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Jestes zainteresowany pracg 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 egzamindéw w celu
stworzenia listy kandydatéw, sposrdd ktdérych moga by¢ rekrutowani asystenci (¥):

EPSO/AST/118/11 — Asystenci (AST 3)
w nastepujacych dziedzinach:

1. ZARZADZANIE FINANSAMI/RACHUNKOWOSC
2. KOMUNIKACJA
3. ZARZADZANIE PROJEKTAMI/PROGRAMAMI/UMOWAMI

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 si¢ z przewodnikiem dotyczgcym
konkursow otwartych opublikowanym w Dzienniku Urzgdowym C 315 A z dnia 28 paZdziernika
2011 r., a takze na stronie internetowej EPSO.

Przewodnik ten, stanowigcy integralng czg$¢ niniejszego ogloszenia o konkursie, pomaga kandy-
datom zrozumie¢ zasady dotyczgce procedury konkursowej i dokonywania zgloszeri.

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

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

1. Liczba laureatbw w poszcze- | Dziedzina 1 = 62
g6lnych dziedzinach Dziedzina 2 = 37
Dziedzina 3 = 53

2. Uwagi Kandydaci mogg wybrac tylko jedng dziedzing konkursows.

Wyboru nalezy dokona¢ w momencie zgloszenia elektronicznego i nie ma
mozliwosci jego zmiany po zatwierdzeniu i przeslaniu formularza zgloszenio-
wego droga elektroniczng.

1. ZAKRES OBOWIAZKOW

Asystenci AST 3 uczestniczg, pod nadzorem administratora, w realizacji misji instytucji lub organéw, przez
ktore zostang zatrudnieni, oraz wypelniaja zadania wykonawcze, udzielajg wsparcia oraz wykonuja zadania
w zakresie logistyki w réznych obszarach dziatan.

Szczegblowy opis poszczegdlnych dziedzin umieszczono w zalaczniku.
Ogdlny profil kandydatow do pracy w instytugjach europejskich opisano w pkt 1.2 przewodnika dotyczgcego konkursow
otwartych.

[l. WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE

W momencie uplywu terminu zgloszefi droga elektroniczng kandydat musi spelnia¢ wszystkie nastepu-
jace warunki ogdlne i szczegélowe:

1. Warunki ogélne

a) posiada¢ obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej;

b) korzystal z pelni praw obywatelskich;

¢) mie¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

d) posiada¢ odpowiednie cechy charakteru niezbedne do wykonywania przyszlych obowigzkow.

2. Warunki szczegélowe

2.1. Dyplom: zob. zalacznik
2.2. Dos$wiadczenie zawodowe: zob. zalgcznik
2.3. Znajomo$¢ jezykow

Jezyki urzgdowe Unii Europejskiej to:

BG (bulgarski) FI (firiski) NL (niderlandzki)
CS (czeski) FR (francuski) PL (polski)
DA (duriski) GA (irlandzki) PT (portugalski)
DE (niemiecki) HU (wegierski) RO (rumunski)
EL (grecki) IT (whoski) SK (stowacki)
EN (angielski) LT (litewski) SL (stowenski)
ES (hiszpanski) LV (fotewski) SV (szwedzki)
ET (estoriski) MT (maltariski)

a) Jezyk 1 Jezyk podstawowy:

doskonala znajomo$¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej

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

zadowalajgca znajomo$¢ jezyka angielskiego, francuskiego lub niemieckiego
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IV. TESTY WSTEPNE

1. Kandydat zostanie
zaproszony  do
udzialu w testach
wstepnych

Do udzialu w testach zostana zaproszeni kandydaci, ktérzy dokonali zgloszenia w terminie

(zob. czesé VII).

Uwaga:

1) poprzez zgloszenie droga elektroniczng kandydat o§wiadcza, ze spelnia warunki ogélne i
szczegOtowe okreslone w czesci III;

2) aby wzig¢ udzial w testach, nalezy zarezerwowal termin; rezerwagji tej nalezy koniecznie
dokona¢ w terminie wskazanym za posrednictwem konta EPSO.

2. Rodzaj testéw i
punktacja

Seria testow skladajacych si¢ z pytan wielokrotnego wyboru majacych na celu oceng ogdlnych
umiejetnosci 1 kompetencji kandydata w zakresie:

Test a) rozumienia tekstu pisanego punktacja: od 0 do 20 pkt
wymagane minimum: 10 pkt
Test b) operowania danymi liczbowymi | punktacja: od 0 do 10 pkt
Test c) mySlenia abstrakcyjnego punktacja: od 0 do 10 pkt
Wymagane minimum wynosi 10 pkt w testach b) i ¢)
facznie
Test d) umiejetnosci zawodowych: punktacja: od 0 do 20 pkt
doktadnos¢ i precyzja
Test e) umiejetnosci zawodowych: punktacja: od 0 do 20 pkt
ustalanie priorytetow i organi-
zacja
Wymagane minimum wynosi 20 pkt w testach d) i e)
facznie
Test f) test sytuacyjny punktacja: od 0 do 40 pkt

wymagane minimum: 24 pkt

3. Jezyk, w ktérym
przeprowadzane
s3 testy

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

V. KONKURS OTWARTY

1. Kandydat zostanie
dopuszczony* do
etapu oceny Zzinte-
growanej

— jesli uzyskat (') jeden z najlepszych wynikéw (%) oraz wymagane minimum w testach wstep-
nych, oraz

— jesli w $wietle danych podanych w zgloszeniu elektronicznym spelnia warunki ogélne
i szczegotowe okreslone w czesci 111

*Dopuszczenie do tego etapu ostatecznie uzaleznione jest od wynikéw pézniejszej weryfikacji
dokumentéw, ktére nalezy dostarczy¢ do centrum oceny zintegrowanej. Weryfikacja doku-
mentéw kandydatéw, ktérzy spelniajg warunki dopuszczenia do udziatu w konkursie i kt6rzy
uzyskali najlepsze wyniki z testéw oceniajacych, odbywa si¢ w porzadku malejacym, poczawszy
od kandydatow z najwigksza liczba punktéw, az do osiagniecia liczby laureatéw wskazanej w
niniejszym ogloszeniu o konkursie.

Po osiggni¢ciu wymaganej liczby dokumenty pozostatych kandydatéw nie beda sprawdzane.

(") W przypadku gdy na ostatnim miejscu znajdzie si¢ kilku kandydatow, ktérzy uzyskali jednakowy wynik, wszyscy ci

kandydaci zostang zaproszeni do testéw oceny zintegrowane;.
() Liczba kandydatéw dopuszczonych do etapu oceny zintegrowanej jest w przyblizeniu 2,5 raza wigksza niz liczba
laureatéw wskazana w niniejszym ogloszeniu o konkursie i bedzie ogloszona na stronie internetowej EPSO (www.eu-

careers.eu).


http:careers.eu

C 350 A/4 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej 1.12.2011
2. Ocena zintegro- | Kandydaci zostaja zaproszeni do udzialu w studium przypadku z wybranej dziedziny (°) i
wana innych elementach oceny zintegrowanej. Testy takie przeprowadzane s zasadniczo w Brukseli i
trwajg jeden dzien.
Oceniana bedzie specjalistyczna wiedza w wybranej przez kandydata dziedzinie oraz nastepu-
jace umiejetnosci ogdlne:
— umiejetno$¢ analizowania i rozwigzywania probleméw
— zdolnos$ci komunikacyjne
— jako$¢ i wydajnos¢ pracy
— nauka i rozwoj osobisty
— ustalanie priorytetéw i organizacja
— odporno$é
— umiejetno$¢ pracy w zespole
Definicje tych umiejetno$ci znajduja si¢ w punkcie 1.2 przewodnika dotyczacego konkurséw
otwartych.
Ocena tych umiejetnosci bedzie obejmowacé:
a) zarzadzanie korespondencja ((wiczenie typu in-tray);
b) ustrukturyzowang rozmowe;
¢) studium przypadku odnoszace si¢ do dziedziny wybranej przez kandydata;
d) zadanie do zrealizowania w zespole.
Kazda z umiejetno$ci ogélnych sprawdzana bedzie wedlug nastepujacego wzorca:
Zarzadzanie | Ustruktury- Studium Zadanie do
korespon- zowana przypadku | zrealizowania
dencja rozmowa w zespole
(¢wiczenie
typu in-tray)
Umiejetno$¢ analizowania i rozwigzywania probleméw X X
Komunikacja X X
Jakos¢ i wydajno$¢ pracy X X
Nauka i rozwéj osobisty X X
Ustalanie priorytetéw i organizacja X X
Odporno$é X X
Umiejetno$é pracy w zespole X X
3. Jezyki oceny | Jezyk 2
zintegrowanej

4. Punktacja Umiejetno$ci specjalistyczne

Egzamin c): studium przypadku odnoszace si¢ do dziedziny wybranej przez kandydata
od 0 do 30 punktéw

wymagane minimum: 15 pkt

wspoétczynnik waznosci: 30 % calkowitej liczby punktéw

Umiejetnosci ogélne

Od 0 do 10 pkt za kazda z umiejetnosci ogdlnych
wymagane minimum:

3 pkt za kazda umiejgtnos¢ oraz

35 pkt na 70 ze wszystkich 7 umiejetnosci ogélnych

wspoétczynnik waznosci: 70 % catkowitej liczby punktéw

() Ze wzgledow or%anizacyjnych testy te mogg zostal przeprowadzone w o$rodkach egzaminacyjnych w panstwach
czfonkowskich lub w Brukseli, niezaleznie od pozostatych elementéw oceny zintegrowanej.
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VI. LISTY REZERWOWE

1. Wpis na liste | Komisja konkursowa umieszcza na liScie rezerwowej nazwiska kandydatéw (%), ktérzy uzyskali

rezZerwowy wymagana minimalna liczb¢ punktéw oraz jeden z najlepszych wynikéw za wszystkie testy
oceniajace (zob. liczba laureatéw, czes¢ I, pkt 1) i w przypadku ktérych dokumenty zawarte
w dokumentacji zgloszeniowej potwierdzajg spetnienie wszystkich warunkéw udzialu w
konkursie.

2. Klasyfikacja Tworzone s3 listy laureatéw dla poszczegblnych dziedzin konkursu, z podzialem na grupy
wedtug uzyskanego wyniku (maksymalnie 4 grupy); w kazdej z grup nazwiska zamieszcza si¢
w porzadku alfabetycznym.

VIL. JAK ZGLOSIC SIE DO KONKURSU?

1. Zgloszenie droga | Kandydaci musza dokonaé zgloszenia droga elektroniczng zgodnie z procedurg opisang na
elektroniczna stronie internetowej EPSO.

Termin: 17 stycznia 2012 r. 0 12.00 (w poltudnie) czasu brukselskiego

2. Dokumentacja Kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do etapu oceny zintegrowanej na péZniejszym etapie
zgloszeniowa musza przekazaé (°) kompletng dokumentacje zgtoszeniows (podpisany elektroniczny formularz
zgloszeniowy wraz z wymaganymi dokumentami).

Zasady: zob. pkt 6.1 przewodnika dotyczacego konkurséw otwartych.

(*) W przypadku gdy na ostatnim miejscu uplasuje si¢ kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, na list¢ rezerwows
wpisani zostang wszyscy ci kandydaci.
() O terminie kandydaci zostang powiadomieni w odpowiednim czasie za poSrednictwem konta EPSO.
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ZALACZNIK

1. ZARZADZANIE FINANSAMI/RACHUNKOWOSC

1. Zakres obowigzkéw

Asystenci beda realizowa¢ zadania w jednej lub kilku dziedzinach zwigzanych z réznymi dzialaniami budzetowymi i
finansowymi instytugji.

Za pomoca dedykowanych systeméw informatycznych (w szczegdlnoéci zintegrowanego systemu rachunkowosci) wyko-
nywac beda takie zadania, jak:

— pomoc we wdrazaniu systeméw ksiegowych i finansowych,
— prowadzenie kont ksiag gléwnych lub budzetowych,
— udzial w konceptualizacji, opracowywaniu i wdrazaniu procedur w oparciu o rozporzadzenie finansowe,

— udzial w przygotowywaniu preliminarzy budzetowych oraz sporzadzaniu sprawozdan finansowych i sprawozdan
rocznych,

— pomoc w zamykaniu ksiag i przedstawianiu sprawozdan finansowych,
— planowanie i zarzadzanie procedurami przetargowymi,
— zapewnienie zarzadzania finansowego i operacyjnego w zakresie umow i dotacji,

— udzial w zarzadzaniu aktywami pienigznymi lub zarzadzanie rachunkami zaliczkowymi, uzgadnianie rachunkéw

bankowych,

— nadzorowanie procedur finansowych i budzetowych (rodki, zobowigzania, weryfikacja faktur i platnosci) oraz moni-
torowanie naleznosci,

— kontrola zarzadzania finansowego dochodami i ich ksiggowania.

2. Wyksztalcenie

Wyksztalcenie wyzsze potwierdzone dyplomem ukoniczenia studiow na kierunku z dziedziny finanséw lub rachunko-
wosci.

LUB

Wyksztalcenie Srednie, potwierdzone $wiadectwem uprawniajacym do podjecia studiow wyzszych oraz przynajmniej trzy-
letnie do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie finanséw lub rachunkowosci.

Uwaga: Lata te nie mogg zosta¢ doliczone do wymaganej liczby lat do$wiadczenia zawodowego okreslonej w pkt 3

ponizej.

3. Dos$wiadczenie zawodowe

Przynajmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie finansoéw lub rachunkowosci, zdobyte po uzyskaniu wyma-
ganego dyplomu.
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2. KOMUNIKACJA

1. Zakres obowigzk6w

Asystenci bedg realizowaé zadania w jednej lub kilku dziedzinach zwigzanych z komunikacja wewnetrzng lub zewngtrzna
oraz informacjg (kontakty z prasg, media, opinia publiczna, opracowywanie i rozpowszechnianie informacji, organizacja
wydarzen zwigzanych z promocja wizerunku Unii Europejskiej, publikacja dokumentéw informacyjnych, analiza mediow

oraz ich wplywu).
Wykonywa¢ bedg oni takie zadania, jak:
— zapewnienie kontaktéw z prasa, mediami i opinig publiczng,

— opracowywanie, korekta i przygotowanie réznych dokumentéw do publikacji (pakiety prasowe oraz pakiety tema-
tyczne, komunikaty prasowe, konferencje prasowe),

— organizacja wydarzen réznego typu (konferencje prasowe, wywiady, dziatania informacyjne, targi),

— opracowywanie dokumentéw informacyjnych, publikacji, materiatéw promocyjnych lub produktéw audiowizualnych,

— zarzadzanie dziataniami komunikacyjnymi poprzez strony internetowe, media spoteczno$ciowe oraz platformy wspét-
pracy,

— uczestnictwo w analizach oddzwigku medialnego dziatan komunikacyjnych,

— zapewnienie facznosci i koordynacji z organami wspierajacymi instytucje w dziataniach komunikacyjnych (Urzad
Publikacji, kontrahenci itd.).

2. Wyksztalcenie

Studia wyzsze potwierdzone dyplomem ukoficzenia studiéw w jednej z nastgpujacych dziedzin: komunikacja, media,
dziennikarstwo lub public relations.

LUB

Wyksztalcenie $rednie, potwierdzone $wiadectwem uprawniajagcym do podjecia studiéw wyzszych oraz przynajmniej trzy-
letnie do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie zwigzanej z charakterem przyszlych obowiazkéw w jednej z nastgpujacych
dziedzin: agencja prasowa, agencja PR, dziennikarstwo, doradztwo w zakresie komunikacji, komunikacji internetowej lub
komunikacji zewnetrznej w ramach organéw publicznych lub prywatnych.

Uwaga: Lata te nie mogg zosta¢ doliczone do wymaganej liczby lat do$wiadczenia zawodowego okreslonej w pkt 3

ponize;j.

3. Dos$wiadczenie zawodowe

Przynajmniej trzyletnie do§wiadczenie zawodowe, zdobyte po uzyskaniu wymaganego dyplomu, w nastepujacych dziedzi-
nach: agencja prasowa, agencja PR, dziennikarstwo, doradztwo w zakresie komunikacji, komunikacji internetowej lub
komunikacji zewnetrznej w ramach organéw publicznych lub prywatnych.
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3. ZARZADZANIE PROJEKTAMI/PROGRAMAMI/UMOWAMI

1. Zakres obowigzkow

Asystenci bedg realizowaé zadania z zakresu zarzadzania projektami/programamifumowami (naukowymi, technicznymi,
administracyjnymi, dotyczacymi wspdlpracy) danej instytucji.

Beda oni pelni¢ funkcje pomocnicze i wykonywaé zadania logistyczne, takie jak:
— pomoc przy opracowywaniu programow, programow prac,

— pomoc przy opracowywaniu zakresu obowigzywania uméw, specyfikacji, zaproszefi do skfadania wnioskéw i uméw o
finansowanie,

— opracowywanie[weryfikacja zaproszen do skladania wnioskéw| zaproszen do skladania ofert/zaproszen do wyrazenia
zainteresowania w celu zawarcia uméw oraz porozumiefl w sprawie dotacji,

— przygotowywanie i uczestnictwo w spotkaniach komisji kwalifikacyjnych w celu nadzoru nad procedura wyboru oraz
przydzielania dofinansowania/dotacji,

— pomoc w przygotowywaniu decyzji o finansowaniu,

— opracowywanie i nadzor nad procedurami udzielania zaméwien publicznych, w tym ocena ofert,

— wspieranie wladz krajowych, regionalnych lub lokalnych oraz podmiotéw we wdrazaniu programéw/projektéw/uméw,
— pomoc w ramach nadzoru lub oceny wdrazania programéw/projektéw/uméw,

— zarzadzanie i kontrola zarzadzania projektami i umowami oraz ich ciaglosci: kontrola etapéw realizacji projektu
(zacigganie zobowigzan, platnosci, zamknigcie),

— analiza sprawozdan okresowych i koficowych dotyczacych wdrazania programéw/projektow/uméw.

— zarzadzanie operacjami zamknigcia programu/projektu/umowy.

2. Wyksztalcenie
Wyksztalcenie wyzsze potwierdzone dyplomem ukonczenia studiéw.
LUB

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

Uwaga: Lata te nie mogg zosta¢ doliczone do wymaganej liczby lat do§wiadczenia zawodowego okreslonej w pkt 3
ponize;j.
3. Dos$wiadczenie zawodowe

Przynajmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe zdobyte po uzyskaniu wymaganego dyplomu.




