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OGLOSZENIE NR PE[136/S O NABORZE NA STANOWISKO — DYREKTORA
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DYREKCJA GENERALNA DS. PERSONELU — DYREKCJA DS. ZARZADZANIA ADMINISTRACY]J-
NEGO

(2010/C 321 A/06)

1. Wolne stanowisko

Przewodniczacy Parlamentu Europejskiego podjal decyzje o uruchomieniu procedury naboru na stanowisko
dyrektora (AD, grupa zaszeregowania 14) w Dyrekcji Generalnej ds. Personelu, Dyrekcja ds. Zarzadzania
Administracyjnego, na podstawie art. 29 ust. 2 regulaminu pracowniczego urzednikow Wspélnot Europej-
skich (') (zwanego dalej ,regulaminem”).

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

Nabor nastgpi do grupy zaszeregowania AD 14 (%). Wynagrodzenie podstawowe wynosi 12 732,20 EUR
miesigcznie. Kwota wynagrodzenia podstawowego, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem wspdlnotowym
i jest zwolniona z podatku krajowego, moze zosta¢ zwigkszona, zgodnie z warunkami przewidzianymi
przez regulamin, o okreslone dodatki.

Zwraca si¢ uwage kandydatow 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 i licznych kontaktow wewnatrz instytucji i poza nig oraz
kontaktéw miedzy instytucjami, jak réwniez kontaktéw z postami do Parlamentu Europejskiego. Poniewaz
odnoény dziat jest obecny w kilku miejscach pracy, odpowiedzialna za niego osoba bedzie musiala odbywacd
liczne wyjazdy stuzbowe do miejsc pracy Parlamentu Europejskiego.

2. Miejsce pracy

Luksemburg. Praca na tym stanowisku moze wymagaé przeniesienia do jednego z pozostatych miejsc pracy
Parlamentu Europejskiego.

3. RO6wno$¢ szans

Parlament Europejski stosuje polityke réwnosci szans i przyjmuje kandydatury bez zadnej dyskryminacji ze
wzgledu na pled, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
przekonania, poglady polityczne i inne, przynalezno$¢ do mniejszo$ci narodowej, status majgtkowy,
urodzenie, niepelnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualna, stan cywilny lub sytuacje rodzinng.

4. Opis stanowiska

Wysokiej rangi urzednik, ktéremu w ramach wytycznych i decyzji przyjetych przez przewodniczacego i
sekretarza generalnego powierzono nastepujace obowiagzki (°):

— zapewnienie wlasciwego funkcjonowania wyspecjalizowanej jednostki sekretariatu generalnego zawiera-
jacej dzialy zajmujace si¢ obszarami kompetencji podlegajacych dyrekeji,

— kierowanie, organizowanie, motywowanie i koordynowanie jednego lub wielu zespoléw pracownikéw
— optymalizowanie wykorzystania zasobéw dzialu przez zapewnianie wysokiej jakosci pracy (organi-
zacja, zarzadzanie zasobami ludzkimi i finansowymi, innowacyjno$¢ itp.) w odnosnych obszarach dzia-
falnosci,

— planowanie dzialai dyrekcji (definiowanie celéw oraz strategii), podejmowanie decyzji koniecznych do
osiggniecia wyznaczonych celéw, dokonywanie oceny dzialan poszczegdlnych stuzb w celu zapewnienia
ich odpowiedniej jakosci,

(') Dz.U.L124227.4.2004.
(}) Urzednik jest zaklasyfikowany zgodnie z art. 32 regulaminu.
() Spis gtéwnych zadan znajduje si¢ w zalaczniku.
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— doradztwo, w zakresie odnodnego obszaru kompetencji, na rzecz dyrektora generalnego, sekretariatu
generalnego oraz postéw do Parlamentu Europejskiego,

— wspélpraca z poszczegblnymi dyrekcjami sekretariatu generalnego, reprezentowanie instytucji i negocjo-
wanie uméw lub porozumient w ramach swojego obszaru dzialalnosci,

— zarzadzanie i wdrazanie konkretnych projektéw mogacych wigzaé si¢ z odpowiedzialnoscig finansows,

— pelnienie funkcji urzednika zatwierdzajacego przez subdelegacje,

— wykonywanie kompetencji organu uprawnionego do mianowania.

5. Warunki przyjecia (wymagany profil kandydata)

Niniejsza procedura naboru jest otwarta dla kandydatéw, ktérzy w dniu, w ktérym uplywa termin skfadania
kandydatur, spelniajg nastgpujace warunki:

a) Warunki ogélne

Zgodnie z art. 28 regulaminu wymagane s3 w szczegdlnosci:

— posiadanie obywatelstwa jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (1),

— korzystanie z pelni praw cywilnych i obywatelskich,

— uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

— poziom etyczny wymagany do wypelniania obowigzkéw na przedmiotowym stanowisku.

b) Warunki szczegétowe

(i) Wymagane tytuly, dyplomy i do§wiadczenie zawodowe

(i)

Poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, potwierdzony uzys-
kaniem dyplomu, w przypadku gdy normalny czas trwania wspomnianych studiéw wynosi co
najmniej cztery lata,

lub

poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, potwierdzony uzys-
kaniem dyplomu, oraz odpowiednie do$wiadczenie zawodowe o dlugosci co najmniej jednego
roku (3, w przypadku gdy normalny czas trwania wspomnianych studiéw wynosi co najmniej trzy
lata,

co najmniej dwunastoletnie do§wiadczenie zawodowe, nabyte po uzyskaniu kwalifikacji wymienio-
nych w pierwszym akapicie, w tym co najmniej sze$cioletnie do§wiadczenie na stanowisku kierow-

niczym.

Zakres wymaganej wiedzy

Doskonala wiedza ogdlna z zakresu spraw europejskich,

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

doskonata znajomo$¢ struktury Sekretariatu Generalnego, jego organizacji, jego Srodowiska pracy i
réznych podmiotéw,

doskonata znajomos¢ regulaminu pracowniczego, jego interpretacji i przepiséw pochodnych,

(1) Pafstwami czlonkowskimi Unii Europejskiej sa: Belgia, Bulgaria, Republika Czeska, Dania, Niemcy, Estonia, Irlandia,
Grecja, Hiszpania, Francja, Wlochy, Cypr, Lotwa, Litwa, Luksemburg, Wegry, Malta, Niderlandy, Austria, Polska, Portugalia,
Rumunia, Stowenia, Stowacja, Finﬁmdia, Szwecja, Wielka Brytania.

A Tlin rok do$wiadczenia nie zostanie uwzgledniony w ocenie do$wiadczenia zawodowego okreslonego w nastepnym
akapicie.
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— bardzo dobre zrozumienie poszczegdlnych kultur reprezentowanych w instytucjach,

— bardzo dobra znajomo$¢ rozporzadzenia finansowego, zasad jego wykonania, przepiséw wewnetrz-
nych i innych podlegajacych rozporzadzeniu tekstow Parlamentu Europejskiego,

— bardzo dobra wiedza ogdlna z zakresu administracji (zagadnienia dotyczace zasobow ludzkich, zarza-
dzania, budzetu, finanséw, informatyki, aspektéw prawnych itd.),

— doskonata znajomos$¢ technik zarzadzania.
(i) Znajomo$¢ jezykow

Wymagana jest poglebiona znajomos¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej (') oraz znajo-
mo$¢ dwoch innych jezykéw urzedowych UE.

Komitet doradczy uwzgledni znajomos¢ innych jezykéw urzedowych Unii Europejskiej.

(ivy Wymagane umiejetnosci

— 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 rangg urzednikéw sporzadza liste kandydatéw i proponuje Prezydium
nazwiska os6b, ktére powinny zostaé zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna. Prezydium przyjmuje wspom-
niang liste, po czym komitet doradczy przystepuje do przeprowadzania rozmdw, a nastepnie przedklada do
decyzji Prezydium sprawozdanie koficowe. Prezydium rozpocznie wtedy przestuchania kandydatéw.

7. Skladanie kandydatur

Kandydaci proszeni sg o zglaszanie swoich kandydatur (z dopiskiem ,avis de recrutement numéro PE[136/
§”), wraz z listem motywacyjnym i zyciorysem (Europass CV), na adres:

Monsieur le Secrétaire général
Parlement européen

Bitiment Konrad Adenauer
2929 Luxembourg
LUXEMBOURG

Kandydatury nalezy wysta¢ listem poleconym najpdzniej do dnia 10 grudnia 2010 r. (decyduje data stempla
pocztowego).

Przypomina si¢ kandydatom zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjng (3, ze musza oni przed-
stawi¢ w dniu rozmowy dokumenty zaswiadczajace o studiach, jak rowniez doswiadczeniu zawo-
dowym i obecnie zajmowanym stanowisku; wspomniane dokumenty przyjmowane s3 jedynie w
formie kopii lub kserokopii. Komisja rekrutacyjna nie zwrdci kandydatom zadnego z ww. doku-
mentow.

() Jezyki urzgdowe Unii Europejskiej to: butgarski, hiszpaniski, czeski, dunski, niemiecki, estoriski, grecki, angielski, francuski,
irlandzki, wloski, fotewski, litewski, wegierski, maltanski, niderlandzki, polski, portugalski, rumunski, stowacki, stoweriski,
finski i szwedzki.

() Nie dotyizy kandydat6w, ktérzy w dniu, w ktérym uplywa termin skladania kandydatur, byli zatrudnieni w Parlamencie
Europejskim.
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ZALACZNIK

DG DS. PERSONELU — DYREKCJA DS. ZARZADZANIA ADMINISTRACYJNEGO

1. Podstawowe obowiazki

— kierowanie, koordynowanie i organizowanie pracy dzialéw i wydzialéw dyrekeji
— wykonywanie kompetencji organu uprawnionego do mianowania

— zarzadzanie projektami

— reprezentowanie instytucji w komitetach miedzyinstytucjonalnych

— pelnienie funkcji urzednika zatwierdzajgcego przez subdelegacje

— dzialania zwigzane ze sprawozdaniami oceniajgcymi

2. Schemat organizacyjny (1)

— 1 administrator

DZIAL UPRAWNIEN INDYWIDUALNYCH I WYNAGRODZEN

(w tym wydzialy ,Place i kontrola”, ,Uprawnienia indywidualne” i ,Przywileje i dokumentacja”)

1. Podstawowe obowigzki

— zarzadzanie personelem dziatu (organizacja, konflikty, sprawozdania oceniajace itd.)

Wydzial ,Place i kontrola”

— obliczanie/kodyfikowanie wynagrodzeni i innych dodatkéw dla urz¢dnikéw, pracownikéw tymczasowych i kontrakto-
wych, a takze akredytowanych asystentéw parlamentarnych (AAP)

— kontrolowanie plac
— obliczanie/kodyfikowanie wynagrodzen i skladek na system ubezpieczen spolecznych stazystow
— sporzadzanie za$wiadczen placowych i drukowanie notyfikacji STREAMLINE

— sprawdzanie i wykonywanie poleceni przelewu czesci wynagrodzenia (art. 17 zalacznika VII regulaminu, Warunki
zatrudnienia innych pracownikow)

Wydzial ,Uprawnienia indywidualne”
— okreslanie indywidualnych uprawnieri urzednikéw, innych pracownikéw i akredytowanych asystentéw parlamentar-

nych (AAP) (art. 67, 68, 69, 71 oraz zalacznik VII do regulaminu), kosztow podrézy i zarzadzanie nimi, Warunki
zatrudnienia innych pracownikéw Wspélnot Europejskich (WZIPWS)

— wykonywanie operacji zwiazanych z rozliczaniem kosztéw podrézy (art. 7 i 8, zatacznik VII do regulaminu)

Wydzial Przywileje i dokumentacja
— wydawanie za$wiadczen réznego rodzajufzezwolerl na pobyt, laissez-passer wspélnotowych, zwolnien z VAT
— zarzadzanie réznymi rodzajami urlopéw i nieobecnosci urzednikéw, innych pracownikéw i AAP

— zarzadzanie indywidualnymi dossier pracownikow

2. Schemat organizacyjny (42)

— 1 kierownik dziatu
— 4 administratoréw

— 37 asystentow
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DZIAL WYJAZDOW SEUZBOWYCH
1. Podstawowe obowiazki

— zarzadzanie wyjazdami stuzbowymi oraz réznorodnymi operacjami zwigzanymi z ich rozliczaniem

— nadzorowanie przygotowywania budzetu i przygotowywanie limitéw ,Wyjazdy stluzbowe” przeznaczonych dla
poszczegdlnych dyrekeji generalnych

— sporzadzanie sprawozdan statystycznych

— zapewnienie aktualizacji aplikacji MISS i opracowanie przyszlej aplikacji (z pomoca Dyrekcji Generalnej ds. Innowacji i
Wsparcia Technologicznego)

— zapewnienie szkolefl na temat przepiséw dotyczacych podrézy stuzbowych, a takze aplikacji MISS: proponuje sie dwa
moduly ,dla poczatkujacych” i ,dla zaawansowanych”

— zarzadzanie umowami dotyczacymi stuzbowej karty kredytowej, elektronicznego fakturowania itd.
— Scista wspdlpraca z biurem podrézy i agencja podrézy

— zarzadzanie personelem dzialu (organizacja, konflikty, sprawozdania oceniajace itd.)

2. Schemat organizacyjny (13)

— 1 kierownik dziatu

— 12 asystentow

DZIAL UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH, EMERYTUR I RENT
1. Podstawowe obowiazki

— kontrolowanie i nadzorowanie pracy dziatu ($rodki i dziatalno$¢ wyznaczone dzialowi)
— weryfikacja i przyjmowanie decyzji organu uprawnionego do mianowania

— nadzorowanie pozycji budzetowych, wykonywanie i weryfikacja zarzadzania $rodkami (zamdwienia, zobowiazania,
platnosci, odzyskiwanie)

— sporzadzanie dokumentéw i prowadzenie korespondencji waznych dla dziatu lub w imieniu komitetéw wewngtrznych
badz migdzyinstytucjonalnych (przepisy, konwencje itd.)

— udzial w pracach réznorodnych komitetéw: komitetu ds. przygotowan dla spraw socjalnych (CPAS), komitetu zarza-
dzania ubezpieczeniami spolecznymi (CGAM), komitetu ds. emerytur i rent

— zarzadzanie personelem dzialu (organizacja, konflikty, sprawozdania oceniajace itd.)

Sektor ,Emerytury i renty”

— okreslanie praw do emerytury, renty inwalidzkiej lub renty rodzinnej

— zarzadzanie $wiadczeniami wyplacanymi na podstawie art. 41 i 50 regulaminu i rozporzadzen dotyczacych definityw-
nego zakorczenia stuzby (fr. dégagements — odejScie na wcze$niejsza emeryture bez utraty praw)

— okreslanie indywidualnych uprawnien emerytéw i ,dégagés” (osob przechodzacych na wczesniejsza emeryturg bez
utraty praw)

— przekazywanie praw emerytalnych z systeméw krajowych do systemu europejskiego
— obliczanie kwoty odprawy i zarzadzanie przekazywaniem do systeméw lub funduszy krajowych
— dokonywanie platnosci w oparciu o art. 42 WZIPWS

— zarzadzanie skladkami w ramach systemu emerytalnego 0s6b korzystajacych z urlopu z przyczyn osobistych

Sektor ,Ubezpieczenia spoleczne”

— nadzor nad stosowaniem systemu ubezpieczeni spolecznych, decyzji o pelnym zwrocie (100 %) i zaswiadczen o przy-
naleznoéci

— zarzadzanie dodatkami socjalnymi dla 0séb niepelnosprawnych
— zarzadzanie ubezpieczeniami od wypadkéw i na wypadek naturalnej $mierci

— zarzadzanie ubezpieczeniami na wypadek choroby zawodowej
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zarzadzanie dokumentacjg dotyczgca odpowiedzialnosci 0sob trzecich
zarzgdzanie réznorodnymi dobrowolnymi ubezpieczeniami dodatkowymi

uczestnictwo w pracach komisji parytetowych i migdzyinstytucjonalnych

2. Schemat organizacyjny (20)

1 kierownik dziatu
1 administrator

18 asystentéw

DZIAL KONTAKTOW Z PERSONELEM

(w tym ,Punkt informacyjny Lux” i ,Punkt informacyjny Bru”)

1. Podstawowe obowiazki

zarzgdzanie personelem dziatu (organizacja, konflikty, sprawozdania oceniajace itd.)

Sektor ,Sprawy administracyjne”

pomoc w obejmowaniu obowigzkéw w Brukseli przez urzednikéw i innych pracownikéw (formalnosci administra-
cyjne i wyjasnienia réznego rodzaju), a takze rozsylanie réznorodnych dokumentéw do odnosnych stuzb w Luksem-
burgu

nadawanie biegu wnioskom o specjalne dokumenty tozsamosci, skladanym w momencie obejmowania obowigzkéw,
przeniesienia stuzbowego z innego miejsca zatrudnienia lub przeniesienia do Brukseli, dla pracownika i czlonkéw jego
rodziny

prowadzenie procedur zwigzanych z przedluzaniem kart, zmianami adresu/stanu cywilnego/funkgji itd., a takze
anulacja specjalnych dokumentéw tozsamosci (zaprzestanie stuzby, utrzymywania dzieci, rozwod)

nadzorowanie spraw dotyczacych formalnosci z Federalng Stuzba Publiczna (SPF), Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Bruksela

aktualizacja danych informatycznych w STREAMLINE

informowanie pracownikéw o procedurze zakupu bez VAT i nadzorowanie dokumentéw wraz z SPF w Brukseli
dostarczanie informacji na temat podatku u zrédla od dochodéw z kapitatu i sporzadzanie zaswiadczenn HIS276
objasnianie procedur rejestracji pojazdéw i pomoc pracownikom w dokonywaniu rejestracji

sporzadzanie laissez-passer i innych za$wiadczen (zatrudnienie, zwolnienie z podatkéw krajowych, wynagrodzenie,
szkoly europejskie, HIS276, C4 itd.)

wyszukiwanie, dokumentowanie i aktualizacja procedur administracyjnych

utrzymywanie kontaktéw z odno$nymi stuzbami Luksemburga oraz wladz lokalnych i krajowych, a takze z odnos-
nymi stuzbami innych instytucji

Punkty informacyjne w Luksemburgu i Brukseli

oferowanie personelowi Parlamentu Europejskiego praktycznej ustugi, tatwo dostepnej i umozliwiajacej mu uzyskanie
informacji o charakterze ogélnym lub osobistym, a takze porady w dziedzinie administracji

$wiadczenie kolegom zindywidualizowanej ustugi wielojezycznej, gwarantujacej szybka i zindywidualizowang odpo-
wiedz przez telefon lub poczty elektroniczng przy pomocy wlasciwych stuzb

aktualizacja rubryki ,Najczesciej zadawane pytania” dotyczacej probleméw napotykanych przez personel

organizowanie sesji informacyjnych w momencie rekrutacji, pomoc w poszukiwaniu mieszkania, organizowanie ,dni
otwartych”, wizyt w innych miejscach pracy, ,dnia rodziny” (Family Day), a zatem pelnienie funkcji integracyjnej

organizowanie sesji informacyjnych i warsztatow na tematy ogélne
przyjmowanie personelu skierowanego do Brukseli i Luksemburga
przyjmowanie stazystow w porozumieniu z wydziatem stazy w Luksemburgu

przyjmowanie rodzin nowego personelu skierowanego do Brukseli i Luksemburga
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— utrzymywanie kontaktéw z wladzami lokalnymi odpowiedzialnymi za integracje nowo przybylych

— planowanie spotkari personelu z adwokatem $wiadczacym doradztwo prawne w kwestiach prywatnych

— organizowanie ,konferencji w potudnie”, ktdrych celem jest informowanie personelu w kwestiach o charakterze
prawnym i socjalnym (kwestie administracyjne, podatki, prawo rodzinne itd.)

2. Schemat organizacyjny (21)

— 1 kierownik dzialu

— 2 administratoréw

— 18 asystentéw



