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GRAMATVEDIS
PAZINOJUMS PAR VAKANCI

Pagaidu darbinieki — AD funkciju grupa, 7. pakape

Vai esat gatavs(-a) nakamajam lielajam izaicinajumam?

Eiropas Izglitibas fonds (ETF) meklé gramatvedi, lai veiktu visu fonda darbibu uzskaiti.

Gramatveza pakalpojumi tiks nodoti ETF masas agentirai — Eiropas Darba dro$ibas un veselibas
aizsardzibas agentirai (EU-OSHA).

Atrodoties Turin3, 1talija, un biezi dodoties uz Bilbao, Spanija, jasu darbs ietvers kontu atvérSanu un
slégSanu, abu agentdru finansu parskatu sagatavo$anu un ETF finanSu Iidzeklu parvaldibu.

Ja jums visnotal interesé gramatvediba, ETF jums bls iespéja Tstenot parmainas dinamiska
profesionala vidé.

Kas ir ETF?

ETF ir ES agentiira, kas atrodas Italijas pilséta Turina. Ta palidz parejas valstim un jaunattistibas
valstim izmantot cilvékkapitala potencialu, veicot izglitibas, apmacibas un darba tirgus sistému
reformas atbilstoSi ES aré&jo attiecibu politikas nostadném.

Més atbalstam ES robezvalstis, lai uzlabotu to profesionalas izglttibas un apmacibas sistémas,
analizétu prasmju nepiecie$amibu un attistitu $o valstu darba tirgus. Sada veida més palidzam &m
valstim uzlabot to socialo kohé&ziju un panakt ilgtsp&jigaku ekonomisko izaugsmi, kas savukart nozimé
ieguvumu daltbvalstim un to pilsoniem, uzlabojot ekonomiskas attiecibas.

Dazi vardi par EU-OSHA

EU-OSHA ir ES agentira, kas atrodas Bilbao, Spanija. Agentlras mérkis ir veicinat droSas, veseligas
un produktlvas darbavietas, sniedzot Eiropas iestadém, daltbvalstim un droSibas darba un
arodveselibas joma iesaistitajam personam tehnisko, zinatnisko un ekonomisko informaciju.

Ko meés piedavajam?

Liguma veids: Pagaidu darbinieks — AD 7. pakapei atbilsto$a funkciju grupa.

Liguma ilgums: 4 gadi, pagarinams, paklauts parbaudes laikam




Parasta alga: vienam darbiniekam ar seSu gadu atbilstoSu profesionalo pieredzi ir aptuveni 4580 EUR
ménesT neto; darbiniekam ar se3u gadu atbilstoSu profesionalo pieredzi, ekspatriacijas pabalstu un
vienu apgadajamu bérnu — aptuveni 6500 EUR ménesT neto.

Ko Jis darisiet, un ka Jas stradasiet?

Bidams ETF gramatvedis, jis stradasiet Stratégijas un resursu departamenta.
Ka EU-OSHA gramatvedis jis stradasiet Resursu un pakalpojumu centra.

Jis iecels ETF valde un EU-OSHA valde. JGs basiet pilnigi neatkarigs, pildot gramatveza
pienakumus, un bisiet atbildigs attiecigajam Valdém.

JUs ciesi sadarbosieties ar gramatveza paligu un finanSu nodalu darbiniekiem. Jas veidosiet
produktivas un sadarbigas attiecibas abas agenttras. Jums ir jabut |oti organizétam un atvértam,
entuziastiskam un proaktivam komandas darbiniekam. Jums bas jaizmanto gan mutiskas, gan
rakstiskas sazinas prasmes.

Jums bis $adi pienakumi.

Maksajumu veik$ana, ien€émumu iekasésana un summu atgisana

Parskatu kartoSana, sagatavosana, parakstiSsana un uzradiSana saskana ar gramatvedibas
noteikumiem

Aktivu parvaldibas dokumentu saskano$ana ar finan3u ierakstiem

Kontu atvér§ana un gada bilances sagatavo3ana

Gramatvedibas noteikumu un kontu plana Tstenosana

Sistému validéSana, lai sniegtu vai pamatotu gramatvedibas informaciju

Finansu ITdzeklu parvaldiba

Atbilzu sagatavoSana uz iek§&jiem un aréjiem jautdjumiem saistiba ar gramatvedibu
Padomu snieg3ana un gramatvedibas paraugprakses izplatisana

Detalizétas un pilnigas revizijas liecibas uzturéSana par visam gramatvedibas darbtbam
Gramatvedibas proceddru un procesu uzturéSana un atjauninasana

leguldijums finan3u parvaldibas procesu definé$ana

Aktiva daliba ES agentlru gramatvedibas tikla

Aktiva daliba revizijas

Jasu darba vieta bas Turina, Italija.

Aptuveni Cetras reizes gada jums bis jadodas uz Bilbao, Spanija. lesp&jams, dazas reizes gada jums
bls jadodas uz ES dalibvalstim.

Atbilstibas kritériji

Lai jls uzskatttu par piemérotu kandidatu(-i), pieteikumu iesniegSanas beigu datuma jums ir jaatbilst
8§adam prasibam:

1 jabdt kadas Eiropas Savienibas dalibvalsts valstspiederigajam;

2 jabdat tiesigam(-ai) izmantot visas pilsona tiesibas;

3 jabat izpilditam jebkadam tiesibu aktu prasibam saistiba ar militaro dienestu;
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4  jabat fiziski piemérotam(-ai) amata piendkumu veikSanai;

5 jabit izgltibas I[Tmenim, kas atbilst vismaz €etrus gadus ilgai pabeigtai augstskolas izglitibai, ko
apliecina diploms, un vismaz seSu gadu attiecigai profesionalajai pieredzei,

vai

jabat izglttbas Tmenim, kas atbilst vismaz tris gadus ilgai pabeigtai augstskolas izglitibai, ko
apliecina diploms, un vismaz septinu gadu attiecigai profesionalajai pieredzei.

Veéra nem tikai diplomus, kas pieskirti ES dalibvalstis vai kas atbilst lTdzvértibas sertifikatiem,
kurus izdevu$as minéto daltbvalstu iestades.

6 Loti labi japarzina (C1 lTmenis visas jomas atbilstosi Eiropas vienota valodu prasmes [imena
noteik§anas sistémai jeb CEFRL) kdda no Savienibas valodam un jabat apmierino$am
zina%anam (B2 lTmenis visas jomas atbilstoSi CEFRL) k&da citd no Savienibas valodam tada
apméra, lai varétu veikt savus pienakumus.

Atlases kritériji

Kandidatiem jabat:

Zinas par izglitibu
Zvérinata gramatveza sertifikats vai augstaka izglitiba gramatvedib3, ja ta ir bijusi galvenais
priekSmets

Profesionala pieredze
vismaz &etru gadu profesionala pieredze stratégiskas attistibas joma pédéjo 10 gadu laika, ka
noradits iedala Ko jis dartsiet un ka jus stradasiet?

Loti labas tehniskas prasmes

gramatvediba

anglu valoda: C1 [imenis visas jomas atbilstoSi CEFRL.

Loti labas visparigas prasmes Sadas jomas:
Spéja pielagoties;
analize un precizitate
sadarbigu attiecibu veicina3ana;
mutvardu un rakstveida sazina;
godigums un uzticamiba
pasorganizacija un stingru terminu ievérosana

darbs dazadam ieinteresétajam personam spriedzes apstaklos

Papildu prasmes:

zinasanas par ES Finan3u regulam

zind%anas par ES gramatvedibas noteikumiem
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pieredze darba ar SAP
italu un/vai spanu valoda: B2 lITmenis visas jomas atbilstosi CEFRL

Pieteikumu iesniegSana

Pieteikuma iesnieg$anas termins ir 2021. gada 22. septembris plkst. 23.59 (péc Turinas laika).

Aicinam iesutit pieteikumu caur ETF timekla vietni, dodoties uz sadalu “Par” (About) un péc tam —
“Pienemsana darba” (Recruitment).

Loti iesakam neatlikt pieteikuma iesniegSanu uz pédejo bridi, jo liels interneta noslogojums vai
savienojuma kltime var sarezgit pieteikuma iesniegS8anu. ETF neuznemas atbildibu par pieteikuma
aizkaveésSanos $adu problému dél.

Formalas prasibas

Lidz beigu datumam jaiesniedz visi turpmak noraditie dokumenti (vélams anglu valoda):

maksimali vienu lapu gara pavadvéstule, kura paskaidrots, kapéc vélaties pieteikties attiecigajam
amatam;

dzives apraksts Europass CV formata;

Liddzam nemt véra, ka atlases posmam tiek pienemti tikai pieteikumi, kas atbilstoSi ieprieks
minétajam formalajam prasibam ir iesniegti tieSsaisté caur ETF timekla vietni.

Atlasi veido trTs secigi turpmak noraditie posmi.

1. posms — pieteikumu izskatiSana
1.1 Atbilstiba

Darba pienem$anas komanda izskatis visus pieteikumus. Nakamajam posmam tiek izvirziti tikai tie
pieteikumi, kas atbilst atlases kritérijiem un formalajam prastbam.

1.2 Atlase intervijam un rakstiskajam parbaudém

Pamatojoties uz dzives aprakstos sniegto informaciju, valde izvértés pieteikumus, nemot véra
profesionalo pieredzi, nepiecieSamas tehniskas prasmes un [idzeklus. Kandidatus, kuri iesniegusi
visatbilsto3akos pieteikumus, uzaicina uz interviju un rakstiskam parbaudém. Paredzams uzaicinat
aptuveni seSus kandidatus.

ETF sagaida daudz pieteikumu. Tadél darba pienem3sanas komanda sazinasies tikai ar atlasitajiem
kandidatiem. Sis posms ir paredzéts 2021. gada septembra beigas.

2. posms — intervijas un rakstiskas parbaudes

Ar intervijas un rakstisko parbauzu palidzibu valde novérté kandidatu profesionalo pieredzi un
prasmes, kadas nepiecieSamas $im amatam un ES pagaidu darbiniekiem. Vismaz viena parbaudes
dala tiek vértéta anonimi. Intervijas un rakstiskas parbaudes notiek galvenokart anglu valoda.

Sis posms ir paredzéts 2021. gada oktobri.
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Péc 83 posma atlases komisija iesniegs ETF valdei to kandidatu sarakstu, kuri bas visatbilsto$akie
atlases kritérijiem, proti, kuri bds ieguvusi vismaz:

70 % no punktiem, ko pieskir par visparigajam prasmém, un

70 % no punktiem, ko pieskir par tehniskajam prasmém un atbilstoSu profesionalo pieredzi.
Sis posms ir paredzéts 2021. gada novembri.

3. posms — iecel$ana amata

Nemot véra atlases komisijas priekSlikumu, ETF valde par ETF gramatvedi iecels vispiemérotako
kandidatu. Paredzams, ka sekmigais kandidats saks darbu 2022. gada 1. marta.

ETF valde arf var izlemt izveidot citu sarakstu ar iesp&jami piemérotiem kandidatiem. Sis saraksts bis
spéka I1dz 2022. gada 31. decembrim. Ta spéka esibu var pagarinat ar ETF direktora IEmumu.
leklauSana $aja saraksta nenozimé reélu darba piedavajumu.

Ja amata vieta klUst briva vai ir jasedz, ETF valde var iecelt saraksta kandidatu, kura profils vislabak
atbilst ETF vajadzibam attiecigaja laika. Péc tam, kad bis noslégts pakalpojumu Iimena noligums
starp ETF un OSHA, ETF valdes ieceltais kandidats tiks iesniegts OSHA valdei, lai vinu varétu iecelt
par OSHA gramatvedi.

Paredzams, ka sekmigais kandidats saks pildtt amata pienakumus OSHA 2022. gada 1. junija.
Valdes darbs

Ladzam nemt véra, ka valdes darbs un apspriedes ir stingri konfidencialas, tapéc jebkada sazina ar
tas locekliem ir aizliegta. Jebkadi sazina$anas méginajumi ir pamats diskvalificéSanai no procediiras.

Liguma noteikumi

Darba ligums

Darba llgums ir noslégts ar ETF. Ta ilgums ir etri gadi, un to var pagarinat. Uz to attiecas devinu
ménesu ilgs parbaudes laiks.

Pagaidu darbinieku lfgumi tiek slégti saskana ar Eiropas Savienibas Paréjo darbinieku
nodarbinasanas kartibas (CEOS) 2. panta f) punktu. Saskana ar $ada veida ligumu darbiniekam ir
saisto$a Eiropas Savientbas paréjo darbinieku nodarbinasanas kartiba, ka art attiecigie TstenoSanas
noteikumi.

ETF darba Ilguma noslégSanas piedavasana veiksmigakajam kandidatam ir saistosa tikai tad, ja
kandidats pirms Ilguma parakstisanas:

ir iesniedzis visu attiecigo dokumentu, tostarp izzinas par nesodamibu, originalus vai apliecinatas
kopijas, kas apstiprina vina atbilstibu amatam;

ir izgajis obligato medicinisko parbaudi, kura apstiprina vina fiziskas veselibas stavokla atbilstibu
amata pienakumu veikSanai;

ir informé&jis ETF par esosiem vai iesp&jamiem intereSu konfliktiem un ir uzskatijis, ka vinam nav
tadu personigo interesu, kas varétu ietekmét neatkaribu, vai art jebkadu citu intereSu konfliktu.

Alga un pabalsti

AtkarTba no personigas situacijas darbiniekiem var tikt pieskirti dazadi pabalsti, pieméram,
ekspatriacijas pabalsts, apgadnieka pabalsts, apgadajama bérna pabalsts, izglitibas pabalsts u. tml.
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Algai tiek piemérots Kopienas nodoklis, ko atskaita no pamatsummas, un darbinieki ir atbrivoti no
valsti ieviestas nodoklu sistémas.

Papildinformacija

Atlases procediras laika iesniegtos dokumentus nesita atpakal kandidatiem, bet saglaba ETF lieta tik
ilgi, cik nepiecieSams, un péc tam tos iznicina.

Uz visiem $aja proceddra savaktajiem personas datiem attiecas ES tiesibu akti par personas datu
aizsardzibu un informacijas konfidencialitati.

Plasaku informaciju skatiet ETF timekla vietnes sadala “Privacy statement” (Pazinojums par
privatumu).

Kandidati, kuri uzskata, ka kads Iémums saistiba ar procedru aizskar vinu intereses, var iesniegt
sudzibu saskana ar noradijumiem, kas pieejami ETF timekla vietné.

PIEZIMES Ja pastav neatbilstibas starp valodu versijam, teksts anglu valoda uzskatams par pareizo versiju.
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