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SISSEJUHATUS

Euroopa Personalivaliku Amet (EPSO) kuulutas 5. jaanuaril 2017. aastal vdlja alalised valikumenetlused
lepinguliste todtajate leidmiseks (CAST Permanent) ning avaldas mitme profiili ja tegevusriihma jaoks
osalemiskutse.

Osalemiskutses on vahepeal tehtud jargmised muudatused: 13. juuni 2017. aasta parandus, 16. oktoobri
2017. aasta lisa, 16. aprilli 2018. aasta lisa , 27. juuli 2018. aasta parandus, 26. septembri 2018. aasta
lisa, 8. jaanuari 2019. aastal lisa ja 10. martsi 2022. aasta lisa.

Selguse ja diguskindluse huvides tuleks osalemiskutse algne tekst ning eespool nimetatud parandused ja
lisad asendada kaesoleva muudetud ja konsolideeritud versiooniga. See versioon sisaldab ka méningaid
uusi muudatusi, mille eesmark on parandada valikumenetluste CAST Permanent toimimist.

KAESOLEVA OSALEMISKUTSEGA HOLMATUD PROFIILID JA TEGEVUSUKSUSED

Kdesolev osalemiskutse puudutab jdargmisi profiile ja tegevusiiksusi:

1 EPSO/CAST/P/1/2017 Finantsvaldkond Il tegevusiiksus
2 EPSOQ/CAST/P/2/2017 Finantsvaldkond IV tegevusiiksus
3 EPSO/CAST/P/3/2017 Projekti/programmi juhtimine Il tegevusiiksus
4 EPSO/CAST/P/4/2017 Projekti/programmi juhtimine IV tegevustiksus
5 EPSO/CAST/P/5/2017 Finantsvaldkond Il tegevusiiksus
6 EPSO/CAST/P/6/2017 Sekretarid/kantseleitodtajad Il tegevusiiksus
7 EPSO/CAST/P/7/2017 Haldus/inimressursid Il tegevusiiksus
8 EPSO/CAST/P/8/2017 Haldus/inimressursid Il tegevusiiksus
9 EPSQ/CAST/P/9/2017 Haldus/inimressursid IV tegevusiiksus
10 EPSO/CAST/P/10/2017 Teabevahetus Il tegevusiiksus
11 EPSO/CAST/P/11/2017 Teabevahetus IV tegevusiiksus
12 EPSO/CAST/P/12/2017 Poliitilised kiisimused / ELi tegevuspdhimdtted Il tegevusiiksus
13 EPSO/CAST/P/13/2017 Poliitilised kiisimused / ELi tegevuspohimdtted IV tegevusiiksus
14 EPSO/CAST/P/14/2017 Oigus Il tegevusiiksus
15 EPSO/CAST/P/15/2017 Oigus IV tegevusiiksus
16 EPSO/CAST/P/16/2017 Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia Il tegevusiiksus
17 EPSO/CAST/P/17/2017 Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia IV tegevustiksus
18 EPSO/CAST/P/18/2017 Toolised ja haldustuge pakkuvad tootajad | tegevusiiksus
19 EPSO/CAST/P/19/2018 Lastehoiuasutuste td6tajad Il tegevusiiksus
20 EPSO/CAST/P/20/2018 Hariduspsiihholoogid IV tegevusiiksus
21 EPSO/CAST/P/21/2019 Korrektorid Il tegevusiiksus
22 EPSO/CAST/P/22/2019 Tolkijad IV tegevustiksus
23 EPSO/CAST/P/23/2022 Hoonete haldamine - Logistika- ja tehniline tdétaja Il tegevusiiksus
24 EPSO/CAST/P/24/2022 Hoonete haldamine - Ehitusspetsialist Il tegevusiiksus
25 EPSO/CAST/P/25/2022 Hoonete haldamine- Insener/arhitekt IV tegevusiiksus

Teave ametililesannete laadi kohta, mille taitmist kandidaadilt to6levétmise korral eeldatakse, on esitatud

| lisas.

EPSO vdib vajaduse korral seda osalemiskutset muuta ja lisada sellesse uusi profiile.
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3.1.

POHISATTED

Kdesoleva osalemiskutse eesmark on koostada kandidaatide reservnimekiri, millest Euroopa Liidu
institutsioonid, organid ja asutused (edaspidi ,varbavad talitused“) saavad varvata lepingulisi todtajaid.

Osalemiskutse koos lisadega moodustab valikumenetluste CAST Permanent Giguslikult siduva raamistiku.

Kandideerida voib the voi mitme profiili ja/voi tegevusiiksuse raames, tingimusel et kandidaat tdidab
osalemistingimused.

Kandidaadid voivad EPSOga (ihendust vdtta EPSO veebisaidil oleva elektroonilise kontaktivormi kaudu.
Enne EPSOga (ihenduse votmist palutakse kandidaatidel tutvuda EPSO veebisaidi korduma kippuvate
klisimuste rubriigiga.

Valikumenetlustes ei eristata kandidaate soo jargi.

Osalemiskutsetele, mida lepinguliste té6tajate leidmiseks avaldatakse, reageerib tavaliselt suur hulk vaga
padevaid kandidaate, kuid nende andmebaasis registreeritud kandidaatide arv, keda testidele ja katsetele
ja vestlusele kutsutakse ning kellele tehakse |Gpuks toopakkumine, on piiratud.

OSALEMISTINGIMUSED

Valikumenetluses CAST Permanent vdivad osaleda kdik ELi kodanikud, kes tdidavad kdik osalemise
iildtingimused ja minimaalsed eritingimused.

Kandidaadid peavad konealuseid tingimusi tditma kandideerimisavalduse kinnitamisel ja kogu valiku- ja
varbamismenetluse jooksul. Elektroonilist kandideerimisavaldust kinnitades teatab kandidaat, et tdidab
need tingimused.

Selles osas nimetatud minimaalsete eritingimuste alusel maddravad varbavad talitused kindlaks
konkreetsed osalemis- ja/voi valikukriteeriumid, mis vastavad nende vajadustele ja vabadele tdokohtadele.
Varbavad talitused hindavad kandidaatide osalemistingimuste tditmist kandideerimisavalduses ja
toendavates dokumentides esitatud teabe pohjal.

Kandidaatidele antakse teada, millal kandideerimisavalduses esitatud teavet t6endavad dokumendid tuleb
esitada. Varbavad talitused otsustavad, milliseid dokumente vastu voetakse.

Uldtingimused

Kandidaadil peavad olema:

@)
®)
©

3.2.

(1)

tihe ELi liikmesriigi kdik kodanikudigused,
tdidetud koik oma riigi s6javaeteenistust reguleerivate seadustega ettenahtud kohustused,

tookohustuste taitmiseks vajalikud isikuomadused.

Minimaalsed eritingimused: keeled

Nendes valikumenetlustes osalevad kandidaadid peavad tditma kaks jargmist nduet:
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41.

(@)  Uhe ELi ametliku keele (24st) vdaga hea oskus (vahemalt C1-tasemel) (edaspidi ,1. keel);

(b) inglise, prantsuse vai saksa keele rahuldav oskus (vahemalt B2-tasemel) (edaspidi ,2. keel”). 2. keel
peab olema muu kui 1. keel.

Lisateave nende nduete kohta on esitatud |l lisas.
Eespool osutatud keeleoskuse miinimumtaseme ndue kehtib koikide kandideerimisavalduses ndutud

keeleoskuse osaoskuste (radkimine, kirjutamine, lugemine ja kuulamine) kohta. Need osaoskused on
kooskélas Euroopa keeledppe raamdokumendis kasitletud oskustega.

Lisateave keelte kohta, mida nendes valikumenetlustes kasutatakse, on esitatud punktis 4.2.

Minimaalsed eritingimused: kvalifikatsioon ja erialane tookogemus

| tegevusiiksuse puhul on ndutav minimaalne haridustase edukalt omandatud kohustuslik kooliharidus.
Il ja Il tegevusiiksuse puhul on ndutav minimaalne haridustase maaratletud jargmiselt:

(@  diplomiga tdendatud kdrgharidus voi

(b) diplomiga tdendatud keskharidus, mis vdimaldab jdtkata Opinguid kdrgharidust andvas
dppeasutuses, ning vahemalt kolmeaastane asjakohane erialane tookogemus vai

(©  kui see on teenistuse huvides pdhjendatud, samavadrsel tasemel erialane koolitus vdi erialane
tookogemus.

IV tegevusiiksuse puhul on minimaalne ndutav haridustase madratletud jargmiselt:
(@  haridustase, mis vastab diplomiga tdendatud vahemalt kolmeaastasele [Gpetatud dlikoolidppele, vdi
(b)  kui see on teenistuse huvides digustatud, samavaadrsel tasemel erialane koolitus.

VALIKUMENETLUSED

Ulevaade valikumenetlustest

Valikumenetlused koosnevad jargmistest etappidest:

(@)  Kandideerimisavalduste esitamine
(b)  Varbavate talituste tehtav eelvalik
(c)  EPSO korraldatavad valikutestid

(d)  Varbavate talituste korraldatavad toovestlused ja/voi testid ja katsed
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Valikumenetlustes kasutatavad keeled

Kandidaadid voivad taita kandideerimisavalduse (ikskdik millises ELi 24 ametlikus keeles. EPSO soovitab
selle taita inglise, prantsuse voi saksa keeles: sel juhul ei pea seda télkima ning see hdlbustab sobivate
kandidaatide otsimist ja kandidaatide vdimete ja oskuste vordlemist.

Kandidaadid peavad EPSO korraldatavad valikutestid ja -katsed tegema oma 1. keeles.

Varbavad talitused voivad vestluste ja/vdi tdiendavate testide ja katsete abil kontrollida 2. keele ja muude
asjakohaste keelte oskust. Varbavad talitused annavad kandidaatidele teada, milliseid keeli toévestlustel
jalvdi testidel ja katsetel kasutatakse (vt ka punkt 4.6).

Kandidaatide ja EPSO vahelist teabevahetust reguleerivad jargmised eeskirjad.
(@)  Testidel ja katsetel osalemise kutsed ja nende tulemused esitatakse kandidaadi 2. keeles.

(b)  Punktis 8 osutatud kiisimuste ja probleemide korral soovitatakse kandidaatidel esitada EPSO-le
taotlused ja kaebused inglise, prantsuse, voi saksa keeles, sest see voimaldab EPSO-| kiiremini
reageerida. Kuna mdtlemisoskuse testi kiisimuste kohta esitatud kaebusi (punkt 8.2) tuleb kasitleda
isearanis kiiresti, vastab EPSO sellistele kaebustele asjaomase kandidaadi 2. keeles.

() Muid kiisimusi voib EPSO-le esitada (elektroonilise kontaktivormi kaudu) tkskdik millises ELi 24
ametlikus keeles. EPSO vastab (ihes neist keeltest, mille kohta kandidaat on teatanud, et soovib selles
vastust saada.

Kandideerimisavaldus

Kuna tegemist on tdhtajatu osalemiskutsega, ei ole avalduste esitamiseks tahtaega kehtestatud,
valja arvatud juhul, kui EPSO veebisaidil on margitud teisiti. Kandidaat, kes tdidab osalemistingimused, voib
igal ajal esitada kandideerimisavalduse mis tahes profiili voi tegevusiiksuse raames. Kandidaat v6ib oma
kandideerimisavaldust/kandideerimisavaldusi igal ajal uuesti avada, muuta ja kinnitada.

Kandideerimisavalduse esitamiseks peab kandidaadil olema EPSO kasutajakonto. Kui kandidaadil ei ole
veel kasutajakontot, peab ta selle looma. Juhised kasutajakonto loomise kohta on esitatud EPSO veebilehel.

Kandidaat voib kdigi kandideerimisavalduste - kdik konkursid ja valikumenetlused, sealhulgas
valikumenetlused CAST Permanent - jaoks luua ainult Gihe EPSO kasutajakonto. Rohkem kui tihe EPSO
kasutajakonto loomine vdib kaasa tuua valikumenetlusest ajutise valjaarvamise (vt punkt 7).

Kandideerimisavaldus tuleb esitada elektrooniliselt EPSO veebisaidi kaudu.

Kandidaatidel soovitatakse lisada vdimalikult palju asjakohaseid (ksikasju oma kvalifikatsiooni ja
tookogemuse kohta.

Keeleerialade kandidaadid peavad 1. keeleks valima oma sihtkeele. Naiteks saksa keelde tdlkijad vdi selle
keele korrektorid peavad valima 1. keeleks saksa keele.

Hoonete haldamise profiilidele (EPSO/CAST/P/23/2022, EPSO/CAST/P/24/2022 ja EPSO/CAST/P/25/2022)
kandideerijatel palutakse kasutada |ll lisas esitatud tehnilisi koode, et viidata tehnilisele padevusele ja tuua
esile oma oskusi. Neid koode saab kasutada kandideerimisavalduse osas ,Haridus ja koolitus” ja ,Erialane
tookogemus”.
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Et ndidata (les jatkuvat huvi valikumenetluses CAST Permanent osalemise vastu, peavad kandidaadid oma
kandideerimisavaldust vahemalt iga kuue kuu tagant ajakohastama. Kandidaat saab osalemishuvi
uuendada kas kandideerimisavaldust muutes vdi lihtsalt oma jatkuvat huvi kinnitades. Kui see on tehtud,
kuvatakse kandideerimisavalduse uus kehtivusaeqg.

Kui kandidaat ei uuenda osalemishuvi digel ajal, ei ole tema andmed varbavatele talitustele enam
nahtavad. Kandidaadi andmed jadvad siiski stisteemi ja tal on vdimalik neid igal ajal ajakohastada ja oma
osalemishuvi uuendada.

Eelvalik / kandidaatide valjavalimine varbavate talituste poolt

Vajaduse tekkides teevad vdrbavad talitused andmebaasis otsingu ja valivad vdlja teatava arvu
kandidaate, kes vastavad avaldustes esitatud teabe pdhjal nende nduetele.

Eri varbavad talitused voivad kandidaadi eelvalikusse arvata tihe voi mitme profiili ja/voi tegevusiiksuse
raames.

EPSO korraldatavad testid

Varbavate talituste poolt valja valitud kandidaadid kutsutakse mdtlemisoskuse testidele, mis
korraldatakse valikvastuste vormis. Kandidaadid teevad need testid oma 1. keeles.

Kutse(d) EPSO korraldatavatele testidele, testide tulemused ja muu oluline teave saadetakse
kandidaadile EPSO kasutajakonto kaudu.

Kandidaadid peavad vaatama oma EPSO kasutajakontot vahemalt iga kolme paeva tagant. Kui
kandidaadil ei ole voimalik EPSOst tingitud tehnilise probleemi tottu kasutajakontole ligi padseda, peab
ta sellest EPSO-le elektroonilise kontaktivormi kaudu viivitamata teatama.

Matlemisoskuse testid koosnevad kolmest osast:

(@  verbaalse motlemise test, et hinnata kandidaadi loogilise motlemise oskust ja oskust mdista sonalist
teavet;

(b)  matemaatilise matlemise test, et hinnata kandidaadi loogilise matlemise oskust ja oskust mdista
numbrilist teavet;

(0  abstraktse médtlemise test, et hinnata kandidaadi loogilise métlemise oskust ning oskust mdista
seoseid mdistete vahel.

Allpool esitatud tabelis on esitatud kokkuvotlik teave iga testiliigi kohta.

Minimaalne noutav

Test Kiisimuste arv Kestus X
punktisumma
Verbaalne métlemine 20 35 minutit 10/20
Mat tili otlemi 10 20 minutit
atemaati |ne~ mo .emlne mfnu | Kokku 10/20
Abstraktne métlemine 10 10 minutit

Motlemisoskuse testide edukaks labimiseks tuleb kandidaadil saada vahemalt minimaalne ndutav
punktisumma verbaalse mdtlemise testi eest ja kombineeritud minimaalne ndutav punktisumma
6
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matemaatilise ja abstraktse mdtlemise testi eest.

Kui kandidaat labib need testid edukalt, jadvad tema tulemused kehtima kiimneks aastaks (alates
kuupdevast, mil tulemused avaldati kandidaadi EPSO kasutajakontol) sama ja madalama taseme
tegevusiiksus(t)e koigi profiilide puhul.

Kui kandidaat teste edukalt ei soorita, ei saa varbavad talitused kutsuda teda sama vdi kdrgema taseme
tegevusiiksuse motlemisoskuse teste uuesti tegema kuue kuu jooksul (alates kuupdevast, mil tulemused
avaldati kandidaadi EPSO kasutajakontol) . Selle ajavahemiku jooksul voidakse teda aga kutsuda sooritama
motlemisoskuse teste madalama taseme tegevusiiksuse jaoks.

Eespool nimetatud kuuekuulise ajavahemiku méddumine ei anna kandidaadile automaatselt digust teste
uuesti sooritada. Kandidaat kutsutakse teste uuesti sooritama vaid juhul, kui varbavad talitused arvavad
ta sama vdi muu vaba ametikoha jaoks eelvalikusse.

Testide toimumise viis ning muud vajalikud (iksikasjad ja juhised tapsustatakse testidel osalemise kutses.

Testide sooritamiseks tuleb aeg kinni panna, jdrgides EPSO antud juhiseid. Tavaliselt pakutakse
kandidaadile véimalust valida eri kuupaevade vahel. Ajavahemik, mille jooksul on vdimalik testideks aega
kinni panna ja neid sooritada, on piiratud.

Kui kandidaat testideks aega kinni ei pane vdi teste ei soorita, ei kutsuta teda automaatselt uuesti teste
sooritama. Kandidaadi kandideerimisavaldus jdadb siiski kehtima, kui ta seda iga kuue kuu tagant
ajakohastab voi teatab oma jatkuvast huvist valikumenetlustes osalemise vastu. Kui méni varbav talitus
kandidaadi uuesti eelvalikusse arvab, voidakse teda uuesti kutsuda testi sooritama.

Virbavate talituste korraldatavad toovestlused ja/voi testid ja katsed

Mdtlemisoskuse testid edukalt labinud kandidaat kutsutakse vestlusele ja/vdi tdiendavatele
testidele/katsetele, mille korraldavad varbavad talitused.

Eri varbavad talitused vdivad kandidaadi kutsuda mitu korda vestlusele (ja/vdi tdiendavatele testidele ja
katsetele), et taita vaba ametikoht sama tegevusiiksuse raames, milles ta sooritas edukalt métlemisoskuse
testid, voi madalama tegevusiiksuse raames, ilma et ta peaks motlemisoskuse teste uuesti sooritama.

Varbamiseelsete vestluste ja/vdi testide ja katsete eesmark on hinnata kandidaadi sobivust asjaomasele
ametikohale ja need voidakse korraldada kirjaliku voi suulise testi voi katse, praktilise katse voi
simulatsiooni vormis. Hinnata vdidakse ka kandidaadi keelteoskust.

Nende vestluste ja/voi testide ja katsete ning varbamisega seotud menetluste eest vastutavad varbavad
talitused. Nad teavitavad kandidaati eelnevalt selliste vestluste ja/vdi testide ja katsete pohijoontest.
Kutsed vestlustele ja/vdi testidele ja katsetele ning muu asjakohase teabe saadavad varbavad talitused
kandidaadile e-posti aadressil, mille see on markinud oma EPSO kasutajakontol.

Kui kandidaat kutsutakse varbamiseelsetele testidele ja katsetele, vdidakse tal paluda esitada
originaaldokumendid, et tdendada kandideerimisavaldus(t)es esitatud teabe digsust. Varbavad talitused
hindavad, kas kandidaat tdidab asjakohased osalemis- ja valikutingimused, ning vérdlevad selleks
kandideerimisavalduses esitatud teavet ja kandidaadi esitatud tdendavaid dokumente.



(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

VARBAMINE

Punktis 4 kirjeldatud etapid edukalt labinud kandidaadid voivad saada ametliku t66pakkumise.

Lepinguliste to6tajate tootingimused on reguleeritud Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimuste
ja_Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjadega. Varbamise ja edukatele kandidaatidele pakutavate
lepingute suhtes kohaldatakse ka konkreetse varbava talituse suhtes kehtivaid eeskirju.

Olenevalt varbavast talitusest vdidakse kandidaadile pakkuda thte jargmist liiki lepingut:

(@ Leping ,3a“ (vt muude teenistujate teenistustingimuste artikkel 3a), mis vdib muutuda tahtajatuks
lepinguks. Selliseid lepinguid vdidakse pakkuda ELi institutsioonide peakorterites (I tegevusiiksus),
infrastruktuuri- ja logistikaametites Briisselis ja Luxembourgis (OIB, OIL), individuaalsete maksete
haldamise ja maksmise ametis (PMO), Euroopa Personalivaliku Ametis (EPSO), Euroopa
haldusjuhtimise koolis (EUSA), Euroopa ametites ja komisjoni esindustes likmesriikides ning kdikjal
maailmas asuvates Euroopa Liidu delegatsioonides ja ametites.

(b) Leping ,3b“ (vt muude teenistujate teenistustingimuste artikkel 3b): tahtajaline leping kestusega
maksimaalselt 6 aastat. Selliseid lepinguid vdidakse pakkuda ELi institutsioonide peakorterites,
Euroopa Pettustevastases Ametis (OLAF) ja Euroopa Liidu Valjaannete Talituses.

Enamasti pakutakse edukatele kandidaatidele tookohta Briisselis ja Luxembourgis. Mdned tddkohad voivad
asuda ka mujal ELis ja kdikjal maailmas asuvates ELi delegatsioonides voi ametites. ELi delegatsioonides
ja ametites tootavate lepinguliste todtajate suhtes vdidakse kohaldada likuvuspoliitikat kasitlevaid
eeskirju.

Teatavatel juhtudel voidakse enne lepingulise to6taja varbamist nduda, et kandidaat oleks labinud vdi
labiks julgeolekukontrolli, mis vdimaldab juurdepadsu salastatuse kategooriasse CONFIDENTIEL UE/EU
CONFIDENTIAL kuuluvale vi kdrgema taseme salastatud teabele.

VORDSED VOIMALUSED JA MOISTLIKUD ABINOUD

EPSO ja varbavad talitused kohaldavad vérdsete voimaluste poliitikat ja kandidaatidel ei tehta vahet nende
s00, rassi, nahavarvi, etnilise voi sotsiaalse paritolu, geneetiliste eriparade, emakeele, usutunnistuse vai
veendumuste, poliitiliste vdi muude seisukohtade, rahvusvahemusse kuulumise, varandusliku seisuse,
stinnipdra, puude, vanuse voi seksuaalse sattumuse alusel.

Kui kandidaadil on puue voi terviseprobleem, mis voib testide vdi katsete sooritamist mojutada, tuleb see
dra markida kandideerimisavalduses ja jdrgida mdistlike abindude taotlemise menetlust. Lisateave EPSO
vordsete vdimaluste poliitika ning mdistlike abindude taotlemise kohta on EPSO veebilehel. Lisateabe
saamiseks vdi tehniliste probleemide korral palutakse kandidaadil votta iihendust selle valdkonnaga
tegeleva EPSO iiksusega ,EPSO - accessibility team“ aadressil EPSO-Accessibility@ec.europa.eu.

EPSO vaatab kandidaadi taotluse ja asjakohased téendavad dokumendid labi ning kui seda peetakse
vajalikuks ja pdhjendatuks, vaib pakkuda moistlikke abindusid.

Varbavate talituste korraldatavatele vestlustele ja/voi testidele ja katsetele kutsutud kandidaadid peaksid
varbavaid talitusi oma vajadustest mdistlike abindude jdrele otse teavitama. Otsuse kdnealuste mdistlike
abindude kohta teeb varbav talitus kandidaadiga tihedas koostdos.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ET/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ET/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ET/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ET/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101
https://epso.europa.eu/et/selection-procedure/equal-opportunities-diversity-inclusion
mailto:EPSO-Accessibility@ec.europa.eu

(1)

(2)

(3)

8.1.

(1)

(2)

8.2.

(1)

(2)

(3)

VALIKUMENETLUSEST EEMALDAMINE V0l AJUTINE VALJAARVAMINE

Rohkem kui (ihe EPSO kasutajakonto loomise korral voidakse kandidaat valikumenetlustest CAST
Permanent ajutiselt vdlja arvata. Sel juhul muudetakse tema kandideerimisavaldused (iheks aastaks
passiivseks.

Samuti voidakse kandidaat valikumenetlusest eemaldada vdi ajutiselt valja arvata, kui menetluse mis
tahes etapis selgub, et ta on:

(@  esitanud valeandmeid vdi andmeid, mida ei ole vdimalik tdendada,

(b)  testides sohki teinud,

() lubamatult piilidnud vétta thendust mdne valikukomisjoni likmega.

ELi institutsioonidesse to6le kandideerivad isikud peavad nditama iles igakiilgset usaldusvaarsust.
Igasugune pettus voi pettuse Gritamine vdib kaasa tuua karistuse ja kahjustada kandidaadi

osalemisvoimalusi.

PROBLEEMID JA PARANDUSMEETMED

Tehnilised ja korralduslikud probleemid

Kui kandidaat puutub valikumenetluse mis tahes etapis kokku oluliste tehniliste vdi korralduslike
probleemidega, peaks ta EPSOt sellest elektroonilise kontaktivormi kaudu teavitama.

Kui probleem tekib kaugtesti vdi -katse ajal, peaks kandidaat
(@)  sellest jarelevaatajale voi madratud kontakt-/tugipunktile viivitamata teada andma,

(b) paluma jdrelevaatajal kaebuse kirjalikult dokumenteerida vdi esitada see madratud kontakt-
/tugipunkti kaudu ning

(c)  votma EPSOga elektroonilise kontaktivormi kaudu tihendust iihe kalendripaeva jooksul (st testide
pdevale jargneva paeva lopuks) ja kirjeldama probleemi liihidalt.
Kaebused valikvastustega testide kohta

Kandidaat, kes leiab, et tal on alust arvata, et ihes vdi mitmes matlemisoskuse testi kiisimuses oli viga,
mis mdjutas negatiivselt tema vdimalusi neile vastata, voib taotleda asjaomaste kiisimuste labivaatamist.

EPSO vdib veaga testikiisimuse tihistada ja kohaldada parandusmeetmeid.
Kui kandidaat soovib mdne motlemisoskuse testi kiisimuse kohta kaebust esitada, peab ta

(@)  vdtma EPSOga elektroonilise kontaktivormi kaudu ihendust iihe kalendripdaeva jooksul (st testide
paevale jargneva pdeva lopuks),

(b)  kirjeldama asjaomaseid kiisimusi vimalikult tapselt ja
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(4)

8.3.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

8)

84.

(1)

(c)  selgitama, milles vdidetav viga seisnes.

Kaebusi, mis esitatakse parast tahtaja méddumist vai milles ei ole selgelt kirjeldatud vaidlusalust kiisimust
ja vaidetavat viga, arvesse ei vdeta. Kaebusi, mis puudutavad vaid vdidetavaid tdlkega seotud probleeme
ja milles ei esitata probleemi selget kirjeldust, arvesse ei voeta.

Halduskaebused
Kandidaat voib Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimuste artikli 117 alusel, mida

tolgendatakse koostoimes personalieeskirjade artikli 90 [Gikega, 2 esitada halduskaebuse otsuse vdi selle
puudumise peale, kui see mdjutab otseselt ja vahetult tema diguslikku staatust.

Kaebuse otsuse puudumise kohta saab esitada juhtudel, kui otsus tuleb teha personalieeskirjades
sdtestatud tdhtaja jooksul.

Halduskaebusega seotud menetluse eesmark on kontrollida, kas valikumenetluse diguslikku raamistikku on
jargitud.

Kaebused tuleb esitada personalieeskirjade artikli 90 likes 2 satestatud tahtaja jooksul, st kolme kuu
jooksul alates vaidlustatava otsuse teatavakstegemisest voi kuupdevast, mil selline otsus oleks tulnud teha.
Kandidaat peab markima, millist otsust v&i millise otsuse puudumist ta soovib vaidlustada ja mis pdhjusel.

EPSO direktor tequtseb Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimuste artikli 6 tdahenduses
toolepingute sdlmimiseks volitatud asutuse voi ametiisikuna otsuste vdi nende puudumise kohta esitatud
kaebuste puhul, kui need on seotud EPSO korraldatud kandideerimis- ja testimisetappidega.

Varbav talitus, kes teeb andmebaasi CAST Permanent alusel eelvaliku, on todlepingute sdlmimiseks
volitatud asutus voi ametiisik menetluse koikides etappides, mida ei ole eelmises punktis nimetatud. Iga
varbav talitus maddrab kindlaks, kellel on organisatsioonis 0igus tegutseda tddlepingute sdlmimiseks
volitatud asutuse voi ametiisikuna seoses kaebustega, mis on esitatud eelvalikut kasitlevate otsuste vdi
nende puudumise ning varbamiseelsete vestluste/testide ja menetluste kohta.

Halduskaebuse esitamiseks EPSO tehtud otsuste (voi nende tegemata jatmise) kohta peaks kandidaat
votma EPSOga (ihendust elektroonilise kontaktivormi kaudu.

Varbavate talituste tehtud otsuste (v6i nende tegemata jdatmise) kohta saab halduskaebuse esitada (ihel
jargmistest viisidest:

(@)  EPSO kaudu, nagu on kirjeldatud eelmises punktis, vdi

(b)  otse asjaomasele varbavale talitusele, jargides selle talituse kehtestatud eeskirju.

(c)  Parast personalieeskirjade artikli 90 lGikes 2 sdtestatud tahtaega saabunud halduskaebusi vastu ei
voeta.

Kaebused kohtule

Kandidaadil on Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 270 ning Euroopa Liidu muude teenistujate

teenistustingimuste artikli 117 alusel, mida tdlgendatakse koostoimes personalieeskirjade artikliga 91,
digus esitada kaebus Euroopa Liidu Uldkohtule.
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(2)  Enne valikumenetluste CAST Permanent raames tehtud otsuste kohta kaebuse esitamist tuleb esitada
halduskaebus.

(3)  Kogu kohtule kaebuse esitamisega seotud teave on kéttesaadav Euroopa Liidu Uldkohtu veebisaidil.

8.5. Kaebused Euroopa Ombudsmanile

(1)  Euroopa Ombudsmanile vdivad haldusomavoli juhtumite kohta esitada kaebuse koik ELi kodanikud ja
elanikud.

(2)  Ombudsmanile kaebuse esitamine ei pikenda tdhtaegu, mis on ette nahtud kaesolevates eeskirjades
osutatud taotluste, kaebuste vdi kohtule kaebuste esitamiseks.

(3)  Kogu ombudsmanile kaebuse esitamisega seotud teave on kattesaadav ombudsmani veebisaidil.

9.  ULEMINEKUSATTED
Enne 2023. aasta aprilli EPSO korraldatud testidel ja katsetel osalenud ning padevus- ja/voi keeleoskuse testid

edukalt sooritanud kandidaatide testitulemusi kuvatakse nende EPSO kasutajakontol kehtivusaja [Gpuni, mis on
viis aastat alates tulemuste teatavakstegemist kandidaadi EPSO kasutajakontol.
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I LISA. Tavapdarased ametiiilesanded
EPSO/CAST/P/1/2017 - FINANTSVALDKOND- lll tegevusiiksus

Finantstoimingute algatamine ja/vdi finantskontroll, toe pakkumine finantskiisimustes.
Toe pakkumine projektikonkursside ja hankemenetluste raames.

Finantsteabe haldamine.

Toe pakkumine raamatupidamisarvestuse juhtimisel.

Toe pakkumine auditi juhtimisel.

vih WN =

EPSO/CAST/P/2/2017 - FINANTSVALDKOND- IV tegevusiiksus

Eelarve kavandamine / finantsplaneerimine ja taitmise jalgimine.
Eelarve-/finantsvaldkonna teave ja aruandlus.

Koordineerimine ja ndustamine eelarve-/finantsvaldkonnas.
Eelarve-/finantsvaldkonna analiiiis ja aruandlus.

Auditi analiiiis ja sellealase toe pakkumine.

vih WN =

EPSO/CAST/P/3/2017 - PROJEKTI/PROGRAMMI JUHTIMINE - Il tegevusiiksus

1. Projekti/programmi juhtimine, sealhulgas planeerimine, jarelevalve, hindamine, projekti [dpetamine ja
projektijargne tegevus.

2. Rahalised kulutused.

3. Kvaliteedijuhtimine ja kvaliteedi hindamine.

4. Valissuhtlus.

EPSO/CAST/P/4/2017 - PROJEKTI/PROGRAMMI JUHTIMINE - IV tegevusiiksus

!—l

Projektikonkursid ja hankemenetlused: edendamine, hindamine ja labiraakimine.
2. Projekti/programmi juhtimine, sealhulgas planeerimine, jarelevalve, hindamine, projekti [6petamine ja
projektijdrgne tegevus.

3. Sise- ja valissuhtlus ning teabe levitamine.
4. Sisekoordineerimine ja -konsulteerimine.
5. Esindamine ja valiskoordineerimine.

EPSO/CAST/P/5/2017 - FINANTSVALDKOND- Il tegevusiiksus

Finantsdokumentide koostamine ja finantsahelate algatamine.

Kantseleitoimingutega seotud abi ja haldusabi andmine seoses projektikonkursside ja hankemenetlustega.

Abi andmine finantsteabe tédtlemisel ja finantsaruandlusel.

Abi andmine raamatupidamistoimingutes.

Abi andmine auditiga seotud Ulesannete taitmisel, nditeks audiitorite abistamine kantseleitoimingutega
seotud kiisimustes, kataloogimine jne.

v WNEH

EPSO/CAST/P/6/2017 — SEKRETARID/KANTSELEITOOTAJAD- Il tegevusiiksus

1 Koosolekute korraldamise, lahetuste ettevalmistamisega jne seotud sekretarit6o.

2. Dokumentide ja posti edastamine ja arhiveerimine, kirjavahetuse jalgimine, paevakava ajakohastamine,
e-postkasti haldamine jne.

Toe pakkumine tekstide (margukirjad, markmed, koosolekute protokollid jne) koostamisel.

4. Toe pakkumine tegevuse koordineerimisel ja kavandamisel.
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5.
6.

Tekstitootlus ja dokumentide viimistlemine (nt kujundamine, vormindamine, tabelid).
Toimikute haldamisega seotud haldusiilesannete tditmine.

EPSO/CAST/P/7/2017 — HALDUS/INIMRESSURSID - Il tegevusiiksus

1.

2.

Abistamine seoses valiku- ja varbamistoimikutega: osalemiskutsete ja triikiste ettevalmistamine,
avalduste vastuvdtmine ja menetlemine, valikukomisjonide t66 korraldamine ja jalgimine.

Abistamine personali valiku ja vdrbamise kohta regulaarsete aruannete koostamisel ja andmete
analtdsimisel.

Abistamine ametikohtade loetelu jalgimisel: vabade ametikohtade jalgimine, eri kategooria tddtajate
varbamise eest vastutavate talitustega suhtlemine, vabade ametikohtade teadete valjakuulutamise loa
taotluste menetlemine.

Koolitus- ja arendustegevuse ettevalmistamise ja jalgimise toetamine juhtkonna poolt kindlaks madratud
strateegiliste prioriteetide alusel.

EPSO/CAST/P/8/2017 — HALDUS/INIMRESSURSID - Il tegevusiiksus

v

Osalemine haldus- ja personalijuhtimisega seotud iilesannete elluviimises.

Valiku- ja varbamistoimikute haldamises osalemine: vabade ametikohtade teadete koostamine,
osalemiskutsete ja triikiste ettevalmistamine, avalduste analiilisimine ja nende osalemistingimustele
vastavuse kindlakstegemine, valikukomisjonide t60 korraldamine ja jdlgimine, varbamisdokumentide
koostamine.

Abistamine personali valiku ja vdrbamise kohta regulaarsete aruannete ja andmete analiiiiside
koostamisel ja nende jalgimisel.

Abistamine edutamis- ja imberklassifitseerimismenetluste ettevalmistamisel, rakendamisel ja jalgimisel.
Osalemine teavitustegevuses koolituspdhimdtete kohta.

Osalemine juhtkonna poolt kindlaks madratud strateegiliste prioriteetide alusel uute koolitus- ja
arendusmeetmete ettevalmistamises.

EPSO/CAST/P/9/2017 — HALDUS/INIMRESSURSID - IV tegevusiiksus

v WN K

o

Osalemine juhtimiskavade koostamises, rakendamises, jalgimises ja hindamises.

Valiku- ja varbamistoimikute haldamine ja kontrollimine.

Personalijuhtimist kasitlevate (ilevaadete ja muude dokumentide koostamine.

Regulaarse aruandluse ja andmete analiiiisi koordineerimine.

Oiguslike ja rahaliste kohustuste taitmise kontrollimine ja jalgimine, pidades kinni kehtivatest
finantseeskirjadest.

Ettekannete pidamine inimressurssidega seotud teemadel.

EPSO/CAST/P/10/2017 — TEABEVAHETUS - lll tegevusiiksus

1

Osalemine teabevahetuse prioriteete ja asjaomaseid projekte kasitlevate kavade koostamises ja
rakendamises.

Toimetamistegevus: teabelehtede koostamine ja intranetisaitide ajakohastamine jne.

Osalemine triikiste ning teavitus- ja reklaammaterjalide koostamises ja nende visuaalse (ihtsuse
tagamises.

Abistamine kommunikatsioonivaldkonna projektijuhtimises.

Osalemine projektide jalgimises sotsiaalmeedia kaudu.

Osalemine poliitiliste prioriteetide tilevaadete ja muude asjaomastest prioriteetidest teavitamisega
seotud dokumentide koostamises.

Planeerimiskoosolekute korraldamine asutusesiseselt ja valistodvotjatega ja asjakohaste
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jarelmeetmete votmine.

EPSO/CAST/P/11/2017 — TEABEVAHETUS - IV tegevusiiksus

7.

8.

Teabevahetuskavade koostamine, rakendamine, jdlgimine ja hindamine.

Poliitiliste prioriteetide (levaadete ja muude asjaomastest prioriteetidest teavitamisega seotud
dokumentide koostamine.

Oiguslike ja rahaliste kohustuste taitmise kontrollimine ja jélgimine, pidades kinni kehtivatest
finantseeskirjadest.

Koordineerimise ja koostdd tagamine teabevahetuse eest vastutavate asjaomaste uiksuste/talitustega
seoses poliitiliste prioriteetidega.

Talituste ndustamine ja nende tegevuse koordineerimine, toetudes nende iga-aastastele
teavitusstrateegiatele.

Ettekannete pidamine projektide edenemise ja tulemuste olulisemate aspektide kohta ning osalemine
teabe levitamises asutusesisestele ja -vdlistele sihtriihmadele.

Institutsioonisiseste ja -vdliste sidusrihmadega teabevahetuse prioriteetide teemal peetavate
koosolekute ja konverentside korraldamine, ettevalmistamine, labiviimine ja juhtimine.

Projektide jalgimine sotsiaalmeedia kaudu.

EPSO/CAST/P/12/2017 - POLIITILISED KUSIMUSED / ELi TEGEVUSPOHIMOTTED - IlI tegevusiiksus

1

Osalemine tegevuspohimdtete arengusuundade jdlgimises ning suhtlemine ja koosttd asjaomaste
talitustega.

Osalemine aruannete, iilevaadete ja markmete koostamises.

Osalemine Euroopa Parlamendi liikmete suulistele ja kirjalikele kiisimustele ja petitsioonidele vastuste
koostamises.

Osalemine sidusriihmadega peetavate koosolekute ettevalmistamises, tegevuspdhimdtetega seotud
otsuste tegemises ja koosolekute jarelmeetmete votmises.

Institutsiooni/talituse esindamine talituse seisukohast olulistel institutsioonisisestel ja -valistel ning
institutsioonidevahelistel tiritustel/kohtumistel.

EPSO/CAST/P/13/2017 - POLNTILISED KUSIMUSED / ELi TEGEVUSPOHIMOTTED - IV tegevusiiksus

L

2.

Konkreetse riigi/piirkonna poliitilise, majandusliku ja sotsiaalse olukorra jalgimine ja analliis ning selle
kohta aruannete koostamine.

Konkreetse riigi/piirkonna piirkondlike, mitmepoolsete ja valispoliitiliste tegevuspshimotete jalgimine.
Osalemine poliitilisi, majandus-, humanitaaralaseid ja muid suhteid kasitlevate ELi poliitiliste
eesmarkide ja prioriteetide ning tegevuspohimdtete vdljatodtamises koostdds liikkmesriikide,
rahvusvaheliste organisatsioonide ja muude rahastajatega.

Osalemine korgetasemeliste kiilastuste ja missioonide, ad hoc kohtumiste, kolmandate riikide ja
kodanikutihiskonna esindajatega korraldatavate kohtumiste jms ettevalmistamises ja koordineerimises.
Poliitika- ja strateegiadokumentide, digusaktide, konede, avalduste ja muude dokumentide koostamine
ja jalgimine.

Vastuste koostamine Euroopa Parlamendi likmete suulistele ja kirjalikele kiisimustele ja petitsioonidele.
Konkreetset riiki kasitlevate ELi meetmete ja poliitika sidususe tagamine ja osalemine ELi
institutsioonide ametlikke teatisi, poliitikadokumente ja sisedokumente kasitlevates talitustevahelistes
konsultatsioonides.

Osalemine institutsiooni/talituse esindamisel toollesannetega seotud valdkonna
institutsioonidevahelistel ja rahvusvahelistel kohtumistel (nt nduanderiihmades).

Osalemine rahvusvaheliste lepingute lile peetavatel labiradakimistel.
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EPSO/CAST/P/14/2017 - OIGUS - IlI tegevusiiksus

1 Osalemine riigi digust, ELi digust ja rahvusvahelist digust kasitlevates uuringutes ja uurimistegevuses.

2. Osalemine juriidiliste markuste kavandite koostamises ja analiiisis.

3. Toimikute (kaebused jne) kasitlemine enne kohtumenetlust, seisukohtade koostamine ja muude
kohtumenetlustega seotud llesannete tditmine.

4. Institutsiooni ning ettevalmistavate organite ja erikomiteede tegevusega seotud dokumentide
koostamine.

EPSO/CAST/P/15/2017 - OIGUS - IV tegevusiiksus

1. Oiguskindluse, 8igusaktide koostamise kvaliteedi ning kohaldatavate normide ja menetlustega kooskdla
tagamine.

2. Institutsiooni abistamine tema esindamisel vaidlustes ja Euroopa Liidu Kohtu menetlustes.

3. Noustamine ning suuliste ja kirjalike arvamuste koostamine juriidilistes, institutsionaalsetes ja
menetluslikes kiisimustes.

4. Kontseptsioonidokumentide, uuringute ja diguslike analiiiiside koostamine ja analdiiisimine.

5. Tootajate kiisimustele ja kaebustele vastuste ettevalmistamine.

EPSO/CAST/P/16/2017 — INFO- JA KOMMUNIKATSIOONITEHNOLOOGIA - il tegevusiiksus

!_n

Osalemine infoslisteemide arendamises ja driprotsesside anallidsis.

Abistamine andmebaaside kavandamisel ja rakendamisel.

3. Selliste programmeerimiskeelte nagu JAVA, Visual Basic, Visual C#, PowerBuilder, ASP. NET, C++,
ColdFusion jne kasutamine.

4. Internetipdhised rakendusliidesed.

N

5. Kasutajakeskkonna haldamise (operatsioonisiisteemide, kontoritehnika, printerite ja muude
veebikeskkonnas kasutatavate Uhiste vahendite konfigureerimine, haldamine ja toe pakkumine)
tagamine.

6. Osalemine veebilehtede ja html-, xml- ja uml-lehtede arendamises ja haldamises
(programmeerimiskeeled, nagu JAVA, ASP.NET, PHP ja ColdFusion).

7. Veebiserverite (nditeks Planet web server, Microsoft Internet Information Server, ColdFusion server,

Oracle Bea WebLogic applications, Apache server jne) haldamine.

8. Vorkude ja telekommunikatsioonide haldamine (LAN-/WAN-protokollide ja -teenuste (DHCP, DNC, HTTP,
SNMP ja Active Directory) kasutamine), internetitehnoloogia kasutamine intraneti rakendamiseks vdi
vorkude tihendamiseks, vorguturve, VPN-tehnoloogia (Virtual Private Network) arendamine, telefoni- ja
faksististeemid, hadle ja andmete integreerimine, mobiil-, satelliit- ja traadita side).

9. Osalemine nimetatud valdkondadega seotud projektide ja/vdi operatiivteenuste korraldamises ja
jalgimises.

EPSO/CAST/P/17/2017 - INFO- JA KOMMUNIKATSIOONITEHNOLOOGIA - IV tegevusiiksus

1 Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia projektide koordineerimine, juhtimine ja valjato6tamine,
rakendamine ja jalgimine.

2. Infostisteemide ja -teenuste juhtimine ja arvutiturbe tagamine.

3. Teenuse kasutajate ja osutajate vahel sdlmitud lepingute ning nendevaheliste suhete jalgimine ja
haldamine.

4. Strateegiliste ja turul leiduvate toodete uuringute korraldamine.
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EPSO/CAST/P/18/2017 — TOOLISED JA HALDUSTUGE PAKKUVAD TOOTAJAD - | tegevusiiksus

1L

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.
45.
46.

4.7.

Kdogiabiline/kokk

Toidu valmistamise ja jagamise tagamine kooskolas tahtaegade ning hiigieeni- ja kvaliteedistandarditega.
Kilmade ja soojade toitude valmistamine.

Miiimata jaanud, vaakumpakendatud ja kilmsailitatud (kuivladustatud) varude draviskamise ja ohutu
kdrvaldamise tagamine.

Toidu optimaalne ja kiire jagamine selvesdoklate ja a la carte restorani jaotuslettides.
Hiigieenistandarditest kinnipidamine, et valtida saastumise ohtu.

Ettekandja voi kelner

Toidu kiire jagamise tagamine kooskdlas hiigieeni- ja kvaliteedistandarditega.

Reserveeritud ruumi ettevalmistamise tagamine (laudade ettevalmistamine ja katmine).

Lettide ettevalmistamise ja toidu esteetilise vdljapaneku tagamine toitlustusteenuse pakkumise kohas.
Toidu ja kohvi serveerimine.

Abistamine mitmesugustes toidu valmistamisega seotud ilesannetes eesmargiga toetada
kokkasid/kdogipersonali.

Hiigieeninduete tditmine kooskodlas kdnealuses valdkonnas kehtivate ohuanaliiisi ja kriitiliste
kontrollpunktide stisteemi (HACCP) pohimdtetega, et valtida saastumise ohtu.

Laotdotajad

Valisklientide abistamine ja ndustamine seoses kaupade ladustamisega.

Andmete korrektse sisestamise tagamine.

Kahtlaste, keelatud voi erasaadetistega seotud menetluste nduetekohase jargimise tagamine.

Otsingute tegemine ja vigade parandamine.

Inertsete, keskmiselt raskete koormate kaitlemisega seotud lilesannete tditmine.

Statistika kogumine ja esitamine.

Logistilise toe pakkumine drituste jaoks.

Hooldustédde tegemine: ndituste ja/vdi kunstiteoste eksponeerimiseks vajalike seadmete, samuti
tugiseadmete ja nendega seotud materjalide montaaz, demonteerimine ja teisaldamine.

Kaupade raamatupidamises arvelevdotmine ja jaotamine ning nende peale- ja mahalaadimine vastavate
seadmete abil.

Kohaliku tehnilise toe pakkumine seadmete paigaldamist ndudvate projektide rakendamiseks ning tehnilise
toe pakkumine mitmesuguste (ildiste ohutussiisteemide kasutajatele.

Tellimuste haldamine ja kaupade vastuvotu planeerimine (kattetoimetatud kaupade vastuvétmine ja
kontrollimine); modbli peale- ja mahalaadimine, pakkimine, lahtipakkimine, kokkupanek ja paigaldamine.
Erinevate haldusiilesannete taitmine oma tegevusvaldkonna raames.

Triikitoolised

Keerukate fotokompositsiooniga seotud lilesannete tditmine ELi ametlikes keeltes.

Abistamine tekstide ja tabelite ettevalmistamisel, kasutades kujutiste/triikiplaatide seadeid.

Abi graafilise disaini lahenduste loomisel.

Esimeste triikiste ja/vdi originaalide ettevalmistamine kdrgjoudlusega printerite jaoks.

Abistamine printimisseadmete igapdevases hoolduses ja kovaketastel talletatud tekstide haldamisel.
Abistamine kujunduse loomiseks ja tekstide digitaalseks edastamiseks mdeldud tarkvara loomisel ja
ajakohastamisel.

Ofsetivormide kokkupanek ja ettevalmistamine.
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4.8. Vaikeses voi keskmises formaadis dokumentide triikkimine ja ettevalmistamine, eelkdige ofsetplaatidel.

4.9. Valmis dokumentide ettevalmistamine, sealhulgas nende kokkupanek, klammerdamine ja kditmine.

4.10. Trukimasinate triikkimiseks ettevalmistamine.

4.11. Igapaevaste tavatoimingute tagamine, mis hdlmab trikitud materjali kditlemist ja transporti, printerite
puhastust jms.

4.12. Tehniliste seadmete hooldatuse korrapdrase llevaatuse ja kontrolli tagamine.

4.13. Toode planeerimise seire.

5. Késkjalg / koosolekuruumi assistent / kontoriassistent / dokumendihaldur

5.1, Kiilastajate vastuvdtt, juhendamine ja esitlemine.

5.2. Ametlike dokumentide, posti ja koosolekumaterjalide kditlemine ja jaotamine.

5.3. Osalemine ametlike koosolekute ettevalmistamisel ja koosolekuruumide valmisseadmisel, sealhulgas
korruste plaanide, nimesiltide ja paevakavade/programmide ettevalmistamine.

54. Kohaloleku ja abi tagamine koosolekute ajal, sealhulgas telefonikdnede ja haadletamise tarbeks.

55. Reisi-/majutuskulude deklaratsioonide kasitlemine.

56. Hoiukappide/-riiulite haldamine, sealhulgas vajaduse korral vitmete jaotamine.

5.7.  Koosolekuruumide kasutamist puudutava teabe ja abi andmine.

5.8. Abi osutamine koosolekute registri ajakohastamisel ning iga-aastaste, igakuiste ja muude statistiliste
tegevusaruannete ettevalmistamisel.

59. Toovoo kavandamine ja kontrollimine dokumentide triikkimiseks korgjoudlusega printeritel.

5.10. Dokumentide triikkimine korgjoudlusega printeritel.

5.11. Paberkandjal originaalide skannimine ja nende ettevalmistamine triikkimiseks.

5.12. Dokumentide digitaalse arhiveerimise tagamine.

5.13. Eri dokumentide digitaalse (ihendamise tagamine enne triikkimist.

5.14. Trikitud materjali kditlemise ja transpordi tagamine.

5.15. Triikimasinate tavaparase puhastamise tagamine.

5.16. Dokumentide saatmise ettevalmistamine vastavalt eelnevalt kindlaksmaaratud kriteeriumidele.

5.17. Aadresside elektrooniline ettevalmistamine ja etikettidele printimine, sealhulgas aadresside andmebaaside
ajakohastamine.

5.18. Dokumentide ja kirjade jaotamine, sealhulgas e-posti ja masspostituse kaudu.

5.19. Mis tahes muude iilesannete taitmine, mis hdlmab dokumentide avaldamist, paljundamist, jaotamist ja
arhiveerimist vastavate seadmete abil.

5.20. Dokumentide kataloogimine, registreerimine ja sdilitamine.

5.21. Dokumentide ettevalmistamine koosolekute jaoks.

5.22. Posti, sealhulgas erakullerfirmade saadetiste ja diplomaatilise pagasi saatmine, vastuvétmine ja
registreerimine.

5.23. Posti jagamine asutuses.

6. Hoonete haldus - tehnilist ja haldustuge pakkuvad téotajad

6.1. Alltodvotjate abistamine lepingute taitmisel tehnilistes valdkondades (viimistlustddd, lukud ja uksemanused,
koristus, jaatmekaitlus, elektrotehnika).

6.2. Teenuste osutamise ja sellega seotud andmesisestuse jalgimine ja kontrollimine ning lihtsate statistiliste
aruannete koostamine.

6.3. Materjalivarude jdlgimine ja haldamine.

6.4. Suhete haldamine kasutaja-/klienditoega.

6.5. Abistamine tddde koordineerimisel eri hoonetes.

6.6. Abistamine hoonete korrasoleku jalgimisel (t66de tellimine talitlushdirete korral, kontori sisseseade
korrasoleku jalgimine jne).

6.7. Kontori sisseseadega seotud eri liiki fiiisiline tdo.

6.8. Tehniliste vigade leidmise ja abi tagamine.
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6.9.
6.10.
6.11.

7.1

7.2.
7.3.
74.
75.

76.
1.7.
78.

8.1
8.2.
8.3.

9.1.

(@)
(b)
(©
(d)
(e)

(2
(h)

9.2.

(a)
(b)
(©)
(d)
9.3.
@

©

Vaiksemate tavapdraste hooldusttdde tegemine (laudade kokkupanek, nagide Ulespanek jmt).

Hoonete ja kontorimddbli votmete haldamine.

Abistamine kinnisvarainventari haldamisel ja kasutusel olevate hoonete tehniliste projektide
ajakohastamine.

Autojuhid

Euroopa institutsioonide kdrgetasemeliste likmete ja ametnike voi muude teenistujate sdidutamine
peamiselt Briisselis, Luxembourgis ja Strasbourgis, aga ka muudes liikkmesriikides ja kolmandates riikides.
Institutsioone kiilastavate diplomaatide ja VIP-klientide sdidutamine.

Esemete/dokumentide vedamine.

Postivedamine.

Soiduki nduetekohase kaitamise, eelkdige sdiduki hoolduse ja tehnoloogiliste vahendite kasutamise
tagamine.

Reisijate ja esemete turvalisuse tagamine sdidu ajal, pidades kinni konkreetse riigi likluseeskirjadest.
Soidukitele pealelaadimise ja sdidukitelt mahalaadimise tagamine.

Haldusto tegemine ja/vdi logistilise toe pakkumine.

Kolijad

Abistamine personali ja nende esemete timberkolimisel uutesse kontoriruumidesse / uude asukohta.
Kasutatud kontorimddbli/-seadmete jadtmekaitluse/ringlussevotmise jarelevalve.

Abistamine ELi institutsioonide korraldatud drituste jaoks vajamineva kontorimddbli/-seadmete
teisaldamisel.

Euroopa Parlamendi saaliteenindajad ja muude institutsioonide saaliteenindajad
Tookohustused istungisaalides ja koosolekuruumides

Euroopa Parlamendi presidendi abistamine praktilistes kiisimustes.

Osalejate vastuvdtmine ja abistamine.

Eri keeltes dokumentide jagamine.

Laudade varustamine nimesiltidega.

Euroopa Parlamendi liikmete kohalolekut kinnitavate allkirjade kontrollimine.
Kohalolijate nimekirjade koostamine.

Turvalisuse tagamine ja presidendi ndudel korra sdilitamise eesmargil sekkumine.
Saalidesse sissepadsu kontrollimine.

Protokolliline tegevus ja ametlikud iiritused

VIP-klientide vastuvotmine ja abistamine.
Lippudega seotud korraldustdo.
Protokollilintide paigutamine.

Spaleeris osalemine ametlike visiitide ajal.

Muud iilesanded

Posti jagamine, kokkukogumine ja transport postikaru abil.

Dokumendikastide, -karude ja -kappide tiihjendamine.

Kiilastajate riihmade vastuvdtmine, abistamine ja juhatamine neile mdeldud kohtadele rddudel ja
koosolekuruumides. Korra tagamine. Erieeskirjade jargimise tagamine.
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@
©

@
®

10.

10.1.
10.2.

103.
104.
105.

106.
10.7.

11.

11.1.
11.2.

113.
114.
115.
116.
117.

Kiilastajate riihmadele mdeldud garderoobide haldamine.

Haldustilesannete tditmine (posti registreerimine, kataloogimine, e-post, elementaarne tekstitdotlus,
intranet jne).

Teabe jagamine kiilastajatele, ametnikele ja teistele isikutele.

Tuleohutustalituse abistamine.

Julgeoleku- ja turvaametnikud

Isikute ja kaupade sissepadsu selekteerimine ja kontroll skannerite ja turvavdravate abil.

Konkreetsete olukordade kiire ja tulemuslik lahendamine ning vajaduse korral selleks parlamendilikmete,
alaliste tootajate, teenuseosutajate ja kiilaliste visuaalne tuvastamine.

Turvapatrullimine ELi institutsioonide hoonetes.

Posti, pakkide ja saadetiste turvakontroll.

Sekkumine tulekahju ja/vai tulekahjuhaire korral kooskélas vastutavate talituste poolt kindlaks maaratud
menetlustega ning peamiste tuleohutus- ja tuletorjealaste juhiste jargimine.

Esmaabi osutamine abivajajatele.

Mitmesuguste haldusiilesannete taitmine (aruannete koostamine, kataloogimine, tekstitootlus, statistika,
kodeerimine, dokumentide arhiveerimine ja ajakohastamine).

Vastuvotutootaja

Kiilastajate vastuvdtt ja nende soovide kindlakstegemine.

Teabe jagamine ja tee juhatamine vdi inimeste saatmine asjaomase kontaktisiku juurde vdi vajalikku
osakonda voi kohta.

Kdrgetasemeliste kiilaliste vastuvdtt ja kilastuste sujuva, ajakavale vastava toimumise tagamine.
Sissetulevate ja valjaminevate kdnede haldamine keskjaama kaudu.

Koosolekuruumide ettevalmistamine mis tahes liiki koosolekute/iirituste jaoks.

Andmetega tutvumine, nende sisestamine voi ajakohastamine.

Dokumentide haldamine.

Vastuvotutdotajatelt voidakse nduda tdotamist kahes vdi kolmes vahetuses ning vajaduse korral 66siti ja/voi
nadalavahetustel.

12.

12.1.
12.2.
123.
124.
125.
126.

13.

151
13.2.
133

134.
135.

DispetSer

Euroopa Parlamendi likmete teenindamise tagamine ja nende pakiliste transpordivajaduste haldamine.
Marsruutide jaotamine autojuhtidele, kombineerides/iihendades teekondi nii palju kui vdimalik.

Sditude tohus haldamine, et tagada tasakaal autojuhtide to6aja ja puhkepauside vahel.

Kahtluste korral ndu ja abi andmine parima voimaliku marsruudi leidmiseks.

Tegutsemine autojuhtidevahelise kontaktpunktina ning koordineerimine kogu teekonna valtel.

Sdidukite tehnolilevaatuse ja korrapdrase hoolduse tagamine.

Info- ja kommunikatsioonisiisteemide tehnik / kaablipaigaldaja

Kasutajate jaoks peamiseks kontaktpunktiks olemine, pakkudes abi ja ndu nende IT-probleemide
lahendamiseks.

Probleemi tapse kirjelduse koostamine ja asjakohase tehnilise lahenduse leidmine.

Kasutajate ndustamine/koolitamine IT-vahendite optimaalseks kasutamiseks.

IT- ja audiovisuaalseadmete kaablitaristu haldamine hoones (muutmine, parandamine, arendamine).
Telekommunikatsioonivdrgu ja -stisteemide sujuva toimimise tagamiseks vajalike t66de tegemine ja
tehniliste Glesannete tditmine
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EPSO/CAST/P/19/2018 — LASTEHOIUASUTUSTE TOOTAJAD - Il tegevusiiksus

1.

11

12
13.
14.
15.

16.

2.1

2.2.
23

24.
25.

26.
2.7.

31

32

33

34
35.

36.

(3,5-14aastastele lastele moeldud) koolijdrgsete lastehoiuasutuste ja laste vabaohukeskuste
opetajad/kasvatajad

Laste eest hoolitsemine ning erinevate tegevuste vadljapakkumine ja nende juhendamine vastavalt
kehtestatud 6ppeprogrammile.

Laste heaolu soodustava 6hkkonna loomine, et lapsed saaksid areneda rahulikus ja ohutus keskkonnas.
Laste juhendamine ja abistamine koolis antud koduste (ilesannete tegemisel, luues selleks sobiva 6hkkonna.
Koost66 lapsevanematega ja nendega heade suhete hoidmine lapse kohanemise ja arengu soodustamiseks.
Aktiivne osalemine koosolekutel, kus arutatakse laste vabadhukeskuse ja koolijargse lastehoiuasutuse
dppekavasid ning nende rakendamist, et parandada lastehoiuteenuse osutamise tingimusi.

Teenuse jarjepidevuse tagamiseks tootamine roteeruvate to6tajate meeskonnas.

Lasteaiakasvatajad

Lasteaialaste hoidmine ja nende 6petamine vastavalt kehtestatud dppekavale, et lapsed saaksid arendada
oma motoorseid oskusi, sotsiaalset kaitumist, vaimseid voimeid ja keeleoskust.

Laste heaolu soodustava 6hkkonna loomine, et lapsed saaksid areneda rahulikus ja ohutus keskkonnas.
Lapsevanematega heade suhete loomine ja hoidmine ning koosttd tegemine lapse kohanemise ja arengu
soodustamiseks.

Teenuse jarjepidevuse tagamiseks td6tamine roteeruvate tootajate meeskonnas.

Tegevuste valjapakkumine ja nende juhendamine laste motoorsete oskuste ja vaimsete vdimete
arendamiseks ning keskuse dppeprogrammi igapaevane rakendamine.

Lastega valjasoitudel kaasaskdimine ja nende ohutuse tagamine.

Igale lapsele vajaliku individuaalse tahelepanu osutamine, eelkdige lahikontakti véimaldavatel hetkedel
(sddgiajad ja fldsiline hooldus).

(0-3aastastele lastele moeldud) lastesoime lapsehoidjad/kasvatajad

Euroopa Komisjoni (Briisselis, Luxembourgis vi Ispras asuvates) lastesdimedes 0-3aastaste laste riihma
hoidmine ja Opetamine vastavalt dppekavale, mida kasutatakse tugiraamistikuna, et arendada iga lapse
isiksust, iseseisvust ja oskusi.

Kdigis olukordades laste heaolu ja arengut soodustava rahuliku ja ohutu 6hkkonna loomine.

Igale lapsele vajaliku individuaalse tahelepanu osutamine, eelkdige lahikontakti véimaldavatel hetkedel
(sddgiajad ja fudsiline hooldus).

Vajaduse korral lutipudelitesse imikutoidu valmistamine, jargides rangeid hiigieeni- ja ohutusndudeid.
Lapsevanematega heade suhete loomine ja hoidmine ning koost66 tegemine lapse kohanemise ja arengu
soodustamiseks.

Meeskonnat6os paindlikkuse iilesnditamine, asendades vajaduse korral teisi to6tajaid. Teatud perioodidel
tootamine roteeruvate téotajate meeskonnas, et tagada teenuse jarjepidevus kdikides iksustes ja
asukohtades.

EPSO/CAST/P/20/2018 — HARIDUSPSUHHOLOOGID- IV tegevusiiksus

See profiil hdlmab t66d 0-14aastaste lastega. Peamised ametililesanded vdivad hdlmata jargmist.

1.

Hariduspsiihholoogia alaste eksperditeadmiste pakkumine lasteaias ja/voi koolijdrgses lastehoiuasutuses.
Lastesdime lapsehoidjate, lasteaia todtajate ja/vdi Opetajate/pedagoogide t66 tahelepanelik jalgimine
nende pedagoogilise t60 toetamiseks.

Pedagoogilise taiendusdppe edendamine pedagoogilise personali ametioskuste tugevdamise eesmargil.
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10.

11.
12.

Koolitusvajaduste hindamine, koolituskava rakendamine/tdiustamine ja koolituste korraldamine
pedagoogilistes kiisimustes.

Laste (ildise arengu jalgimine, et tagada nende heaolu optimaalsed tingimused lasteaias ja/voi koolijargses
lastehoiuasutuses.

Lapsevanemate koosolekutel lapsevanemate teavitamine nende laste tegevusest, eesmadrgiga luua
usaldusel ja partnerlusel toimiv suhe.

Meetmete votmine tingimuste parandamiseks vdi laste heaolu tagamiseks.

Uldise korraldusega seotud muudatusettepanekute véljapakkumine, et parandada t66 pedagoogilist
kvaliteeti, laste heaolu lasteaias ja/voi koolijargses lastehoiuasutuses ning vanematele pakutavate teenuste
kvaliteeti.

Pidev kollektiivne vdi individuaalne kontakt lastesdime lapsehoidjate, lasteaia todtajate ja/vdi
Opetajate/pedagoogidega, tagamaks, et pedagoogiline personal jargib tihtset haridusmetoodikat.

Uldise korraldusega seotud erinevate aspektide kavandamine, sealhulgas 8ppematerjali valik ja hankimine
laste heaolu ja vanematele pakutavate teenuste kvaliteedi edendamiseks.

Hariduskontseptsiooni nduetekohase rakendamise tagamine.

Lasteaia ja/voi koolijargse lastehoiuasutuse koostéd koordineerimisel osalemine.

EPSO/CAST/P/21/2019 — KORREKTORID- Il tegevusiiksus

1.

o

Teksti korrektuur Gigekirja, grammatika ja kirjavahemadrkidega seotud aspektides, vormindamine,
tlipograafia, tekstis nende kohtade markeerimine ja kommenteerimine, mida vdiks selguse mbottes
parandada, ning autorite paranduste sisestamine.

Korrektuurpoognate ettevalmistamine ja kontrollimine enne avaldamist mitmesugustes vormingutes ja
meediumides.

Elektrooniliste vdi paberkandjal kasikirjade ettevalmistamine - Gigekirja-, grammatika- ja stintaksikontroll
- ning tekstide sidususe ja tihtsuse kontrollimine.

Stiilikokkulepete ja -reeglite ning kdigi Euroopa Liidu institutsioonide vastuvoetud institutsioonidevahelise
stiilijuhendi jargimise kontrollimine.

Valiste toovatjate tehtud t66 kvaliteedi kontrollimine.

Institutsiooni dokumentide ettevalmistamine avaldamiseks ja tekstide tiipograafiline viimistlemine.
Mitmesuguste muude keeleliste (lesannete tditmine, nditeks veebilehtede sisu modereerimine ja
transkribeerimine.

EPSO/CAST/P/22/2019 - TOLKIJAD- IV tegevusiiksus

i S A i

Tolkimine vahemalt kahest lahtekeelest 1. keelde.

Oma tdlgete labilugemine ja parandamine.

Majasiseste ja vabakutseliste tdlkijate tolgitud tekstide toimetamine.
Terminoloogiatdd ja terminibaaside loomine/taiendamine.

Abi koolitusmeetmete ja IT-vahendite arendamisega seotud t66s.

Keeleline ndustamine.

Eriteadmiste jagamine asjaomasele ELi institutsioonile huvi pakkuvates valdkondades.
Osalemine kvaliteedi tagamises ja keeleandmete hoolduses, sh seoses masintolkega.
Keeleprojektide juhtimine.

Tolketdovoo juhtimine.

EPSO/CAST/P/23/2022 - HOONETE HALDAMINE - LOGISTIKA- JA TEHNILINE TOOTAJA - Il tegevusiiksus

Selle profiili alla kuulub mitu tegevusala, naiteks logistiline tugi, kolimise koordineerimine, seadmete haldamine,
puhastustddde jarelevalve ja kontroll, tehnilise hoolduse jarelevalve, ehitusalane tugi (tehniline dispetSer).
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Peamised ametitilesanded voivad hdlmata jargmist:

1

w

o wn

Tehnilise abi taotlustega tegelemine, tehnilise sekkumise jdrelevalve, kavandamine ja jdrelmeetmete
tagamine.

Puhastustood: kvaliteedikontroll, teenustaseme kokkulepe, td6de kavandamine, kokkulepped puhastustédde
meetodite ja protsesside kohta.

Jaatmekaitlus: arvete kontrollimine, jaatmete iga-aastane inventuur.

Kontoriruumide (kabinettide) jaotamine plaanide koostamise, kohapealsete kiilastuste, kontoriruumide
imberjaotamise ettepanekute ettevalmistamise jms abil.

Seadmete (inventar, modbel, tarvikud) haldamine.

Inimeste ja nende vara kolimise koordineerimine.

Osalemine hoolduse ja/vdi sisustamisega seotud teenuslepingute tehnilises ja haldus- ning
finantsjuhtimises.

Osalemine hoonete tehnilises hoolduses ja (ildise hea seisukorra tagamises.

Osalemine keskkonnalubade ning hoonete keskkonna- ja energiamdrgiste operatiiv- ja haldusjuhtimises
ning keskkonnajuhtimis- ja keskkonnaauditeerimissiisteemis (EMAS).

EPSO/CAST/P/24/2022 - HOONETE HALDAMINE - EHITUSSPETSIALIST- lll tegevusiiksus

Selle profiili alla kuulub mitu tegevusala, nditeks:

Struktuuritddd: arhitektuur, sisekujundus, renoveerimine ja viimistlus, struktuur.
Eritehnika haldamine: mehaanilised seadmed ja liftid, hiidraulika, torustik.

Projekti ja rajatiste haldamine: hoonete haldamise siisteem, ehitus, ehitusplatside haldamine, kinnisvara
arendamine ja ost, rajatiste haldamine ja kasutamine, hooldusjuhtimissiisteem, graafiline tugi
raalprojekteerimiseks, graafiline tugi ehitusteabe modelleerimiseks.

Energia- ja keskkonnajuhtimine: elektri kesk- ja madalpinge, andmeside ja kaablite projekteerimine, kiite,
ventilatsioon ja 6hukonditsioneerid, hoonete keskkonna- ja energiamargiste haldamine, keskkonna ja
energiahoonete sertifitseerimine, keskkonnajuhtimis- ja keskkonnaauditeerimissiisteem (EMAS), 6hu ja vee
kvaliteedi kontroll.

Tervishoiu ja ohutuse korraldamine: ohutusinfrastruktuur, tuleohutuse infrastruktuur, ohutus- ja
tervishoiukiisimuste koordineerimine, ennetusnéustamine.

Nende tegevusalade peamised ametitilesanded vdivad hdlmata jargmist:

N

~

Ehitus- ja hooldust6ddega seotud juhtimis- ja jarelevalvelilesannete tditmine.

Hoonete energia- ja vedelikutarbimisega seotud juhtimis- ja jarelevalvelilesannete taitmine.

Hoonete vGi hoonesiisteemide sisustamis- vdi Umbersisustamiskavadega seotud juhtimis- ja
jarelevalvelilesannete tditmine.

Osalemine riigihankemenetluste ettevalmistamisel ja korraldamisel, projekti spetsifikatsioonide
valjatddtamine, raamistiku ja erilepingute ettevalmistamine.

Projekti strateegiate vdljatdtamine ja kavandamine, kvaliteedikontrolli korraldamine, (voimalike) riskide
vadljaselgitamine ja analiilis ning riskide maandamise meetmete rakendamine, aruandlus projekti seisu
kohta, projektide kdigus tehtavate muudatuste haldamine.

Logistikaga seotud juhtimis- ja jarelevalvelilesannete taitmine seoses (laltoodud tegevusega.

Sisustuse ja hoonete kohapealse hooldusega seotud juhtimis- ja jarelevalveiilesannete tditmine.

Uute voi olemasolevate hoonete projektidega seotud projekteerimis- ja ehitustegevuse jarelmeetmed.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

Projektijuhtide abistamine projekti programmi, projekti eelarve ja tegevuse kavandamisega seotud
klisimustes.

Abistamine uute hoonete ja/vi tehnilise sisseseade vastuvdtmisel, taites lintsamaid/korduvaid lesandeid.
Projektijuhtide abistamine projekti tulemuste kontrollimisel (alates esialgsest projekteerimisest kuni
valmisehitise etapini).

Projektijuhtide abistamine uute hoonete ja/voi tehnilise sisseseade vastuvotmisel.

Ehitusteabe modelleerimise (BIM) ja raalprojekteerimise (CAD) protsesside juhtimine ja elluviimine.
Ohutus-, tervishoiu- ja ennetuskiisimustega seotud juhtimis- ja jdrelevalveiilesannete taitmine.
Keskkonnalubade, ehitiste 0digusaktidele vastavuse, hoonete keskkonna- ja energiamdrgiste ning
keskkonnajuhtimis- ja  keskkonnaauditeerimissiisteemi  (EMAS) jdlgimine ja ajakohastamine,
keskkonnahoidlike riigihangete spetsifikatsioonide koostamine.

EPSO/CAST/P/25/2022 — HOONETE HALDAMINE - INSENER/ARHITEKT- IV tegevusiiksus

Selle profiili alla kuulub mitu tegevusala, nditeks projektid, hooldus / rajatiste haldamine ning tervishoid ja ohutus.
Need tegevusalad voivad hdlmata jargmisi ametitilesandeid.

L

11
1.2.

13

2.1
2.2.
2.3

31

32

Projektid: ~arhitektuur, renoveerimine ja viimistlus, struktuur, hoonete haldamise siisteem,
hooldusjuhtimissiisteem, ehitusprojektide juhtimine, kinnisvara arendamine ja ost, ehitusteabe haldamine
(BIM). Selle tegevusala konkreetsed ametitilesanded vdivad hdlmata jargmist:

Uuringute, ehitustodde ja hoonete paigutuse haldamine ja jarelmeetmed.

Kinnisvaraprojektide kavandamine, nende elluviimise jalgimine kdigis etappides ja aspektides (tehnika,
haldus, finantsid, eelarve), sealhulgas objektide vastuvdtmine.

Hoonete ostude, ehitamise ja laiendamise kavandamine, ldhtudes vajadusest pindade, sisseseade,
seadmete, tookindluse jne jarele.

Hooldus / rajatiste haldamine: elektri kesk- ja madalpinge, kiite, ventilatsioon ja 6hukonditsioneerid,
mehaanilised seadmed ja liftid, hiidraulika, torustik Selle tegevusala konkreetsed ametililesanded vdivad
hdlmata jargmist:

Uuringute juhtimine ja jarelmeetmed, hoonete ja seadmete paigutus, kaitamine (hooldus) ja téékindlus.
Kinnisvaravajaduste hindamine pindade, sisseseade, seadmete, téokindluse jne osas.
Ehitusteabe modelleerimise (BIM) rakendamise haldamine.

Tervishoid ja ohutus: ohutusinfrastruktuur, tuleohutuse infrastruktuur, ohutus- ja tervishoiuklsimuste
koordineerimine, ennetusndustamine, hoonete keskkonna- ja energiamdrgised, keskkonnajuhtimis- ja
keskkonnaauditeerimissiisteem (EMAS). Selle tegevusala konkreetsed ametiiilesanded vdivad hdlmata
jargmist:

Tervishoiu ja ohutusega seotud aspektide haldamine ja jarelmeetmed uuringute, tédde ja kditamise ajal
(projektid ja hooldus).
Ohutus-, tervishoiu- ja ennetuskiisimustega seotud juhtimis- ja jarelevalveiilesannete taitmine.

Jargmised ametiiilesanded on kogu profiili puhul samad:

vih WN =

Eelarvete, tehniliste ja haldusdokumentide, tehniliste kirjelduste ja lepingute koostamine.

Osalemine tehnilistel ja finantslabiraakimistel.

Juhtkonna ndustamine kdigis asjaomase ametikohaga seotud kiisimustes.

Asjaomase tegevusvaldkonnaga seotud teabe ja dokumentide korraldamine ja haldamine.
Keskkonnalubade, ehitiste 0digusaktidele vastavuse, hoonete keskkonna- ja energiamdrgiste ning
keskkonnajuhtimis- ja  keskkonnaauditeerimissiisteemi  (EMAS) haldamine ja koordineerimine,
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keskkonnahoidlike riigihangete spetsifikatsioonide koostamine.

| LISA |0pp. Tagasi pohiteksti juurde saamiseks klopsake siia.
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Il LISA. Keelenouded

ELi institutsioonide pikaajalise tava kohaselt kasutatakse sise- ja valissuhtluses kdige rohkem inglise, prantsuse
ja saksa keelt.

Teise keele valiku voimalused (st inglise, prantsuse vdi saksa keel) on nende valikumenetluste jaoks kindlaks
madratud vastavalt teenistuse huvidele, mille kohaselt peavad uued lepingulised to6tajad olema kohe té6valmis
ning suutelised oma igapdevat6os vabalt suhtlema.

Lepingulised tdotajad vdetakse tddle liihiajaliste kuni keskmise pikkusega lepingute alusel, et tdita koige
pakilisemaid ja konkreetseid personalivajadusi. Neile antakse (ldiselt (ilesandeid, mida tdidetakse kas ametnike
v0i ajutiste tootajate juhendamisel, voi nad voetakse tole tootajate ajutiseks asendamiseks. Lepinguliste tdotajate
varbamine pdhineb eeldusel, et nad on kohe tddvalmis ja integreeruvad juba olemasolevasse tddolukorda ning
hakkavad seega tihedalt suhtlema juba ameti olevate to6tajatega.

Kuna vdrvatavad tddtajad peavad olema vdimelised ilma tdiendava keeledppeta kohe tddle asuma, peavad nad olema
voimelised suhtlema vahemalt (ihes neist todkeeltest (st inglise, prantsuse ja saksa keeles), mida neid varbavates talitustes
kasutatakse. Kui uued td6tajad ei ole suutelised tulemuslikult suhtlema ja tditma ametitilesandeid, mille jaoks nad
varvati, kaotaksid need valikumenetlused oma eesmargi ja institutsioonide téhus toimimine oleks oluliselt hairitud.

[l LISA l6pp. Tagasi pohiteksti juurde saamiseks klopsake siia.
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Il LISA. Erikoodid, mida tuleb kasutada hoonete haldamise profiilide - EPSO/CAST/P/23/2022,
EPSO/CAST/P/24/2022 ja EPSO/CAST/P/25/2022 - kandideerimisavaldustes

Selles lisas esitatud koodid on mdeldud konkreetsete tehniliste oskustega kandidaatide valjaselgitamise
hdlbustamiseks. Need on koigis keeltes samad. Kandidaatidel palutakse kasutada neid koode
kandideerimisvormides (osas ,Erialane téokogemus*” ja/vdi ,Haridus ja koolitus®), et tuua oma koolituse vdi erialase
tookogemuse kirjeldamisel esile teatavaid oskusi. Vajaduse korral voib kasutada mitut koodi. Margitud oskusi
hindavad varbavad talitused.

EPSO/CAST/P/23/2022 - Hoonete haldamine - Logistika- ja tehniline tootaja - Il tegevusiiksus

[CClea] Puhastusttdde jarelevalve
[CHelp] Tehniline tugi
[CLog] Logistikatdotaja

EPSO/CAST/P/24/2022 - Hoonete haldamine - Ehitusspetsialist — 11l tegevusiiksus
Struktuuritood

[TArch] Arhitektuur, sisekujundus
[TRef] Renoveerimine ja viimistlus
[TStru] Struktuur

Eritehnika

[TElec] Elektri kesk- ja madalpinge

[TDaCa] Andmeside ja kaablite projekteerimine
[THvac] Kiite, ventilatsioon ja 6hukonditsioneerid
[TIsec] Ohutusinfrastruktuur

[TIfir] Tuleohutuse infrastruktuur

[TMeca] Mehaanilised seadmed ja liftid

[THydr] Hiidraulika, torustik

[TIbms] Hoonete haldamise siisteem

Projekti ja rajatiste haldamine

[TCstr] Ehitus, ehitusplatsi haldamine

[TReal] Kinnisvara arendamine ja ost

[TFm] Rajatiste haldamine ja kasutamine

[TImms] Hooldusjuhtimissiisteem

[TGcad] Graafiline tugi raalprojekteerimiseks

[TGbim] Graafiline tugi ehitusteabe modelleerimiseks

Energia- ja keskkonnajuhtimine:

[TEnvi] Hoonete keskkonna- ja energiajuhtimine
[Tecem] Hoonete keskkonna- ja energiamargised, keskkonnajuhtimis- ja keskkonnaauditeerimissiisteem (EMAS)
[TEqaw] Ohu ja vee kvaliteedi kontroll

Tervishoiu ja ohutuse korraldamine
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[TSafe] Ohutus- ja tervishoiukiisimuste koordineerimine
[TCouns] Ennetusndustamine

EPSO/CAST/P/25/2022 - Hoonete haldamine - Insener/arhitekt - IV tegevusiiksus
Hoonete haldamine - projekt

[PArch] Arhitektuur

[PRef] Renoveerimine ja viimistlus

[PStru] Struktuur

[PElec] Elektri kesk- ja madalpinge

[PHvac] Kiite, ventilatsioon ja 6hukonditsioneerid
[PIsec] Ohutusinfrastruktuur

[PIfir] Tuleohutuse infrastruktuur

[PMeca] Mehaanilised seadmed ja liftid

[PHydr] Hiidraulika, torustik

[PIbms] Hoonete haldamise slisteem

[PBprm] Ehitusprojekti juhtimine

[PEnvi] Hoonete keskkonna- ja energiaspetsialist
[Pecem] Hoonete keskkonna- ja energiamdrgised, keskkonnajuhtimis- ja keskkonnaauditeerimissiisteem (EMAS),
ohu ja vee kvaliteedi kontroll

[PReal] Kinnisvara

[PBIM] Ehitusteabe modelleerimise haldamine

Hoonete haldamine -hooldus / rajatiste haldamine

[MArch] Arhitektuur

[MRef] Renoveerimine ja viimistlus

[MStru] Struktuur

[MElec] Elektri kesk- ja madalpinge

[MHvac] Kiite, ventilatsioon ja Shukonditsioneerid
[Misec] Ohutusinfrastruktuur

[MIfir] Tuleohutuse infrastruktuur

[MMeca] Mehaanilised seadmed ja liftid

[MHydr] Hiidraulika, torustik

[MIbms] Hoonete haldamise siisteem

[Mimms] Hooldusjuhtimissiisteem

[MEnvi] Hoonete keskkonna- ja energiaspetsialist
[Mecem] Hoonete keskkonna- ja energiamargised, keskkonnajuhtimis- ja keskkonnaauditeerimissiisteem (EMAS),
ohu ja vee kvaliteedi kontroll

[MReal] Kinnisvara

[MBIM] Ehitusteabe modelleerimise haldamine

Ohutus- ja tervishoiukiisimuste koordineerimine

[HSafe] Ohutus- ja tervishoiukiisimuste koordineerimine

[HCouns1] Ennetusspetsialist, 1. tase

[HErgo] Ennetusspetsialist ergonoomika valdkonnas

[HPsych] Ennetusspetsialist psiihhosotsiaalsete aspektide valdkonnas
[HHyg] Ennetusspetsialist tdohiigieeni alal

[II LISA [6pp. Tagasi pdhiteksti juurde saamiseks kldpsake siia.
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