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1.  WOLNE STANOWISKO

Przewodniczgcy Parlamentu Europejskiego podjal decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko
dyrektora (kategoria AD, stopien 14) w Dyrekcji Generalnej ds. Tlumaczen Ustnych i Konferencji,
Dyrekcja B — Organizacja i planowanie, na podstawie art. 29 ust. 2 regulaminu pracowniczego urzednikow
Wspdlnot Europejskich.

Ta procedura naboru, ktérej celem jest zapewnienie organowi uprawnionemu do mianowania wigkszego
wyboru kandydatéw, odbedzie si¢ réwnolegle z wewnetrzng procedura naboru na stanowiska.

Nabér dotyczy stopnia AD14 (1) . Wynagrodzenie podstawowe wynosi 12 312,60 EUR miesigcznie. Suma
wynagrodzenia podstawowego, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem wspélnotowym i jest zwolniona
z podatku krajowego, moze zosta¢ zwigkszona o okreslone dodatki, zgodnie z warunkami przewidzianymi
przez regulamin pracowniczy urzednikéw Wspélnot Europejskich.

Zwraca si¢ uwage kandydatéw na fakt, ze przedmiotowe stanowisko podlega przepisom z zakresu polityki
mobilnosci, przyjetym przez Prezydium Parlamentu Europejskiego w dniu 29 marca 2004 r.

Praca na tym stanowisku wymaga dyspozycyjnosci, czestych wyjazdow stluzbowych do miejsc pracy
Parlamentu, licznych kontaktéw wewnatrz instytucji i poza nig, jak réwniez kontaktéw z postami do
Parlamentu Europejskiego.

2. MIEJSCE PRACY

Bruksela. Praca na tym stanowisku moze wymagac przeniesienia do jednego z dwdch pozostatych miejsc
pracy Parlamentu Europejskiego.

3.  ROWNOSC SZANS

Parlament Europejski realizuje polityke réwnosci szans i zachgca do sktadania kandydatur kobiety i mezczyzn
spelniajacych warunki ogloszenia, wykluczajac wszelkg dyskryminagje.

4. OPIS STANOWISKA

Wysokiej rangi urzednik, odpowiedzialny, w ramach wytycznych i decyzji przyjetych przez wladze
parlamentarne i Dyrektora Generalnego, za nastepujace zadania (%):

— zapewnienie wlaSciwego funkcjonowania dzialu Sekretariatu Generalnego zawierajacego jednostki
obejmujace dziedziny kompetencji podlegajace dyrekdji,

—  kierowanie, inspirowanie, motywowanie i koordynowanie jednego lub wielu zespoléw pracownikéw —
optymalizowanie wykorzystania zasobéw jednostki poprzez zapewnianie jakosci pracy (organizacja,
zarzadzanie zasobami ludzkimi i finansowymi, innowacyjnos¢ itp.) w odno$nych obszarach dziatalnosci,

(") Przy naborze urzgdnik zostaje zaklasyfikowany zgodnie z postanowieniami art. 32 regulaminu pracownikéw Wspdlnot
Europejskich (zob. Dz.U. L 124 z 27.4.2004).
(%) Spis gléwnych zadan znajduje si¢ w zalaczniku.
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— planowanie dziatan Dyrekgji (definiowanie celow oraz strategii), podejmowanie decyzji koniecznych do
osiagniecia wyznaczonych celéw, dokonywanie oceny dziatan poszczegélnych stuzb w celu zapewnienia
ich odpowiedniej jakosci),

— doradztwo, w zakresie odno$nego obszaru kompetencji, na rzecz Dyrektora Generalnego, Sekretariatu
Generalnego oraz postéw do Parlamentu Europejskiego,

— wspllpraca z poszczegblnymi dyrekcjami Sekretariatu Generalnego, reprezentowanie instytucji
i negocjowanie umoéw lub porozumiet w ramach swojego obszaru dziatalnosci,

—  zarzadzanie i wdrazanie konkretnych projektéw mogacych wiaza¢ si¢ z odpowiedzialnoscia finansows,

—  pehienie funkgeji intendenta przez subdelegacje.

5. WYMAGANE KWALIFIKACJE (profil kandydata)

Niniejsza procedura naboru jest otwarta dla kandydatéw, ktorzy w dniu, w ktérym uplywa termin skladania
kandydatur, spelniaja nast¢pujace warunki:

a)  Warunki ogélne

Zgodnie z art. 28 regulaminu pracowniczego Wspdlnot Europejskich wymagane jest w szczegdlnosci:
— posiadanie obywatelstwa jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (%),

— korzystanie z pelni praw cywilnych i obywatelskich,

— uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

— zachowanie postawy etycznej pozadanej przy wypelnianiu obowigzkéw na wspomnianym stanowisku.

b)  Warunki szczegétowe
(i) Tytuly, dyplomy i wymagane do$wiadczenie zawodowe

— studia odpowiadajace pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, zakonczone uzyskaniem dyplomu,
przy czym normalny czas trwania wspomnianych studiow wynosi cztery lub wigcej lat,

lub

— studia odpowiadajace pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, zakonczone uzyskaniem dyplomu
i odpowiednie do$wiadczenie zawodowe o dlugosci co najmniej jednego roku (*), w przypadku gdy
normalny czas trwania wspomnianych studiéw wynosi co najmniej trzy lata,

— o najmniej pietnastoletnie do§wiadczenie zawodowe, nabyte po uzyskaniu kwalifikacji wymienionych
w pierwszym akapicie, w tym co najmniej o§mioletnie doswiadczenie na stanowisku kierowniczym.

(i) Wymagane umiejetno$ci

— doskonala wiedza ogélna z zakresu spraw europejskich,

— doskonale rozeznanie w zakresie zagadnien zwigzanych z polityka wewnetrzng, krajowa i miedzyna-
rodows,

(%) Panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej sa: Belgia, Bulgaria, Republika Czeska, Dania, Niemcy, Estonia, Irlandia,
Grecja, Hiszpania, Francja, Wlochy, Cypr, Lotwa, Litwa, Luksemburg, Wegry, Malta, Holandia, Austria, Polska,
Portugalia, Rumunia, Stowenia, Stowacja, Finlandia, Szwecja, Wiclka Brytania.

(* Ten rok do$wiadczenia nie zostanie uwzgledniony w ocenie do§wiadczenia zawodowego okreslonego w nastgpnym
akapicie.
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—  bardzo dobre zrozumienie poszczeg6lnych kultur reprezentowanych w instytucjach,

— doskonata znajomos¢ struktury Sekretariatu Generalnego, jego organizacji, jego Srodowiska pracy
i r6znych podmiotow,

—  bardzo dobra znajomo$¢ Regulaminu Parlamentu Europejskiego, procedur legislacyjnych, wewnetrznych
przepiséw i praktyk,

—  bardzo dobra znajomo$¢ rozporzadzenia finansowego, zasad jego wykonania, przepiséw wewngtrznych
i innych podlegajacych rozporzadzeniu tekstéw Parlamentu Europejskiego,

— bardzo dobra wiedza ogélna z zakresu administracji (zagadnienia dotyczace zasobéw ludzkich,
zarzadzania, budzetu, finanséw, informatyki itd.),

— doskonala znajomos¢ technik zarzadzania.

(i) Znajomo$¢ jezykow

Wymagana jest doskonata znajomo$¢ jednego jezyka urzedowego Unii Europejskiej (°) oraz bardzo dobra
znajomos$¢ innego z tych jezykow.

Ze wzgledu na charakter stanowiska wymagana jest bardzo dobra znajomos¢ angielskiego lub francuskiego
oraz dobra znajomo$¢ drugiego z tych jezykéw. Komitet doradczy uwzgledni znajomos¢ innych jezykow
urzedowych Unii Europejskiej.

(ivy Wymagane predyspozycje

—  zmyst strategii,

—  zdolnosci kierownicze,

—  umiejetno$¢ przewidywania,

— umiejetno$¢ szybkiego reagowania,
— dokladnos¢,

—  komunikatywnos¢.

6. PROCEDURA SELEKCJI

W celu zapewnienia organowi uprawnionemu do mianowania pomocy w dokonaniu wyboru komitet
doradczy ds. mianowania wysokich ranga urzednikéw sporzadzi liste kandydatéw i przedstawi Prezydium
opini¢ w sprawie osob, ktore powinny zosta¢ zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna. Prezydium przyjmie
wersje ostateczng wspomnianej listy, po czym komitet doradczy przystapi do przeprowadzania rozméw,
a nastepnie przedlozy do decyzji Prezydium swoje sprawozdanie koncowe. Prezydium rozpocznie wtedy
przestuchania kandydatéw.

7. SKLADANIE KANDYDATUR

)

Kandydaci proszeni sa o przesylanie swoich kandydatur (z dopiskiem ,avis de recrutement numéro PE/114/S”)
(tzn. ogloszenie o naborze numer PE[114/S), wraz z zyciorysem (najchetniej w formacie Europass (%), na
adres:

Monsieur le Secrétaire général
Parlement européen

Batiment Konrad Adenauer
L-2929 Luxembourg

() Urzgdowymi jezykami Unii Europejskicj sa jezyki: bulgarski, hiszpanski, czeski, dunski, niemiecki, estonski, grecki,
angielski, francuski, irlandzki, wloski, lotewski, litewski, wegierski, maltanski, niderlandzki, polski, portugalski,
rumunski, stowacki, stowenski, finski i szwedzki.

(®) http:/|europass.cedefop.europa.eu/
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Kandydatury nalezy wysta¢ listem poleconym najpézniej do dnia 26 czerwca 2008 r. (decyduje data stempla
pocztowego).

Przypomina si¢ kandydatom zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjng ('), Ze muszg oni przedstawié
w dniu rozmowy dokumenty zaswiadczajace o studiach, jak réwniez dos§wiadczeniu zawodowym
i obecnie zajmowanym stanowisku; wspomniane dokumenty przyjmowane s3 jedynie w formie kopii
lub kserokopii. Komisja rekrutacyjna nie zwraca bowiem kandydatom Zadnych z ww. dokumentéw.

(') Nie dotyczy kandydatéw, ktérzy w dniu, w ktérym uplywa termin sktadania kandydatur, byli zatrudnieni w Parlamencie
Europejskim.
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ZALACZNIK

DYREKCJA B - ORGANIZACJA I PLANOWANIE
PODSTAWOWE OBOWIAZKI

—  kierowanie, koordynacja i prowadzenie pracy dzialéw i stuzb Dyrekgji,
—  pelnienie funkdji intendenta przez subdelegacje,

—  zarzadzanie projektami,

—  monitorowanie komunikatéw i spraw Dyrekgji,

—  utrzymywanie stosunkéw z innymi instytucjami.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY (okresli¢)

— 1 dyrektor.

DZIAL - ZATRUDNIANIE POMOCNICZYCH TLEUMACZY KONFERENCY)JNYCH (A.LC.)
PODSTAWOWE ZADANIA

—  koordynacja prac i administracyjny nadzor dziatu,

—  zatrudnianie A.I.C. niezbednych dla uzupelnienia liczby thumaczy statych w dtugo-, $rednio- i krétkoterminowej
perspektywie,

—  koordynowanie wraz z kierownikami dzialéw jezykowych priorytetéw w zakresie zatrudnienia zwigzanych
z kryterium jakosci,

—  okreslanie i stosowanie polityki zatrudnienia w $rednio- i dlugoterminowej perspektywie (wszystkie miejsca
pracy),

—  okreSlanie kryteriéw, terminéw i zasad zatrudnienia w dlugoterminowej perspektywie, w synchronizacji
z innymi instytucjami,

—  zarzadzanie kontaktami z A.L.C. (kontakty, dyspozycyjnosé, mozliwoéci zatrudnienia itp.) oraz miedzyinstytu-
cjonalna strong WebCalendar,

—  sporzadzanie uméw, przyjmowanie i archiwizacja podpisanych uméw,
—  w przypadku konieczno$ci informowanie organu platniczego A.LC,

—  wstgpne planowanie zespoléw na posiedzenia innych instytucji w Luksemburgu (Komisji Europejskiej,
Trybunatu Obrachunkowego),

—  udzielanie odpowiedzi na wnioski thumaczy ustnych A.IC. dotyczace polityki zatrudnienia Dyrekcji Generalnej,

—  zarzadzanie indywidualnymi wnioskami postow, zatrudnianie niezbednych A.LC. i wstepne przydzielanie do
danego programu,

—  przygotowywanie dla Dyrekcji Generalnej notatek i dokumentacji dotyczacej zatrudnienia tlumaczy ustnych
ALC,

—  stosunki z zawodem tlumacza ustnego (uklady zbiorowe itp.),

—  zarzadzanie $rodkami finansowymi zwigzanymi z zadaniami dzialu.
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(w tym ,Dzial ds. zarzadzania salami posiedzen” i ,Dziat ds. technikéw obstugi ttumaczefi ustnyc|

SCHEMAT ORGANIZACYJNY (okresli¢)

DZIAL - PLANOWANIE

PODSTAWOWE ZADANIA

koordynacja prac i administracyjny nadzér dziatu,

ustalanie skfadu ekip thumaczy ustnych wedtug potrzeb zapowiedzianych przez uzytkownikéw na 3 szczeblach:
planowanie i zarzadzanie zwyklym tygodniem, planowanie $redniookresowe, planowanie dtugookresowe,

informowanie stuzb zamawiajacych o mozliwosci $wiadczenia ustug i ich negocjowanie,

zarzadzenie dyspozycyjnoscia stalych pracownikow (urlopy, kursy itp.) i ocenianie zwigzanych z tym potrzeb
w zakresie zatrudnienia zewnetrznych thumaczy ustnych oraz przekazywanie ich dzialowi zatrudnienia,

ustalanie skladu ekip tlumaczy dla innych instytucji (Komisji Europejskiej w Luksemburgu, Trybunatu
Obrachunkowego, Komitetu Region6éw, Rzecznika Praw Obywatelskich),

kontakty i negocjowanie z Komisja Europejska w przypadku wymian migdzyinstytucjonalnych,

aktualizacja danych i przekazywanie ich organowi platniczemu, instytucji oraz nadzér nad nanoszeniem
poprawek do plikéw elektronicznych dotyczacych uméw oraz nad ewentualnym wystawianiem faktur za ustugi
w zakresie tlumaczen ustnych,

udzielanie i kontrola pomocy w zakresie planowania: dokumentacja na posiedzenia, szczegétowa dokumentacja
dotyczaca przestuchan publicznych i przygotowywania wyjazdow stuzbowych (,desk” dokumentacji), $ledzenie
sprawozdan z posiedzeri i sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych posiedzen odwolanych lub
zgloszonych z opdznieniem (kodeks postgpowania), Sledzenie sprawozdan kierownikéw dziatu, nadzor
odzyskiwania godzin (zgodnie z warunkami zatrudnienia),

sprawdzanie warunkéw technicznych sal znajdujacych si¢ poza trzema miejscami pracy,

przygotowywanie dla Dyrekcji Generalnej notatek i dokumentacji dotyczacej planowania i przydzielania
pracownikow statych oraz kwestii zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi i dokumentacja (pomoc w zakresie
planowania),

planowanie zwigzane z indywidualnymi wnioskami postéw o thumaczenia ustne w $cistej wspélpracy z dziatem
zatrudnienia A.LC.,

przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu propozycji dotyczacych odzyskiwania godzin (zgodnie z warunkami
zatrudnienia).

SCHEMAT ORGANIZACY)NY (okreslic)

DZIAL - POSIEDZENIA 1 KONFERENCJE

”

PODSTAWOWE ZADANIA

koordynacja prac i administracyjny nadzér dziatu,
zarzadzanie $rodkami finansowymi zwigzanymi z zadaniami dzialu,
koordynacja z innymi dyrekcjami generalnymi oraz dzialami,

sporzadzanie notatek i pism oraz przygotowywanie dokumentagji dotyczacej dziatu.
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Zarzgdzanie salami i posiedzeniami

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o tlumaczenia ustne skierowanych przez grupy polityczne
i Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich,

sporzadzanie opinii technicznych dotyczacych wnioskéw specjalnych oraz wnioskéw pochodzacych
z administracyjnych organéw instytucji,

utrzymywanie kontaktéw z grupami politycznymi, dzialami ,Zatrudnianie A.L.C” i ,Planowanie” w zakresie
technicznej wykonalno$ci wnioskéw o tlumaczenia ustne oraz ich zgodnosci z kodeksem postgpowania
Parlamentu Europejskiego, a takze odnosnie do wnioskéw ,konsultacyjnych”,

zarzgdzanie Srodkami finansowymi zwigzanymi z dzialalnoscig dziatu,

zarzadzanie salami posiedzen w trzech miejscach pracy i koordynacja migdzy réznymi uzytkownikami
wewnetrznymi i zewnetrznymi,

wprowadzanie do aplikacji PERICLES wszystkich posiedzen grup politycznych i Rzecznika Praw Obywatelskich,
organizacja posiedzen poza trzema miejscami pracy i koordynacja poszczegdlnych stuzb na miejscu
wyplacanie zaliczek i rozliczanie faktur,

przygotowywanie dokumentéw w celu wystawiania faktur dla podmiotéow zewnetrznych w trzech miejscach
pracy oraz wystawianie faktur za koszty zwigzane z techniczng obstuga thumaczen ustnych.

Techniczna obstuga tlumaczer ustnych

zarzadzanie zatrudnianiem technikéw obstugi thumaczen ustnych,

przygotowywanie specyfikacji i przeprowadzanie wszystkich procedur administracyjnych zwigzanych
z zakupem materiatu i $wiadczeniem ustug przez firmy zewnetrzne,

pomoc techniczna podczas wszystkich posiedzen Parlamentu Europejskiego,
nagrywanie posiedzen,
konserwacja urzadzen technicznych w trzech miejscach pracy,

czuwanie nad poprawnym funkcjonowaniem urzadzefi we wspélpracy z dzialem planowania i osoba
odpowiedzialng za nowe technologie,

zarzadzanie zapasami sprzetu specjalnego.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY (55)

1 kierownik dziatu,

54 asystentow.




