KIINNOSTUKSENILMAISUPYYNTO — SOPIMUSSUHTEISET TOIMIHENKILOT

JOHDANTO

1. TAMAN KIINNOSTUKSENILMAISUPYYNNON KATTAMAT PROFIILIT JA TEHTAVARYHMAT

2. PERUSSAANNOKSET

3. HAKUKELPOISUUS

3.1.  VYleiset edellytykset

32.  FErityiset vahimmaisedellytykset - kielitaito

3.3.  Erityiset vahimmaisedellytykset — patevyys ja tyokokemus

4. VALINTAMENETTELYT

4.1. Yhteenveto valintamenettelyista

42. Naissa valintamenettelyissa kdytettavat kielet

43.  Hakeminen

uu Lun M DA DD W W W NN

44.  Palvelukseen ottavien yksikdiden suorittama esivalinta / parhaiden hakijoiden luettelointi...........

45.  EPSOn jarjestamat valintakokeet

a O

46. Palvelukseen ottavien yksikdiden jarjestamat palvelukseenottohaastattelut ja/tai -kokeet................

PALVELUKSEEN OTTAMINEN

~

YHTALAISET MAHDOLLISUUDET JA KOHTUULLISET MUKAUTUKSET

SULKEMINEN VALINTAMENETTELYISTA VALIAIKAISESTI TAI PYSYVASTI

o N o wu

HUOLENAIHEET JA OIKEUSSUOJAKEINOT

8.1.  Tekniset ja jarjestelyihin liittyvat ongelmat

O W W 0

8.2.  Paattelykykya mittaavia kokeita koskevat valitukset

8.3.  Hallinnolliset valitukset

84. Kanteiden nostaminen

85.  Kantelu Euroopan oikeusasiamiehelle

9. SIRTYMASAANNOKSET

LIITE I. Tyypilliset tyStehtavat

LIITE II. Kielitaitovaatimukset

LIITE 1. Erityiskoodit, joita on kdytettava hakemuksissa, jotka koskevat “kiinteistonhallintaprofiileja”
EPSO/CAST/P/23/2022, EPSO/CAST/P/24/2022 ja EPSO/CAST/P/25/2022

10
10
11
11
11
12
25

26



(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

JOHDANTO

Euroopan henkiléstovalintatoimisto (EPSO) kdynnisti jatkuvat CAST-valintamenettelyt 5. tammikuuta 2017
julkaisemalla kiinnostuksenilmaisupyynnon, joka kattoi useita profiileja ja tehtavaryhmia.

Tuohon kiinnostuksenilmaisupyyntéon on sittemmin tehty seuraavat muutokset: oikaisu 13. kesdakuuta
2017, lisays 16. lokakuuta 2017, lisays 16. huhtikuuta 2018, oikaisu 27. heindkuuta 2018, lisdys
26. syyskuuta 2018, lisdys 8. tammikuuta 2019 ja lisdys 10. maaliskuuta 2022.

Selkeyden ja oikeusvarmuuden vuoksi kiinnostuksenilmaisupyynndn alkuperdinen teksti seka edella luetellut
oikaisut ja lisdaykset olisi korvattava talla muutetulla ja konsolidoidulla tekstilla. Tahan versioon sisdltyy
myo6s joitakin uusia muutoksia, joiden tarkoituksena on parantaa jatkuvasti meneilldadn olevien CAST-
valintamenettelyjen toimintaa.

TAMAN KIINNOSTUKSENILMAISUPYYNNON KATTAMAT PROFIILIT JA TEHTAVARYHMAT

Tama kiinnostuksenilmaisupyynt6 koskee seuraavia profiileja ja tehtdavaryhmia:

1 EPSO/CAST/P/1/2017 Rahoitus Tehtavaryhma Il
2 EPSO/CAST/P/2/2017 Rahoitus Tehtavaryhma IV
3 EPSO/CAST/P/3/2017 Hankkeen/ohjelman hallinnointi Tehtavaryhma IlI
4 EPSO/CAST/P/4/2017 Hankkeen/ohjelman hallinnointi Tehtavaryhma IV
5 EPSO/CAST/P/5/2017 Rahoitus Tehtavaryhma Il
6 EPSO/CAST/P/6/2017 Sihteerit/virkailijat Tehtavaryhma Il
7 EPSOQ/CAST/P/7/2017 Henkilgstohallinto/hallinto Tehtavaryhma |l
8 EPSO/CAST/P/8/2017 Henkilgstohallinto/hallinto Tehtavaryhma Il
9 EPSQ/CAST/P/9/2017 Henkilgstohallinto/hallinto Tehtavaryhma IV
10 EPSO/CAST/P/10/2017 Viestinta Tehtavaryhma Il
11 EPSO/CAST/P/11/2017 Viestinta Tehtavaryhma IV
12 EPSO/CAST/P/12/2017 Poliittiset asiat / EU:n politiikat Tehtavaryhma Il
13 EPSO/CAST/P/13/2017 Poliittiset asiat / EU:n politiikat Tehtavaryhma IV
14 EPSO/CAST/P/14/2017 Laki Tehtavaryhma Il
15 EPSO/CAST/P/15/2017 Laki Tehtavaryhma IV
16 EPSO/CAST/P/16/2017 Tieto- ja viestintdtekniikka Tehtavaryhma IlI
17 EPSO/CAST/P/17/2017 Tieto- ja viestintatekniikka Tehtavaryhma IV
18 EPSO/CAST/P/18/2017 Suorittava tyd ja avustavat hallinnolliset tehtdvat Tehtavaryhma |
19 EPSO/CAST/P/19/2018 Lastenhoitohenkildsto Tehtavaryhma Il
20 EPSO/CAST/P/20/2018 Kasvatuspsykologit Tehtavaryhma IV
21 EPSO/CAST/P/21/2019 Korjauslukijat Tehtavaryhma IlI
22 EPSO/CAST/P/22/2019 Kaantajat Tehtavaryhma IV
23 | EPSO/CAST/P/23/2022 Kiinteistonhallinta - Logistiikan ja tekniikan Tehtévéryhma Il
toimihenkild
24 EPSO/CAST/P/24/2022 Kiinteistonhallinta - Rakennusalan asiantuntija Tehtavaryhma Il
25 EPSO/CAST/P/25/2022 Kiinteistonhallinta - Insinddri/arkkitehti Tehtévaryhma IV

Liitteessa | on lisatietoja tyypillisistd tyotehtavista.

EPSO voi tarvittaessa muuttaa tata kiinnostuksenilmaisupyyntéa lisaamalla siihen uusia profiileja.
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3.1.

PERUSSAANNOKSET

Taman kiinnostuksenilmaisupyynnén tarkoituksena on laatia hakijaluettelo, josta Euroopan unionin
toimielimet, virastot ja muut elimet, jaljempana ’palvelukseen ottavat yksikét', voivat ottaa palvelukseen
sopimussuhteisia toimihenkildita.

Tama kiinnostuksenilmaisupyynto liitteineen muodostaa jatkuvien CAST-valintamenettelyjen oikeudellisesti
sitovat puitteet.

Hakija voi jattaa hakemuksen yhta tai useampaa profiilia ja/tai tehtavaryhmaa varten edellyttden, ettd han
tayttaa osallistumisedellytykset.

Hakijat voivat ottaa yhteytta EPSOon kdyttaen EPSOn verkkosivuilla olevaa yhteydenottolomaketta. Ennen
yhteydenottoa EPSOon hakijoiden tulee tutustua EPSOn verkkosivuilla olevaan "Usein kysyttya” -osioon.

Ndiden valintamenettelyjen yhteydessa viittauksella tiettyd sukupuolta olevaan henkildon tarkoitetaan
myds viittausta kaikkiin muuta sukupuolta oleviin henkildihin.

Sopimussuhteisten toimihenkildiden kiinnostuksenilmaisupyyntdihin vastaa yleensa suuri madra erittdin
patevia hakijoita. Tietokantaan rekisterdityneistda hakijoista vain pieni osa otetaan kokeisiin ja
haastatteluun, ja vain vahainen maara hakijoita saa lopuksi tydtarjouksen.

HAKUKELPOISUUS

Jatkuvaan CAST-menettelyyn voivat osallistua kaikki EU:n kansalaiset, jotka tayttdavat kaikki yleiset
osallistumisedellytykset seka erityiset vahimmaisedellytykset.

Hakijoiden on taytettdava nama edellytykset validoidessaan hakemuksensa ja tdytettdva ne koko valinta- ja
palvelukseenottomenettelyjen ajan. Validoimalla sahkdisen hakemuslomakkeen hakija vakuuttaa
tayttavansa nama edellytykset.

Palvelukseen ottavat yksikdt madrittavat tassa kohdassa tarkoitettujen eritysten vahimmaisedellytysten
perusteella erityiset kelpoisuus- ja/tai valintaperusteet, jotka vastaavat niiden tarpeita ja avoimia paikkoja.
Palvelukseen ottavat yksikét arvioivat hakijoiden osallistumisedellytykset hakemuslomakkeessa ja
todistusasiakirjoissa olevien tietojen perusteella.

Hakijoille ilmoitetaan, milloin heidan on toimitettava asiakirjat, jotka todistavat hakemuslomakkeessa
ilmoitetut tiedot oikeiksi. Palvelukseen ottavat yksikot paattavat, mitka asiakirjat ovat hyvaksyttavia.

Yleiset edellytykset

Hakijan on tdytettdva seuraavat vaatimukset:

@)
®)
©

Hakijalla on jonkin EU:n jasenvaltion taydet kansalaisoikeudet.
Hakija on tayttanyt kansallisen asevelvollisuuslainsaadanndn mukaiset velvollisuutensa.

Hakija tayttaa tehtdvien hoitamisen edellyttamadt hyvaa mainetta koskevat vaatimukset.


https://epso.europa.eu/fi/contact-us
https://epso.europa.eu/fi/help/faq/cast-permanent
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41.

Erityiset vihimmaisedellytykset - kielitaito
Naihin valintamenettelyihin osallistuvalla hakijalla on oltava molemmat seuraavista:
(@)  perusteellinen (vahintdaan tason C1) taito yhdessa EU:n 24 virallisesta kielesta (jaljempana kieli 1”);

(b)  riittava (vahintadan tason B2) taito englannin, ranskan tai saksan kielessa (jaljempana "kieli 2”). Kieli
2 ei voi olla sama kuin kieli 1.

Liitteessa Il on lisatietoja naista edellytyksista.

Edella mainittuja vahimmaistasoja sovelletaan kaikkiin hakemuslomakkeessa mainittuihin kielitaidon osa-
alueisiin (puhuminen, kirjoittaminen, luetun ymmartaminen ja kuullun ymmadrtaminen). Nama osa-alueet
vastaavat kielid koskevassa yhteisessa eurooppalaisessa viitekehyksessa mainittuja kielitaidon osa-
alueita.

Kohdassa 4.2 on lisatietoa valintamenettelyjen kielid koskevista jdrjestelyista.

Erityiset vihimmaisedellytykset — patevyys ja tyokokemus

Tehtavdryhmaan | vaadittu vahimmaiskoulutustaso on oppivelvollisuuden suorittaminen.
Tehtavaryhmiin 11 ja Ill vaadittu vahimmaiskoulutustaso madritelldan seuraavasti:

(@  keskiasteen jalkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tai

(b)  keskiasteen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus ja joka antaa oikeuden keskiasteen
jalkeiseen koulutukseen, seka vahintdan kolmen vuoden soveltuva tyokokemus, tai

(©  yksikdn edun mukaisissa perustelluissa tapauksissa vastaavan tasoinen ammatillinen koulutus tai
tyokokemus.

Tehtavdaryhmaan IV vaadittu vahimmaiskoulutustaso madritelldan seuraavasti:

(@  vahintaan kolmivuotisia yliopistotason opintoja vastaava koulutus, josta on osoituksena
tutkintotodistus, tai

(b)  yksikon edun mukaisissa perustelluissa tapauksissa vastaavan tasoinen ammatillinen koulutus.

VALINTAMENETTELYT

Yhteenveto valintamenettelyista

Valintamenettelyissa on seuraavat vaiheet:

(@)  Hakijat tekevat hakemuksen.
(b)  Palvelukseen ottavat yksikot suorittavat esivalinnan (laativat luettelon parhaista hakijoista).

()  EPSO jarjestaa valintakokeet.


https://rm.coe.int/CoERMPublicCommonSearchServices/DisplayDCTMContent?documentId=090000168045bb56
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(d)  Palvelukseen ottavat yksikot jarjestavat palvelukseenottohaastatteluja ja/tai -kokeita.

Ndissd valintamenettelyissa kaytettavit kielet

Hakijat voivat tdayttda hakemuslomakkeen milla tahansa EU:n 24 virallisesta kielesta. EPSO kuitenkin
kannustaa hakijoita tekemaan hakemuksen englanniksi, ranskaksi tai saksaksi. Talldin ei tarvitse turvautua
kaannoksiin, ja sopivien hakijoiden etsinta ja heidan ansioidensa vertailu on helpompaa.

EPSOn jarjestamat valintakokeet suoritetaan hakijan kielella 1.

Palvelukseen ottavat yksikot voivat testata kielen 2 ja muiden asiaankuuluvien kielten taitoa haastattelujen
ja/tai muiden jarjestamiensa kokeiden aikana. Palvelukseen ottavat yksikot ilmoittavat hakijoille, mitd kielia
palvelukseenottohaastatteluissa ja/tai -kokeissa kaytetdan (ks. myods kohta 4.6).

Hakijoiden ja EPSOn valisessa viestinndssa sovelletaan seuraavaa:
(@)  Kutsut kokeisiin ja kokeiden tulokset toimitetaan hakijan kielella 2.

(b)  Jos hakijalla on kohdassa 8 mainittuja ongelmia ja huolenaiheita, hanta kehotetaan esittamadn
pyyntonsa ja valituksensa EPSOlle englanniksi, ranskaksi tai saksaksi, jotta EPSO voi auttaa ja
vastata nopeammin. Koska paattelykykya mittaavien kokeiden kysymyksia koskevat valitukset (kohta
8.2) on kasiteltdva erityisen nopeasti, EPSO vastaa niihin asianomaisen hakijan kielella 2.

(c)  Kaikki muut EPSOlle esitettavat kysymykset voidaan toimittaa (yhteydenottolomakkeen kautta) milld
tahansa EU:n 24 virallisesta kielesta. EPSO vastaa jollakin niista kielistd, joilla hakija on ilmoittanut
olevansa halukas saamaan vastauksen.

Hakeminen

Tama on jatkuvasti voimassa oleva kiinnostuksenilmaisupyynto, jossa hakemusten tekemiselle ei ole
asetettu madraaikaa, ellei EPSOn verkkosivuilla toisin mainita. Hakija voi tehdda milloin tahansa
hakemuksen mihin tahansa profiiliin tai tehtavaryhmaan, jonka hakuedellytykset han tayttdd. Hakija voi
milloin tahansa avata hakemuksensa, muuttaa sitd ja validoida sen uudelleen.

Hakijalla on oltava hakemuksen tekemista varten EPSO-tili, joten tarvittaessa hanen on luotava sellainen.
Ohjeet EPSO-tilin luomiseen ldytyvat EPSOn verkkosivuilta.

Hakija voi luoda vain yhden henkilokohtaisen EPSO-tilin, jota kdytetadn kaikkien kilpailujen ja
valintamenettelyjen, my6s jatkuvien CAST-valintamenettelyjen, yhteydessa. Useamman kuin yhden EPSO-
tilin luominen voi johtaa tilapaiseen sulkemiseen valintamenettelyista (ks. kohta 7).

Hakemukset tehdaan sahkdisesti EPSOn verkkosivujen kautta.

Hakijoita kehotetaan antamaan mahdollisimman tarkat tiedot menettelyjen kannalta merkityksellisesta
patevyydestdan ja tyokokemuksestaan.

Kieliammattilaisten tehtaviin hakevien on valittava kieleksi 1 kohdekielensa. Esimerkiksi saksan kielen
kaantajien tai korjauslukijoiden on valittava saksa kieleksi 1.

“Kiinteistonhallintaprofiileihin” (EPSO/CAST/P/23/2022, EPSO/CAST/P/24/2022 ja EPSO/CAST/P/25/2022)
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https://epso.europa.eu/fi/contact-us/question
https://epso.europa.eu/fi/Cast-Permanent
https://europa.eu/epso/application/passport/login.cfm?langsub=ok&lang=fi
https://epso.europa.eu/fi/job-opportunities/open-for-application
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hakevia pyydetddn kdyttdmdan liitteessa Il lueteltuja teknisia koodeja, kun he viittaavat teknisiin
erityisaloihin, ja korostamaan ndin osaamistaan. Naitd koodeja voidaan kayttda hakemuksen kohdissa
"Koulutus” ja "Ty6kokemus”.

Hakijan on padivitettava hakemuksensa vahintaan kerran puolessa vuodessa osoittaakseen, etta
han on edelleen kiinnostunut jatkuvasta CAST-valintamenettelysta. Hakijat voivat uusia kiinnostuksensa
joko muuttamalla hakemustaan tai yksinkertaisesti vahvistamalla kiinnostuksensa. Taman jalkeen nakyviin
tulee uusi voimassaolon madrdaika.

Jos hakija ei uusi kiinnostustaan ajoissa, hanen tietonsa eivdt enda ole palvelukseen ottavien yksikdiden
nahtdvissd. Hakijan tiedot kuitenkin sdilyvdt jarjestelmdssa, ja hakija voi pdivittaa tietoja ja uusia
kiinnostuksensa milloin tahansa.

Palvelukseen ottavien yksikdiden suorittama esivalinta / parhaiden hakijoiden luettelointi

Palvelukseen ottavat yksikot tekevat tarpeen mukaan hakuja hakemustietokannasta ja laativat luettelon
hakijoista, jotka hakemuksessa antamiensa tietojen perusteella vastaavat parhaiten niiden vaatimuksia.

Eri yksikot voivat esivalinnassa valita saman hakijan joko samaan profiiliin ja/tai tehtdavdaryhmaan tai eri
profiileihin ja/tai tehtavaryhmiin.
EPSOn jirjestamat valintakokeet

Palvelukseen ottavien yksikdiden parhaiksi arvioimat hakijat kutsutaan paattelykykyda mittaaviin
monivalintakokeisiin. Kokeet suoritetaan kielelld 1.

Kutsut EPSOn jarjestamiin kokeisiin, kokeiden tulokset seka muut tarkedt tiedot lahetetdan hakijan EPSO-
tilin kautta.

Hakijoiden on kaytava EPSO-tilillaan vahintaan kolmen kalenteripaivin vilein. Jos hakija ei EPSOsta
johtuvan teknisen ongelman vuoksi padse tarkistamaan tietoja EPSO-tililtaan, hanen on ilmoitettava
tasta EPSOlle valittémasti kdayttden verkkosivuilla olevaa yhteydenottolomaketta.

Paattelykykya mittaavissa kokeissa on kolme osaa:

(@ kielellista paattelykykya mittaava koe, jolla arvioidaan hakijan kykya ajatella loogisesti ja ymmartad
sanallista tietoa,

(b) numeerista paattelykykya mittaava koe, jolla arvioidaan hakijan kykya ajatella loogisesti ja
ymmadrtaa numerotietoa,

(c  abstraktia paattelykykya mittaava koe, jolla arvioidaan hakijan kykya ajatella loogisesti ja
ymmartaad yhteyksia kasitteiden valilla.


https://epso.europa.eu/fi/epso-faqs-by-category
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Taulukossa esitetdadn yhteenveto kustakin koetyypista.

Kysymysten maira e vf? di.ttu e
vahimmaispistemaara
Kielellinen paattely 20 35 minuuttia 10/20
Numeerinen paattely 10 20 minuuttia

Yhteensa 10/20

Abstrakti paattely 10 10 minuuttia

Lapdistakseen padttelykykyd mittaavat kokeet hakijan on saatava vahintdaan vaadittu
vahimmaispistemadra  kielellista  paattelykykya  mittaavista  kokeista ja  yhteenlaskettu
vahimmaispistemadra numeerista ja abstraktia padttelykykya mittaavista kokeista.

Jos hakija lapdisee kokeet, tulokset ovat voimassa 10 vuotta (laskettuna paivasta, jona tulokset julkaistiin
hakijan EPSO-tililld) samaa tai alempaa tehtavaryhmaa ja kaikkia profiileja varten.

Jos hakija ei lapdise kokeita, palvelukseen ottavat yksikot eivdt voi kuuteen kuukauteen (laskettuna
paivastd, jona tulokset julkaistiin hakijan EPSO-tililld) kutsua hanta uudelleen paattelykykya mittaaviin
kokeisiin saman tai korkeamman tehtavaryhman osalta. Tana aikana hakija voidaan kuitenkin edelleen
kutsua padttelykykya mittaaviin kokeisiin alempaa tehtdavaryhmaa varten.

Edella mainitun kuuden kuukauden madrdaajan umpeutuminen ei anna automaattisesti oikeutta kokeiden
suorittamiseen uudelleen. Hakija kutsutaan suorittamaan kokeet uudelleen ainoastaan siind tapauksessa,
ettd palvelukseen ottavat yksikot valitsevat hanet esivalinnassa samaa tai muuta tehtdvaa varten.

Kokeiden suoritustapa seka muut tarvittavat yksityiskohdat ja ohjeet tdsmennetdan kutsukirjeissa.

Hakijan on itse varattava aika kokeita varten EPSOn antamia ohjeita noudattaen. Hakija voi yleensa valita
koeajan useammasta paivamadrasta. Koeaika pitaa varata ja kokeet suorittaa tietyn madrdajan kuluessa.

Jos hakija ei varaa koeaikaa ja/tai suorita kokeita, hanelle ei automaattisesti laheteta uutta kutsua. Hakijan
hakemus on kuitenkin voimassa niin kauan kuin han vahvistaa kiinnostuksensa kyseisen hakemuksen
osalta tai pdivittada hakemusta vahintaan kuuden kuukauden valein. Hakija voi saada uuden kutsun
kokeeseen, jos jokin palvelukseen ottava yksikkd valitsee hanet uudelleen esivalinnassa.

Palvelukseen ottavien yksikdiden jarjestimat palvelukseenottohaastattelut ja/tai -kokeet

Hakija, joka ldpdisee padttelykykya mittaavat kokeet, kutsutaan palvelukseen ottavien yksikodiden
jarjestamaan haastatteluun ja/tai muihin kokeisiin.

Kun hakija on lapdissyt paattelykykya mittaavat kokeet jonkin tehtavaryhman osalta, eri palvelukseen
ottavat yksikot voivat kutsua hanet haastatteluun (ja/tai lisakokeisiin) sen tai alemman tehtavaryhman
avoimia toimia varten ilman, ettda hanen tarvitsee suorittaa paattelykykya mittaavia kokeita uudelleen.
Kutsujen madraa ei ole rajattu.

Naiden palvelukseenottohaastattelujen/-kokeiden tarkoituksena on arvioida hakijan soveltuvuutta kyseessa
olevaan tehtdvadn, ja ne voivat olla kirjallisia tai suullisia kokeita, kdytannon tehtavid tai simulaatioita.
Myads kielitaitoa voidaan arvioida.

Palvelukseen ottavat yksikot vastaavat ndista haastatteluista/kokeista ja niihin liittyvista menettelyistd. Ne
tiedottavat hakijalle etukateen tallaisten haastattelujen/kokeiden padpiirteista. Palvelukseen ottavat
yksikot lahettavat kutsut haastatteluihin/kokeisiin ja muuta merkityksellista tietoa hakijan EPSO-tililla
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ilmoittamaan sahkopostiosoitteeseen.

Kun hakija kutsutaan palvelukseenottokokeisiin, hanta saatetaan pyytda tuomaan mukanaan alkuperdiset
asiakirjat, jotka osoittavat, etta hakemuksen tiedot pitavat paikkansa. Palvelukseen ottava yksikkd arvioi,
tdyttadko hakija asiaankuuluvat osallistumis- ja valintaedellytykset, vertaamalla hakemuslomakkeessa
annettuja tietoja hakijan toimittamiin todistusasiakirjoihin.

PALVELUKSEEN OTTAMINEN

Hakijat, jotka ovat ldpdisseet kohdassa 4 esitetyt vaiheet, voivat saada virallisen tydtarjouksen.

Sopimussuhteisten toimihenkildiden tydehdot madritelldan Euroopan unionin virkamiehiin sovellettavissa
henkilostésddnndissd ja unionin _muuta henkilostda koskevissa palvelussuhteen ehdoissa. Kokeet
lapadisseiden hakijoiden palvelukseen ottamiseen ja heille tarjottaviin sopimuksiin sovelletaan lisdksi
tiettyyn palvelukseen ottavaan yksikkdon sovellettavia erityissadntdjd.

Palvelukseen ottavasta yksikosta riippuen hakijalle voidaan tarjota jompaakumpaa seuraavista
sopimustyypeista:

(@  3a-sopimus (ks. unionin muuta henkildstda koskevien palvelussuhteen ehtojen 3a artikla), joka voi
johtaa toistaiseksi voimassa olevaan tydsopimukseen. Tallaisia sopimuksia voidaan tarjota EU:n
toimielinten padtoimipaikoissa (tehtdavaryhma I), infrastruktuuri- ja logistiikkatoimistoissa Brysselissa
ja Luxemburgissa (OIB, OIL), henkilokohtaisten etuuksien hallinto- ja maksutoimistossa (PMOQ),
Euroopan unionin henkildstovalintatoimistossa (EPSQ), Euroopan unionin
henkildstokoulutuskeskuksessa (EUSA), EU:n virastoissa ja komission edustustoissa jasenvaltioissa
seka EU:n edustustoissa ja toimistoissa unionin ulkopuolella;

(b)  3b-sopimus (ks. unionin muuta henkiléstda koskevien palvelussuhteen ehtojen 3b artikla): enintaan
kuuden vuoden maddraaikainen tydsopimus. Tallaisia sopimuksia voidaan tarjota EU:n toimielinten
padtoimipaikoissa, Euroopan  petostentorjuntavirastossa  (OLAF) ja  Euroopan unionin
julkaisutoimistossa.

Valituille hakijoille tarjotaan tyopaikkaa etupddssa Brysselissa tai Luxemburgissa. Joissakin tapauksissa
tyopaikka voi sijaita myds muissa EU:n toimipaikoissa tai EU:n edustustoissa ja toimistoissa eri puolilla
maailmaa. EU:n edustustoissa ja toimistoissa tydskenteleviin sopimussuhteisiin toimihenkildihin voidaan
soveltaa tehtavakiertoa koskevia sadntéja.

Joissakin tapauksissa sopimussuhteisen toimihenkilon palvelukseen ottaminen voi edellyttaa sitd, etta
hakijalla on turvallisuusselvitys tai han hankkii turvallisuusselvityksen, joka oikeuttaa pddsyn
turvallisuusluokiteltuihin tietoihin vahintdan tasolla CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL.

YHTALAISET MAHDOLLISUUDET JA KOHTUULLISET MUKAUTUKSET

EPSO ja palvelukseen ottavat yksikét noudattavat yhdenvertaisuuden periaatetta. Hakijoita ei erotella
sukupuolen, rodun, ihonvarin, etnisen tai sosiaalisen alkuperan, geneettisten ominaisuuksien, kielen,
uskonnon tai vakaumuksen, poliittisten tai muiden mielipiteiden, kansalliseen vahemmistéén kuulumisen,
varallisuuden, syntyperan, vammaisuuden, idn tai sukupuolisen suuntautumisen perusteella.

Hakijan, jonka toimintarajoite tai terveydellinen tilanne haittaa kokeisiin osallistumista, on ilmoitettava

tasta hakemuslomakkeessa ja pyydettava kohtuullisia mukautuksia. Lisatietoja EPSOn tasa-

arvopolitikasta ja kohtuullisten mukautusten pyytamisesta on EPSOn verkkosivuilla. Hakijoita, joilla on

teknisia ongelmia tai jotka tarvitsevat lisatietoja, pyydetaan ottamaan yhteytta EPSOn esteettémyystiimiin
8
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(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

8.1.

(1)

(2)

sahkopostitse osoitteeseen EPSO-Accessibility@ec.europa.eu.

EPSO tutkii pyynnon ja siihen liittyvat liiteasiakirjat ja voi myontaa kohtuullisia mukautuksia, mikali katsoo
sen tarpeelliseksi ja perustelluksi.

Palvelukseen ottavien yksikdiden jarjestamiin haastatteluihin ja/tai kokeisiin kutsuttujen hakijoiden on
ilmoitettava suoraan palvelukseen ottaville yksikdille kohtuullisia mukautuksia koskevista tarpeistaan.
Palvelukseen ottava yksikkd padttaa tallaisista kohtuullisista mukautuksista tiiviissa yhteistyéssa hakijan
kanssa.

SULKEMINEN VALINTAMENETTELYISTA VALIAIKAISESTI TAI PYSYVASTI

Jos hakija on luonut useamman kuin yhden EPSO-tilin, hdnet voidaan sulkea valiaikaisesti pois jatkuvasta
CAST-valintamenettelysta asettamalla hanen hakemuksensa tilaan "ei kdytettavissa” yhden vuoden ajaksi.

Lisaksi hakija voidaan sulkea valintamenettelysta pysyvasti tai valiaikaisesti, jos jossakin vaiheessa
todetaan, etta hakija on

(@) antanut vaaria tietoja tai tietoja, joita han ei voi todistaa oikeiksi,

(b)  syyllistynyt vilppiin kokeiden aikana,

(c)  yrittanyt ottaa yhteyttd valintalautakunnan jaseneen kielletylla tavalla.

EU:n toimielinten palvelukseen hakevien henkildiden odotetaan olevan ehdottoman luotettavia. Petoksesta
tai petoksen yrityksesta voi aiheutua seuraamuksia, ja tallainen toiminta voi johtaa siihen, etta hakija ei

endad saa osallistua valintamenettelyihin.

HUOLENAIHEET JA OIKEUSSUOJAKEINOT

Tekniset ja jarjestelyihin liittyvat ongelmat

Jos hakija kohtaa missa tahansa valintamenettelyn vaiheessa vakavan teknisen tai muun jdrjestelyihin
littyvan ongelman, hdnen on ilmoitettava asiasta EPSOlle kayttden verkkosivuilla olevaa
yhteydenottolomaketta.

Jos ongelma ilmenee etdayhteydella jarjestettavien kokeiden aikana, hakijan on

(@) ilmoitettava siita valittdmasti kokeen valvoijille tai nimetylle yhteys-/tukipisteelle nopean ratkaisun
[6ytamiseksi,

(b)  pyydettava valvojia tallentamaan valitus kirjallisesti tai toimitettava se eteenpdin nimetyn yhteys-
Jtukipisteen kautta ja

(c) otettava yhden kalenteripdivan kuluessa (eli kokeita seuraavan pdivan loppuun mennessa)
yhteytta EPSOon kayttden verkkosivuilla olevaa yhteydenottolomaketta ja kuvattava ongelma
lyhyesti.
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8.2.

(1)

(2)

(3)

(4)

8.3.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Paattelykykya mittaavia kokeita koskevat valitukset

Hakija, jolla on mielestadn hyva syy uskoa, etta virhe yhdessa tai useammassa paattelykykya mittaavien
kokeiden kysymyksessa on vaikuttanut hanen mahdollisuuksiinsa vastata, voi pyytaa ndiden kysymysten
uudelleentarkastelua.

EPSO voi mitatdida kysymyksen, jossa on virhe, ja soveltaa korjaavia toimia.

Jos hakija haluaa tehda paattelykykya mittaavia kokeita koskevan valituksen, hanen on

(@) otettava yhden kalenteripaivan kuluessa (eli kokeita seuraavan paivan loppuun mennessa)
yhteytta EPSOon kayttden verkkosivuilla olevaa yhteydenottolomaketta,

(b)  kuvattava kyseinen kysymys tai kyseiset kysymykset mahdollisimman tarkasti ja
(c)  selostettava, millainen vaitetty virhe on.

Jos valitus esitetddn madrdajan paattymisen jdlkeen tai jos siind ei kuvata selkedsti kysymysta ja/tai
vditettya virhettd, valitusta ei oteta huomioon. Valituksia, joissa vaitetdaan ainoastaan, etta kysymyksen
kaannoksessa oli ongelmia mutta ei tdsmennetd ongelmaa, ei oteta huomioon.

Hallinnolliset valitukset

Hakija voi tehdd unionin muuta henkilést6a koskevien palvelussuhteen ehtojen 117 artiklan, luettuna
yhdessa henkildstdsadantdjen 90 artiklan 2 kohdan kanssa, nojalla hallinnollisen valituksen, joka koskee
sellaista paatosta tai sellaista paatoksen tekematta jattamistd, joka vaikuttaa suoraan ja valittdmasti
hakijan oikeudelliseen asemaan.

Valitus voi koskea paatoksen puuttumista tapauksissa, joissa padtds on tehtdva unionin muuta henkilgstod
koskevissa palvelussuhteen ehdoissa tarkennetussa madraajassa.

Hallinnollisia valituksia koskevan menettelyn tarkoituksena on varmistaa, onko valintamenettelyn
oikeudellista kehystad noudatettu.

Valitus on tehtdva henkilostosaantéjen 90 artiklan 2 kohdassa asetetussa mddrdajassa eli kolmen
kuukauden kuluessa pdivastd, jona riidanalainen padtés on annettu tiedoksi tai jona padtos olisi pitanyt
tehda. Hakijan on ilmoitettava selkedsti, minka paatoksen tai minka paatoksen tekemadttd jattamisen han
haluaa riitauttaa ja milla perusteella.

EPSOn johtaja toimii unionin muuta henkilostéa koskevien palvelussuhteen ehtojen 6 artiklassa
tarkoitettuna viranomaisena, jolla on oikeus tehda palvelukseen ottamista koskevia sopimuksia, suhteessa
valituksiin, jotka koskevat padtoksia tai niiden tekematta jattamista, kun nama liittyvat hakuvaiheeseen tai
EPSOn jarjestamiin koevaiheisiin.

Palvelukseen ottava yksikkd, joka suorittaa esivalinnan (ja laatii luettelon parhaista hakijoista) jatkuvan
CAST-menettelyn tietokannan perusteella, on viranomainen, jolla on oikeus tehda palvelukseen ottamista
koskevia sopimuksia, kaikkien muiden kuin edella mainittujen valintamenettelyn vaiheiden osalta. Kukin
palvelukseen ottava yksikko maarittda, kuka sen organisaatiossa kayttaa palvelukseen ottamista koskevien
sopimusten tekemiseen oikeutetun viranomaisen toimivaltaa suhteessa valituksiin, jotka koskevat sellaisia
paatoksia tai sellaisten padtosten tekematta jattamistd, jotka liittyvat esivalintaan (parhaiden hakijoiden
valintaan) seka palvelukseenottohaastatteluihin/-kokeisiin ja -menettelyihin.
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(7)

(8)

84.

(1)

(2)

(3)

8.5.

(1)

(2)

(3)

9.

Jos hakija haluaa tehda hallinnollisen valituksen, joka koskee EPSOn tekemda paatdstad (tai paatoksen
tekemadttda jdttamistd), hdanen on otettava yhteytta EPSOon kayttden verkkosivuilla olevaa
yhteydenottolomaketta.

Hallinnolliset valitukset, jotka koskevat palvelukseen ottavien yksikdiden tekemia padtoksia (tai paatosten
tekematta jattdmistd) voidaan tehda jommallakummalla seuraavista tavoista:

(@)  EPSOn kautta edellisessa kohdassa tasmennetylla tavalla tai

(b)  suoraan asianomaiselle palvelukseen ottavalle yksikélle kyseisen yksikdn vahvistamien sdaantojen
mukaisesti.

(c)  Hallinnollisia valituksia, jotka on vastaanotettu henkildstésaantdjen 90 artiklan 2 kohdassa
vahvistetun madraajan jalkeen, ei hyvaksyta.

Kanteiden nostaminen

Hakijoilla on oikeus nostaa kanne unionin yleisessa tuomioistuimessa Euroopan unionin toiminnasta tehdyn
sopimuksen 270 artiklan seka unionin muuta henkildstoa koskevien palvelussuhteen ehtojen 117 artiklan,
luettuna yhdessa henkilostdsadntojen 91 artiklan kanssa, nojalla.

Ennen kanteen nostamista jatkuvan CAST-valintamenettelyn puitteissa tehdysta paatoksestd on tehtdva
hallinnollinen valitus.

Kaikki tiedot kanteiden nostamisesta ovat saatavilla unionin yleisen tuomioistuimen verkkosivuilla.

Kantelu Euroopan oikeusasiamiehelle

Kaikilla EU:n kansalaisilla ja unionin alueella asuvilla on oikeus tehda hallinnollisista epakohdista kantelu
Euroopan oikeusasiamiehelle.

Kantelun tekeminen oikeusasiamiehelle ei pidennd mddrdaikaa, joka on asetettu ndissa saanndissa
tarkoitettujen pyyntdjen ja valitusten tekemiselle tai kanteiden nostamiselle.

Kaikki tiedot kantelun tekemisestda Euroopan oikeusasiamiehelle ovat saatavilla oikeusasiamiehen
verkkosivuilla.

SIIRTYMASAANNOKSET

Sellaisten hakijoiden tulokset, jotka osallistuivat EPSOn jarjestamiin kokeisiin ennen huhtikuuta 2023 ja
lapdisivat kompetensseja ja/tai kielitaitoa mittaavat kokeet, pysyvat nakyvissa voimassaolonsa pdattymiseen
asti eli viisi vuotta laskettuna paivastd, jona tulokset ilmoitettiin hakijan EPSO-tililla.
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LIITE 1. Tyypilliset tyotehtavat
EPSO/CAST/P/1/2017 — RAHOITUS - Tehtavaryhma Il

rahoitustapahtumien alullepano ja/tai tarkastaminen, rahoituksen tukipalvelut
ehdotus- ja tarjouspyyntéihin liittyva tuki

taloudellisen tiedon hallinnointi

kirjanpidon tukeminen

tarkastustoimien hallinnoinnin tukeminen

vih WN =

EPSO/CAST/P/2/2017 - RAHOITUS - Tehtdvaryhma IV

talousarvio- ja rahoitussuunnittelu ja -seuranta
talousarviota ja rahoitusta koskevat tiedot ja raportointi
talousarviota ja rahoitusta koskeva koordinointi ja neuvonta
talousarviota ja rahoitusta koskeva analysointi ja raportointi
tarkastusten analysointi ja tukeminen

vih WN =

EPSO/CAST/P/3/2017 - HANKKEEN/OHJELMAN HALLINNOINTI - Tehtavaryhma Il

1. hankkeen/ohjelman hallinnointi, mukaan lukien suunnittelu, seuranta, arviointi, paatdkseen
saattaminen ja jalkitoimet

2. rahoituskulut

3. laatujohtaminen ja arviointi

4, ulkoinen viestinta

EPSO/CAST/P/4/2017 - HANKKEEN/OHJELMAN HALLINNOINTI - Tehtavaryhma IV

!—l

ehdotus- ja tarjouspyynnot - toteutuksen edistaminen, arviointi ja neuvotteleminen
2. hankkeen/ohjelman hallinnointi, mukaan lukien suunnittelu, seuranta, arviointi, paatokseen
saattaminen ja jalkitoimet

3. sisdinen ja ulkoinen viestintd ja tiedon levittaminen
4. sisdinen koordinointi ja konsultointi
5. edustaminen ja ulkoinen koordinointi

EPSO/CAST/P/5/2017 - RAHOITUS - Tehtdvaryhma Il

rahoitusasiakirjojen valmistelu ja toimiminen alkuunpanijana rahoitusprosesseissa

avustavat toimisto- ja hallinnolliset tehtdvat ehdotus-/tarjouspyyntdjen yhteydessa

tuki taloudellisen tiedon kasittelyssa ja taloudellisessa raportoinnissa

avustaminen kirjanpitomenettelyissa

avustaminen tarkastukseen liittyvissa tehtdvissa, esim. toimistotehtdvien hoitaminen tarkastajien
puolesta, arkistointi jne.

v WN

EPSO/CAST/P/6/2017 - SIHTEERIT/VIRKAILIJAT - Tehtdvaryhma Il

1 muun muassa kokousten jarjestamiseen ja virkamatkojen valmisteluun liittyvat sihteerin tehtavat

2. asiakirjojen ja postin ldhettaminen ja luokittelu, postin seuranta, kalenterin pdivitys, sahkdpostin
hoitaminen jne.

avustaminen tekstien laadinnassa (muistiot, muistiinpanot, kokouspdytakirjat jne.)

4. avustaminen yksikon tdiden koordinoinnissa ja suunnittelussa
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5.
6.

tekstinkasittely ja asiakirjojen viimeistely (esim. taitto, muotoilu, taulukot)
asianhallintaan liittyvat hallinnolliset tehtavat

EPSO/CAST/P/7/2017 — HENKILOSTOHALLINTO/HALLINTO - Tehtédviryhma Il

avustaminen henkildstén valintaan ja palvelukseenottoon liittyvien asiakirjojen kasittelyssa:
kiinnostuksenilmaisupyyntdjen ja ilmoitusten julkaiseminen, hakemusten vastaanottaminen ja kasittely,
valintalautakuntien ja niiden tydn organisointi ja seuranta

avustaminen henkildston valintaa ja palvelukseenottoa koskevien maddrdaikaisraporttien ja data-
analyysien laadinnassa

avustaminen henkilostdtaulukon seurannassa: avoinna olevien virkojen/toimien seuranta, yhteydenpito
eri henkildstéryhmien palvelukseenotosta vastaavien yksikdiden kanssa, avoinna olevia virkoja/toimia
koskevien ilmoitusten julkaisupyynt6jen tekeminen

tuki oppimis- ja kehittamistoimiin liittyvien tehtavien valmistelussa ja jatkotoimissa johdon vahvistamien
strategisten painopisteiden pohjalta

EPSO/CAST/P/8/2017 — HENKILOSTOHALLINTO/HALLINTO - Tehtéviryhmi lll

v

osallistuminen hallinnollisten ja henkiléstéhallintoon liittyvien tehtavien toteuttamiseen

henkiloston valintaan ja palvelukseenottoon liittyvdan asiakirjahallintoon osallistuminen: avoimia
virkoja/toimia  koskevien ilmoitusten laatiminen, kiinnostuksenilmaisupyyntéjen ja ilmoitusten
julkaiseminen, hakemusten analysointi ja osallistumisedellytysten tarkistaminen, valintalautakuntien ja
niiden tydn organisointi ja seuranta, palvelukseenottoasiakirjojen valmistelu

osallistuminen henkildston valintaa ja palvelukseenottoa koskevien mddrdaikaisraporttien ja data-
analyysien laadintaan ja niiden seuranta

osallistuminen ylennys- ja uudelleenluokittelumenettelyjen valmisteluun, kdynnistamiseen ja seurantaan
osallistuminen koulutuspolitiikkaa koskevaan tiedottamiseen

osallistuminen uusien oppimis- ja kehittamistoimien suunnitteluun johdon vahvistamien strategisten
painopisteiden pohjalta

EPSO/CAST/P/9/2017 — HENKILOSTOHALLINTO/HALLINTO - Tehtédviryhmi IV

vih WN =

6.

osallistuminen hallintosuunnitelmien laatimiseen, toteuttamiseen, seurantaan ja arviointiin

henkildston valintaan ja palvelukseenottoon liittyvien asiakirjojen hallinnointi ja valvonta
taustaselvitysten ja muiden henkildstohallintoon liittyvien asiakirjojen valmistelu

madrdaikaisraporttien ja data-analyysien koordinointi

oikeudellisten ja taloudellisten sitoumusten seuranta ja verifiointi voimassa olevia varainhoitosadntéja
noudattaen

esitysten pitdminen henkilostohallintoon liittyvistd aiheista

EPSO/CAST/P/10/2017 - VIESTINTA - Tehtiviryhma llI

1

osallistuminen viestinnan prioriteetteja ja viestintahankkeita koskevien suunnitelmien laatimiseen ja
toteuttamiseen

huolehtiminen toimitustéistd, muun muassa tietokoosteiden laatiminen ja intranetsivujen paivittaminen
osallistuminen mainosjulisteiden, julkaisujen ja tiedotusaineiston tuotantoon ja yhtendisen visuaalisen
ilmeen luomiseen

avustaminen projektinhallinnassa viestinnan alalla

osallistuminen hankkeiden seurantatoimiin sosiaalisen median kautta

osallistuminen taustaselvitysten ja muiden sellaisten asiakirjojen valmisteluun, jotka liittyvat

poliittisia painopisteita koskevaan viestintadan
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7.

suunnittelukokousten jarjestaminen yksikon sisdlla seka ulkopuolisten sopimuskumppanien kanssa,
kokousten jatkotoimet

EPSO/CAST/P/11/2017 - VIESTINTA - Tehtivdryhmi IV

viestintasuunnitelmien laatiminen, toteuttaminen, seuranta ja arviointi

taustaselvitysten ja muiden sellaisten asiakirjojen valmistelu, jotka liittyvat poliittisia painopisteita
koskevaan viestintadn

oikeudellisten ja taloudellisten sitoumusten seuranta ja verifiointi voimassa olevia varainhoitosaantéja
noudattaen

huolehtiminen poliittisiin painopisteisiin liittyvasta koordinoinnista ja yhteistydsta asiaankuuluvien
viestintdyksikoiden kanssa

yksikdiden neuvonta ja toimien koordinointi yksikdiden vuotuisten viestintastrategioiden pohjalta
esitysten pitaminen keskeisista hanketoimiin liittyvista nakokohdista ja tuloksista seka osallistuminen
tuloksia koskevan tiedon levittamiseen seka sisdisesti etta ulospdin

toimielimen sisa- ja ulkopuolisten sidosryhmien kanssa pidettdvien, viestinnan prioriteetteja
kasittelevien kokousten ja konferenssien organisointi, valmistelu, jdrjestaminen ja hallinnointi
hankkeiden seurantatoimet sosiaalisen median kautta

EPSO/CAST/P/12/2017 - POLITTISET ASIAT / EU:N POLITIIKAT - Tehtdavaryhma il

1

osallistuminen politikan kehityksen seurantaan sekd yhteydenpito ja yhteistyd asiaankuuluvien
yksikdiden kanssa

osallistuminen raporttien, taustaselvitysten ja puhe-elementtien laadintaan

osallistuminen vastausten laatimiseen Euroopan parlamentin jasenten esittamiin suullisiin ja kirjallisiin
kysymyksiin ja vetoomuksiin

osallistuminen sidosryhmien kanssa pidettavien kokousten valmisteluun ja seurantatoimiin seka
politiikkaa koskevien pdatelmien tekeminen

toimielimen/yksikdn edustaminen sisdisissa, toimielinten valisissa ja toimielinten ulkopuolella
pidettavissa yksikon kannalta tarkeissa tapahtumissa ja kokouksissa

EPSO/CAST/P/13/2017 — POLITTISET ASIAT / EU:N POLITIIKAT - Tehtdavaryhma IV

L

2.

tietyn maan/alueen poliittisen, taloudellisen ja yhteiskunnallisen tilanteen seuraaminen ja analysointi ja
siitd raportointi

tietyn maan/alueen alue- ja ulkopolitikan seka monenvalisen politilkan seuraaminen

osallistuminen poliittisia, taloudellisia, humanitaarisia tai muita suhteita koskevien EU:n poliittisten
tavoitteiden, painopisteiden ja toimintapolitikkojen maadrittelyyn ja laatimiseen yhteistydssa
jasenvaltioiden, kansainvalisten jarjest6jen ja muiden avunantajien kanssa

osallistuminen korkean tason vierailujen ja virkamatkojen, ad hoc -kokousten seka kolmansien maiden,
kansalaisjdrjestdjen tms. edustajien kanssa tapahtuvan yhteydenpidon koordinointiin ja valmisteluun
politiikka- ja strategia-asiakirjojen, lainsadadannon, puheiden, lausuntojen ja muiden asiakirjojen
laatiminen ja niihin liittyvat seurantatoimet

vastausten laatiminen Euroopan parlamentin jasenten esittamiin suullisiin ja kirjallisiin kysymyksiin ja
vetoomuksiin

tiettya maata koskevien EU:n toimien ja politiikkojen johdonmukaisuuden varmistaminen osallistumalla
EU:n toimielinten virallisia tiedonantoja, politiikka-asiakirjoja ja sisdisia valmisteluasiakirjoja koskeviin
sisdisiin lausuntokierroksiin

osallistuminen toimielimen/yksikon edustamiseen toimielinten valisissa ja kansainvalisissa kokouksissa
(esim. neuvoa-antavat ryhmat) tietylla alalla
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8. osallistuminen neuvotteluihin kansainvalisista sopimuksista

EPSO/CAST/P/14/2017 - LAKI - Tehtdavaryhma Il

1 kansallista oikeutta, unionin oikeutta ja kansainvalista oikeutta koskevien selvitysten ja tutkimusten
edistaminen

2. osallistuminen lausuntoja ja oikeudellisia huomautuksia koskevien luonnosten analysointiin ja
valmisteluun

3. oikeusasioiden (kantelut jne) aineiston tarkastelu, kannanottojen valmistelu sekda muut
oikeuskasittelyyn liittyvat tehtavat

4. toimielimen ja sen valmistelevien yksikdiden seka erityiskomiteoiden toimintaan liittyvien asiakirjojen
valmistelu

EPSO/CAST/P/15/2017 - LAKI - Tehtavaryhma IV

1 oikeusvarmuuden, lainsaadannon laadun ja sovellettavien sadnt6jen ja menettelyjen noudattamisen
varmistaminen

2. avustaminen toimielimen edustamisessa riita-asioissa ja Euroopan unionin tuomioistuimessa

3. neuvonta seka suullisten ja kirjallisten lausuntojen antaminen oikeudellisissa, institutionaalisissa ja
menettelykysymyksissa

4. kasiteanalyysien, tutkimusten ja oikeudellisten analyysien tarkastelu ja laatiminen

5. vastausten laatiminen henkildston esittamiin pyynt6ihin ja valituksiin

EPSO/CAST/P/16/2017 — TIETO- JA VIESTINTATEKNIIKKA — Tehtiviryhma IlI

1 osallistuminen tietojdrjestelmien kehittamiseen ja toimintaprosessien analysointiin

osallistuminen tietokantojen suunnitteluun ja toteuttamiseen

3. ohjelmointikielten (mm. JAVA, Visual Basic, Visual C#, PowerBuilder, ASP.NET, c++ ja ColdFusion)
kayttaminen

4. internet-pohjaiset sovellusliittymat

N

5. huolehtiminen kayttajaympariston hallinnasta (kayttojarjestelmien, toimistoautomaation, tulostimien
ja muiden verkkoympadristdssa toimivien yhteisten resurssien konfigurointi, hallinnointi ja tuki)

6. osallistuminen verkkosivujen seka html-, xml- ja uml-sivujen kehittdmiseen ja hallinnointiin
(ohjelmointi, kielina mm. JAVA, ASP.NET, PHP ja ColdFusion)

7. internet-palvelimien (mm. Planet Web Server, Microsoft Internet Information Server, ColdFusion Server,

Oracle BEA WebLogic -sovelluspalvelin ja Apache Server) hallinnointi

8. verkonhallinta seka televiestinta (LAN-/WAN-protokollat ja -palvelut, kuten DHCP, DNC, http, https,
SNMP ja Active Directory), internet-teknologian kayttd intranetin toteuttamiseen tai verkkojen
yhteenliittamiseen, verkkojen turvallisuus, VPN-teknologian (Virtual Private Network) kehittaminen,
puhelin- ja kopiokonejarjestelmat, aanen ja datan yhdistaminen sekd matkaviestintd, satelliittiviestinta
ja langaton viestinta

9. osallistuminen hankkeiden ja/tai operatiivisten palvelujen toiminnan organisointiin ja seurantaan
jollakin mainituista aloista

EPSO/CAST/P/17/2017 - TIETO- JA VIESTINTATEKNIIKKA - Tehtiviryhmi IV

1. tieto- ja viestintateknisten hankkeiden koordinointi, hallinnointi, suunnittelu, toteuttaminen ja seuranta
2. tietotekniikkajdrjestelmien ja -palvelujen seka tietoturvallisuuden hallinnointi
3. sopimusten valvonta ja hallinnointi seka suhteet kayttdjdyksikoihin seka jdrjestelmien ja palvelujen

toimittajiin
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4.

strategiset selvitykset seka markkinoilla olevia tuotteita koskevat selvitykset

EPSO/CAST/P/18/2017 - SUORITTAVA TYO JA AVUSTAVAT HALLINNOLLISET TEHTAVAT -
Tehtavaryhma |

11

12
13.

14.

15.

2.1
2.2.
2.2.
24.
25.
26.

31
32
33

34
35.
36.
37.
38.

39.
3.10.

311.

312

41.
4.2.
43.
44.

Keittioapulainen/kokki

huolehtiminen aterioiden valmistamisesta ja jakelusta noudattaen seka maardaikoja etta hygienia- ja
laatuvaatimuksia

kylmien ja ldmpimien annosten valmistaminen

huolehtiminen myymatta jadneiden tyhjidpakattujen ja jadhdytettyjen (kuivasailytettavien) tuotteiden pois
heittamisesta ja turvallisesta havittdmisesta

aterioiden jakaminen itsepalveluravintoloiden linjastoilla ja a la carte -ravintoloissa mahdollisimman
sujuvasti ja nopeasti

hygieniavaatimusten noudattaminen tartuntavaaran valttamiseksi

Tarjoilija

huolehtiminen aterioiden jakelusta ajallaan ja hygienia- ja laatuvaatimuksia noudattaen

huolehtiminen varatun huoneen valmisteluista (pdytien valmistelu ja kattaminen)

huolehtiminen catering-palvelun tiskien valmistelusta ja esillepanosta

aterioiden ja muun ruoan tarjoaminen tai kahvitarjoilu

kokkien ja keittichenkilokunnan auttaminen aterioiden valmistukseen liittyvissa tehtdvissa
hygieniaolosuhteista huolehtiminen vaara-analyysin ja kriittisten hallintapisteiden jarjestelman (HACCP-
jarjestelmad) alaa koskevien periaatteiden mukaisesti tartuntavaaran valttamiseksi

Varastonhoitaja

ulkopuolisten asiakkaiden avustaminen ja neuvonta toimitusten yhteydessa

syotettyjen tietojen oikeellisuuden takaaminen

sen varmistaminen, etta epadilyttdvid, kiellettyja tai yksityisia ldhetyksia koskevia menettelyja noudatetaan
asianmukaisesti

hakujen tekeminen ja virheiden korjaaminen

kiinteiden puoliraskaiden kuormien kasittelyyn liittyvien tehtdvien suorittaminen

tilastotietojen keradminen ja tilastojen laatiminen

logistisen tuen tarjoaminen tapahtumien yhteydessa

kunnossapitotdiden toteuttaminen: ndyttelyiden rakentamiseen ja/tai taideteosten naytteille asettamiseen
liittyvien tarvikkeiden seka tukilaitteistojen ja muiden materiaalien kokoaminen, purkaminen ja siirtdminen
tavaroiden varaaminen ja lahettdaminen, tavaroiden lastaus ja purku ajoneuvoja kdyttaen

paikallisen teknisen tuen tarjoaminen sellaisten hankkeiden toteuttamisessa, joihin liittyy laitteiden
asentamista, seka teknisen tuen tarjoaminen erilaisten yleisten turvallisuusjarjestelmien kayttdjille
tilausten hallinnointi ja tavaroiden vastaanoton suunnittelu (toimitettujen tavaroiden vastaanotto ja
tarkistaminen), kalusteiden lastaus, purku, paketoiminen, paketista purkaminen, kokoaminen ja asentaminen
erilaisten hallinnollisten tehtavien suorittaminen kyseisella toiminta-alalla

Paino- ja tulostushenkilosto

monimutkaisten valoladontatéiden toteuttaminen EU:n virallisilla kielilld

avustaminen tekstien ja taulukoiden laatimisessa hyddyntden kuvien/painolaattojen asettelua
osallistuminen graafiseen suunnitteluun

ensitulosteiden ja/tai originaalien valmistelu suurtehotulostimia varten
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4.5. avustaminen tulostuslaitteistojen paivittaisessa yllapidossa ja kovalevyille tallennettujen tekstien
hallinnoinnissa

4.6. avustaminen sellaisen ohjelmiston kehittamisessa ja paivittamisessa, jolla luodaan taittosuunnitelmia ja
siirretddn teksteja sahkoisesti

4.7. offsetlevyjen kokoaminen ja valmistelu

48. asiakirjojen tulostaminen ja valmistelu, erityisesti offset-muoto ja pienet ja keskikokoiset formaatit

49. kokonaisten asiakirjojen valmistelu, ml. kokoaminen, nidonta ja sitominen

4.10. tulostimien valmistelu tulostamista varten

4.11. pdivittaisten perustoimintojen varmistaminen huolehtimalla mm. tulosteiden kasittelysta ja kuljetuksesta
ja tulostimien puhdistamisesta

4.12. huolehtiminen teknisten laitteiden huoltoa koskevista sadnnéllisista tarkastuksista ja valvonnasta

4.13. tyon suunnittelun valvonta

5. Vahtimestari / kokousavustaja / avustava toimistotyontekija / asiakirjahallinto

5.1. vierailijoiden vastaanottaminen, opastaminen ja esittely

5.2. virallisten asiakirjojen, postin ja kokousmateriaalien kasittely ja jakelu

5.3. osallistuminen virallisten kokousten valmisteluun ja kokoussalien valmistelemiseen, ml. salijarjestyksen,
nimikylttien ja esityslistojen/ohjelmien valmisteluun

54. huolehtiminen paivystyksestd ja avustamisesta kokousten aikana, my6s puheluiden ja aanestamisen
osalta

55. matka- ja majoituskulukorvaushakemusten kasittely

56. lokeroiden/varastohyllyjen hallinnointi seka tarvittaessa avainten jakelu

5.7.  kokoussalien kayttdon liittyva tiedotus ja auttaminen

58. avustaminen kokousrekisterin pdivittamisessd ja vuosittaisten ja kuukausittaisten seka muiden
toimintatilastojen laatimisessa

59. asiakirjojen tulostamista suurtehotulostimilla koskevien tyonkulkujen valmisteleminen ja valvonta

5.10. asiakirjojen tuottaminen suurtehotulostimilla

5.11. alkuperdisasiakirjojen skannaus ja tulostamisen valmistelu

5.12. huolehtiminen asiakirjojen sahkéisesta arkistoinnista

5.13. huolehtiminen eri asiakirjojen sahkdisesta yhdistamisesta ennen tulostusta

5.14. huolehtiminen tulosteiden kasittelysta ja kuljetuksesta

5.15. huolehtiminen tulostuslaitteistojen tavanomaisesta puhdistuksesta

5.16. asiakirjojen valmistelu lahetyskuntoon ennalta maariteltyjen kriteerien perusteella

5.17. osoitetarrojen sahkéinen valmistelu ja tulostaminen, ml. osoitetietokantojen paivittaminen

5.18. asiakirjojen ja kirjeiden lahettaminen mm. sahkopostitse ja joukkopostituksena

5.19. asiakirjojen julkaisemiseen, jaljentamiseen, jakeluun ja arkistointiin liittyvien muiden tehtavien
suorittaminen tuotantolaitteistojen avulla

5.20. asiakirjojen arkistointi, rekisterdinti ja varastointi

5.21. asiakirjakokonaisuuksien valmistelu kokouksia varten

5.22. postin, ml. yksityisten kuriirildhetysten ja diplomaattipostin, [ahettaminen, vastaanottaminen ja
rekisterdinti

5.23. sisdisen postin jakelu

6.  Rakennusten ylldpito — tekninen ja hallinnollinen tukihenkilosto

6.1. avustaminen alihankkijoiden kanssa tekniikan alalla (viimeistelytydt, lukot ja oven helat, siivous, jatehuolto,
sahkotekniikka) tehtyjen sopimusten toteuttamisessa

6.2. palvelujen tarjonnan ja siihen liittyvien tietojen syotdn seuranta ja tarkastaminen sekd yksinkertaisten
tilastokertomusten laatiminen

6.3. varastossa olevien tarvikkeiden hallinnan seuraaminen

6.4. suhteiden yllapitaminen kayttdja-/asiakasyksikdiden kanssa
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6.5.
6.6.

6.7.
6.8.
6.9.

6.10.
6.11.

7.1

7.2.
7.3.
74.
75.
76.

7.7.
78.

8.1
8.2.
8.3.

9.1.

(a)
(b)
(©)
(d)
(e)

(2
(h)

9.2.

(a)
(b)
(©)
(d)

avustaminen eri rakennuksissa suoritettavien téiden koordinoinnissa

avustaminen rakennusten kunnon seurannassa (vikojen korjauspyynnot, toimistojen varustamiseen liittyvien
toiden seuranta jne.)

toimistojen varustamiseen liittyvien manuaalisten tehtdvien suorittaminen

huolehtiminen teknisten ongelmatilanteiden ratkaisemisesta ja teknisesta tuesta

huolehtiminen rakennusten ylldpitoon liittyvista yksinkertaisista rutiinitehtdvista (pdytien ja naulakoiden
asentaminen jne.)

huolehtiminen kiinteist6jen ja toimistokalusteiden avaimista

avustaminen  kiinteistdinventaarioiden hallinnoinnissa seka rakennusten teknisten  suunnitelmien
pdivittamisessa

Autonkuljettaja

EU:n toimielinten arvohenkildiden, virkamiesten ja muun henkildston kyyditseminen lahinnd Brysselissa,
Luxemburgissa ja Strasbourgissa seka muissa jasenvaltioissa ja unionin ulkopuolisissa maissa
diplomaattien ja arvovieraiden kyyditseminen

tavaroiden/asiakirjojen kuljettaminen

postin kuljettaminen

huolehtiminen ajoneuvon asianmukaisesta kaytosta, erityisesti sen huollosta ja teknisista laitteista
huolehtiminen matkustajien ja tavaroiden turvallisuudesta kuljetuksen aikana kyseisen maan
tieliikennelakia noudattaen

huolehtiminen ajoneuvojen lastaamisesta ja purkamisesta

hallinnollisista tehtavista huolehtiminen ja/tai logistisen tuen antaminen

Muuttohenkilosto

avustaminen henkildston siirtymisessa ja asettautumisessa uusiin toimistoihin/tiloihin

huolehtiminen kaytettyjen toimistokalusteiden ja -laitteiden kierrdtyksesta tai jatteena kasittelysta
avustaminen toimistokalusteiden/-laitteiden siirtdmisessa silta osin kuin EU:n toimielinten jarjestamat
tapahtumat sita edellyttavat

Parlamentin vahtimestari / muiden toimielinten vahtimestari
Istunto- ja kokoussalit

Euroopan parlamentin puhemiehen avustaminen kaytannon asioissa
osallistujien vastaanottaminen ja saattaminen

asiakirjojen jakaminen eri kielilla

nimikylttien asettaminen

Euroopan parlamentin jasenten allekirjoitusmerkintdjen valvominen
huolehtiminen ldasndololuetteloista

turvatoimet ja puhemiehen/puheenjohtajan pyynndsta jarjestyksenpito
salien sisadnkayntien valvonta

Protokollatoiminta ja viralliset tilaisuudet
korkea-arvoisten henkildiden vastaanottaminen ja avustaminen
lippujen asettaminen

protokollanauhojen asettaminen
osallistuminen virallisten vierailujen vastaanottoseremonioihin
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9.3.

@
®)
©

@
©
@
®

10.

10.1.
10.2.

103.
104.
105.

106.
10.7.
11.

111
11.2.

113.

114.
115.
116.
117.

Muut tehtadvat

postin jakelu, kerdys ja kuljettaminen vaunua kdyttdaen

asiakirjalaatikoiden, -vaunujen ja -kaappien tyhjentaminen

vierailijaryhmien vastaanottaminen, saattaminen ja ohjaaminen nimetyille paikoille lehtereilld ja saleissa;
jarjestyksenpito; erityisohjeiden noudattamisen varmistaminen

huolehtiminen vierailijaryhmien vaatesailytyksesta

hallinnolliset tehtavat (postin rekisterdinti, arkistointi, sahkdpostit, perustekstinkasittely, intranet jne.)
vierailijoiden, virkamiesten ja muiden henkiléiden neuvonta

paloturvallisuusyksikdn avustaminen

Vartiointi- ja turvahenkilosto

henkildiden ja tavaroiden tiloihin padasyn valvonta ldpivalaisulaitteiden ja turvaporttien avulla
poikkeustilanteiden selvittaminen nopeasti ja tehokkaasti tarvittaessa tunnistamalla naélta Euroopan
parlamentin jasenid, henkildstod, palveluntarjoajia ja vieraita

vartiointikierrosten tekeminen EU:n toimielinten rakennuksissa

kirje- ja pakettipostin ja tavarantoimitusten turvatarkastuksista huolehtiminen

toimiminen hatatilanteissa ja/tai palohalytystapauksissa toimivaltaisten yksikdiden vahvistamia
menettelyja noudattaen ja palontorjunnan perusohjeiden soveltaminen

ensiavun antaminen tarvittaessa

hallinnolliset tehtavat (raporttien laatiminen, luokittelu, tekstinkasittely, tilastointi, koodaus, tiedostojen
arkistointi ja paivittaminen)

Vastaanottovirkailija

tulijoiden vastaanottaminen ja heidan tarpeidensa selvittaminen

tietojen ja ohjeiden antaminen tai tulijoiden saattaminen pyydetyn henkilon luo, pyydetylle osastolle tai
pyydettyyn paikkaan

korkea-arvoisten vierailijoiden vastaanottaminen seka huolehtiminen vierailujen sujuvuudesta ja
vierailuaikataulujen noudattamisesta

saapuvien ja lahtevien puhelujen valittaminen puhelinvaihteen kautta

kokoussalien valmisteleminen kaikenlaisia kokouksia/tapahtumia varten

tietojen konsultointi, sy6ttaminen tai pdivitys

asiakirjojen hallinta.

Vastaanottovirkailijat saattavat joutua tydskentelemadn kahdessa tai kolmessa vuorossa seka tarvittaessa disin
ja/tai viikonloppuisin.

12

12.1.

12.2.
123.

124.
125.
126.

Ajojarjestelija

huolehtiminen Euroopan parlamentin jasenten vastaanottamisesta ja heidan valittémien
kuljetuspyyntéjensa kasittely

kuljetustehtdvien jakaminen kuljettajille yhdistelemalla reitteja mahdollisuuksien mukaan
kuljetustehtdvien hallinnoiminen tehokkaasti, jotta voidaan varmistaa kuljettajien tasapainoinen
tydaikataulu (ty6- ja lepoajat)

avun ja neuvojen tarjoaminen parhaan mahdollisen reitin selvittamiseksi epaselvissa tapauksissa
yhteyspisteena toimiminen kuljettajien valilla, koordinoinnista vastaaminen kuljetuksen aikana
huolehtiminen autojen katsastuksista ja saannéllisesta huollosta
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13.

151

13.2.
133

134.

135.

Tieto- ja viestintdjdrjestelmaasentaja / kaapeliasentaja

padasiallisena yhteyspisteena toimiminen kayttdjien valilld, avun ja neuvojen tarjoaminen kayttdjien
tietoteknisten ongelmien ratkaisemisessa

tarkan vianmaarityksen suorittaminen ja asianmukaisten teknisten ratkaisujen l6ytaminen
neuvojen/koulutuksen tarjoaminen kayttdjille, jotta nama voivat kdyttaa tietoteknisia valineita
optimaalisesti

tietoteknisen ja audio-videolaitteiden kaapeli-infrastruktuurin yllapito rakennuksissa (muutokset,
korjaukset, kehittaminen)

televiestintaverkkojen ja -jdrjestelmien sujuvan toiminnan edellyttamien tdiden ja teknisten tehtdvien
hoitaminen

EPSO/CAST/P/19/2018 — LASTENHOITOHENKILOSTO — Tehtiiviryhmd Il

11
12

13.

14.

15.

16.

2.1

2.2.

2.3

24.

25.

26.
2.7.

31

3.2

Kasvattajat/lastenhoitajat iltapdivakerhoissa & leikkipuistoissa (3,5-14-vuotiaat lapset)

lastenhoito seka erilaisten aktiviteettien tarjoaminen ja ohjaaminen hyvaksytyn opetusohjelman mukaisesti
lasten hyvinvointia edistavan ilmapiirin luominen, jotta lapset voivat kehittya rauhallisessa ja turvallisessa
ymparistossa

lasten valvominen ja auttaminen koulussa annettujen kotitehtdvien tekemisessa sekd asianmukaisen
ymparistdn tarjoaminen

hyvien suhteiden luominen ja yllapitaminen lasten vanhempiin, jotta voidaan edistaa lasten sopeutumista
ryhmaan ja heidan kehitystadn

aktiivinen osallistuminen kokouksiin, joissa keskustellaan leikkipuiston ja iltapdivakerhon opetusohjelmista
ja niiden noudattamisesta, jotta voidaan parantaa lasten hoito-olosuhteita

tyoskentely kiertdavien lastenhoitajien ryhmadssa, jonka tehtdavana on varmistaa lastenhoitopalvelujen
jatkuvuus

Lastentarhanopettajat

paivakodin lasten hoito ja kasvatus hyvaksytyn opetusohjelman mukaisesti, jotta lapset voivat kehittda
motorisia, sosiaalisia, dlyllisid ja kielellisid taitojaan

lasten hyvinvointia edistavan ilmapiirin luominen, jotta lapset voivat kehittya rauhallisessa ja turvallisessa
ymparistossa

hyvien suhteiden luominen ja yllapitdminen lasten vanhempiin, jotta voidaan edistad lasten sopeutumista
ryhmaan ja heidan kehitystaan yhteistydssa vanhempien kanssa

tyoskentely kiertdavien lastenhoitajien ryhmadssa, jonka tehtdavana on varmistaa lastenhoitopalvelujen
jatkuvuus

erilaisten aktiviteettien tarjoaminen ja ohjaaminen lasten motoristen taitojen ja alyllisen kehityksen
tukemiseksi seka paivakodin pedagogisen ohjelman toteuttaminen paivittdin

lasten vieminen erilaisille retkille ja heidan turvallisuudestaan huolehtiminen retkien aikana

kunkin lapsen huomioiminen vyksildllisesti varsinkin tilanteissa, jotka edellyttavdt erityista fyysista
laheisyytta (ateriat ja erilaiset hoitotoimenpiteet)

Lastenhoitajat 0-3-vuotiaiden ryhmassa

huolehtiminen 0-3-vuotiaista lapsista ja osallistuminen heidan kasvatukseensa Euroopan komission
paivakodeissa (Brysselissa, Luxemburgissa tai Isprassa) noudattaen viitekehykseksi valittua
opetusohjelmaa, jotta voidaan tukea lapsia oman identiteetin, itsendisen suoriutumisen ja taitojen
kehityksessa

rauhallisen ja turvallisen ymparistén luominen kaikissa tilanteissa lasten hyvinvoinnin ja kehityksen
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tukemiseksi

3.3. kunkin lapsen huomioiminen yksilollisesti varsinkin tilanteissa, jotka edellyttavat erityista fyysista
laheisyytta (ateriat ja erilaiset hoitotoimenpiteet)

34. tarvittaessa vauvojen tuttipullojen tayttaminen tiukkojen hygienia- ja turvallisuussadntéjen mukaisesti

3.5. hyvien suhteiden luominen ja ylldpitaminen lasten vanhempiin, jotta voidaan edistaa lasten sopeutumista
ryhmaadn ja heidan kehitystaan yhteistyssa vanhempien kanssa

36. joustava tyoskentely ryhmadssa ja tarvittaessa muiden ryhman jdsenten tehtdvien hoitaminen; tyéskentely
tiettyind  ajanjaksoina osana  kiertdvien tyontekijoiden ryhmdd, jotta voidaan varmistaa
lastenhoitopalvelujen jatkuvuus kaikissa yksikdissa ja toimipaikoissa

EPSO/CAST/P/20/2018 — KASVATUSPSYKOLOGIT - Tehtdvaryhma IV

Tama profiili koskee tydskentelyd 0-14-vuotiaiden lasten parissa. Paatehtaviin voivat kuulua muun muassa
seuraavat:

1. asiantuntemuksen tarjoaminen kasvatuspsykologian alalla paivakodissa ja/tai iltapdivakerhossa

2. lastenhoitajien, paivakotihenkildston ja/tai opettajien/kasvattajien tyon tiivis seuraaminen heidan
tukemisekseen kasvatustydssa

3. kasvatukseen liittyvan jatkokoulutuksen edistaminen kasvatushenkildston ammattitaidon lisadmiseksi

4.  vastaaminen koulutustarpeiden arvioinnista, koulutussuunnitelman toteutuksesta ja parantamisesta seka
kasvatukseen liittyvien koulutustoimien organisoinnista

5. lasten yleisen kehityksen tarkkaileminen ja seuraaminen, jotta voidaan varmistaa parhaat mahdolliset
olosuhteet lasten hyvinvoinnille pdivakodissa tai iltapaivakerhossa

6. lapsia koskeva tiedottaminen vanhemmille tatd varten jarjestettdavissa tapaamisissa, jotta voidaan yllapitaa
molemminpuoliseen luottamukseen ja kumppanuuteen perustuvaa suhdetta vanhempiin

7.  toimenpiteiden toteuttaminen olosuhteiden parantamiseksi ja lasten hyvinvoinnin varmistamiseksi

8. muutosten ehdottaminen toiminnan yleiseen organisaatioon, jotta voidaan parantaa tyon pedagogista
laatua, lasten hyvinvointia paivakodissa ja/tai iltapdivakerhossa seka vanhemmille tarjottavaa palvelua

9.  jatkuva yhteydenpito, joko kollektiivisesti tai yksilollisesti, lastenhoitajien, padivakotihenkiloston ja/tai
opettajien/kasvattajien kanssa, jotta voidaan varmistaa kasvatustoiminnan johdonmukaisuus

10. ehdotusten laatiminen toiminnan organisoimiseen liittyvien eri nakdkohtien suunnittelemiseksi, mukaan
lukien materiaalien valinta ja hankinta, jotta voidaan vaikuttaa mydnteisesti lasten eldmanlaatuun ja
vanhemmille tarjottuun palveluun

11. sen varmistaminen, ettd kasvatustyon toiminta-ajatus pannaan asianmukaisesti taytantdon

12.  osallistuminen paivakotien ja iltapdivakerhojen vdliseen koordinointiin.

EPSO/CAST/P/21/2019 — KORJAUSLUKILJAT - Tehtavaryhma il

1. tekstien korjausluku, jossa kiinnitetdadn huomiota oikeinkirjoitukseen, kielioppiin, valimerkkeihin, muotoiluun
ja painoasuun, ja tekstin korostaminen ja huomautusten merkitseminen kohtiin, jotka voisi kirjoittaa
selkedammin, seka tekijan korjausten sydttaminen

2. vedosten valmistelu ja tarkistaminen julkaisua varten eri muodoissa ja eri vdlineilld

3. kasikirjoitusten oikeinkirjoituksen, kieliopin ja lauserakenteen seka tekstien johdonmukaisuuden ja
yhtendisyyden tarkistaminen sahkdisessa muodossa tai paperilla

4.  sen tarkistaminen, etta tekstit ovat tekstinlaadintakonventioiden ja -saantdjen seka Euroopan unionin
kaikkien toimielinten yhteisten tekstinlaadinnan ohjeiden mukaisia

5. ulkopuolisten palveluntarjoajien tydn laadun varmistaminen

toimielinten asiakirjojen tarkistaminen julkaisemista varten ja tekstien painoasun viimeistely

7. monenlaisten muiden kieleen liittyvien tehtdvien hoitaminen, kuten verkkosivujen sisallon moderointi ja
transkriptio

o
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EPSO/CAST/P/22/2019 — KAANTAJAT - Tehtidviryhmi IV

e I

10.

kdantaminen vahintdan kahdesta vieraasta kielesta "kieleen 1”

omien kaanndsten lapikdynti ja korjaaminen

muiden henkildstoon kuuluvien kaantajien tai freelancekdantdjien kaanndsten tarkastaminen
termityd ja termitietokantojen luominen/yllapito

koulutustoimissa ja tietoteknisten valineiden kehittdmisessa avustaminen

kielineuvonnan antaminen

erityistietdmyksen jakaminen toimielimen kannalta merkittavilla aloilla

osallistuminen laadunvarmistukseen ja kielellisten tietoaineistojen yllapitoon, myds konekaantamista
silmalld pitaen

kielihankkeiden hallinnointi

kaanndostoiden tyonkulun hallinnointi

EPSO/CAST/P/23/2022 - KIINTEISTONHALLINTA - LOGISTIIKAN JA TEKNIIKAN TOIMIHENKILO -
Tehtavaryhma ll

Tama profiili kattaa useita erikoisaloja, joita ovat esimerkiksi logistinen tuki, muuttojen koordinointi, tarpeiston
hallinta, siivouksen valvonta ja tarkistaminen, teknisen huollon valvonta, kiinteistojen kayttdjatuki (tekninen
koordinaattori/dispatcher). Padtehtaviin voivat kuulua muun muassa seuraavat:

1

2.

W

o w

oo

teknistda apua koskevien pyyntojen kasittely, teknisten toimenpiteiden seurannan, suunnittelun ja
jatkotoimien varmistaminen

siivous: laadunvalvonta, palvelutasosopimukset (keskeiset suorituskykyindikaattorit), toimenpiteiden
aikataulujen laatiminen, puhdistusmenetelmista ja -prosessista sopiminen

jatehuolto: laskujen tarkastus, vuotuinen jateinventaario

toimistotilojen (toimistojen) jakaminen kiinteistbissa eli suunnittelu, kaynnit toimipaikoille, ehdotukset
toimistotilojen uudelleen jakamisesta jne.

tarpeiston hallinta (varastot, kalusteet, tarvikkeet)

henkildiden ja heidan tavaroidensa muuttojen koordinointi

osallistuminen kunnossapitoon ja/tai varusteisiin liittyvien palvelusopimusten taloushallintoon ja tekniseen
ja muuhun hallintoon

osallistuminen kiinteist6jen tekniseen kunnossapitoon ja yleiseen hyvan kunnon yllapitoon

osallistuminen ymparist6lupien ja Kkiinteistéjen ympdrist6- ja energiasertifioinnin operatiiviseen ja
hallinnolliseen hoitoon seka panoksen antaminen ympadristdasioiden hallinta- ja auditointijarjestelmaan
(EMAS).

EPSO/CAST/P/24/2022 - KIINTEISTONHALLINTA — RAKENNUSALAN ASIANTUNTIJA - Tehtédviryhmad I

Tama profiili kattaa useita erikoisaloja, joita ovat esimerkiksi seuraavat:

rakenteisiin liittyvat tyot: arkkitehtuuri, sisustussuunnittelu, kalustaminen ja viimeistely, rakenteet

erityistekniikoiden hallinnointi: mekaaniset laitteet ja hissit, hydrauliset laitteet, putkityot

hankkeiden hallinta ja toimitilajohtaminen: kiinteistonhallintajarjestelma, rakentaminen, rakennustydmaan
hoito, kiinteistokehittdminen ja -ostot, toimitilojen hallinta ja hyédyntaminen, kunnossapidon
hallintajarjestelmd, graafinen tuki - tietokoneavusteinen suunnittelu, graafinen tuki - rakentamisen
tietomallintaminen
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energiahuolto ja ympadristdasioiden hallinta: sahké (keski- ja pienjannite), data- ja kaapelointisuunnittelu,
lammitys, ilmanvaihto ja ilmastointi, kiinteistonhallinta ympdristd- ja energia-asioissa, rakennusten
ymparisto- ja energiasertifioinnit, ymparistoasioiden hallinta- ja auditointijarjestelma (EMAS), ilman ja
veden laadun valvonta

tyoterveyden ja -turvallisuuden hallinta: turvallisuus- ja paloturvallisuusinfrastruktuuri, tyoterveys-
ja -turvallisuusasioiden koordinointi, ennaltaehkaiseva ohjaus.

Naiden erikoisalojen padtehtaviin voivat kuulua muun muassa seuraavat:

N

L oo ~NO

10.

11.

12.
13.

14.
15.

kiinteist6jen huoltoon ja kunnossapitoon liittyvat tdytantddnpano- ja valvontatehtdvat

kiinteistéjen energian- ja nesteenkulutukseen liittyvat taytant6énpano- ja valvontatehtavadt

kiinteistéjen tai rakennusjarjestelmien asennus- tai kunnostussuunnitelmiin liittyvat taytantdonpano- ja
valvontatehtdvat

osallistuminen julkisten hankintamenettelyjen valmisteluun ja organisointiin, hanke-eritelmien laatiminen,
puite- ja erillissopimusten valmistelu

hankestrategioiden ja -suunnitelmien laatiminen, laadunvalvonnan organisointi, (mahdollisten) riskien
tunnistaminen ja analysointi, riskinvahentamistoimien maadrittely ja toteuttaminen, hankkeen tilasta
raportoiminen, mukautusten/muutosten hallinta hankkeen aikana

edella mainittuihin toimintoihin liittyvaa logistiikkaa koskevat taytantéénpano- ja valvontatyot
kiintokalusteiden ja rakennusten kunnossapitoon liittyvat taytantddnpano- ja valvontatydt paikan paalla
uusia tai nykyisia kiinteistoja koskeviin hankkeisiin liittyvien suunnittelu- ja rakennustoimien seuranta
hankkeiden padvetdjien avustaminen hankeohjelmaan, hankkeen talousarvioon ja toimien suunnitteluun
liittyvissa asioissa

avustaminen uusien kiinteistbjen ja/tai teknisten laitteistojen vastaanottoon liittyvissa perustehtavissa /
toistuvissa tehtdvissa

hankkeiden pddvetdjien avustaminen suunnitelmavaiheiden tuotosten valvonnassa (alustavista
suunnitelmista toteutusvaiheisiin ("as-built”))

hankkeiden padvetdjien avustaminen uusien rakennusten ja/tai teknisten laitteistojen vastaanotossa
rakentamisen tietomallintamisen (BIM) ja tietokoneavusteisen suunnittelun (CAD) prosessien hallinnointi ja
toteuttaminen

tydterveys- ja -turvallisuusasioihin ja ennaltaehkaisyyn liittyvat taytantonpano- ja valvontatehtavat
ymparistélupien, rakennuslainsaadannén noudattamisen, ympadrist6- ja energiasertifioinnin  seka
ymparistoasioiden hallinta- ja auditointijarjestelman (EMAS) seuranta ja pdivittdminen, ymparistda
saastavia julkisia hankintoja koskevien eritelmien laatiminen.

EPSO/CAST/P/25/2022 - KIINTEISTONHALLINTA — INSINOORI/ARKKITEHTI - Tehtédviryhmi IV

Tama profiili kattaa useita erikoisaloja, joita ovat esimerkiksi hankkeet, kunnossapito ja tilojen hallinnointi ja
tyoterveys ja -turvallisuus. Naiden erikoisalojen tehtdvid esitetddn seuraavassa luettelossa.

L

11
1.2.

13.

Hankkeet:  arkkitehtuuri, kalustaminen ja viimeistely, rakenteet, kiinteistonhallintajdrjestelma,
kunnossapidon hallintajarjestelmd, kiinteistdhankkeiden hallinnointi, kiinteistokehittaminen ja -ostot,
rakentamisen tietomallintaminen (BIM). Tdman erikoisalan erityistehtaviin voivat kuulua muun muassa
seuraavat:

selvitysten, rakennustdiden ja rakennuspiirustusten hallinnointi ja seuranta

kiinteistohankkeiden suunnittelu, niiden toteutuksen seuranta kaikissa vaiheissa ja kaikkien (teknisten,
hallinnollisten, rahoituksellisten ja talousarvioon liittyvien) nakokohtien osalta, myds vastaanoton
yhteydessa

kiinteistdostojen ja kiinteistdjen rakentamisen ja laajennusten suunnittelu pinta-alaan, kalusteisiin,
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2.1

2.2.
23

31

3.2

tarpeistoon, kayttovarmuuteen ym. liittyvan kiinteistétarpeiden arvioinnin perusteella.

Kunnossapito ja tilojen hallinnointi: sahko (keski- ja pienjannite), lammitys, ilmanvaihto ja ilmastointi,
mekaaniset laitteet ja hissit, hydrauliset laitteet, putkitydt. Taman erikoisalan erityistehtdviin voivat kuulua
muun muassa seuraavat:

selvitysten, rakennuspiirustusten, toiminnan (kunnossapidon) seka rakennusten ja niiden tarpeiston
kayttdvarmuuden hallinnointi ja seuranta

kiinteistotarpeiden arviointi pinta-alan, kalusteiden, tarpeiston, kayttévarmuuden ym. perusteella
rakentamisen tietomallintamisen (BIM) prosessien toteuttaminen.

Tyoterveys-  ja  -turvallisuus:  turvallisuus-  ja  paloturvallisuusinfrastruktuuri, — tyoterveys-
ja  -turvallisuusasioiden  koordinointi, ennaltaehkdiseva ohjaus, rakennusten ymparisto- ja
energiasertifioinnit, ympadristdasioiden hallinta- ja auditointijarjestelma (EMAS). Taman erikoisalan
erityistehtdviin voivat kuulua muun muassa seuraavat:

tyoterveys- ja -turvallisuusnakokohtien hallinta ja seuranta selvitysten, toiden ja toiminnan (hankkeiden ja
kunnossapidon) aikana
tyoterveys- ja -turvallisuusasioihin ja ennaltaehkaisyyn liittyvdt taytantdonpano- ja valvontatehtavat.

Seuraavat tehtdvat ovat yhteisia koko profiilille:

v WN =

talousarvioiden, teknisten ja hallinnollisten asiakirjojen, eritelmien ja sopimusten laatiminen

teknisiin ja rahoitusta koskeviin neuvotteluihin osallistuminen

johdon neuvonta kaikissa tehtavaan liittyvissa asioissa

toiminta-alaan liittyvien tietojen ja asiakirjojen organisointi ja hallinnointi

ympadristolupien, rakennuslainsaddannén noudattamisen, ymparist6- ja energiasertifioinnin ja
ymparistéasioiden hallinta- ja auditointijarjestelman (EMAS) hallinnointi ja koordinointi, ymparistda
saastavia julkisia hankintoja koskevien eritelmien laatiminen.

LIITTEEN | loppu, paluu paatekstiin
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LIITE Il. Kielitaitovaatimukset

EU:n toimielinten pitkaaikaisen vakiokdytanndn mukaan sisdisessa ja ulkoisessa viestinndssa pddasiallisesti
kaytettavat kielet ovat englanti, ranska ja saksa.

Kielet, jotka tassa valintamenettelyssa on mahdollista valita kieleksi 2 (eli englanti, ranska tai saksa), on maaritetty
toimiyksikon edun mukaisesti. Toimiyksikon edun mukaista on, etta uudet sopimussuhteiset toimihenkilot ovat heti
toimintakykyisia ja pystyvat kommunikoimaan sujuvasti pdivittdisessa tydssdan.

Sopimussuhteiset toimihenkilot otetaan palvelukseen lyhyilla tai keskipitkilla sopimuksilla vastaamaan valittémiin
ja erityisiin henkildstotarpeisiin. Yleensa he hoitavat tehtdvia virkamiesten tai vdliaikaisen henkiloston valvonnassa.
Heidat voidaan ottaa palvelukseen myds henkildstosadntbjen alaisen henkiloston valiaikaisiksi sijaisiksi.
Sopimussuhteisten toimihenkildiden palvelukseenotto perustuu oletukseen, etta he ovat heti toimintakykyisia ja
integroituvat olemassa olevaan tyétilanteeseen ja ovat siten tiiviissa vuorovaikutuksessa nykyisen henkildston
kanssa.

Koska palvelukseen otettavien uusien tyontekijoiden on pystyttdva aloittamaan tyét valittémasti ilman
ylimaaraista kielikoulutusta, heidan on kyettava kommunikoimaan vahintddn yhdelld niista kielistd, joita
palvelukseen ottavissa yksikdissa kaytetddn, eli englanniksi, ranskaksi tai saksaksi. Jos uudet tyontekijat eivat
pystyisi viestimdan tehokkaasti ja hoitamaan tehtdvid, joita varten heidat on otettu palvelukseen,
valintamenettelyt eivat olisi tarkoituksenmukaisia ja toimielinten tehokas toiminta voisi vaarantua vakavasti.

LIITTEEN Il loppu, paluu paatekstiin
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LITE IlI. Erityiskoodit, joita on kdytettava hakemuksissa, jotka koskevat
"kiinteistonhallintaprofiileja” EPSO/CAST/P/23/2022, EPSO/CAST/P/24/2022 ja
EPSO/CAST/P/25/2022

Tassa liitteessa lueteltujen koodien tarkoituksena on helpottaa sellaisten hakijoiden l6ytamistd, joilla on erityisia
teknisia taitoja. Ne ovat samat kaikilla kielilla. Hakijoita pyydetaan kayttamaan naita koodeja hakemuslomakkeissa
(kohdissa "Tyokokemus” ja/tai "Koulutus”) tuodakseen esiin osaamisensa kuvatessaan koulutustaan tai
tyokokemustaan. Tarvittaessa voidaan kayttdd useita koodeja. Palvelukseen ottavat yksikét arvioivat ilmoitetut
taidot.

EPSO/CAST/P/23/2022 - Kiinteistonhallinta — Logistiikan ja tekniikan toimihenkild — Tehtdvaryhma I

[CClea] Siivouksen valvonta
[CHelp] Tekninen kayttajatuki
[CLog] Logistiikan toimihenkild

EPSO/CAST/P/24/2022 - Kiinteistonhallinta - Rakennusalan asiantuntija — Tehtdvaryhma Il
Rakenteisiin liittyvat tyot:

[TArch] Arkkitehtuuri, sisustussuunnittelu
[TRef] Kalustaminen ja viimeistely
[TStru] Rakenteet

Erityistekniikat

[TElec] Sahko (keski- ja pienjannite)

[TDaCa] Data- ja kaapelointisuunnittelu
[THvac] Lammitys, ilmanvaihto ja ilmastointi
[TIsec] Turvallisuusinfrastruktuuri

[TIfir] Paloturvallisuusinfrastruktuuri

[TMeca] Mekaaniset laitteet ja hissit

[THydr] Hydrauliset laitteet ja putkityot
[TIbms] Kiinteistonhallintajdrjestelma

Hankkeiden hallinta ja toimitilajohtaminen

[TCstr] Rakentaminen, rakennusalueen hallinta

[TReal] Kiinteistokehittdaminen ja -ostot

[TFm] Toimitilojen hallinta ja hyédyntaminen

[TImms] Kunnossapidon hallintajarjestelma

[TGcad] Graafinen tuki - tietokoneavusteinen suunnittelu
[TGbim] Graafinen tuki - rakentamisen tietomallintaminen

Energiahuolto ja ympiristoasioiden hallinta
[TEnvi] Kiinteistonhallinta ymparistd- ja energia-asioissa
[TEcem] Rakennusten ympadristd- ja energiasertifioinnit, ymparistasioiden hallinta- ja auditointijarjestelma

(EMAS)
[TEgaw] Ilman ja veden laadun valvonta
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Tyoterveyden ja -turvallisuuden hallinta

[TSafe] Tyodterveys- ja -turvallisuusasioiden koordinointi
[TCouns] Ennaltaehkaiseva ohjaus

EPSO/CAST/P/25/2022 - Kiinteistonhallinta - Insindori/arkkitehti — Tehtdavaryhma IV
Kiinteistonhallinta — Hankkeet

[PArch] Arkkitehtuuri

[PRef] Kalustaminen ja viimeistely

[PStru] Rakenteet

[PElec] Sahko (keski- ja pienjannite)

[PHvac] Lammitys, ilmanvaihto ja ilmastointi

[PIsec] Turvallisuusinfrastruktuuri

[PIfir] Paloturvallisuusinfrastruktuuri

[PMeca] Mekaaniset laitteet ja hissit

[PHydr] Hydrauliset laitteet ja putkity6t

[PIbms] Kiinteistonhallintajdrjestelma

[PBprm] Rakennushankkeiden hallinnointi

[PEnvi] Rakennusalan asiantuntija - ymparistd- ja energia-asiat
[PEcem] Rakennusten ympadristd- ja energiasertifioinnit, ympdristdasioiden hallinta- ja auditointijarjestelma
(EMAS), ilman ja veden laadun valvonta

[PReal] Kiinteistot

[PBIM] rakentamisen tietomallintamisen (BIM) hallinta

Kiinteistonhallinta — Kunnossapito / tilojen hallinnointi

[MArch] Arkkitehtuuri

[MRef] Kalustaminen ja viimeistely

[MStru] Rakenteet

[MElec] Sahko (keski- ja pienjannite)

[MHvac] Lammitys, ilmanvaihto ja ilmastointi

[Misec] Turvallisuusinfrastruktuuri

[MIfir] Paloturvallisuusinfrastruktuuri

[MMeca] Mekaaniset laitteet ja hissit

[MHydr] Hydrauliset laitteet ja putkity6t

[MIbms] Kiinteistonhallintajarjestelma

[MImms] Kunnossapidon hallintajdrjestelma

[MEnvi] Rakennusalan asiantuntija - ymparisté- ja energia-asiat
[MEcem] Rakennusten ymparisto- ja energiasertifioinnit, ymparistoasioiden hallinta- ja auditointijarjestelma
(EMAS), ilman ja veden laadun valvonta

[MReal] Kiinteistot

[MBIM] rakentamisen tietomallintamisen (BIM) hallinta

Tydterveys- ja -turvallisuusasioiden koordinointi

[HSafe] Tydterveys- ja -turvallisuusasioiden koordinointi

[HCouns1] Ennaltaehkaisyn ohjaaja, 1. taso

[HErgo] Ennaltaehkaisyn ohjaaja, ergonomia

[HPsych] Ennaltaehkaisyn ohjaaja, psykososiaaliset nakdkohdat
27



[HHyg] Ennaltaehkaisyn ohjaaja, tydhygienia

LITTEEN 11l loppu, paluu paatekstiin
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