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WARUNKOW ZYCIA T PRACY

OGLOSZENIE O OTWARTEJ PROCEDURZE SELEKCYJNE]
Asystent ds. administracyjnych
NR REF.: EF-TA-12-04

(2012/C 161 A/01)

Europejska Fundacja na rzecz Poprawy Warunkéw Zycia i Pracy (Eurofound) z siedzibg w Dublinie (Irlandia)
przystepuje do utworzenia list rezerwowych kandydatéw na stanowiska asystenta ds. administracyjnych i
asystenta ds. finansowych.

Asystenci ds. administracyjnych udzielajg wsparcia zaréwno w pracach biurowych, jak i administracyjnych,
réznym jednostkom Eurofound.

W zaleznosci od dziedziny, do jakiej przydzielony zostanie wyloniony kandydat, do jego zadai naleze¢
bedzie:

— udzielanie odpowiedniej jednostce wsparcia administracyjnego i sekretarskiego,

— nawigzywanie kontaktéw e-mailowych, telefonicznych, bezposrednich i in., wewnatrz i na zewnatrz
organizacji,

— pisanie na komputerze — listow, sprawozdan, dokumentéw itd.,

— asystowanie przy zarzadzaniu projektami, budzetami, przetargami, przy zawieraniu umow, przygotowy-
waniu sprawozdan, prezentacji itd.,

— przygotowywanie i organizacja delegacji (podrdzy stuzbowych), spotkan i rozméw,
— prowadzenie baz danych,

— prowadzenie dziennikéw i zapewnianie dotrzymywania termindéw,

— zarzadzanie dokumentami w formie papierowej i elektronicznej,

— udzielanie wsparcia przy sporzadzaniu budzetow,

— przetwarzanie transakgji finansowych i budzetowych,

— inne obowiazki i zadania, ktére moga zostaé przydzielone.

Konkurs jest przeznaczony dla kandydatéw, ktorzy:

— s3 obywatelami Unii Europejskiej i maja co najmniej wyksztalcenie $rednie potwierdzone $wiadectwem
umozliwiajagcym podjecie studiéw wyzszych,

— majg trzyletnie odpowiednie doswiadczenie zawodowe,
— wladaja co najmniej dwoma roboczymi jezykami Unii,

— posiadajg umiejetno$¢ wykonywania pracy administracyjnej i rutynowych zadai oraz majg $wiadomosc,
z czym wiaze si¢ praca na stanowisku asystenta,
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— posiadajg doskonale umiejetnosci obstugi komputera,

— majg doswiadczenie w pracy z procesami finansowymi/budzetowymi (dla kandydatéw zainteresowanych
praca na stanowisku asystenta ds. finansowych).

Wylonieni kandydaci moga zosta zatrudnieni jako pracownicy czasowi (AST 1) lub pracownicy kontrak-
towi (grupa funkcyjna (IV)).

Szczegblowe informacje na temat stanowiska oraz procedury zglaszania kandydatury i procedury selekcyjnej
mozna pobra¢ ze strony internetowej z informacjami o ofertach pracy w Eurofound:

http://www.eurofound.europa.eufabout/vacancies/index.htm

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

Termin skladania podan: 5 lipca 2012 r.
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