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PROCEDURY ADMINISTRACYJNE

EUROPEJSKA FUNDACJA NA RZECZ POPRAWY
WARUNKOW ZYCIA T PRACY

OGLOSZENIE O OTWARTYM KONKURSIE NA STANOWISKO: PRACOWNIK DS. ZASOBOW
LUDZKICH

Nr referencyjny: EF/TA/07/01

(2007/C 53 AJ01)

Europejska Fundacja na rzecz Poprawy Warunkéw Zycia i Pracy z siedziba w Dublinie jest autonomicznym
organem ustanowionym rozporzadzeniem Rady Ministrtéw Wspdlnot Europejskich. Fundacja Europejska
organizuje otwarty konkurs na nieobsadzone stanowisko oraz w celu utworzenia listy rezerwowej
kandydatoéw na nastepujace stanowisko:

Pracownik ds. zasobow ludzkich
(mezezyzna lub kobieta)
Fundacja jest pracodawcg przestrzegajgcym zasad réwnych szans.

Kandydaci proszeni s3 o uwazne zaznajomienie si¢ z niniejszym ogloszeniem o konkursie oraz o korzystanie
jedynie z oficjalnego formularza zgloszeniowego:

L OBOWIAZKI

Pracownik ds. zasobow ludzkich (ang. HR Officer) podlega kierownikowi ds. zasobéw ludzkich i bedzie przede
wszystkim odpowiedzialny za zarzadzanie lista plac Fundacji, zarzadzanie budzetem i prognozami oraz
administracjg w zakresie regulaminu pracowniczego. Jest to kluczowe stanowisko w malym i efektywnym
zespole zasobéw ludzkich, a od osoby, ktéra obejmie omawiane stanowisko, wymaga si¢ dobrej wiedzy
ogélnej o praktykach w zakresie zasobéw ludzkich, w szczegdlnosci w kontekscie migdzynarodowym.
Ponadto oczekuje si¢, ze ta osoba bedzie umiata zajmowac si¢ innymi aspektami dzialalnosci w zakresie
zasobow ludzkich i przyczyni si¢ do jej rozwoju strategicznego.

Osoba na przedmiotowym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:
—  administrowanie wyplat miesigcznych,

— administrowanie comiesigcznym przekazywaniem i uzgadnianiem skladek na ubezpieczenia spoleczne,
podatkéw i oplaty specjalnej na rzecz Komisji,
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1.

administrowanie regulaminem pracowniczym oraz warunkami zatrudnienia dla calego personelu,

prognozowanie i monitorowanie budzetu oraz sprawozdawczo$¢ budzetows,

organizowanie postgpowan przetargowych oraz administrowanie umowami o $wiadczenie ustug (np.
catering, ustugi prawne, ustugi medyczne),

administrowanie corocznym postepowaniem w sprawie awanst,

administrowanie corocznym systemem ustug medycznych,

opracowywanie strategii w dziedzinie zasobéw ludzkich,

analiz¢ systeméw i metod pracy oraz przygotowywanie/wdrazanie zaleceit majacych na celu zwigkszenie
skutecznodci,

zapewnianie wewnetrznego serwisu konsultacyjnego dla kierownikéw i personelu,

wspieranie w opracowywaniu programéw szkoleniowych,

wsparcie oraz uczestnictwo w rekrutacji pracownikéow kontraktowych i personelu Agengdj,

wspieranie w utrzymaniu strony internetowej zasobéw ludzkich,

zapewnianie w razie potrzeby wsparcia dla innych czlonkéw zespolu zasobéw ludzkich,

inne obowiazki i zadania, ktore moga zosta przypisane tej osobie.

WARUNKI DOPUSZCZENIA DO KONKURSU

Konkurs otwarty jest dla kandydatéw, ktérzy do ostatecznego terminu skladania zgloszen bedg spelniaé
nastepujace warunki:

WARUNKI OGOLNE

Posiadanie obywatelstwa jednego z pafistw cztonkowskich Unii Europejskiej.

Posiadanie pelnych praw obywatelskich.

Posiadanie uregulowanego stosunku do stuzby wojskowej wynikajacego z przepiséw prawa.

Posiadanie referencji dotyczacych cech charakteru $wiadczacych o przydatnosci kandydata do
wykonywania obowigzkéw zwigzanych ze stanowiskiem.
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B. WARUNKI SZCZEGOLOWE

1.

Wymagane kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe:

kwalifikacje zawodowe w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,
przynajmniej trzy lata doswiadczenia zawodowego w dziedzinie zasobéw ludzkich,

doswiadczenie w zarzadzaniu systemem plac — doswiadczenie w zakresie systemu plac (NAP)
w Komisji Europejskiej bedzie atutem,

doskonale zrozumienie unijnego prawodawstwa w zakresie zatrudnienia lub regulaminu
pracowniczego, zasad i procedur,

pozadane jest doSwiadczenie w zarzadzaniu budzetem, w tym do$wiadczenie w prognozo-
waniu,

umiejetno$¢ wykonywania pracy administracyjnej i rutynowych zadan z uwzglednieniem
szczeg6tow,

dobre umiejetno$¢ analityczne i strategiczne,

dobra znajomo$¢é MS Office oraz doswiadczenie w tym zakresie, doskonata znajomos¢ Excela
i dobre doswiadczenie w zarzadzaniu bazami danych,

dobre umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne wraz z orientacjg w zakresie obstugi
klienta,

umiejetno$¢ pracy zespotowej.

Znajomo$¢ jezykow

Bardzo dobra znajomo$¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej i zadowalajaca
znajomo$¢ innego jezyka Unii, w tym doskonala znajomo$¢ angielskiego, ktory jest gtéwnym
jezykiem Fundacji. Znajomos¢ jezyka francuskiego uwazana jest za atut.

Kandydat musi by¢ w stanie udokumentowaé (kopie dyploméw, zaswiadczenia wydane przez wladze
uczelni wyzszych i pracodawcdw itp.), Ze spelnia konieczne warunki do objecia stanowiska.

Wyloniony kandydat bedzie latwo nawigzywaé kontakty z ludZmi, wykazywa¢ umiejetno$¢ empatii
i rozumienia innych oséb. Wykaze on doglebng i szczegblowa wiedz¢ na temat jego organizacji
i w szczeg6lnosci jej proceséw gospodarczych i struktury. Osoba ta bedzie miala innowacyjne podejscie
do pracy i rozwigzywania probleméw, nie bedzie obawiala si¢ zadawaé pytai oraz bedzie potrafita
mySle¢ nieschematycznie. Osoba ta bedzie rdwniez potrafita swobodnie korzysta¢ z technologii
informatycznych i bedzie zaznajomiona z podstawowymi programami informatycznymi, w tym
programami dotyczacymi plac i budzetu.

II. ORGANIZACJA KONKURSU

Konkurs na przedmiotowe stanowisko obejmuje oceng zgloszen, przeprowadzenie egzaminu i rozmowe
kwalifikacyjng z osobami umieszczonymi na liscie kandydatéw na stanowisko.

A.  OCENA ZGLOSZEN

1.

Lista kandydatéw zostanie sporzadzona na podstawie oséb, ktore zlozg swoje zgloszenia
(wypelniajac oficjalny formularz zgloszeniowy i przesylajac go do Fundacji w okreslonym terminie
— patrz: cz¢$¢ V) i spelnia ogdlne warunki okreslone w czgsci IT A. Lista ta wraz z odpowiednimi
zgloszeniami zostanie przekazana komisji rekrutacyjnej. W celu ulatwienia obstugi administracyj-
nej zgloszen,, kandydaci proszeni sa o zlozenie, wraz ze zgloszeniem, listu motywacyjnego
i zyciorysu w jezyku angielskim.
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2. Komisja rekrutacyjna dokona oceny zgloszen i sporzadzi liste kandydatéw spelniajacych warunki
szczegbltowe okreslone w czesci 1I B.

Komisja swoje decyzje podejmowaé bedzie wylgcznie w oparciu o informacje zawarte w zgloszeniu,
potwierdzone dokumentami uzupelniajacymi. Kandydaci niespelniajacy wymaganych warunkéw
rekrutacji okreSlonych w cze$ci 1I lub ci, ktérzy nie dostarczyli dokumentéw odpowiednio
potwierdzajacych informacje zawarte w formularzu zgloszeniowym w wymaganym terminie,
zostang wyeliminowani na tym etapie. Zyciorys nie bedzie traktowany jako dokument uzupehniajacy.

Najbardziej odpowiedni kandydaci na przedmiotowe stanowisko zostang zaproszeni do
przystapienia do testéw i rozmowy(-6w) kwalifikacyjnej(-ych), ktora(-e) przeprowadzi komisja
rekrutacyjna. Od kandydatéw bedzie wymagane rozwigzanie testow pisemnych z jezyka
angielskiego (lub z ich drugiego jezyka, jezeli ich jezykiem ojczystym jest jezyk angielski), z wiedzy
o UE oraz rozwiazanie studium przypadku z zakresu zasobéw ludzkich. Jezeli kandydat nie uzyska
kwalifikujacej go ilosci punktéw w zadnym z tych testéw, zostanie on wykluczony z udzialu
w konkursie.

3. Informacja dla kandydatéw:

Po zakonczeniu kazdego etapu kandydaci zostang poinformowani o decyzji podjetej w stosunku do
ich osoby.

B. LISTA REZERWOWA

Fundacja sporzadzi liste rezerwowg skladajacg si¢ z odpowiednich kandydatéw.

Lista ta bedzie lista rezerwows, z ktdrej rekrutowane beda osoby w przypadku powstania dodatkowych
nieobsadzonych stanowisk. Lista rezerwowa bedzie wazna przez dwa lata od daty zamkniecia
niniejszego konkursu, a jej wazno$¢ moze zostal przedtuzona. Wylonieni kandydaci zostana o tym
fakcie odpowiednio poinformowani.

IV. ' WARUNKI ZATRUDNIENIA
Kategoria i grupa zaszeregowania:

Wyloniony kandydat zostanie zatrudniony w grupie funkcyjnej AST, grupa zaszeregowania 3.

Miejsce zatrudnienia:

Dublin, Irlandia. Od wylonionego kandydata wymaga si¢, aby miejsce jego zamieszkania znajdowalo si¢
w rozsadnej odleglosci od siedziby Fundacji.

Wynagrodzenie:

Poczagtkowe podstawowe wynagrodzenie miesigczne bedzie odpowiadal grupie funkcyjnej AD, grupa
zaszeregowania 3, stopiefl 2, zgodnie z tabela plac, ktéra stanowi tre$¢ art. 66 Regulaminu pracowniczego
urzednikéw Unii Europejskiej, i bedzie zalezalo od wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego kandydata.
Wysoko$¢ wynagrodzenia zostanie odpowiednio podwyzszona o dodatki okreSlone w regulaminie
pracowniczym.

Wynagrodzenie podlega podatkowi wspdlnotowemu i innym potraceniom okreslonym w regulaminie
pracowniczym. Jest jednakze zwolnione z podatku krajowego.

Wynagrodzenie podlega irlandzkiemu wspétczynnikowi wyréwnania, ktéry obecnie wynosi 122 %.
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V.

ZGLOSZENIA

Kandydaci muszg skorzystac z oficjalnego formularza zgloszeniowego znajdujacego si¢ w niniejszym wydaniu
Dziennika Urzedowego. Formularz mozna takze pobrac ze strony internetowej Fundacji pod adresem: www.
eurofound.europa.cu. Po wypehnieniu i podpisaniu formularza nalezy go wystaé wraz z zZyciorysem (najlepiej
w formacie europejskim, patrz: http:/[europass.cedefop.cu.int/htm/index.htm) i listem motywacyjnym
sporzadzonym w jezyku angielskim oraz kserokopiami wszystkich dokumentéw uzupelniajacych
(tj. dyploméw, $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych informacje zawarte w formularzu
zgloszeniowym), najlepiej listem poleconym, nie pdzniej niz do dnia 30 marca 2007 r. (decyduje data stempla
pocztowego), na adres:

Ms Aoife Caomhanach

Secretary to Selection Committee

(Reference EF TA/07/01)

European Foundation for the Improvement of Living and Working Conditions
Wrattville Road

Loughlinstown

Dublin 18

Ireland

email: recruit@eurofound.europa.eu

VI

WAZNE INFORMACJE DLA KANDYDATOW

Kandydaci musza skorzysta¢ z oficjalnego formularza zgloszeniowego, dofgczonego do niniejszego
ogloszenia. Formularz zgloszeniowy w formacie Word dostepny jest na stronie Fundacji pod adresem
www.eurofound.europa.eu

Formularz zgloszeniowy nalezy wypelni¢ w jezyku angielskim.
Dokumenty uzupelniajace nalezy dotgczy¢ do formularza zgloszeniowego
Zgloszenia bez dokumentacji uzupelniajacej nie zostang rozpatrzone przez komisj¢ rekrutacyjna.

Nie nalezy zszywa¢ ani bindowa¢ zgloszenia; taka prezentacja zwalnia proces rekrutacji, gdyz wszystkie
okladki i inne oprawy sa usuwane i wyrzucane.

Przygotowujac swoje zgloszenie, kandydaci nie moga w zadnym wypadku odwolywaé si¢ do
dokumentéw, zgloszeni ani zadnych innych formularzy zlozonych w zwiazku z wcze$niejszymi
zgloszeniami.

Wybrani kandydaci, ktérzy otrzymaja oferte pracy, beda musieli przedstawi¢ oryginal dyplomu,
kwalifikacji akademickich lub $wiadectw pracy.

Dokumenty uzupelniajace nie bedg zwracane kandydatom.

Kandydaci na liScie powinni zabral ze soba aktualne zdjecie paszportowe na testy i rozmowe
kwalifikacyjna.

Kandydaci sg proszeni o bezzwloczne zglaszanie na piSmie wszelkich zmian adresu, z zaznaczeniem
numeru konkursu.

Znajomo$¢ podanych w zgloszeniu jezykéw zostanie oceniona zaréwno w mowie, jak i piSmie.

Kandydatom przypomina si¢, ze prace i obrady komisji rekrutacyjnej sa poufne. Kandydatom, ani
zadnym innym osobom dzialajgcym w ich imieniu, nie wolno kontaktowaé si¢ bezposrednio lub
posrednio z komisja rekrutacyjng. Wszelkie zapytania i prosby o informacje lub dokumenty zwigzane
z konkursem nalezy kierowal do sekretarza komisji rekrutacyjnej, pani Aoife Caomhdnach (e-mail:
recruit@eurofound.europa.eu).

Zgloszenia elektroniczne nie beda przyjmowane.
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VI. OCHRONA DANYCH

Wszelkie dane osobiste udostgpnione przez kandydata zostana przetworzone zgodnie z rozporzadzeniem
(WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2000 r. o ochronie 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy wspdlnotowe i o swobodnym
przeplywie takich danych. Dane zostang przetworzone jedynie w celach uzywania, zarzadzania i uzupelnienia
informacji wymaganych przez uzytkownika. Kandydat bedzie mial prawo dostepu do danych osobowych oraz
prawo do ich korekty w przypadku niescistosci lub niekompletnosci. Pytania dotyczace przetwarzania danych
osobowych kandydat powinien kierowa¢ do osoby ds. danych osobowych na adres:

Data Protection Officer

European Foundation for the Improvement of Living and Working Conditions
Wryattville Road

Dublin 18

Irlandia.




* % % APPLICATION FORM
* * (to be completed in block capitals using black ink)
* *
* * OPEN COMPETITION EF/TA/07/01
* p K
European Foundation Human Resources Officer
Living and Working Conditions (Function Group AST3)

T wes

Language (?)

L - A .
-

(") IMPORTANT:  Your application will be registered under this name. Please use it and quote the number of the competition in all correspondence. Any other name
(e.g. maiden name) appearing on diplomas or certificates accompanying this application should be indicated below:

(?) As from 1 January 2007 Bulgarian, irish and Romanian are recognised as official languages of the European Union.



(') State date (month and year) when the qualification was obtained.







Address: Address:

Tel No.: Tel No

Email address: Email address:
Declaration
I, the undersigned: ....

declare on my word of honour that the information provided above is true and complete.

| further declare on my word of honour that:
() I am a national of one of the Member States and enjoy my full rights as a citizen;

(i) 1 have fulfilled any obligations imposed on me by the laws concerning military service;
(i) I meet the character requirements for the duties involved.

| undertake to produce on request supporting documents in respect of points (i), (ii) and (iii) above and accept that failure to do so may invalidate
this application.

I am willing to undergo the compulsory medical examination to ensure that | am physically fit to perform the duties involved.

| have provided details of referees who may be approached regarding my candidature and give my permission that they may be contacted.

Date and SigNature: ... ..o et

Important Reminder

—  Your curriculum vitae and your letter of motivation, in English, must be attached.



Eligibility and Selection Criteria Grid
Human Resources Officer

(Ref. EF TA/07/01)

Surname (in Capitals): ... ——————————————————————————————

|l Y (=Y 1 = 11 1 =1 TR UO TP RO

Gender: Male [ Female [

A. ELIGIBILITY CRITERIA

1) I have at least a certificate of advanced secondary education, giving access Yes [] No [
to university studies.
(2) | have a professional qualification in Human Resource Management. Yes [] No [
3) | have at least three years relevant professional experience in Yes [ No [
Human Resources.
@) | have a thorough knowledge of at least two official languages of the Yes [ No [
European Union
(5) I am a national of a Member State of the European Union, entitled to full Yes [J No [
rights as a citizen
) I have fulfilled any obligations imposed by the applicable laws concerning Yes [J No [
military service.
I have proven abilities in the use of electronic office equipment and programs Yes [ No [
(7) (payroll systems, budget systems, word processing, spreadsheets, email,
internet, databases, web authoring applications, etc.).
(8) | meet the character requirements for the duties involved. Yes [ No [
(9) | am physically fit to perform the duties linked to the post. Yes [ No O
B. SELECTION CRITERIA (3)
(1 = excellent; 2 = very good; 3 = good; 4 = fair)
(10) My professional experience in the field of HR administration is: 10 200 30O 40O
(11) My command of English is: 10 20 30 40
(12) My command of French is: 10 20 30 40
(13) My track record of developing HR strategies and policies is: 10 200 30 4O
(14) My proven ability to work well as a member of a team is: 10 200 30 40
(15) My ability to administer a budget is: 10 20 30 40O
(16) My experien.ce in administering a payroll system and related rules and 100 200 30 40
procedures is:
(17) My communication and interpersonal skills are: 10 200 3 4
(18) My experience in problem-solving and innovation is: 10 20 30 40
(19) My skills in analysing processes and systems and recommending/leading 100 200 30 40O
change are:

(%) If shortlisted, you may be asked to justify any or all of the above ratings during interview.
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