyndigheten ratten att begara bevis for sddan likvardighet.

41 enlighet med beslutet fran Berec-byrans forvaltningskommitté MC/2016/02 ar arbetsspraket pa
Berec-byran engelska.



- Kunskaper om EU:s finansiella rapporteringsverktyg, namligen ABAC Workflow
och ABAC Accounting.

- Kunskaper om EU:s redovisningsregler.

- VYtterligare studier inom omraden med nara anknytning till de arbetsuppgifter som
beskrivs ovan i avsnittet "Tjansten”.

Foljande fardigheter och kunskaper som ar relevanta for tjansten kan komma att testas
under intervjun och det skriftliga provet:

- Fordjupade kunskaper i engelska®.

- Kompetens att anvanda elektroniska arbetsredskap (verktyg for budgetering och
redovisning, ordbehandling, kalkylblad, presentationsprogram, e-post, internet
0sV.).

- Fardigheter i muntlig och skriftlig kommunikation (t.ex. nar det galler noggrannhet
och logisk struktur i den skriftiga kommunikationen).

- Goda analytiska, problemlésnings- och organisatoriska fardigheter samt motivation
och social kompetens.

- FOormaga att arbeta under press, halla snava tidsramar och samtidigt leverera
resultat med hog kvalitet.

- Bevisad samarbetsformaga och férmaga att undvika konflikter som gor det majligt
fér honom/henne att bidra till en koordinerad insats tillsammans med 6vriga
teammedlemmar i stravan efter ett gemensamt mal.

- Gedigen kunskap om EU:s budgetférordning och om reglerna for hur den tillampas.

- Kunskaper om upphandlingsforfaranden i enlighet med EU:s praxis och rattsliga

ramar.
- Fordjupade kunskaper om redovisning, inbegripet kunskaper om
redovisningsstandarder som t.ex. de internationella finansiella
rapporteringsstandarderna (IFRS) och de internationella

redovisningsstandarderna for den offentliga sektorn (IPSAS).

Urvalsprocessens etapper

Berec-byran inrattar en urvalskommitté som utses av tillsattningsmyndigheten och som
genomfor urvalsforfarandet. Denna kommitté analyserar anstkningarna och tar fram ett
antal kandidater som har den bésta profilen sett till de uttagningskriterier och meriterande
fardigheter som namns ovan. Dessa kandidater inbjuds till ett skriftligt prov och en intervju
med urvalskommittén.

A. Behorighet for uttagningsforfarande

Efter att tidsfristen for ansokningar I6pt ut maste de inlamnade ansdkningarna kontrolleras
mot behdrighetskriterierna. Endast behériga ansokningar beddms sedan efter
uttagningskriterierna.

B. Beddmning av behdriga ansdkningar

Urvalskommittén analyserar de personliga breven tillsammans med de behoériga
sbkandenas ansokningsformular och meritférteckningar med hanvisning till
uttagningskriterierna och de fardigheter som anses meriterande. En Overgripande
bedomning av kvaliteten och lampligheten for varje behorig ansokan utfors utifran kraven
for tjansterna.

5 | enlighet med beslutet frdn Berec-byrans forvaltningskommitté MC/2016/02 ar arbetsspraket pa

Berec-byran engelska.
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C. Intervju och skriftligt prov

Nar bedémningen av behdriga ansdkningar ar avslutad kommer urvalskommittén att kalla
de mest lampliga sokandena till ett skriftligt prov och en intervju (intervjun varar 30 minuter
och halls huvudsakligen pa engelska) for att bedoma den sarskilda kompetens som kravs
for tjansten och den allmanna kompetens som kravs av tillfalligt EU-anstéllda. Hogst
12 kandidater kommer att bjudas in till en intervju och ett skriftligt prov.

Kandidaterna uppmanas att i sina ansdkningar ange sarskilda arrangemang som kan
kravas om de inbjuds till ett prov och en intervju.

Urvalskommittén kommer att bedéma de sékande som kallats till det skriftliga provet och
intervjun enligt uttagningskriterierna som beskrivs i avsnittet “Uttagningskriterier”,
inbegripet de uppraknade fardigheter och kompetensomraden som ar relevanta for
tjansten.

Det skriftliga provet sker pa engelska. Det kommer att knyta an till tjansten och ar utformat
for att testa de sokandes formaga att kommunicera skriftligt pa engelska samt deras
kunskap och kompetens i relation till tjansten. Hogsta mojliga antal poéng for det skriftliga
provet: 30. Minsta antal poang for att fa godkant: 20.

Syftet med intervjun ar att bedoma de sékandes lamplighet med avseende pa uppgifterna
som ingdr i tjansten samt deras yrkesmassiga sakkunskap och motivation. Intervjun halls
pa engelska. Kandidater med engelska som modersmal kommer att prévas pa ett annat
officiellt EU-sprak, for att dubbelkontrollera att behdrighetskriterierna ar uppfylida (dvs.
tillfredsstéllande kunskaper i ett andra officiellt EU-sprak). Hogsta mojliga antal poang for
intervjun: 70. Minsta antal poang for att fa godkéant: 50.

Innehallet i det skriftliga provet och de fragor som stalls under intervjuerna kommer att
anpassas efter den utlysta tjanstens grad och profil.

Urvalskommittén kommer att foresla hogst sex kandidater med de hogsta kombinerade
poangen pa intervjun och det skriftliga provet som tas upp i reservlistan.

1. Reservlista och mdjliga jobberbjudanden

Urvalskommittén kommer att foresla forvaltningskommittén att hdgst sex® framgangsrika
kandidater tas upp i en reservlista. Forvaltningskommittén kan komma att uppratta en
reservlista med utvalda lampliga sokande som ar giltig i upp till 12 manader fran dess
upprattandedatum. Dess giltighet kan forlangas av tillsattningsmyndigheten. Reservlistan
uppréattas i alfabetisk ordning och att bli upptagen i reservlistan innebar ingen garanti fér
att rekryteras till anstallning pa Berec-byran. Eventuell anstallning sker under forutsattning
att budgeten medger den.

Nar en tjanst som budget- och redovisningsassistent blir tillganglig eller det uppstar ett
behov av sadana tjanster kan en tjanst erbjudas en lamplig kandidat fran reservlistan’.

2. Granskning av handlingar och kontroll
Styrkande handlingar i den utvalda s6kandens ansdkan kommer att granskas for att
kontrollera att ansdkan ar riktig och uppfyller kraven.

6 Om ett antal sékande far samma poang och darmed tavlar om den sista platsen pa listan, upptas
de alla i listan.
7 Meritforteckningarna for kandidaterna i reservlistan kommer att bedomas i férhallande till kraven

for den lediga tjansten. En andra intervju kan komma att anordnas.
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Om det under processens gang uppdagas att oriktig information avsiktligt uppgetts i en
ansokan kommer sokanden att uteslutas fran urvalsprocessen.

Sokande utesluts aven fran urvalsprocessen om de

e inte uppfyller alla behdrighetskrav,
e inte lamnat in alla styrkande handlingar som efterfragas.

3. Anstallningsvillkor
Budget- och redovisningsassistenten utndmns av tillsattningsmyndigheten som en tillfalligt
anstalld i grad AST3 enligt artikel 2f i Anstéllningsvillkor for 6vriga anstéllda i Europeiska
gemenskaperna for en period pa tre ar. Tillsattningsmyndigheten far fornya kontraktet
hogst en gang for ytterligare en tidsbestamd period. All annan forlangning &r tills vidare.
Anstallningen upphor under alla omsténdigheter om Berec-byran avvecklas®.
Ansokningsforfarande
For att ansokningarna ska anses giltiga maste sokande lamna in féljande:

1. Ett personligt brev dar skalen till ans6kan sammanfattas.

2. En meritforteckning (cv) som helst ska félja Europass mall for meritforteckningar®.

3. Ansoékningsblanketten som finns som bilaga.
Sokande ska lyfta fram och kortfattat beskriva erfarenheter och sakkunskap som ar
relevanta for tjansten samt anstéllningsavtals start- och slutdatum. Ut6ver faktisk studietid
bor sbkande ange utbildningarnas formella langd. Ofullstandiga eller sent inlAmnade

ansokningar behandlas inte.

Styrkande handlingar (t.ex. bevitthade examensbevis, referenser, intyg om den sdkandes
erfarenhet osv.) ska inte lamnas in nu, men pa begaran skickas in i ett senare skede.

Ansokningar ska helst vara skrivna pa engelska och ska endast skickas per e-post till:
recruitment@berec.europa.eu

Referensen (BEREC/2017/01 Budget and Accounting Assistant) ska alltid anges i e-
postmeddelandets amnesrad.

Sokande ombeds att skriftligen och utan drojsmal meddela eventuella adressandringar till
ovanstaende adress.

Sista datum for ansoékningar

Ansokningar maste skickas in per e-post. Sista datum och tid for inlamning ar den
10/04/2017 kl. 12.00 (pa dagen) Rigatid (11.00 centraleuropeisk tid). Berec-byran

8 For information om I6ner, avdrag och ersattning, se tjansteforeskrifterna for tjansteman vid
Europeiska unionen: EGT 45, 14.6.1962, s. 1385, http://eur-lex.europa.eu/legal-
content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-20160910&0id=1481821297779&from=SV.

En korrigeringskoefficient for Lettland tillampas p& lI6nerna. Korrigeringskoefficienten vid
tidpunkten fér utannonseringen av denna tjanst ar 73 procent.

9 Europass mall for meritférteckningar kan hamtas pa
http://europass.cedefop.europa.eu/htm/index.htm



http://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-20160910&amp;qid=1481821297779&amp;from=SV
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-20160910&amp;qid=1481821297779&amp;from=SV
http://europass.cedefop.europa.eu/htm/index.htm

avrader pa det bestamdaste s6kande fran att vanta med att ansoka till dagarna narmast
sista ansokningsdatum, eftersom 6kad internettrafik eller anslutningssvarigheter kan leda
till problem. Det &r uteslutande de sOkandes ansvar att lamna in sina fullstandiga
ansokningar innan sista ansokningsdag. Uppgifter eller handlingar som lamnas in efter
sista ansokningsdag kommer inte att behandlas.

Ungefarlig tidsplan
Urvalsprocessen kan ta flera manader, och information ges efter varje avslutat steg.

Oberoende och intresseférklaring

Budget- och redovisningsassistenten ar skyldig att avge en férsakran om att agera pa ett
oberoende satt och i allmanhetens intresse, och att redovisa eventuella intressen som
skulle kunna inverka negativt pa hans/hennes oberoende. Sokandena maste i sin ansokan
intyga att de ar villiga att avge dessa forklaringar.

Annan viktig information
De sokande paminns om att arbetet i Berec-byrans urvalskommitté och
forvaltningskommitté ar konfidentiellt. Det ar forbjudet for de stkande att direkt eller
indirekt ta kontakt med medlemmarna i dessa kommittéer. Ingen annan far heller gora det
a deras vagnar. Den som bryter mot denna regel utesluts fran urvalsprocessen.

Lika mojligheter

Berec-byran foljer artikel 1 d i tjansteforeskrifterna om lika mojligheter och lika behandling.

Skydd av personuppgifter
Alla personuppgifter som samlas in av Berec-byran behandlas i enlighet med
Europaparlamentets och radets forordning (EG) nr 45/2001 av den 18 december 2000 om
skydd for enskilda d& gemenskapsinstitutionerna och gemenskapsorganen behandlar
personuppgifter och om den fria rérligheten for sddana uppgifter'®.

Begaranden om information och ¢verklagandeforfarande
Sokande som vill ha mer information eller som anser att de har grund for att framféra

klagomal angaende ett visst beslut kan nar som helst under urvalsprocessen skicka en
begaran om ytterligare information till e-postadress recruitment@berec.europa.eu.

Sokande som anser att fel har begatts i kravbeddmningen kan begéra att fa sin anstkan
omprévad genom att inom 20 kalenderdagar fran det datum da e-postmeddelandet med
information om urvalsresultatet mottagits skicka begéaran om omprévning till ordféranden
i urvalskommittén. | begéran ska numret for aktuellt urvalsférfarande anges, och begaran
skickas till féljande adress:

BEREC Office

Human Resources

Z. A. Meierovica Bulv. 14, 2nd Floor
Riga, LV-1050

LETTLAND

10 Europaparlamentets och radets forordning (EG) nr 45/2001 av den 18 december 2000, EGT L 8,

12.1.2001, s. 1-22.
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Urvalskommittén omprovar da ansokan och meddelar berdrd sokande om sitt beslut inom
45 kalenderdagar fran det att brevet mottagits.

Om en sOkande anser sig ha blivit oréattvist behandlad i samband med ett enskilt beslut
kan denne, i enlighet med artikel 90.2 i tjansteforeskrifterna for tjansteman i Europeiska
unionen och anstallningsvillkoren for dvriga anstallda vid unionen, inkomma med ett
klagomal till adressen ovan.

Klagomal maste inlamnas inom tre manader. Tidsgransen for denna typ av forfarande
borjar I6pa fran den tidpunkt da den sokande meddelas om den atgard som géar denne
emot.

Sokande kan i enlighet med artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens funktionssatt
och artikel 91 i tjansteforeskrifterna for Europeiska unionens tjansteman och
anstallningsvillkoren for dvriga anstallda lamna in ett 6verklagande till:

Court Of Justice of the European Union
L—2925 Luxemburg

Information om hur O6verklagan gar till finns pa Europeiska unionens personaldomstols
webbplats:

http://curia.europa.eu/en/instit/txtdocfr/index_tfp.htm

Sokande har aven ratt att vanda sig till Europeiska ombudsmannen med klagomal enligt
artikel 228 i fordraget om Europeiska unionens funktionssatt och villkoren i
Europaparlamentets beslut av den 9 mars 1994 angaende tjansteforeskrifterna och de
allmanna villkoren fér ombudsmannens ambetsutdvning, publicerade i Europeiska
unionens officiella tidning L 113 av den 4 maj 1994. Klagomal till ombudsmannen skickas
till féljande adress:

European Ombudsman

1 Avenue du Président Robert Schuman
CS 30403

F-67001 Strasbourg Cedex

Frankrike
http://www.ombudsman.europa.eu

Observera att inlamnande av klagomal till ombudsmannen inte har nagon suspensiv
verkan pa den i artiklarna 90.2 och 91 i tjansteforeskrifterna foreskrivna tidsfristen for
overklagande eller anférande av klagomal till Europeiska unionens personaldomstol enligt
artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens funktionssatt.

Observera aven att enligt artikel 2.4 i de allménna villkoren for ombudsmannens
ambetsutévning maste alla klagomal som inlamnas till ombudsmannen féregas av
lampliga hanvéandelser till de berdrda institutionerna och organen. | enlighet med detta
maste sokande som kontaktar ombudsmannen forst ha inlamnat ett klagomal eller en
overklagan till Berec-byran som sedan avslagits av densamma.


http://curia.europa.eu/sv/instit/txtdocfr/index_tfp.htm
http://www.ombudsman.europa.eu/

