UPPMANING TILL INTRE§SEANMALAN
KONTRAKTSANSTALLDA

Tjanstegrupp III: Administrativ assistent
Tjanstegrupp 1IV: Radgivare/specialist

FOR KONTRAKTSANSTALLNING VID KHIM, ALICANTE, SPANIEN

OHIM/CAST/10/2014

I. INLEDNING

Kontoret fér harmonisering inom den inre marknaden (KHIM) inleder ett urvalsférfarande for att uppratta
en databas &ver sdkande som kan komma att anstdllas som kontraktsanstdllda tjansteman.
Urvalsforfarandet ordnas med tekniskt stod fran Europeiska rekryteringsbyrdn (Epso).

Databasen kommer endast att anvdndas av KHIM for att tillsdtta tjianster i Alicante i Spanien.

De s6kande som blir erbjudna en tjanst kommer att anstdllas i enlighet med de villkor som anges i punkt
VI i denna uppmaning till intresseanmalan.

Dessa anstélldas anstallningsvillkor faststdlls i anstallningsvillkoren for 6vriga anstdllda i Europeiska
unionen!, fér kontraktsanstallda enligt artikel 3a i dessa villkor.

I urvalsférfarandena for kontraktsanstallda deltar ofta ett stort antal mycket kvalificerade sdkande varav
manga upptas i databasen. S6kandena ska darfor vara medvetna om att antalet namn i databasen kan
vara storre an kontorets behov.

Sokande kan endast ansoka for en tjanstegrupp och en profil.

Sokande som gor mer dn en ansokan kommer att nekas att delta i urvalsforfarandet.

Tjansterna ska tacka kontorets behov under perioden 2014-2018. Kontrakten I&per inledningsvis upp till
fem 3ar och kan forlangas hogst en géng for ytterligare en fast period som inte fér 6verstiga fem &r.

II. ARBETSUPPGIFTER?

TG III — Administrativ assistent

Den kontraktsanstdllda kommer under Overinseende av en tjdnsteman eller tillfalligt anstalld att utféra
tekniskt arbete som innefattar att ta fram, sammanstalla, behandla och kontrollera data, hantera filer
samt férbereda méten/evenemang inom kontorets stédomréden.

Profiler som soks:

a) HR-administration

! Se r&dets férordning (EEG, Euratom, EKSG) nr 259/68 (EGT L 56, 4.3.1968, s. 1), &ndrad genom férordning (EG, Euratom)
nr 723/2004 (EUT L 124, 27.4.2004, s. 1) och senast genom Europaparlamentets och r&dets férordning (EU, Euratom)
nr 1023/2013 av den 22 oktober 2013 om andring av tjdnsteforeskrifterna for tjdnsteman i Europeiska unionen och
anstallningsvillkoren for évriga anstallda i Europeiska unionen (EUT L 287, 29.10.2013, s. 15).

? Detta &r en férenklad version av de allménna profiler som kommer att anvandas nar kontrakten upprattas. Den finns med i
informationssyfte och har inget rattsligt varde.




Tillhandahéllande av HR-tjdnster i samband med

e ersattningar
anstallning
tjdnsteresor
prestandahantering och personalutveckling
hantering av I6ner/ersattningar
valbefinnande, sociala aktiviteter

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: Bistd nar urvalsforfaranden/intervjuer anordnas, hantera
administrativa frdgor som ror faststallande av individuella rattigheter, arbetsforhdllanden,
vdlbefinnande och intern rorlighet, tillhandahdlla stod med hantering av HR-policyer (utarbeta
genomgangar, tillampning av HR-processer/HR-tjanster, utarbeta kontrakt), ta fram HR-statistik
(t.ex. personalsammansattning).

Erfarenhet fran HR-omrédet kravs. Arbetsuppgifterna kraver formdga att tillhandahadlla administrativt
och tekniskt stéd utdver mycket goda kunskaper om kontorets programvaror.

b) Ekonomi
Tillhandahéllande av ekonomitjénster i samband med
e konton
e kassa
e upphandling
e hantering av leverantorer

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: utféra ekonomitjanster (hantera och validera betalningar
och ersattningar, ta fram ataganden, inkdpsorder, ekonomisk planering och rapportering), hantera
konton (leverantorsbetalningar, bankoverféringar och &rsbokslut), utféra budgetoperationer
(verifiera transaktioner/6verféringar), ta fram och félja upp anbudsinfordringar och uppmaningar om
intresseanmalan (kontraktsforslag), utféra administrativa arbetsuppgifter som ror tillgdngar
(mottagning av varor, lagerférvaltning).

Erfarenhet frdn ekonomiomrddet kravs. Arbetsuppgifterna kréver formdga att tillhandahadlla
administrativt och tekniskt stéd utéver mycket goda kunskaper om kontorets programvaror.

c) IT-design
e Utveckling av programvara
e Verksamhetsanalys
e Kvalitetskontroll (testning)
e Hantering av maskinvara

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: ta fram dokumentation av verksamhetsanalys och
forvantade resultat (projektsammanfattningar, hégnivdkrav, SRS, testscenarier osv.), tillhandahdlla
teknisk expertis for hantering av underhdll och uppgradering av system, for utveckling eller
konfiguration av programvara och de vanligaste ERP-systemen samt for hantering av IT- arkitektur.

Erfarenhet inom angivna omrdden kravs. Arbetsuppgifterna kraver dven férmdga att tillhandahélla
administrativt och tekniskt stéd, utdver mycket goda kunskaper om kontorets programvaror.

d) Kommunikation
Stédja den allmanna strategin for verksamhetskommunikation ndr det galler utveckling och
produktion av innehéill.

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: anordna verksamhetsevenemang/mdéten, hantera
kontakter med medier, kommunikationsbyrder och klienter, utveckling av innehdll (Gmnesinnehall
och form) fér kommunikationsmaterial pd webben och i tryck, skriva och sammanstélla (tal, artiklar,
nyhetsbrev, pressmeddelanden), AV-funktioner inklusive videoinspelning, fotografering,
audiofunktioner och kunskap om webbsandning.



Arbetsuppgifterna kréver sdvél erfarenhet av kommunikationsarbete som av att skriva och
sammanstalla samt mycket goda presentationsfardigheter.

e) Projektgenomforande
Stodja projekt-/programforvaltning, underordnad projektledare.

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: stédja projektledning (framtagning av
projektdokumentation sdsom planering eller rapporter), kvalitets- och resursévervakning samt
riskhantering, definition och genomfdrande av projekt samt samordna intressenter och deltagande i
funktionella arbetsgrupper.

Arbetsuppgifterna kraver goda kunskaper om standarder och metoder for projektledning, formaga
att ge administrativ och teknisk stéd utdver mycket goda kunskaper om kontorets programvaror,
bland annat erfarenhet av att anvénda projektledningsverktyg.

f) Lingvistik (korrekturlasning)
Spraklig och typografisk rattning av texter.

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: granska texter och uttryck i KHIM:s databaser och
webbverktyg, huvudsakligen péd sprdken ES, EN, FR, DE och IT (grammatik, interpunktion och
stavning).

Arbetsuppgifterna kraver mycket god sprdklig fardighet (C2) pd minst ett av KHIM:s fem arbetssprék
och hog sprdklig fardighet pd ytterligare ett av KHIM:s fem arbetssprdk. Arbetsuppgifterna kraver
formdga att tillhandahdlla administrativt och tekniskt stéd utdver mycket goda kunskaper om
kontorets programvaror.

g) Administrativt/tekniskt stod
Ge stdd i ett brett urval av uppgifter inom all verksamhet utford av KHIM.

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: handlagga betalningar, ta emot och &terbetala
administrativa avgifter, forvalta anvandarkonton, anordna av méten, evenemang och resor, utfora
uppgifter géllande underhdll av registret, tillhandahdlla direkt information till anvandare samt
handlagga klagomdl, fora in data i relevanta databaser, implementera statistik- och
rapporteringsverktyg, delta i aktiviteter gdllande ISO-certifiering, sarskilt underhdll av
kvalitetsverktyg och uppdatering av protokoll och data.

Erfarenhet av olika omrdden av kundtjanst kravs, sarskilt av tekniska uppgifter gallande registrering
av varumarken och formgivningar, kontakt med anvandare samt kvalitetsarenden. Dessa uppgifter
kraver formdga att erbjuda administrativt och tekniskt stéd utéver mycket goda kunskaper om
kontoret programvaror.

TG IV — Radgivare/specialist

Den kontraktsanstédllda kommer under dverinseende av en tjansteman eller tillfalligt anstélld att arbeta
med rddgivnings-/specialistuppgifter och tekniska uppgifter som stod for konceptuella och/eller analytiska
och/eller chefsfunktioner inom kontorets stédomraden.

Profiler som soks:

a) Juridik
Tillhandahdlla juridiskt stdd och juridisk sakkunskap i frdgor som ror tjansteforeskrifter, offentlig
upphandling, tillgdng till handlingar, skydd av personuppgifter, institutionella frdgor osv.

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: juridisk rddgivning om allman EU-lagstiftning som r6r EU-
anstéllda, bland annat beredning av rattsforfaranden, tillhandahdlla juridiskt bistand i frdgor som ror
upphandling, tillgdng till dokument och skydd av personuppgifter.

Arbetsuppgifterna kraver erfarenhet som jurist inom de angivha omrddena samt mycket goda
kunskaper om EU:s rattsliga ram.



b) Programforvaltning/projektledning i ledande stéllning

Tillhandahélla expertis, verktyg och metodik for framgangsrikt genomférande av projekt/program,
leverera nya produkter eller tjanster av tillrdcklig kvalitet, i tid och inom budget, i enlighet med
projekt- eller programplanen. Verksamhetsomrddet kommer huvudsakligen att vara
informationsteknik och kvalitet men aven annan verksamhet kan féorekomma.

Arbetsuppgifterna rér hantering av alla etapper i projektcykeln, inklusive planering av nya aktiviteter,
identifiering och formulering av projekt, ledning av deras genomférande, Overvakning och
utvardering.

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: definiera och genomféra projekt eller program, hantera
projekt- eller programresurser, genomféra verksamhetsanalys av krav, planera och utféra projekt
enligt regler och ekonomiska ramar, samordna intressenter, ansvara for kvalitets-, resurs- och
riskhantering, bedéma projekteffektivitet och rekommendera nya initiativ.

Arbetsuppgifterna kraver ledarkompetens, erfarenhet av att leda flera parter samt utmarkta
kommunikations- och rapporteringsfardigheter. Projektledningscertifiering ér énskvard. Mycket goda
kunskaper om kontorets programvaror kravs, bland annat om projektledningsverktyg.

c) Internationellt samarbete och yttre forbindelser
Tillhandahélla r&d om utveckling och genomférande av stédprogram eller samarbetsinitiativ som
genomfors av KHIM internationellt.

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: samarbetsverksamhet inom och utanfér EU, rddgivnings-
och/eller sambandsfunktion inom institutionella relationer med organ sdsom Varldsorganisationen f6r
den intellektuella dganderdtten (WIPO) eller Europeiska patentverket (EPO) eller nationella eller
regionala IP-kontor, utveckling av synergier och gemensamma verktyg mellan nationella
myndigheter och KHIM.

Arbetsuppgifterna kraver formdga att arbeta i en internationell/mangkulturell miljo och snabbt bli
sjdlvgdende, erfarenhet av att arbeta i grupp samt forstdelse av behov, mél och begréansningar for
verksamma inom andra discipliner och funktioner. Med tanke pd méngfalden av majliga kontakter
kravs forméga att tala, skriva och lésa engelska flytande (niva C1).

d) Observatorium/akademi
Tillhandahdlla rdd och analys, utveckla och tillhandahalla utbildning, skapa, utveckla och Gvervaka
natverk.

Arbetsuppgifterna kan t.ex. innefatta: genomfora aktiviteter i en internationell/mangkulturell milj6é -
samla in, analysera, rapportera och sprida data om stora geografiska omrdden, rddge, utbilda,
anordna konferenser, utveckla verktyg for webbutbildning i amnen (i samband med ekonomi, EU-
lagstiftning osv.) som &r tillampliga pa immateriellrétt, utbilda utbildare inom IP-relaterade @mnen,
utveckla medvetenhetshéjande kampanjer, utarbeta rapporter och publikationer, ge rdd om
kundbeteende och relaterade ekonomiska aspekter, skapa, utveckla och framja natverk for
intressenter (anvandare, experter, akademiker, universitet, civilsamhallet, nationella myndigheter
osv.) och utveckla program for att erbjuda stdd till tredjelander.

Arbetsuppgifterna kraver formdga att arbeta i en internationell/mangkulturell miljé och erfarenhet av
att skapa och samordna expertnatverk. For observatoriet kravs mycket goda kunskaper om @amnen
som ror immateriellrdtt, bland annat verkstallighet och IP-intr&ng. For akademin krdvs erfarenhet av
att utforma utbildning, utbildningsaktiviteter och utbildning av utbildare.

e) IT-expertis
Analysera, utveckla och utvérdera komplexa system, tillhandahélla expertkunskaper for integration
av specifik programvara eller ERP-system i komplexa miljder.

Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: ge radgivning till projektledare och programchefer om alla
aspekter av projektteknik, kunskap om och tillampning av basta metoder och innovationsprogram
inom omrddet f6retagsinformationsteknik, tillhandahdlla teknisk expertis for att gora IT-
infrastrukturen mindre komplex och férvalta tekniken battre, designa/implementera aktiviteter i
samband med systemuppgradering, inklusive sakerhetsaspekter. Tillhandahalla IT-l6sningar.



Dessa arbetsuppgifter kraver fardigheter i IT-teknik eller motsvarande.

f) HR-expertis
Tillhandahdlla rad och analys i specifika HR-frdgor, utarbeta policydokument och hantera relationerna
med lokala intressenter.
Dessa arbetsuppgifter kan t.ex. innefatta: utarbeta riktlinjer och verktyg for HR-praxis, delta i
urvalsprocesser, hantera relationer med lokala intressenter (lokala myndigheter, skolor, allménna
transporter osv.), samordna sociala aktiviteter.

Arbetsuppgifterna  kréver  erfarenhet av  specialiserade  HR-frégor (rekryteringsteknik,
tjdnsteforeskrifter, prestandahantering, successionsplanering, organisatorisk utveckling osv.). Aven
profiler med mycket goda kunskaper om spansk forvaltning och spanska lokala myndigheter ar
relevanta.

III. BEHORIGHETSKRAV

EU-institutionerna och EU-byrderna tillampar en policy for lika méjligheter och godtar ansdkningar utan
att go6ra atskillnad pd grund av ras eller etniskt ursprung, politisk, filosofisk eller religiés tro, alder eller
funktionsnedsattning, kon eller sexuell 1aggning, civilstdnd eller familjesituation.

Kontraktsanstéllning &r majlig endast om foljande krav ar uppfyllda nér tidsfristen for webbansokan gér
ut. Sékande kommer att ombes att visa upp relevanta styrkande handlingar nar/om de inbjuds att
genomgd prov av resonemangsforméga, ett kompetensprov och en interviju. Om det i ndgon etapp av
forfarandet framkommer att de uppgifter som lamnats &r oriktiga nekas den sdkande att delta i
urvalsforfarandet och hans eller hennes namn tas bort frén databasen.

A. Allmanna krav

(a) Sékande ska vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater.

(b) Sokande ska &tnjuta fullstandiga medborgerliga rattigheter.

(c) Sékande ska ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

(d) Sokande ska uppfylla de skétsamhetskrav som stalls for tjansteutévningen.

(e) Sokande ska vara i tillrackligt god fysisk form for att kunna utféra de arbetsuppgifter som kréavs.

B. Minsta sarskilda krav (vid tiden for sista ansdokningsdag) - Utbildning/arbetslivserfarenhet

TG III: Administrativ assistent

Eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis samt adekvat arbetslivserfarenhet i ett ar av
arbetsuppgifter som har koppling till den TG III-profil som beskrivs i punkt II.

eller

gymnasieutbildning styrkt med examensbevis som ger tilltrade till eftergymnasial utbildning samt adekvat
arbetslivserfarenhet i fyra &r av arbetsuppgifter som har koppling till den TG III-profil som beskrivs i punkt
1L

TG IV: Radgivare/specialist

En utbildningsnivd som motsvarar slutférda universitetsstudier under minst tre 3r, styrkt med examensbevis
och

minst tre drs adekvat arbetslivserfarenhet av arbetsuppgifter som har koppling till den TG IV-profil som
sokandens ansdkan galler enligt beskrivningen i punkt II.

Pa sista ansokningsdagen mdste examensbevis som erhdllits utanfér EU ha godkants av behérig nationell
myndighet i en medlemsstat.

C. Sprakkunskaper




a) Sprak 1 (L1)
och

b) Sprék 2 (L2)

Huvudsprdk: fordjupade kunskaper (niva C1)3 i ett av Europeiska unionens 24
officiella sprak*

Tillfredsstallande kunskaper (nivad B2) i ett av KHIM:s fem arbetssprak (spanska,
engelska, franska, tyska eller italienska). Sprak 2 far inte vara samma som sprak
1 ovan.

Mot bakgrund av EU-domstolens dom (stora avdelningen) i mal C-566/2010 P,
Republiken Italien mot Europeiska kommissionen, o¢nskar EU-institutionerna i
samband med detta uttagningsprov ange orsakerna till att valet av andrasprak
begransas till ndgra av EU:s officiella sprék.

De stkande informeras om att andrasprdken for det har uttagningsprovet har
faststallts i enlighet med tjanstens intresse, vilket kraver att nyanstadllda direkt
ska kunna borja arbeta och kommunicera effektivt i sitt dagliga arbete. Om inte
sa &r fallet, ar det stor risk for att institutionerna inte fungerar val.

Genom radets forordning (EG) nr 40/94 av den 20 december 1993 om
gemenskapsvarumarken, andrad genom forordning (EG) nr 207/2009 av den 26
februari 2009 om gemenskapsvarumarken inrdttades kontoret for harmonisering
inom den inre marknaden (varumdrken och monster) som tekniskt sett &r
sjalvstandigt och som ar tillréckligt oberoende i rattsligt, administrativt och
ekonomiskt hanseende.

I artikel 119.2 i férordningen faststalls harmoniseringskontorets sprék: engelska,
franska, italienska, spanska och tyska.

I artikel 97 i radets forordning (EG) nr 6/2002 av den 12 december 2001 om
gemenskapsformgivning bekraftas ocksd att dessa sprdk ska vara
harmoniseringskontorets férfarandesprak.

Vi ber dig darfor notera att de sprédk som i detta uttagningsprov kan anvandas
som andrasprdk har faststéllts i enlighet med dessa férordningar och darmed i
tjdnstens intresse.

For att alla ska behandlas lika, ska alla stkande gbra vissa prov pad sitt
andrasprdk, som ska valjas bland de ovan namnda sprdken ES/EN/FR/DE/IT.

Enligt behovet vid varje specifik rekrytering kommer KHIM vidare att bedéma de
s6kandes formdga att i en omgivning som nara liknar den som de ska arbeta i,
omedelbart borja utféra sina arbetsuppgifter, alltid inom KHIM:s fem arbetssprak
(ES/EN/FR/DE/IT).

Sokande far inte dndra sina sprakval efter att de har validerat sin webbans6kningsblankett.

IV. UNGEFARLIG TIDSPLAN FOR FORFARANDET

? Se referensskalan p& Europass-webbplatsen pé foljande adress: http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-

language-levels-cefr.

4 Europeiska unionens officiella sprak &r: bulgariska (BG), kroatiska (HR), tjeckiska (CS), danska (DA), nederléndska (NL), tyska (DE),
grekiska (EL), engelska (EN), estniska (ET), finska (FI), franska (FR), iriska (GA), ungerska (HU), italienska (IT), lettiska (LV), litauiska
(LT), maltesiska (MT), polska (PL), portugisiska (PT), rumanska (RO), slovakiska (SK), slovenska (SL), spanska (ES), svenska (SV).



http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

Den ungefarliga tidsplanen ar foljande:

| Ungefirligt datum

Registrering i databasen via Epsokonto

Webbansokan \ 7 juli 2014 — 8 augusti 2014

Urval for eventuell anstillningsetapp

Prov av resonemangsférmdga i en 6vervakad miljo, Beroende pd nér lediga tjanster blir tillgangliga
kompetensprov och intervju. vid KHIM.

V. REGISTRERING I DATABASEN

S6kande uppmanas uttrycka sitt intresse for ndgon av de profiler och tjanstegrupper som beskrivs i punkt
I1. Det gér bara att registrera sig via Epsokontot och under den period som anges i punkt IV. Alla
s6kande som svarar p& uppmaningen kommer att finnas registrerade i databasen under 1 &r med
mdjlighet till férlangning.

VI. URVAL FOR EVENTUELL ANSTALLNING

Nar tjanster blir lediga sdker KHIM bland registrerade sdkande enligt deras meritférteckningar och svar
pd talent screener-frdgorna i samband med ans6kningsforfarandet, och kan uppréatta en slutlista med
sokande per eventuell anstallning. KHIM bjuder in de i férvag utvalda s6kande som finns registrerade i
databasen och som bdst matchar de aktuella arbetskraven (slutlistan) att delta i prov av
resonemangsformagan, ett kompetensprov och en anstéllningsintervju.®> Svaren p& frégorna under fliken
Talent Screener anvands inte for att ranka eller utesluta sbkande utan som kompletterande information
for att avgdéra om de krav tjansten staller Gverensstéammer med de sokandes kvalifikationer och
erfarenheter. Utifrdn resultatet av prov och intervju kan stkandena erbjudas en tjanst. Kontraktet
upprattas i enlighet med artikel 3a® i anstallningsvillkoren fr évriga anstéllda i Europeiska unionen.

Obs: Om du viljs ut for eventuell anstdllning blir du ombedd att tillhandahdlla relevanta
handlingar som styrker de forklaringar du gjort i ans6kningsformuldret. Om det faststills att
du har lamnat oriktiga uppgifter nekas du att delta i urvalsforfarandet (och ditt namn stryks
i databasen).

1. PROV AV RESONEMANGSFORMAGAN

Proven av resonemangsformdga bestdr av ett antal delprov som mater sékandens resonemangsférmaga
enligt tabellen nedan. Proven av resonemangsférmdgan ar datorbaserade. De sokande gor proven pé sitt
andrasprak.

> Prov och intervju kommer med storsta sannolikhet att genomforas i KHIM:s lokaler i Alicante. KHIM bidrar delvis till de sékandes
resekostnader i linje med tilldmpliga bestammelser for ersattning, som finns pd foljande webbplats:
http://europa.eu/epso/apply/on going compet/reimburse/index en.htm

5 Enligt artikel 3a i anstéllningsvillkoren fér 6vriga anstillda i Europeiska unionen och enligt de villkor som faststills i
anstallningsvillkoren for ovriga anstdlida i Europeiska unionen samt i institutionens eller byrdns allmanna
tillampningsforeskrifter.



http://europa.eu/epso/apply/on_going_compet/reimburse/index_en.htm

Tidsgréns | Sprak | . . | Minimipoang
Provform for for . som krévs
provet provet | Poang TG III TG IV
Delprov Las- Sékandens
a) forstdelse | 18 minuter | andrasprak 10 5/10 6/10
(flervals- (L2)
test)
Delprov Tolkning Sdkandens Sammanlagd Sammanlagd
b) av siffror | 10 minuter | andrasprdk 5 minimipodng | minimipodng for
(ﬂtee"‘s’gls' (L2) for prov b och | prov b och c &r
Delprov Logiskt Sokandens ¢ ar8/15 915
c) tankande | 10 minuter | andrasprak 10
(flervals- (L2)
test)

Proven kommer med storsta sannolikhet att genomféras i KHIM:s lokaler i Alicante.

2. KOMPETENSPROV

Sokandena fdr genomgd ett kompetensprov fér bedémning av deras kunskaper inom sitt valda
omrdde. Sokandena mdste gbra detta prov pd ett av KHIM:s fem arbetssprdk, enligt kontorets
definition, i linje med den sarskilda arbetsprofil som kravs. Provet kan vara datorbaserat, pappersbaserat

eller vara ett praktiskt prov.

Tillsten tid Sprak . . Minimipoing
Provform .. for Maximal poang =
for provet som kravs
provet
Prov inom valt ES eller EN eller FR
omrdde 45 minuter eller DE eller IT 50 25

Kompetensprovet kommer med storsta sannolikhet att genomféras i KHIM:s lokaler i Alicante.

3. INTERVIU

Intervjun provar dels sdékandens allménna formégor, dels hans eller hennes kompetens inom relevant
omrade.

Intervijun genomférs pa ett av KHIM:s fem arbetssprdk. Interviun kommer med stérsta sannolikhet att
genomfdras i KHIM:s lokaler i Alicante.

S6kande som har klarat minimipoéngen pa alla prov och erhdllit de basta sammanlagda resultaten kan
erbjudas ett kontrakt.

VII. FORFARANDEN FOR OMPROVNING/OVERKLAGANDE

1. OVERKLAGANDEN

Om du i denna etapp av urvalsforfarandet anser att ett misstag har gjorts eller att KHIM inte har beaktat
principen om likabehandling eller inte har foljt reglerna for urvalsférfarandet och att detta har varit till din
nackdel kan du anvanda ndgot av foljande forfaranden for att Gverklaga, i den ordning de anges i
tabellen nedan:

Forfarande

Kontakt

Tidsfrist

1. Begdra omprovning

via e-post till KHIM

contractagentselection@oami.europa.eu

10 kalenderdagar

2. Skicka in ett administrativt

Antingen per post till;

3 manader
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klagomal p& grundval av KHIM

artikel 90.2 i Avenida de Europa, 4
tjdnsteforeskrifterna for E-03008 Alicante
tjanstemannen i Europeiska Spanien

unionen’. eller per e-post till

contractagentselection@oami.europa.eu

Efter steg 2 ovan (steg 1 ar valfritt) kan du goéra féljande:

3. Om ditt klagomal avslas Europeiska unionens personaldomstol 3 manader
uttryckligen eller underforstdtt | Rue du Fort Niedergriinewald
(efter en period p& 4 ménader | 2925 Luxemburg

frén det datum da klagomalet
(steg 2) lamnades in,
overklaga pd grundval av
artikel 270 i férdraget om
Europeiska unionens
funktionssatt och artikel 91 i
tjansteforeskrifterna®

I likhet med Gvriga medborgare i unionen kan du lamna in ett klagomal till Europeiska ombudsmannen:

Europeiska ombudsmannen

1 avenue du Président Robert Schuman —
CS 30403

67001 Strasbourg Cedex

FRANKRIKE®

2. ANSOKAN OM KORRIGERANDE ATGARDER

Om det uppstdr tekniska problem som hindrar kandidaten frdn registrering ska Epso informeras
omedelbart samma dag genom att fylla i onlineformularet pd Epsos webbplats.

Nar det galler innehdllet i proven av resonemangsformdgan och/eller kompetensprovet maste
ansokningar om korrigerande dtgérder goras snarast majligt, senast inom 10 kalenderdagar frédn den
dag provet gjordes per e-post till contractagentselection@oami.europa.eu.

I ansokan ska stkanden ange sokandenummer, de uppgifter som behdvs for att identifiera typen av
pastdtt fel samt skélen till att han eller hon tror att en omprovning krévs.

Ansdkningar som mottas efter tidsfristen eller som inte ar tillrackligt tydliga for att det ska
ga att identifiera det pastadda felet kommer inte att behandlas.

VIII. MEDDELANDEN

For alla etapper i forfarandet ska meddelanden skickas via e-post till KHIM
contractagentselection@oami.europa.eu. KHIM:s fem arbetssprdk (spanska, engelska, franska, tyska och
italienska) anvands for inbjudningar till urvalsprover och intervju och for all korrespondens mellan de
sokande och KHIM.

7 Ange féljande i drenderaden i ditt brev: urvalsfdrfarandets referensnummer, ditt ansokningsnummer och "Klagomél enligt artikel
90.2".

8 Narmare information om hur man &verklagar och hur tidsfristerna faststélls finns p& Europeiska unionens personaldomstols
webbplats p&: http://curia.europa.eu/jcms/jcms/T5 5230.

° Tank p att tidsfristen enligt artiklarna 90.2 och 91 i tjénsteforeskrifterna for klagomél eller éverklagande till personaldomstolen p&

grundval av artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens funktionssatt inte pdverkas av att du vénder dig till ombudsmannen i
samma drende. Du kan inte heller lamna in ett klagomdl till ombudsmannen, enligt artikel 2.4 i de allmanna villkoren for
ombudsmannens ambetsutdvning, forran du har uttdmt alla administrativa mdjligheter att Iosa tvisten med berérda organ.
Fullstandig information om forfarandet finns pd webbplatsen p&: http://www.ombudsman.europa.eu/media/en/default.htm.
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Under urvalsetappen for eventuell anstéllning (punkt VI i denna uppmaning till intresseanmaéalan)
kontaktar KHIM de sokande p& den e-postadress som de har angett i sitt Epsokonto. De s6kande
ansvarar for att regelbundet kontrollera inkorgen for information som galler deras ansokan.

IX. ANMALAN KAN STRYKAS PA GRUND AV FELAKTIGHETER I DEN

Epso och KHIM féljer principen om likabehandling. Du kommer darfor inte att fa delta i urvalsforfarandet
om Epso eller KHIM ndgon gang under forfarandet konstaterar att du har skapat mer an ett Epsokonto,
har gjort mer an en ansokan till urvalsforfarandet eller har Idmnat oriktiga férklaringar.

Bedrageri, eller bedrageriforsok, kan leda till p&féljder. Vi vill ocksd betona att institutionerna/byrderna
endast anstaller personer med hdég integritet.

X. SARSKILD ASSISTANS

(a) Funktionsnedséttning vid anméalan

1. | Om du har en funktionsnedsattning eller om det finns omsténdigheter som kan forsvéra ditt
deltagande i proven eller intervjun ska du kryssa i rutan for detta pd den elektroniska
ansokningsblanketten och ange vad som maste goras for att underlatta ditt deltagande i
proven eller intervjun. Du maste ocksd ange numret pa forfarandet och ditt
ansdkningsnummer.

2. | Skicka lékarintyg eller intyg fran en behérig myndighet som styrker funktionsnedsattningen sa
snart som mojligt efter att du har skickat din webbanmalan. Nar de styrkande handlingarna
har granskats forsoker vi, sd langt det ar maijligt, att i varje enskilt fall tillmotesgd 6nskemal
som beddms vara beréttigade.

Intyg och styrkande handlingar skickas

antingen per e-post till: contractagentselection@oami.europa.eu

eller per post till:

KHIM

Resources Department

(Contract agent selection)

Avenida de Europa, 4

E-03008 Alicante

Spanien

(b) Funktionsnedsattning efter anmalan

1. | Om de omstandigheter som ndmns ovan intréffar efter sista dagen for webbanmalan maste du
meddela KHIM sharast mgjligt. Meddela skriftligen vilken hjdlp du behdver.

2. | Ldmna in de styrkande handlingarna

antingen per e-post till: contractagentselection@oami.europa.eu
eller per post till:

KHIM

Resources Department

(Contract agent selection)

Avenida de Europa, 4

E-03008 Alicante

Spanien
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XI. HUR MAN ANSOKER OCH SISTA DAG FOR ANSOKAN

Du maste gora en webbanmalan enligt  anvisningarna pa Epsos  webbplats
(http://europa.eu/epso/apply/jobs/index en.htm). I anvisningarna foér webbanstkan ser du hur du ska
gora. Du maste fylla i ansokan pa spanska, engelska, franska, tyska eller italienska.

Sokande kan endast ansoka for en funktionsgrupp och en profil.

Du ansvarar sjalv for att din ansokan blir klar inom foreskriven tid. Vi rdder dig att inte vénta till sista minuten
innan du ansoker, eftersom ovanligt hog webbtrafik eller tekniska fel kan leda till att du méste bérja om med
webbansokningen, och det kan du inte gora nar tidsfristen har 16pt ut.

Nar du har validerat din anstkan kan du inte langre gora ndgra andringar i den. De angivna uppgifterna
behandlas omedelbart av KHIM, i samarbete med Epso, infér urvalsférfarandet.

FRIST FOR INLAMNANDE AV ANMALAN (inklusive validering):

den 8 augusti 2014 kl. 12.00 (lokal tid i Bryssel).
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