15.12.2009

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

€303 A/l

v

(Ogloszenia)

PROCEDURY ADMINISTRACY]JNE
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WARUNKOW ZYCIA T PRACY

OGLOSZENIE O OTWARTYM KONKURSIE NA STANOWISKO: ASYSTENT FINANSOWY
NR REFERENCYJNY: EF/TA/09/12

(2009/C 303 A/01)
Europejska Fundacja na rzecz Poprawy Warunkéw Zycia i Pracy (Eurofound) z siedzibg w Dublinie (Irlandia)
przystepuje do utworzenia listy rezerwowej kandydatéw na stanowisko asystenta finansowego.

W zaleznosci od dziedziny, do jakiej przydzielony(-a) zostanie wyloniony(-a) kandydat(-ka), do jego (jej)
zadan moze naleze¢:

— inicjowanie transakeji finansowych i platnosci,

— obliczanie kosztéw podrdzy dla personelu,

— obliczanie zwrotu kosztéw dla ekspertéw uczestniczgcych w spotkaniach w Eurofound,
— wspieranie wyznaczonych jednostek w odniesieniu do ich transakeji finansowych,

— ogdlne obowigzki w zakresie budzetu, w tym wspieranie w zakresie prognoz, monitorowania i sprawo-
zdawczosci,

— wspieranie przeplywu pracy w zakresie zaméwien i zarzadzania umowami oraz dokumentagji,

— doradztwo w zakresie rozporzadzeri finansowych, zasad dotyczacych zwrotu kosztéw, wytycznych w
zakresie zaméwien itp.,

— udzielanie odpowiedniej jednostce wsparcia administracyjnego i sekretarskiego,

— nawigzywanie kontaktéw e-mailowych, telefonicznych, bezposrednich, wewnatrz i na zewnatrz organi-
zadji itd.,

— przygotowywanie i organizacja wyjazdoéw stuzbowych i spotkan,
— prowadzenie stosownych baz danych,

— prowadzenie dziennikéw i zapewnianie dotrzymywania termindéw,
— przygotowywanie dokumentéw i akt oraz ich prowadzenie,

— inne obowiazki i zadania, ktére mogg zostaé przydzielone.
Konkurs jest przeznaczony dla kandydatéw, ktérzy:

— s3 obywatelami jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,

— posiadaja pelne prawa obywatelskie,
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— posiadajg uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

— moga przedstawi¢ referencje poSwiadczajace predyspozycje do wykonywania wymienionych
obowigzkéw,

— posiadaja gruntowng znajomo$¢ jednego z jezykow urzedowych Unii Europejskiej i zadowalajaca znajo-
mo$¢ innego jezyka Unii, w tym doskonala znajomos$¢ angielskiego, ktéry jest gléwnym jezykiem Euro-
found,

— posiadajg $wiadectwo ukoficzenia szkoly $redniej w stopniu zaawansowanym umozliwiajace podjecie
ksztalcenia policealnego,

— majg co najmniej dwuletnie do$wiadczenie zawodowe w odpowiedniej dziedzinie.

Wyloniony(-a) kandydat(-ka) zostanie zatrudniony(-a) w grupie funkcyjnej AST, stopien zaszeregowania 1,
jako pracownik tymczasowy z umowa na czas nieokreslony.

Szczegblowe informacje na temat stanowiska oraz procedur zglaszania kandydatury i wyboru mozna pobraé
ze strony internetowej z informacjami o ofertach pracy w Eurofound: www.eurofound.europa.eu/about/
vacancies|. Kandydaci powinni uwaznie zapoznal si¢ z oferta pracy, poniewaz niepoprawnie wypelnione
zgloszenia nie zostang rozpatrzone.

Wszystkie zgloszenia nalezy sklada¢ na oficjalnym formularzu zgloszeniowym, ktéry réwniez mozna
pobra¢ ze strony internetowe;.

Termin skfadania podan: 18 stycznia 2010 r.
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