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(Ogloszenia)

POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNE

EUROPEJSKIE URZAD DOBORU KADR (EPSO)

OGLOSZENIE O KONKURSIE OTWARTYM EPSO/AST/112/10 — ASYSTENCI (AST 3)

(2010/C 341 A/01)

Czy interesuje Cig praca w naszych instytucjach?
Twdj profil odpowiada naszym kryteriom?

Zglos sig

Wykorzystaj wszystkie mozliwosci, aby odnies¢ sukces

Europejski Urzad Doboru Kadr (EPSO) organizuje nastepujacy konkurs otwarty w formie testow w celu
stworzenia listy potencjalnych kandydatéw na stanowiska asystentow (*):

EPSO/AST/112/10 — ASYSTENCI (AST 3)
w nastepujacych dziedzinach:

1. STATYSTYKA

2. FINANSE/KSIEGOWOS(

3. ZASOBY LUDZKIE

4. TECHNOLOGIE INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNE (ICT)

Celem konkursu jest stworzenie list rezerwowych, z ktérych rekrutowani bedg pracownicy na wolne stano-
wiska w instytucjach Unii Europejskiej.

Przed zgloszeniem kandydatury nalezy dokladnie zapoznaé sig z przewodnikiem opublikowanym w
Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej C 184 A z dnia 8 lipca 2010 r., a takze na stronie interne-
towej EPSO.

Przewodnik ten, stanowigcy integralng czgs¢ ogloszenia o konkursie, pomaga kandydatom zrozumie¢
zasady procedury konkursowej i skladania zgloszer.

SPIS TRESCI
. INFORMACJE OGOLNE
II. ZAKRES OBOWIAZKOW
. WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE
IV. TESTY WSTEPNE
V. KONKURS OTWARTY i TESTY OCENIAJACE
VI. LISTY REZERWOWE
VIL JAK ZGLOSIC SIE DO KONKURSU?

(*) Wszelkie odniesienia do osoby plci meskiej w niniejszym ogloszeniu uznaje si¢ jednoczesnie za odniesienia do osoby plci
zenskiej.
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I. INFORMACJE OGOLNE

1. Liczba laureatéw w | Dziedzina 1 = 34
poszczegélnych  dzie- | Dziedzina 2 = 57
dzinach Dziedzina 3 = 36

Dziedzina 4 = 67

2. Uwagi Kandydaci moga wybra¢ tylko jedna dziedzing konkursows.

Wyboru nalezy dokona¢ w momencie rejestracji elektronicznej. Po zatwierdzeniu i prze-
staniu formularza zgloszeniowego droga elektroniczng nie ma mozliwosci zmiany.

1. ZAKRES OBOWIAZKOW
Szczegblowy opis poszczegdlnych dziedzin umieszczono w zalgczniku.
Ogdlny profil kandydatéw do pracy w instytucjach europejskich opisano w pkt 1.2 przewodnika dotyczg-
cego konkurséw otwartych.
III. WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE

W momencie uplywu terminu zgloszen drogy elektroniczng kandydat musi spetia¢ wszystkie nastepu-
jace warunki ogdlne i szczegdtowe:

1. Warunki ogdlne

— posiada¢ obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,

— korzysta¢ z pelni praw obywatelskich,

— mie¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

— posiada¢ odpowiednie cechy charakteru niezbgdne do wykonywania przysziych obowigzkéw.

2. Warunki szczegblowe

2.1 Dyplom: zob. zalacznik

22 Doswiadczenie zawodowe: zob. zalgcznik

2.3. Znajomos$¢ jezykéw
Jezyki urzedowe Unii Europejskiej to:
BG (bulgarski) FI (firiski) NL (niderlandzki)
CS (czeski) FR (francuski) PL (polski)
DA (dufiski) GA (irlandzki) PT (portugalski)
DE (niemiecki) HU (wegierski) RO (rumuniski)
EL (grecki) IT (whoski) SK (stowacki)
EN (angielski) LT (litewski) SL (stowenski)
ES (hiszpanski) LV (totewski) SV (szwedzki)
ET (estonski) MT (maltariski)

a) Jezyk 1 Jezyk podstawowy:
doskonala znajomo$¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej

oraz

b) Jezyk 2 Drugi jezyk (obowigzkowo inny niz jezyk 1):

zadowalajgca znajomo$¢ jezyka angielskiego, francuskiego lub niemieckiego.

IV. TESTY WSTEPNE

1. Kandydat zostanie zapro- | jesli w chwili zgloszenia droga elektroniczng o§wiadczyl, ze spelnia warunki ogélne
szony do wudzialu w | iszczegélowe okreslone w tytule IIL
testach wstepnych

2. Rodzaj testéw i punktacja | Seria testéw skladajacych sie z pytafi wielokrotnego wyboru majacych na celu
ocene ogélnych umiejetnosci i kompetencji kandydata w zakresie:

Test a) rozumienia tekstu pisanego punktacja: od 0 do 20 pkt

wymagane minimum: 10 pkt
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Test b) operowania danymi liczbowymi punktacja: od 0 do 10 pke
Test ¢) mySlenia abstrakcyjnego punktacja: od 0 do 10 pkt
Wymagane minimum: 10 pkt w testach b)
i c) Iacznie
Test d) umiejetnosci zawodowych: punktacja: od 0 do 20 pkt
dokladnosé i precyzja wymagane minimum: 10 pkt
Test €) umiejetnosci zawodowych: punktacja: od 0 do 20 pkt
ustalanie priorytetéw i organizacja | wymagane minimum: 10 pkt
Test f) test sytuacyjny Wynik tego testu bedzie podany do

wiadomos$ci komisji konkursowej jako
opinia ekspercka i wklad techniczny w
proces decyzji wylacznie w odniesieniu do
kandydatéw dopuszczonych do etapu testow
oceniajgcych.

3. Jezyk, w ktérym przepro-
wadzane s3 testy

Jezyk 1 dla testéw a), b) i c)
Jezyk 2 dla testéw d), e) i f).

V. KONKURS OTWARTY i TESTY OCENIAJACE

1. Kandydat zostaje dopusz-
czony* do etapu testow
oceniajacych

jesli uzyskal () jeden z najlepszych wynikéw (*) oraz wymagane minimum w
testach wstepnych oraz jesli dane przedstawione w chwili zgloszenia droga elektro-
niczng wskazuja, Ze spelnia on warunki ogélne i szczegélowe ujete w tytule III

*Dopuszczenie do etapu testéw ostatecznie uzaleznione jest od weryfikacji
dokumentéw zalgczonych do dokumentacji zgloszeniowej kandydata. Weryfi-
kacja dokumentéw kandydatéw, ktérzy spelniaja warunki dopuszczenia do
udzialu w konkursie i ktorzy uzyskali najlepsze wyniki z testéw oceniajacych,
odbywa si¢ w porzadku malejacym, poczawszy od kandydatéw z najwicksza
liczba punktéw, az do osiagniecia liczby laureatéw wskazanej w niniejszym oglo-
szeniu o konkursie.

Po osiaggnieciu wymaganej liczby dokumenty pozostalych kandydatéw nie beda
sprawdzane.

2. Testy oceniajace

Kandydaci zostang zaproszeni do etapu testéw oceniajacych, ktére odbeda sie
najprawdopodobniej w Brukseli i trwa¢ beda jeden lub péttora dnia. Oceniana
bedzie specjalistyczna wiedza w wybranej przez kandydata dziedzinie oraz
nastepujace umiejetnosci ogélne:

— umiejetno$¢ analizowania i rozwigzywania probleméw
— zdolnosci komunikacyjne

— jako$¢ i wydajnos¢ pracy

— nauka i rozwéj osobisty

— ustalanie priorytetéw i organizacja

— odporno$é

— umiejetno$¢ pracy w zespole

Definicje tych umiejetnosci znajduja si¢ w pkt 1.2 przewodnika dotyczacego
konkurséw otwartych.

Umiejetno$ci te zostang sprawdzone w nastepujacy sposob:
a) ustrukturyzowana rozmowa
b) zarzadzanie korespondencj (éwiczenie typu in-tray)

c) studium przypadku odnoszace si¢ do dziedziny wybranej przez kandydata

(") W przypadku gdy na ostatnim miejscu uplasuje si¢ kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, uwzglednieni zostana

wszyscy ci kandydaci.

(¥ Liczba kandydatéw dopuszczonych do etapu oceny jest w przyblizeniu 2,5 raza wigksza niz liczba laureatéw wskazana
w niniejszym ogloszeniu o konkursie i zostanie ogloszona na stronie internetowej EPSO (www.eu-careers.eu).


http:www.eu-careers.eu
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3. Jezyki, w jakich przepro- | Jezyk 2

wadzane s3 testy ocenia-
jace

4. Punktacja

Specjalistyczne umiejetnodci w wybranej przez kandydata dziedzinie
od 0 do 30 punktéw

wymagane minimum: 15 pkt

Umiejgtnosci ogdlne

od 0 do 10 pkt za kazdg z umiejetnosci ogélnych

wymagane minimum:

3 pkt za kazdg umiejetno$¢ oraz

40 pkt na 70 ze wszystkich 7 umiejetnosci og6lnych

VI. LISTY REZERWOWE

1. Wpis na liste rezerwowa

Komisja konkursowa umieszcza na liScie rezerwowej nazwiska kandydatéw (),
ktorzy uzyskali wymaganga minimalng liczbe punktéw oraz jeden z najlepszych
wynikéw za wszystkie testy oceniajace (zob. liczba laureatéw, tytut I, pkt 1) i w
przypadku ktérych dokumenty zawarte w dokumentacji zgloszeniowej potwierdzaja
spelnienie wszystkich warunkéw udzialu w konkursie.

2. Klasyfikacja

Tworzone s listy laureatéw dla poszczegélnych dziedzin konkursu, z podziatem
na grupy wedlug uzyskanego wyniku (maksymalnie 4); w kazdej z grup na-
zwiska zamieszcza si¢ w porzadku alfabetycznym.

VII. JAK ZGLOSIC SIE DO KONKURSU?

1. Zgloszenie elektroniczne

Kandydaci powinni zglasza¢ si¢ droga elektroniczng zgodnie z procedura
opisang na stronie internetowej EPSO.

Termin zglaszania kandydatur: 25 stycznia 2011 r. 0 godz. 12.00 (w potudnie) czasu
obowiagzujacego w Brukseli

2. Dostarczenie dokumen-
tacji zgloszeniowej

Na pézniejszym etapie kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do etapu testéw oceniajg-
cych, zostang poproszeni o przekazanie kompletnej dokumentacji zgloszeniowej
(podpisany elektroniczny formularz zgloszeniowy wraz z dokumentami).

Termin zglaszania kandydatur: o terminie kandydaci zostang powiadomieni w
odpowiednim czasie za posrednictwem konta EPSO.

Zasady: zob. pkt 2.2 przewodnika dotyczacego konkurséw otwartych.

(®) W przypadku gdy na ostatnim miejscu uplasuje si¢ kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, na list¢ rezerwows

wpisani zostana wszyscy ci kandydaci.
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ZALACZNIK

1. STATYSTYKA
1. Zakres obowigzkéw

Urzednicy zatrudnieni na tym stanowisku beda realizowad zadania asystentéw w przynajmniej jednej z nastepujacych
dziedzin:

— wspdlpraca w ramach europejskiego systemu statystycznego,
— jako$¢, metodyka pracy i systemy informacyjne,

— rachunki narodowe i europejskie,

— wspélpraca zewnetrzna i najwazniejsze wskazniki,

— statystyki regionalne i sektorowe,

— statystyki spoleczne i spoleczenstwa informacyjnego,

— statystyki przedsigbiorstw,

— analiza wynikéw badania opinii publicznej.

Do gléwnych zadan asystentéw naleze¢ bedzie:

Metody statystyczne

— testowanie i walidacja metod statystycznych oraz kontrola ich jakosci,
— opracowywanie wskaznikow statystycznych,

— tworzenie i prowadzenie wykazu stosowanych metod,

— tworzenie i wykorzystywanie zintegrowanych baz danych,

— udzial w tworzeniu i wdrazaniu systeméw klasyfikacji i nomenklatur,

— przygotowywanie kwestionariuszy badan.

Zarzgdzanie danymi statystycznymi i ich przetwarzanie

— lokalizacja, walidacja i formatowanie danych statystycznych,

— obliczanie pochodnych i opracowywanie szacunkéw i prognoz statystycznych,

— analiza danych statystycznych,

— gromadzenie i przekazywanie danych,

— kompilacja danych w celu ich rozpowszechniania,

— analiza wynikéw sondazy pod wzgledem spoteczno-demograficznym i politycznym,

— poréwnywanie danych statystycznych, danych Eurostatu i danych organizacji migdzynarodowych.

Regulagje prawne w dziedzinie statystyki i koordynacja dziatari

— utrzymywanie kontaktéw w ramach danej instytucji i z innymi instytucjami Unii Europejskiej oraz, w ramach tych
kontaktéw, wymiana informacji z zakresu regulacji prawnych, harmonizacji i koordynacji metod i procedur statystycz-
nych,

— utrzymywanie kontaktéw z organami panstw czlonkowskich i panstw stowarzyszonych oraz organizacjami i komite-
tami migdzynarodowymi oraz, w ramach tych kontaktéw, wymiana informacji z zakresu regulacji prawnych, harmoni-
zadji 1 koordynacji metod i procedur statystycznych,

— pomoc krajom kandydujacym i przystepujacym w rozwijaniu dzialalnosci statystycznej; wymiana informacji i kontrola
zgodnosci dzialan z przepisami dorobku wspdlnotowego w dziedzinie statystyki,

— pomoc przy organizacji, przygotowywaniu i redagowaniu dokumentéw oraz zapewnianie obstugi sekretarskiej dla
komitetéw, grup roboczych i innych posiedzent z udzialem instytucji publicznych i prywatnych, organizacji branzo-
wych i innych organizacji dzialajacych w dziedzinie statystyk,

— pomoc przy redagowaniu aktéw legislacyjnych, negocjacjach z panstwami cztonkowskimi, Rada i Parlamentem Euro-
pejskim oraz nadzorowanie wlasciwego wprowadzania ich w Zycie,

— organizowanie monitorowania trendéw opinii publicznej w panstwach cztonkowskich.
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Doradztwo, analiza i rozpowszechnianie informacji statystycznych

— opracowywanie i interpretacja danych statystycznych, przedstawianie ich w odpowiedniej formie graficznej w celu
rozpowszechniania i umieszczania w sprawozdaniach finansowych,

— odpowiadanie na wnioski o udzielenie informacji w kwestiach statystycznych,
— przygotowywanie prezentacji na zebrania i konferencje/udzielenie szkolen,

— przygotowywanie not przedstawiajacych wyniki i badania (przeznaczonych dla wladz politycznych i na strony interne-
towe).

W pracy na tym stanowisku niezbedne sa: umiejetno$¢ przystosowania si¢ do pracy w dziedzinach przekrojowych oraz
dobre umiejetnosci komunikacyjne i redakcyjne.

2. Wyksztalcenie

Wyksztalcenie wyzsze potwierdzone dyplomem ukonczenia studiéw na kierunku zwigzanym z charakterem przyszlych
obowigzkéw

LUB

wyksztalcenie Srednie, potwierdzone $wiadectwem uprawniajacym do podjecia studiéw wyzszych oraz przynajmniej trzy-
letnie do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie zwigzanej z charakterem przyszlych obowiazkéw.

Uwaga: Wymagane co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe stanowi integralng czg$¢ wyksztalcenia i nie moze
zosta¢ doliczone do wymaganej liczby lat do§wiadczenia zawodowego okreslonej ponizej.

3. Do$wiadczenie zawodowe

Przynajmniej trzyletnie do§wiadczenie zawodowe w dziedzinie zwigzanej z charakterem przyszlych obowigzkéw, zdobyte
po uzyskaniu wymaganego dyplomu.

2. FINANSE/KSIEGOWOSC
1. Zakres obowigzkow

W ramach réznego rodzaju dzialan budzetowych i finansowych instytucji, wynikajacych z rozporzadzenia finansowego
Unii Europejskiej i przepisow wykonawczych do tego rozporzadzenia, urzednik zatrudniony na tym stanowisku odpowie-
dzialny bedzie za realizacj¢ wymienionych ponizej dziatan, opierajac si¢ przy tym na dokladnych wskazéwkach i korzys-
tajac ze specjalistycznych narzedzi informatycznych (komputerowy system ksiggowy):

— pomoc we wdrazaniu systeméw ksiggowych i finansowych,

— organizacja i prowadzenie kont ksiag gtéwnych i budzetowych,

— pomoc w zamykaniu ksiag i przedstawianiu sprawozdan finansowych,

— zarzadzanie aktywami pieni¢znymi i uzgadnianie rachunkéw bankowych,

— zarzadzanie rachunkami zaliczkowymi,

— nadzorowanie procedur finansowych i budzetowych ($rodki, zobowigzania, weryfikacja faktur i patnosci),
— monitorowanie naleznosci,

— kontrola zarzadzania finansowego dochodami i ich ksiegowania,

— udzial w przygotowywaniu preliminarzy budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan rocz-
nych.

2. Wyksztalcenie

Wyksztalcenie wyzsze potwierdzone dyplomem ukoficzenia studiéw na kierunku zwiagzanym z charakterem przyszlych
obowigzkéw

LUB

wyksztalcenie $rednie, potwierdzone §wiadectwem uprawniajgcym do podjecia studiéw wyzszych oraz przynajmniej trzy-
letnie do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie zwigzanej z charakterem przyszlych obowigzkow.

Uwaga: Wymagane co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe stanowi integralna czg¢$¢ wyksztalcenia i nie moze
zosta¢ doliczone do wymaganej liczby lat doswiadczenia zawodowego okrelonej ponizej.
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3. Doswiadczenie zawodowe

Przynajmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie zwiazanej z charakterem przyszlych obowiazkéw, zdobyte
po uzyskaniu wymaganego dyplomu.

3. ZASOBY LUDZKIE
1. Zakres obowigzkéw

Urzednik zatrudniony na tym stanowisku odpowiedzialny bedzie za realizacje zadan pomocniczych, wykonawczych i
wspierajgcych w dziedzinie zarzadzania zasobami ludzkimi, a w szczegdlnosci zadai zwigzanych z rekrutacja, kariera
zawodows, szkoleniami i réwnoscig szans, pod nadzorem administratora i przy pomocy narzedzi informatycznych. Do
zadani asystentéw naleze¢ bedzie miedzy innymi:

— zajmowanie si¢ kwestiami zwiagzanymi z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci z zakresu rekrutacji,
kariery zawodowej, szkolen, réwnosci szans oraz naleznoéci indywidualnych i finansowych, a takze monitorowanie
ich wdrazania,

— redagowanie not informacyjnych i korespondencji, przygotowywanie sprawozdan administracyjnych dotyczacych
wyzej wymienionych dziedzin,

— przygotowywanie, prowadzenie posiedzen oraz dzialania nastgpcze z nimi zwigzane,

— zarzadzanie projektami,

— analiza i opracowywanie metod pracy,

— pomoc we wdrazaniu systeméw ksiegowych, finansowych, statystycznych, informatycznych itp.,
— zarzadzanie zespotem ludzkim.

W pracy na tym stanowisku niezbedne sg dobre zdolnosci redakcyjne (ze wzgledu na konieczno$é redagowania not,
sporzadzania sprawozdan itp.) oraz rozwinigte umiejetnosci interpersonalne, umiejetno$¢ stuchania oraz przystosowania
si¢ do pracy w Srodowisku wielokulturowym.

2. Wyksztalcenie

Wyksztalcenie wyzsze potwierdzone dyplomem ukoniczenia studiow

LUB

wyksztalcenie Srednie, potwierdzone §wiadectwem uprawniajgcym do podjecia studiéw wyzszych oraz przynajmniej trzy-
letnie do§wiadczenie zawodowe;

Uwaga: Wymagane co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe stanowi integralna czg¢$¢ wyksztalcenia i nie moze
zosta¢ doliczone do wymaganej liczby lat do§wiadczenia zawodowego okreslonej ponize;.

3. Do$wiadczenie zawodowe
Przynajmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie zwiazanej z charakterem przyszlych obowigzkéw, zdobyte
po uzyskaniu wymaganego dyplomu.
4. TECHNOLOGIE INFORMACYJNO-KOMUNIKACY)NE (ICT)
1. Zakres obowigzkow

Urzednicy zatrudnieni na tym stanowisku bedg realizowaé zadania asystentéw w przynajmniej jednej z nastepujacych
dziedzin:

— obsluga centréw przetwarzania danych i zarzadzanie nimi,

— opracowywanie systeméw informacyjnych (systeméw klient-serwer”, wielopoziomowych lub internetowych) oraz
tworzenie aplikacji internetowych i zarzadzanie nimi,

— utrzymywanie Srodowiska uzytkownikéw i zarzadzanie nim,

— opracowywanie rozwigzan, wdrazanie uslug w zakresie poczty elektronicznej, sieci danych i sieci glosowych oraz
szeroko pojetej telekomunikacji, zarzadzanie tymi ustugami i nadzér nad ich funkcjonowaniem,

— zarzadzanie bezpieczenstwem technologii informacyjnych,

— opracowywanie i serwis oprogramowania do celéw gromadzenia, przetwarzania i rozpowszechniania danych statys-
tycznych,

— kontrola bezpieczenstwa systeméw informatycznych.
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Oproécz realizowania w wymienionych powyzej dziedzinach zadafi technicznych asystenci odpowiadaé bedg takze za:
— organizacj¢ projektéw w tych dziedzinach i nadzorowanie ich realizacji (z mozliwoscia podwykonawstwa czesci prac),

— organizacj¢ ustug operacyjnych w tych dziedzinach, wprowadzanie ich w zycie i nadzorowanie przebiegu ich $wiad-
czenia (z mozliwoscig podwykonawstwa czgsci prac),

— nadzorowanie pracy podwykonawcow, w tym przygotowywanie planéw prac, monitorowanie wykonania umowy,
procedury odbioru i walidacji oraz zwiazane z nimi fakturowanie.

Zadania te wymagaja czgstych kontaktéw z réznymi dzialami instytucji europejskich oraz kontrahentami zewngtrznymi;
asystentom powierza si¢ takze réznego rodzaju zadania zwigzane z przygotowywaniem sprawozdan i przedstawianiem
wynikéw prac/planéw prac fachowcom i niefachowcom.

2. Wyksztalcenie

Wyksztalcenie wyzsze potwierdzone dyplomem ukoriczenia studiéw na kierunku zwigzanym z charakterem przyszlych
obowigzkéw

LUB

wyksztalcenie $rednie, potwierdzone §wiadectwem uprawniajacym do podjecia studiéw wyzszych oraz przynajmniej trzy-
letnie do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie zwigzanej z charakterem przyszlych obowiazkéw.

Uwaga: Wymagane co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe stanowi integralna czg¢$¢ wyksztalcenia i nie moze
zosta¢ doliczone do wymaganej liczby lat do§wiadczenia zawodowego okreslonej ponize;.

3. Dos$wiadczenie zawodowe

Przynajmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie zwiazanej z charakterem przyszlych obowigzkéw, zdobyte
po uzyskaniu wymaganego dyplomu.




