KIINNOSTUKSENILMAISUPYYNTO:
SOPIMUSSUHTEISET TOIMIHENKILOT

EPSO/CAST/P/1/2015 — Rahoitustoimihenkild — tehtavaryhma 111
EPSO/CAST/P/2/2015 — Rahoitusvastaava — tehtavaryhma 1V
EPSO/CAST/P/3/2015 — Hanke-/ohjelmatoimihenkilé — tehtavaryhma 111
EPSO/CAST/P/4/2015 — Hanke-/ohjelmavastaava — tehtavaryhma 1V

Rekisteroitymisen maaraaika:
Kiinnostuksenilmaisupyynto on avoin rekisterditymisille ilman maéaraaikaa hakemusten

[attdmiselle

Euroopan henkilostovalintatoimisto (EPSO) kdynnistdd jatkuvan valintamenettelyn
loytddkseen ehdokkaita, joista toimeenpanovirastot voivat ottaa palvelukseensa
sopimussuhteisia toimihenkil@ita rahoituksen ja hankehallinnoinnin aloilla.

Toimeenpanovirastot toteuttavat Euroopan komission puolesta EU:n ohjelmia eri aloilla,
joihin kuuluvat muun muassa tutkimus, koulutus, yritystoiminta, innovointi, energia,
ympéristo ja terveys. Ne sijaitsevat Brysselissé ja Luxemburgissa:

- Koulutuksen, audiovisuaalialan ja kulttuurin toimeenpanovirasto (EACEA), Bryssel

- Pienistd ja keskisuurista yrityksistd vastaava toimeenpanovirasto (EASME), Bryssel

- Euroopan tutkimusneuvoston toimeenpanovirasto (ERCEA), Bryssel

- Kuluttaja-, terveys-, maatalous- ja elintarvikeasioiden toimeenpanovirasto
(CHAFEA), Luxemburg

- Tutkimuksen toimeenpanovirasto (REA), Bryssel

- Innovoinnin ja verkkojen toimeenpanovirasto (INEA), Bryssel

Sopimussuhteisten toimihenkildiden tydehdot maaritelladn Euroopan unionin muuhun
henkil6stoon sovellettavissa palvelussuhteen ehdoissa® ja Euroopan unionin muuhun
henkildstéon sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 79 artiklan 2 kohdan taytantédnpanoa
koskevissa yleisissa saannoksissa®.>

Hakijat voivat hakea mihin tahansa seuraavista profiileista ja tehtdvaryhmista tai niihin
kaikkiin:

Rahoitustoimihenkil6 — tehtavaryhma 111 (EPSO/CAST/P/1/2015)
Rahoitusvastaava — tehtavaryhma IV (EPSO/CAST/P/2/2015)
Hanke-/ohjelmatoimihenkild — tehtavaryhma 111 (EPSO/CAST/P/3/2015)
Hanke-/ohjelmavastaava — tehtavaryhma 1V (EPSO/CAST/P/4/2015)

Haluamme kiinnittd4d hakijoiden huomion siihen, ettd sopimussuhteisia toimihenkilGit4
koskeviin kiinnostuksenilmaisupyyntdihin osallistuu yleensa paljon erittdin pétevia hakijoita.
Liséksi tdssa pyynndssa vain rajoitettu maara tietokantaan rekisterdidyista hakijoista otetaan
alkuarvioinnin l&paisseiden luetteloon, testataan ja haastellaan, ja vain rajoitettu mééra
hakijoita saa lopuksi tyotarjouksen.

! http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20110101:FI:PDF ( IV luku, s. 215).
2 |istietoa yleisistd taytantdonpanosaanndksistd, ks. virastojen verkkosivut.
3 Haluamme kiinnittaa hakijoiden huomion siihen, ettd yleisia téytédntédnpanosaannoksiad voidaan tarkistaa tulevina kuukausina.



http://europa.eu/about-eu/agencies/executive_agencies/eacea/index_en.htm
http://europa.eu/about-eu/agencies/executive_agencies/easme/index_en.htm
http://europa.eu/about-eu/agencies/executive_agencies/erc/index_en.htm
http://europa.eu/about-eu/agencies/executive_agencies/chafea/index_en.htm
http://europa.eu/about-eu/agencies/executive_agencies/chafea/index_en.htm
http://europa.eu/about-eu/agencies/executive_agencies/rea/index_en.htm
http://europa.eu/about-eu/agencies/executive_agencies/inea/index_en.htm
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20110101:FI:PDF

TYOTEHTAVAT

Sopimussuhteinen toimihenkild hoitaa virkamiehen tai véliaikaisen toimihenkilon
valvonnassa tehtdvid, jotka liittyvat rahoitukseen ja hankehallinnointiin. N&ité tehtavié voivat
olla esimerkiksi seuraavat:

Rahoitustoimihenkil6 (tehtavaryhma I11) / rahoitusvastaava (tehtavaryhma 1V):
- talousarviosuunnittelu ja -seuranta seké talousarvioraportointi
- rahoituskoordinointi ja neuvonta, rahoitusanalyysit ja raportointi
- rahoitustapahtumien alullepano ja tarkastus
- rahoituksen tukipalvelut
- rahoitustietojen hallinnointi
- tarjous- ja ehdotuspyynttjen valmistelu ja jatkotoimet
- varoihin liittyvat hallinnolliset tehtavat

Hanke-/ohjelmatoimihenkil6 (tehtavaryhma I11) / hanke-/ohjelmavastaava
(tehtavaryhma 1V):

- ohjelmien yleinen hallinnointi: avustuksen elinkaaren hallinnointi ja tarjouspyyntojen

hallinnointi

- tarjouspyyntojen teknisten eritelmien laadinta

- tarjouspyynt6jen arviointi ja seuranta seka niita koskeva tiedotus

- hankkeiden arviointi ja seuranta seka hankeneuvottelut

- hankkeiden ja ohjelmien taloudellisten nakokohtien arviointi

- raporttien ja tilastojen laatiminen

- hankkeen/ohjelman hallinnoinnin tukeminen

Lisatietoja tyypillisistd tyotehtivista on LIITTEESSA |.

HAKUKELPOISUUS
Hakijan on hakemuksensa validointipdivana taytettdva KAIKKI seuraavat edellytykset:

Yleiset e Hakijalla on jonkin EU:n jasenvaltion taydet kansalaisoikeudet.

edellytykset | e« Hakija on tayttanyt kansallisen asevelvollisuuslainsdddédnnén mukaiset
velvollisuutensa.

e Hakija tayttdd tehtdvien hoitamisen edellyttdmét hyvaa mainetta koskevat
vaatimukset.

Euroopan unionin toimielimet noudattavat tasa-arvopolitiikkaa, eikd hakijoita

erotella sukupuolen, rodun, ihonvdrin, etnisen tai sosiaalisen alkuperén,

geneettisten ominaisuuksien, kielen, uskonnon tai vakaumuksen, poliittisten tai

muiden mielipiteiden, kansalliseen v&hemmistoon kuulumisen, omaisuuden,

syntyperdn, vammaisuuden, idn tai sukupuolisen suuntautuneisuuden mukaan.

Erityiset e Kieli 1: Vahimmaistaso C1 jossakin EU:n 24 virallisesta kielesta*
edellytykset: | o  Kieli 2: Vahimmaistaso B2 englannin, ranskan tai saksan kielessa (oltava
kielitaito muu kuin kieli 1).

Kielitaitovaatimuksista on lisatietoja kielid koskevassa yhteisessa

eurooppalaisessa viitekehyksessa (CEFR)
https://europass.cedefop.europa.eu/fi/resources/european-lanquage-levels-cefr
Lisatietoja EU:n valintamenettelyjen kielitaitovaatimuksista on LIITTEESSA 1.

4 Euroopan unionin viralliset kielet ovat seuraavat: (BG) bulgaria, (EN) englanti, (ES) espanja, (NL) hollanti, (GA) iiri, (IT) italia, (EL)

kreikka, HR (kroaatti), (LV) latvia, (LT) liettua, (MT) malta, (PT) portugali, (PL) puola, (FR) ranska, (RO) romania, (SV) ruotsi, (DE)
saksa, (SK) slovakki, (SL) sloveeni, (FI) suomi, (DA) tanska, (CS) tSekki, (HU) unkari ja (ET) viro.


https://europass.cedefop.europa.eu/fi/resources/european-language-levels-cefr

Erityiset TEHTAVARYHMA I11:
edellytykset: | « keskiasteen jalkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tai

tutkinnot, « keskiasteen koulutuksen suorittamisesta annettu tutkintotodistus, joka antaa
todistukset | oikeuden keskiasteen jalkeiseen koulutukseen, seké vahintaan kolmen vuoden
ja pituinen soveltuva tyokokemus; tai

tyokokemus

TEHTAVARYHMA 1V:
+ vahintaan kolmevuotinen yliopistotutkinto, josta on osoituksena
tutkintotodistus, tai

e jos jossain EU:n jasenvaltiossa tehtavaryhman IV tehtavanimikkeita
vastaavaan ammattiin paaseminen edellyttaa valtiontutkintoa, valtion
ammatillista koulutusta tai muuta vastaavaa menettelya, tydsopimusten
tekemiseen toimivaltainen viranomainen voi paattaa hyvaksya, etta tallainen
patevyys vastaa yliopistotutkintoa.

EPSO hyvéaksyy ainoastaan tutkintotodistukset, jotka EU:n jasenvaltioiden
viranomaiset ovat myontéaneet tai joiden vastaavuuden EU:n jasenvaltioiden
toimivaltaiset viranomaiset ovat vahvistaneet. Jos tutkintotodistus on myonnetty
muussa kuin EU:n jasenvaltiossa, hakijaa voidaan vaatia toimittamaan
hyvaksytyn viranomaisen laatima todistus tutkintotodistuksen vastaavuudesta.

VALINTAMENETTELY

Valintamenettely on nelivaiheinen:

1) Palvelukseen ottavat yksikét suorittavat hakuja rekisterdityneiden hakijoiden
tietokannassa

2) Esivalinta: tietokoneella tehtavat monivalintakokeet

3) Tyo6haastattelu

4) Palvelukseenotto

Vaikka hakijan nimi kirjataan tietokantaan, se ei takaa, ettd han saa tyotarjouksen. VVoidakseen
saada tyotarjouksen hakijan on taytettdva kelpoisuusedellytykset ja hakijalla on oltava edella
kuvatut kolme ensimmaistd vaihetta suoritettuna.

1) Palvelukseen ottavien yksikdiden toteuttama seulonta

Palvelukseen  ottavat  yksikot  tekevat  tarpeen  mukaan  hakuja  EPSOn
palvelukseenottoportaalin tietokantaan ja laativat luettelon rajoitetusta maarasta hakijoita,
jotka hakemustensa perusteella vastaavat parhaiten kyseessé olevan tehtavén vaatimuksia.

2) Esivalinta: tietokoneella tehtavat monivalintakokeet

Seulonnan perusteella luetteloon kirjatut hakijat kutsutaan tietokoneella tehtéviin
monivalintakokeisiin johonkin EPSOn hyvéksymaan testikeskukseen. Yksityiskohtaiset
ohjeet annetaan hakijoille ndiden EPSO-tilien kautta.

Esivalinnan lapéisemiseksi hakijan on saatava jaljempéand olevassa taulukossa esitetty
vahimmaispistemaara.

Kun hakija on lapaissyt tietokoneella tehtdvat monivalintakokeet tietyn profiilin ja
tehtdvaryhman osalta, hakijan ei tarvitse suorittaa kokeita uudelleen. Tiettyyn profiiliin
liittyvéat tulokset ovat kuitenkin voimassa vain taté profiilia ja tehtdvaryhmaa varten. Tulokset
sdilyvéat voimassa, ja ne nakyvat EPSOn palvelukseenottoportaalin tietokannassa siten, etta
palvelukseen ottava yksikkd voi laatia luettelon ehdokkaista ja pyytdd hakijan suoraan
haastatteluun.



Kokeet Kieli | Kysymykset Kesto Vaadittu

vahimmaispistemaara

Kielellinen paattely | Kieli 1 20 35 minuuttia 10/20

Numeerinen péattely | Kieli 1 10 20 minuuttia Yhdistetty 10/20

Abstrakti paattely Kieli 1 10 10 minuuttia

Kompetenssien Kieli 2 25 50 minuuttia | tehtdvaryhmé | tehtdvaryhma

testaaminen i v
13/25 16/25

Testien tulokset ilmoitetaan hakijoille heiddan EPSO-tilinsa kautta.

3) Tybhaastattelu

Jos hakija lapéisee esivalintakokeet, hanet kutsutaan haastatteluun, jossa valintalautakunta
arvioi tyon vaatimusten ja hakijan tehtdvien hoitamiseksi omaavan patevyyden, kokemuksen
ja kielitaidon vastaavuutta.

Palvelukseen ottava yksikkd lahettdd kutsun tyOhaastatteluun hakijan EPSO-tililla
ilmoittamaan sahkopostiosoitteeseen.

Jos hakija pyydetddn haastatteluun, hénta voidaan pyytadd toimittamaan jo tassa vaiheessa
jaljennokset tutkintotodistuksista, todistuksista ja muista asiakirjoista, jotka osoittavat, etta
hakemuksessa esitetyt tiedot vastaavat hakijan patevyytta ja kokemusta.

4) Palvelukseenotto
Hakijat, jotka ovat ldpaisseet esivalintakokeet ja haastattelun, voivat saada virallisen
tyotarjouksen®.

Ennen palvelukseen ottamista hakijaa pyydetdan toimittamaan alkuperdiset asiakirjat ja
todistukset, jotta voidaan tarkastaa hakemuksessa esitetyt tiedot ja vahvistaa hakijan tayttavan
kelpoisuusedellytykset.

HAKEMINEN

Hakijoiden on rekisterdidyttava sahkdisesti® EPSO-tilinsa’ kautta ja valittava profiilia ja
tehtdvaryhmaa vastaava viite, kuten jaljempéana kay ilmi. Hakemus on laadittava englanniksi,
ranskaksi tai saksaksi.

EPSO/CAST/P/1/2015 — Rahoitustoimihenkil6 — tehtavaryhma 111
EPSO/CAST/P/2/2015 — Rahoitusvastaava — tehtavaryhma IV
EPSO/CAST/P/3/2015 — Hanke-/ohjelmatoimihenkild — tehtavaryhma 11l
EPSO/CAST/P/4/2015 — Hanke-/ohjelmavastaava — tehtavaryhma 1V

Kun hakija on tassa kiinnostuksenilmaisupyynnéssa validoinut hakemuksen, tietoja ei voi
enda muuttaa. EPSO kasittelee saamansa tiedot valintamenettelyn organisoimiseksi.
Ellei toisin ilmoiteta EPSOn verkkosivulla, kiinnostuksenilmaisupyyntd on avoin
rekisterditymisille ilman méaréaikaa hakemusten jattdmiselle. Jos toimeenpanovirastot ja
Euroopan komissio paattavat tdman  kiinnostuksenilmaisupyynnén  voimassaolon
paattamisesta, hakijalle ilmoitetaan asiasta riittdvan ajoissa EPSOn internetsivuilla.

5 Toimeenpanovirastojen lisaksi myds muut yksikét voivat poikkeuksellisesti tarjota kokeet ja haastattelun lapaisseille hakijoille

tointa.

6 http://jobs.eu-careers.eu

! Jos hakijalla ei ole EPSO-tilia tai halutaan lisdtietoja, ks. http://europa.eu/epso/apply/how apply/index fi.htm



http://jobs.eu-careers.eu/
http://europa.eu/epso/apply/how_apply/index_fi.htm
http://jobs.eu-careers.eu/
http://europa.eu/epso/apply/how_apply/index_fi.htm

HAKIJOIDEN JA EPSON VALISET YHTEYDENOTOT

EPSO pitdd hakijoihin yhteyttd EPSO-tilin kautta. Hakijoiden tulee seurata saannéllisesti
valintamenettelyn etenemisté ja tarkistaa vahintd&n kaksi kertaa viikossa, onko EPSO-tilille
tullut heitd koskevaa tietoa. Hakija voi ottaa yhteyttda EPSOon verkkosivujen kautta
(yhteydenotot® tai eu-careers.info).

Yleisessé tiedottamisessa, kutsuttaessa hakijoita kokeisiin ja kaikessa muussakin EPSOn ja
hakijoiden valisessa viestinndssa kéaytetddn selkeyden ja molemminpuolisen ymmaértadmisen
varmistamiseksi ainoastaan englannin, ranskan tai saksan kielta.

HAKIJOIDEN JA TOIMEENPANOVIRASTOJEN VALISET YHTEYDENOTOT

Kaikki tyOhaastatteluun liittyvat viestit, mukaan luettuna kutsut, lahetetddn hakijan EPSO-
tililla ilmoitettuun sahkopostiosoitteeseen. Hakija voi saada useamman kuin yhden kutsun
palvelukseenottavilta yksikoilta.

MUUTOKSENHAKU

Muutoksenhakua koskevat sadanndkset ovat saatavilla EPSOn internetsivuilla osoitteessa:
http://europa.eu/epso/apply/how apply/importantdocuments/index fi.htm

REKISTEROITYNEEN HAKIJAN HYLKAAMINEN

EPSO noudattaa tasavertaisen kohtelun periaatetta. Jos valintamenettelyn jossakin vaiheessa
havaitaan, ettd hakija on luonut useamman kuin yhden EPSO-tilin, tehnyt tdssé
valintamenettelyssd useamman kuin yhden hakemuksen profiilia ja tehtdvaryhméé kohden tai
antanut virheellisia tietoja, hakija voidaan hylata.

Petoksesta tai petoksen yrityksestd saatetaan vastuuseen. Toimielimet ottavat palvelukseensa
ainoastaan ehdottoman luotettavia henkil6ita.

ERITYISJARJESTELYT TOIMINTARAJOITTEISIA HAKIJOITA VARTEN

1. | Jos hakijalla on jokin toimintarajoite, joka saattaa vaikeuttaa kokeisiin
osallistumista, hanen tulee merkita rasti sahkdisen hakemuslomakkeen
asianomaiseen kohtaan ja ilmoittaa, mita jarjestelyja han katsoo tarvitsevansa eri
testeihin ja kokeisiin osallistumisen helpottamiseksi. Tdssa yhteydessé on
ehdottomasti mainittava valintamenettelyn numero ja hakijanumero.

2. | Hakijan tulee mahdollisimman pian séhkdisen rekisterditymisen validoimisen
jalkeen toimittaa asiaa koskeva laékarintodistus tai toimivaltaisen tahon antama
todistus. Todistusasiakirjojen perusteella paatetddn kuhunkin tapaukseen
soveltuvista erityisjarjestelyistd, jotka toteutetaan mahdollisuuksien mukaan, jos
pyynt6a pidetaén perusteltuna.

Pyynnot ja todistusasiakirjat lahetetaan

joko séhkdpostitse: EPSO-accessibility@ec.europa.eu,

tai faksilla: (+32-2) 299 80 81 viitteelld "EPSO accessibility”,

tai postitse osoitteeseen

European Personnel Selection Office (EPSO)

“EPSO accessibility”

(Avenue Cortenberg, 25)

1049 Brussels

BELGIUM

8 http://europa.eu/epso/about/contact/index_fi.htm



http://europa.eu/epso/about/contact/index_fi.htm
http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/en/
http://europa.eu/epso/apply/how_apply/importantdocuments/index_en.htm
mailto:EPSO-accessibility@ec.europa.eu
http://europa.eu/epso/about/contact/index_fi.htm

LITE | - TEHTAVAT

Seuraavassa on lueteltu rahoitusalan tarkeimmat tehtdvat kussakin profiilissa ja
tehtéavaryhmassa. Tehtavat voivat vaihdella yksikosta toiseen ja niihin voivat kuulua muun
muassa seuraavat:

RAHOITUSTOIMIHENKILO - TEHTAVARYHMA 111

1. Rahoitustapahtumien alullepano ja/tai tarkastaminen, rahoituksen tukipalvelut

saapuvien laskujen, korvaushakemusten ja menoilmoitusten kirjaaminen Euroopan
komission taloushallintojérjestelméan (ABAC) ja niiden hallinnointi

rahoitustapahtumien, joihin kuuluvat muun muassa méaararahojen sitominen, maararahojen
vapauttaminen, maksut, perintdmaardykset, takaukset ja luottotoimet, alullepano Euroopan
komission taloushallintojérjestelméssa (ABAC)

kaikkien, méaarérahojen sitomisen ja vapauttamisen, maksupyyntéjen, perintdmaardysten ja
luottotoimien perustana olevien asiakirjojen kerdd@minen, tarkastaminen ja kasitteleminen
sitoumusten taloudellisen taytdntéonpanon seuranta, sitoumusten vapauttamisen valmistelu
ja hallinnollisten sitoumusten oikea-aikainen paattdminen

yleisen hallinnollisen tuen antaminen, mukaan lukien rahoitusasiakirjojen arkistointi,
laatiminen ja muotoilu

talousarvioon liittyvan valmistelun, suunnittelun, raportoinnin, ennusteiden laadinnan ja
seurannan tukeminen

avustaminen rahoitusmenettelyjen kehittdmisessé ja tdytdntéonpanossa seka asiakirjamallien
laatimisessa ja paivittdmisessa

2. Ehdotus- ja tarjouspyynt6ihin liittyva tuki

kaikkien tuensaajilta vaadittujen taloudellisten ja oikeudellisten asiakirjojen keradminen,
tarkastaminen ja kasitteleminen

tuensaajien taloudellisen elinkelpoisuuden analysointi

avustaminen kaikissa rahoitukseen liittyvissa tehtévissa: talousarvion Kkorjaukset,
kustannusten tukikelpoisuutta ja ohjelman saéntdja jne. koskevien tietojen antaminen
hankintasopimuksen/avustussopimuksen/sopimusmuutoksen laatiminen
tarkoituksenmukaisia tietotekniikkavalineita kayttamalla

hankerahoituksen toteuttamisen seuranta

yhteydenpito tuensaajiin kaikissa rahoitusasioissa

maksujen ja takaisinperintamaaraysten valmistelu sopimusten ja séanndsten mukaisesti
varainhoitoasetuksen  ja  toimeenpanoviraston  menettelykasikirjan ~ noudattamisen
varmistaminen

3. Taloudellisen tiedon hallinnointi

rahoitusasiakirjojen, kirjeenvaihdon, palautettujen asiakirjojen ja selvennyspyyntdjen
arkistointi asiaankuuluvien sééantdjen mukaisesti

rahoituskysymyksiin liittyvien saapuvien séhkopostiviestien
avaaminen/kirjaaminen/suodattaminen ja ohjaaminen asianmukaisille yksikoille
alkuperdisten sopimusten ja vastaavan tietokannan valvonta

allekirjoitettuja sopimuksia ja ennakkomaksuja koskevan pédarkiston yllapitdminen
yksikkotasolla; tietoteknisten raportointivélineiden asianmukaisen kaytén varmistaminen

eri tietokannoissa olevien rahoitus- ja sopimustietojen laadun/johdonmukaisuuden
varmistaminen tietokantojen valilla



. Kirjanpidon tukeminen

Kirjanpitotapahtumien kirjaaminen ja kirjanpidon tdsmaytykset

pankkitilien hallinnointi ja tasmayttaminen

talousarviokirjanpidon ja liikekirjanpidon raportointi

asiaankuuluvien kirjanpitomaaraysten/-ohjeiden seuranta

kirjanpidon laadun analysointi ja seuranta

osallistuminen asiaankuuluvien kirjanpitovélineiden kehittdmiseen ja optimointiin
osallistuminen tarkastuksessa ja valvonnassa tarvittavien tietojen keradmiseen
rahavirtalaskelmien valmistelu

5. Tarkastustoimien hallinnoinnin tukeminen

ulkoistettuihin jalkitarkastuksiin liittyvien toimeksiantojen valmistelu

paikalla tehtaviin tarkastuksiin ja tarkastuskaynteihin osallistuminen

avustusten tarkastusten tuloksena tehtdvien rahoitusoikaisujen taytantdonpanon seuranta
avustaminen komission yksikoiden tai Euroopan tilintarkastustuomioistuimen suorittamia
tarkastus- ja valvontatoimia varten tarvittavien tietojen kerddmisesséa.

RAHOITUSVASTAAVA —- TEHTAVARYHMA IV

1. Talousarvio- ja rahoitussuunnittelu ja -seuranta

vuotuista ja monivuotista talousarviota koskeva suunnittelu, valmistelu, seuranta ja
raportointi

talousarvion toteuttamisen valmistelu ja avustaminen toimintamenoja koskevien
rahoituspaatosten ja vuotuisen tydohjelman valmistelussa

talousarvioprosessien tehokkaan suunnittelun ja hallinnoinnin varmistaminen
maksusitoumusten ja maksumaararahojen kéyton seuraaminen Euroopan komission
taloushallintojarjestelméan (ABAC) ja toiminnan olomallien avulla

toimintatalousarvion hallinnoinnissa tarvittavien transaktioiden toteuttaminen ABAC-
rahoitusjarjestelméassa

neuvonnan, tuen ja koulutuksen antaminen (mukaan lukien kasikirjojen laatiminen)

2. Talousarvio- ja talousraportointi

osallistuminen vuotuisten toimintakertomusten laatimiseen ja tietojen toimittaminen siséisen
tarkastuksen yksikélle (IAS) ja tilintarkastustuomioistuimelle

osallistuminen vuotuisen tydohjelman laatimiseen

sitoumuksia, menoja ja takaisinperinttja koskeva seuranta ja raportointi, erityisesti vuotuisia
toimintakertomuksia, vuotuista tydohjelmaa ja tilintarkastustuomioistuimen tai muiden
yksikdiden esittdmia pyyntoja varten

tilastollisten ja taloudellisten analyysien tekeminen pyynndsté

talousarvio- ja liikekirjanpitoa ja/tai kolmansia osapuolia ja toimeksisaajia koskevan
raportoinnin valmistelu ja hallinnointi

3. Talousarviota ja rahoitusta koskeva koordinointi ja neuvonta

rahoitusta koskevien oikeudellisten valineiden ja menetelmien sd&nnéllinen tarkastaminen;
osaston/yksikon rahoitusmenettelyjen laadinta ja ajan tasalla pitdminen

yhteistyon tai koordinoinnin varmistaminen kollegoiden ja osastojen kanssa, jotta voidaan
kehittdd ja panna taytantdon yhtendisia ja yhteensopivia menettelyjd, normeja ja menetelmia
rahoitustietojen ja -asiakirjojen kasittelemiseksi ja kayttéon saamiseksi

neuvojen, koulutuksen ja teknisen tuen antaminen henkilostélle, jolla on toimien
alullepanoon ja varmentamiseen liittyvié tehtavia kaikissa rahoitusprosesseissa: sopimusten,
sitoumusten, maksujen ja takaisinperintdjen valmistelu



4. Talousarviota ja rahoitusta koskeva analysointi ja raportointi

osaston/yksikon sopimuksiin liittyvid rahoituksellisia tai sopimusnékokohtia koskevien
tietojen tai tilastotietojen hakeminen, tarjoaminen ja analysointi

talousarvio- ja rahoitusasioita koskevien raporttien laatiminen ja talousarvio- ja
rahoitusasioita koskeviin tietopyyntoihin vastaaminen

rahoitukseen ja talousarvioon liittyvia kysymyksida koskevien tietojen antaminen ja
esitteleminen johdolle ja muille sidosryhmille

eri tietokannoissa olevien rahoitus- ja sopimustietojen laadun ja johdonmukaisuuden
varmistaminen

5. Tarkastusten analysointi ja tukeminen

avustaminen paikan paéalla tehtdvissa valvonta- ja tarkastuskaynneissa

tarkastuskéynteihin osallistuminen pyydettéessa

avustaminen komission yksikdiden tai Euroopan tilintarkastustuomioistuimen suorittamissa
tarkastus- ja valvontatoimissa tarvittavien tietojen kerddmisessa

komission yksikdiden, Euroopan tilintarkastustuomioistuimen ja jasenvaltioiden laatimien
valvonta- ja tarkastuskertomusten taloudellisten ndkokohtien analysointi

Seuraavassa on lueteltu hankehallinnoinnin tarkeimmat tehtévat kussakin profiilissa ja
tehtavaryhmassa. Tehtavat voivat vaihdella yksikosta toiseen ja niihin voivat kuulua muun
muassa seuraavat:

HANKE-/OHJELMATOIMIHENKILO —- TEHTAVARYHMA 111

1. Hankkeen/ohjelman hallinnointi

avustaminen ehdotus- ja tarjouspyyntdjen valmistelussa, hallinnoinnissa ja seurannassa
osallistuminen hankkeiden arviointiin ja valintaan, mukaan lukien asiantuntijoiden valinta ja
ehdotuspyyntdjen kohdentaminen asiantuntijoille

avustussopimusten teknisten ja taloudellisten nakodkohtien oikea-aikainen valmistelu ja
toteuttaminen

sopimusvelvoitteiden tdyttdmisen seuranta (rahoitustoiminnan seurannan ja saannollisten
arviointien, tarkastusten, raportoinnin ja tukitehtdvien muodossa) seka laadunvalvonnan
varmistaminen

osallistuminen ohjelman monialaisiin toimintoihin ja yhteydenpito Euroopan komissioon

2. Rahoituskulut

hankkeiden rahoituskulujen seuranta ja sen perusteella toteutettavat jatkotoimet

kaikkien transaktioiden laillisuuden ja sdéntéjenmukaisuuden varmistaminen

hankkeiden taloudellisten né&kokohtien jatkotoimet, joilla varmistetaan moitteettoman
varainhoidon periaatteen toteutuminen

3. Laatujohtaminen ja arviointi

avustaminen ohjelman tai hankkeen seurannassa, laaduntarkastuksessa ja arvioinnissa
osallistuminen hankkeen tai ohjelman tulosten ja vaikutusten analysointiin ja arviointiin,
palautteen antaminen ja parannusehdotusten tekeminen

hankkeiden tulosten tehokkaan levittdmisen ja taytdntéonpanon varmistaminen ja sen
tukeminen



4. Ulkoinen viestintad — julkinen tiedotus

hankkeiden ja ohjelmien parhaiden kéytantdjen ja tulosten levittdminen, niiden esittely joko
viraston, komission tai kolmannen osapuolen jarjestamissa tapahtumissa

osallistuminen ohjelman ja hankkeiden tuloksia koskevien artikkeleiden ja
internetjulkaisujen laatimiseen

seminaarien ja konferenssien jarjestaminen

HANKE-/OHJELMAVASTAAVA - TEHTAVARYHMA IV

1. Ehdotus- ja tarjouspyynndét — toteutuksen edistdminen, arviointi ja neuvotteleminen
- ehdotus- ja tarjouspyyntdjen kdynnistaminen, hallinnointi, niiden toteutuksen edistaminen ja
seuranta
- tiedottaminen yleisolle ehdotuspyynnoistd, ohjelmasta ja sen prioriteeteista
- tulosten arviointi ja analysointi, palautteen antaminen ja ehdotusten tekeminen tuleviksi
parannuksiksi
- osallistuminen ehdotus- ja tarjouspyyntdja koskevien menettelyjen valmisteluun ja
validointiin vuotuisen tydohjelman ja muiden asiaankuuluvien sdadosten mukaisesti
- ulkopuolisten arvioijien valinta ja rekrytointi
- arviointiprosessin suunnittelu ja organisointi
- tulosten asianmukainen toimittaminen hakijoille
- ehdotuspyyntdihin liittyvan viestinnan ja koulutustoiminnan suunnittelu ja koordinointi
2. Hankkeen hallinnointi
- hankkeiden ja sopimusvelvoitteiden taytantdonpanon seuranta
- hankeneuvotteluja  koskevien puitteiden laatiminen ulkopuolisten asiantuntijoiden
avustuksella
- hankkeiden teknisten ja taloudellisten né&kodkohtien hallinnointi rahoitustoimihenkil6iden
kanssa ja koko sopimuksen  teknisestd, oikeudellisesta ja  taloudellisesta
johdonmukaisuudesta vastaaminen
- hankeraporttien maaraaikainen tarkastelu ja arviointi
- tuensaagjien  pédasiallisena  neuvottelukumppanina  toimiminen  avustussopimuksen
taytantdonpanon aikana ja avustussopimuksen muuttamiseen liittyvdn menettelyn
kaynnistdminen ja kaikkien sitd varten tarvittavien liiteasiakirjojen pyytdminen
- rahoitustoimihenkildiden kanssa tehtdvan tiiviin yhteistyon yllapitdminen: hyvaksynnan
antaminen toimen alkuunpanijana
- hankkeen taytantdonpanon varmistavan tarkastusmerkinnan antaminen
- hankekokouksiin osallistuminen hankekonsortioiden kanssa tehtdvand selittdd komission
politiikkoja ja menettelyja, jakaa tuloksia eri hankkeiden vélilla, edistdad verkottumista ja
seurata hankkeiden teknist4 ja taloudellista tdytantdonpanoa
- hankeraporttien hyvaksyminen sekd menojen tukikelpoisuuden, saantéjenmukaisuuden ja
asianmukaisuuden valvonta ottaen huomioon avustussopimuksen maaraykset
- tilastojen laatiminen taytantddnpanoa, politiikan suunnittelua ja tiedon levittdmista varten
3. Sisdinen ja ulkoinen viestint4 ja tiedon levittdminen

parhaiden kaytantdjen kartoittaminen ja levittdminen sekd@ ohjelman ja hankkeiden esittely
tyOpajoissa, seminaareissa, konferensseissa ja muissa julkisissa tapahtumissa

kokemusten vaihdon helpottaminen

hankkeen tulosten levittdmisen ja edistdmisen varmistaminen sekd hanketietokannan
sadannollinen paivittdminen

osallistuminen julkaisujen laatimiseen

neuvonnan, tuen ja palautteen antaminen



4. Sisdinen koordinointi ja konsultointi

osallistuminen toimien koordinointiin  komission  yksikdiden kanssa hankkeiden
onnistumisen ja ohjelman taytantbonpanon varmistamiseksi

konsultointi, koordinointi ja yhteyksien varmistaminen muiden yksikoiden tai sektoreiden
kanssa yhteisen toiminnan aloilla

osallistuminen asiaankuuluviin komiteoihin ja yksikdiden vélisten ryhmien kokouksiin
yksikoiden valisten kuulemisten tukeminen hankkeen (hankkeiden) alalla

5. Edustaminen ja ulkoinen koordinointi

osallistuminen toimien koordinointiin ulkopuolisten organisaatioiden kanssa hankkeiden
onnistumisen ja ohjelman taytantdénpanon varmistamiseksi

koordinointi ja tietojen jakaminen EU:n toimielinten ja jasenvaltioiden kanssa ja
osallistuminen EU:n toimielinten ja jasenvaltioiden tydryhmien ja erityistyoryhmien tyéhon
viraston edustaminen seuranta- ja hallintokomiteoissa

osallistuminen hankkeen (hankkeiden) ja muiden EU:n toimielinten seké& kansallisten ja
ulkopuolisten organisaatioiden johtamien ohjelmien tai hankkeiden véliseen koordinointiin.

LIITTEEN I loppu, paluu paatekstiin

10



LITE Il - KIELET

Euroopan unionin tuomioistuimen (suuri jaosto) asiassa C-566/10 P, Italia v. komissio,
antaman tuomion mukaisesti EU:n toimielinten on ilmoitettava syyt siihen, miksi hakijan
toisen kielen valintamahdollisuudet on tassa valintamenettelysséa rajattu vain joihinkin unionin
virallisiin kieliin.

Kielet, jotka on t&ssd valintamenettelyssa mahdollista valita toiseksi kieleksi, on maaritetty
toimiyksikdn edun mukaisesti. Toimiyksikén edun mukaista on, ettd uudet tyontekijat ovat
heti toimintakykyisia ja pystyvat kommunikoimaan sujuvasti paivittaisessa tygssadn. Muussa
tapauksessa toimielinten toiminta hairiintyisi vakavasti.

EU:n toimielinten pitkdaikaisen kaytannon mukaan siséisessé viestinnassa kaytettavat kielet
ovat englanti, ranska ja saksa. Ne ovat my6és EU:n ulkoisessa viestinndssa ja asiakirjojen
kasittelyssa tavallisimpia kielid. Englanti, ranska ja saksa ovat niin ik&an kaikkein yleisimpia
valintoja toiseksi Kieleksi silloin, kun hakijat voivat valita toisen Kielensa vapaasti. Tama
osoittaa niiden olevan nykyisin koulutuksessa ja ty0elaméssa siind maarin yleisig, ettd EU-
virkoja hakevien voidaan odottaa hallitsevan ainakin yhden naista kielista.

Kun otetaan huomioon sekd toimiyksikon etu ja tarpeet sek& hakijoiden valmiudet ja lisaksi
valintamenettelyn ala, on perusteltua jarjestad kokeet nailla kolmella kielella. N&in voidaan
varmistaa, ettd riippumatta siitd, mika heiddn ensimmainen kielensa on, kaikki hakijat
hallitsevat vahintddan yhden Kkyseisistd kolmesta tyokielestd. Tasapuolisen kohtelun
varmistamiseksi jokaisen hakijan on suoritettava kokeet toisella kielelladn, jonka on oltava
jokin edelld mainituista kolmesta kielestda — myos tapauksissa, joissa hakijan ensimmaéinen
kieli on jokin ndista kielistd. Arvioimalla hakijoiden patevyytta talla tavalla toimielimet voivat
ennakoida hakijoiden valmiuksia suoriutua alusta alkaen tydtehtdvistdan todellisissa
tyotilanteissa. Talla asialla ei ole vaikutusta myOhempéddn Kkielikoulutukseen, jonka
tarkoituksena on hankkia henkilostosaantdjen 85 artiklan 3 kohdassa edellytetty kolmannen
kielen taito.
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