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POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNE

EUROPE]JSKI URZAD DOBORU KADR (EPSO)

OGLOSZENIE O KONKURSIE OTWARTYM
EPSO/AST-SC/01/14
na stanowisko pracownika sekretariatu (grupy zaszeregowania SC 1 SC 2)

dla nastepujacych jezykow: angielski, chorwacki, francuski i niemiecki

(2014/C 42 AJ01)

Europejski Urzad Doboru Kadr (EPSO) organizuje nastepujacy konkurs otwarty w formie egzaminéw w celu
stworzenia listy kandydatéw, sposréd ktérych moga by¢ rekrutowane osoby na stanowisko pracownika
sekretariatu (¥).

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

Przed zgloszeniem kandydatury nalezy dokladnie zapoznac si¢ z przewodnikiem dotyczgcym konkurséw
otwartych opublikowanym w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej C 270A z dnia 7 wrzesnia
2012 r., a takZe na stronie internetowej EPSO.

Przewodnik ten, stanowigcy integralng czg$¢ ogloszenia o konkursie, pomoze kandydatom zrozumiel
zasady dotyczgce procedury konkursowej i dokonywania zgloszeri.
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. WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE
IV. TESTY WSTEPNE
V. KONKURS OTWARTY
VL. 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
zeniskiej.
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I. INFORMACJE OGOLNE

1. Liczba laureatéw dla

! sC1 SC2
poszczegblnych
jezyk6éw i grup zaszere-
];ov):rania stp EN = 70 37
HR = 40 13
FR = 56 33
DE = 21 10
Informujemy kandydatéw, ze wigkszo$¢ stanowisk dla 0s6b rekrutowanych w grupie SC 2
znajduje si¢ w Trybunale Sprawiedliwosci i Trybunale Obrachunkowym w Luksemburgu.
2. Uwagi Niniejsze ogloszenie dotyczy obu grup zaszeregowania i nastgpujacych jezykéw: angiel-

skiego, chorwackiego, francuskiego i niemieckiego. Kandydaci moga zglosi¢ si¢ tylko do
jednej grupy i jednego z tych jezykow.

Wyboru nalezy dokonaé¢ w momencie rejestracji elektronicznej. Po zatwierdzeniu i prze-
staniu formularza zgloszeniowego drogg elektroniczng nie ma mozliwosci zmiany doko-
nanego wyboru.

Jednakze jesli kandydat:

— zglosit si¢ do konkursu na stanowiska w grupie SC 2 oraz

— otrzymal w testach wstepnych jeden z najlepszych wynikéw umozliwiajacych zapro-
szenie do nastgpnego etapu konkursu, oraz

— nie spelnia warunkéw udzialu w konkursie na stanowiska SC 2, lecz spelnia warunki
udzialu w konkursie na stanowiska w grupie zaszeregowania SC 1,

komisja konkursowa moze, za zgoda kandydata ('), przenies¢ jego zgloszenie do konkursu
na stanowisko w grupie SC 1.

W takim przypadku wyniki kandydata zostang poréwnane z wynikami kandydatéw w
grupie SC 1. Kandydaci, kt6rzy otrzymali najlepsze wyniki w testach wstepnych na stano-
wiska w tej grupie zaszeregowania, zostang zaproszeni do etapu oceny zintegrowanej.

Przeniesienia dokonuje si¢ przed zaproszeniem do testéw oceny zintegrowanej i na
podstawie informacji podanych przez kandydata w elektronicznym formularzu zglosze-
niowym. Kandydatom, ktérzy nie uzyskali najlepszych wynikéw w konkursie na stano-
wiska w grupie SC 2, nie bedzie przystugiwaé mozliwo$¢ przeniesienia zgloszenia do
konkursu na stanowiska grupy SC 1.

Przeniesienia dokonuje si¢ w kolejnosci wedlug otrzymanych punktéw, po sprawdzeniu,
czy kandydat spelnia warunki udzialu w konkursie na podstawie dokumentéw dostarczo-
nych przy przystgpowaniu do etapu oceny zintegrowanej i przed sporzadzeniem listy
reZErwowej.

II. ZAKRES OBOWIAZKOW

Instytucje europejskie prowadza nabér kandydatéw na stanowiska pracownikéw sekretariatu w swoich dzia-

fach.

Kandydaci mogg zosta¢ zatrudnieni jako pracownicy sekretariatu/pracownicy administracyjni. Zakres
obowiazkéw, czesto okrelanych jako administracyjne/biurowe, moze jednak rézni¢ si¢ w zalezno$ci od
stanowiska. Zasadniczo pracownik sekretariatu stuzy wsparciem jednej lub kilku osobom, dzialom lub
jednostkom w danej instytucji, opracowujac, przetwarzajac i rozpowszechniajac informacje.

Zadania powierzane pracownikom sekretariatu sa réznorodne i moga obejmowac:

— przygotowywanie dokumentacji,

— organizowanie i koordynowanie biezacej dzialalnosci jednostek (zebrania, podréze stuzbowe),

(') Zgody tej kandydat udziela podczas dokonywania zgloszenia droga elektroniczna.
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— zarzadzanie dokumentami i odno$nymi zleceniami (odbiér, przetwarzanie, monitorowanie i archiwizacja
dokumentdéw, raportéw i korespondencji),

— opracowywanie, przetwarzanie, przygotowywanie ostatecznych wersji dokumentéw oraz ich sprawdzanie
(pod wzgledem redakcyjnym, ukladu strony, formatowania, tabel) przy pomocy wyspecjalizowanych
programéw komputerowych,

— wyszukiwanie, opracowywanie i rozpowszechnianie informacji (aktualizacja baz danych, plikow).

III. WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE

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

1. Warunki ogdlne

a) posiadanie obywatelstwa jednego z pafistw cztonkowskich Unii Europejskiej;

b) korzystanie z pelni praw obywatelskich;

¢) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

d) posiadanie odpowiednich kwalifikacji etycznych niezbednych do wykonywania przyszlych obowigzkéw.

2. Warunki szczeg6lowe

2.1. Dyplom
Grupy zaszeregowania SC 1i SC 2

wyksztalcenie pomaturalne, potwierdzone dyplomem ukoficzenia nauki w dziedzinie
obstugi sekretariatu

LUB

wyksztalcenie $rednie, potwierdzone $wiadectwem uprawniajacym do podjecia studiow
wyzszych oraz przynajmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe nabyte po uzyskaniu
tego $wiadectwa w dziedzinie obstugi sekretariatu. Wykonywane w tym okresie obowiazki
powinny bezposrednio i w duzym stopniu odpowiadaé opisanym w czgci 1l zadaniom
pracownika sekretariatu.

Uwaga: Wspomniane 3 lata nie zostang wliczone do wymaganej liczby lat do$wiadczenia
zawodowego okre$lonej ponizej.

2.2 Doswiadczenie zawodowe
Wylacznie dla grupy zaszeregowania SC 2

Przynajmniej czteroletnie do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie obstugi sekretariatu.
Wykonywane w tym okresie obowiazki powinny bezposrednio i w duzym stopniu odpo-
wiada¢ opisanym w czgsci II zadaniom pracownika sekretariatu.

Powyzsze do$wiadczenie zawodowe bedzie brane pod uwage tylko w przypadku, gdy
zostalo zdobyte po uzyskaniu dyplomu uprawniajacego do udziatu w konkursie.
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2.3.

Znajomo$¢ jezykow (3

W swietle wyroku Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej (wielka izba) w sprawie
C-566/10 P, Republika Wloska przeciwko Komisji, instytucje UE pragng uzasadnic
powody ograniczenia w mniniejszym konkursie wyboru drugiego jezyka do mniejszej
liczby jezykéw urzgdowych UE.

W zwigzku z tym niniejszym informujemy kandydatéw, ze mozliwosci wyboru drugiego
jezvka w ramach niniejszego konkursu zostaly okreslone zgodnie z interesem stuzb,
ktory wymaga, aby nowo zatrudnione osoby byly niezwlocznie zdolne do wykonywania
obowigzkow i do skutecznej komunikacji w codziennej pracy. W przeciwnym razie
wydajnos¢ pracy w instytucjach powaznie by ucierpiata.

Zgodnie z dtugoletnig praktykq dotyczgcq komunikacji wewngtrznej w instytucjach UE,
a takze z uwagi na potrzeby stuzb w zakresie komunikacji zewngtrznej i prowadzenia
dokumentacji, jezykami najpowszechniej wykorzystywanymi sq angielski, francuski i
niemiecki. Ponadto angielski, francuski i niemiecki sq jezykami obcymi najbardziej
rozpowszechnionymi w Unii Europejskiej i najczgSciej wybieranymi przez uczniow i
studentow jako pierwszy jezyk obcy. Taka sytuacja odzwierciedla obecne standardy
edukacyjne i zawodowe, na podstawie ktorych od kandydatéw na stanowiska w Unii
Europejskiej mozna oczekiwaé znajomosci przynajmniej jednego z tych trzech jezykow.
W zwigzku z tym, uwzgledniajgc interes stuzby oraz potrzeby i wiedzg kandydatéw, a
takze dziedzing niniejszego konkursu, uzasadnione jest przeprowadzenie testow w trzech
wspomnianych jezykach. Ma to zagwarantowa(, ze wszyscy kandydaci, niezaleznie od
tego, ktory z jezykow urzedowych jest ich jezykiem pierwszym, bedg wladal przynaj-
mniej jednym ze wspomnianych trzech jezykow urzedowych na poziomie umozliwia-
jacym wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Przeprowadzane w taki sposéb testy
szczegdlnych kompetencji kandydatéw umozliwiajg instytucjom dokonanie oceny zdol-
nosci kandydatow do bezzwlocznego wykonywania zadari w Srodowisku, ktore jest
bardzo zblizone do prawdziwego srodowiska pracy.

Z tych samych wzgledow nalezy ograniczy¢ liczbe jezykéw wykorzystywanych w komu-
nikacji migdzy kandydatami a instytucjq, w tym jezykow, w ktorych przygotowuje sig
zgloszenie elektroniczne. Ponadto wymog ten zapewnia jednolitos¢ przy poréwnywaniu
kandydatow i sprawdzaniu informacji, ktére zamiescili oni w swoich zgloszeniach.

Ponadto zgodnie z zasadg réwnego traktowania wszyscy kandydaci, nawet ci, dla
ktérych jeden z trzech jezykéw urzedowych jest ich pierwszym jezykiem, majg obowigzek
przystgpienia do niektérych testow w swoim drugim jezyku, wybranym sposréd trzech
wskazanych.

Powyisze pozostaje bez uszczerbku dla mozliwosci odbywania w péZniejszym terminie
szkoleri jezykowych w celu osiggnigcia zdolnosci do pracy w trzecim jezyku, zgodnie z
art. 45 ust. 2 regulaminu pracowniczego.

Jezyk 1

oraz

Jezyk 2

Jezyk podstawowy:
doskonata znajomos¢ jezyka wybranego jako wariant konkursu (EN/HR/FR/DE).

Drugi jezyk (obowigzkowo inny niz jezyk 1):

zadowalajgca znajomos¢ jezyka angielskiego, francuskiego lub niemieckiego.

IV. TESTY WSTEPNE

Testy wstepne przeprowadzane sg na komputerach, a ich organizacja zajmuje si¢ EPSO. Komisja konkursowa
okresla poziom trudnosci testéw i zatwierdza ich tre$¢ na podstawie propozycji EPSO.

(*) Zob. europejski system opisu ksztalcenia jezykowego — wymagany poziom: jezyk 1 = C1/jezyk 2= B2
(http:|[europass.cedefop.europa.cu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp)
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1. Zaproszenie

Do udzialu w testach zostang zaproszeni kandydaci, kt6rzy dokonali zgloszenia w

terminie (zob. czg$¢ VII).

Uwaga:

1. zatwierdzajac zgloszenie, kandydat o$wiadcza, ze spelnia warunki ogélne i szczegé-
towe okreslone w czesci 11

2. aby wrzig¢ udzial w testach, nalezy zarezerwowal termin; rezerwacji tej nalezy
koniecznie dokona¢ w terminie wskazanym za porednictwem konta EPSO.

2. Rodzaj testéw i punk-

Zestaw testow skladajacych si¢ z pytait wielokrotnego wyboru majacych na celu oceng

tacja og6lnych umiejetnosci i kompetencji kandydata w zakresie:
Test a) rozumienia tekstu pisanego punktacja: od 0 do 20 pkt
wymagane minimum: 10 pkt
Test b) umiejetnosci zawodowych: punktacja: od 0 do 40 pkt
doktadnos¢ i precyzja
Test c) umiejetnosci zawodowych: punktacja: od 0 do 40 pkt
ustalanie priorytetow i organizacja
wymagane minimum: 40 pkt dla testéw b) i
¢) facznie
Test d) rozumienia jezyka punktacja: od 0 do 10 pkt

wymagane minimum: 5 pkt

3. Jezyk, w ktérym prze-
prowadzane s3 testy

Jezyk 1 dla testéw a) i d)
Jezyk 2 dla testéw b) i ¢)

V. KONKURS OTWARTY

1. Zaproszenie

Do wzigcia udziatu w testach oceny zintegrowanej, ktére zasadniczo odbywaja si¢ w Bruk-
seli i trwaja jeden dzien, zostang zaproszeni kandydaci (*), ktorzy:

— otrzymali wymagane minimum punktéw oraz jeden z najlepszych wynikéw za
wszystkie testy wstepne,

oraz

— w $wietle oceny dokonanej na podstawie informacji udzielonych w elektronicznym
formularzu zgloszeniowym (*) spelniaja warunki ogélne i szczeg6towe okreSlone w
czesei 1L

Liczba kandydatow dopuszczonych do etapu oceny zintegrowanej jest w przyblizeniu 2,5

razy wicksza niz liczba laureatéw wskazana w niniejszym ogloszeniu o konkursie i bedzie

ogloszona na stronie internetowej EPSO (http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/).

() W przypadku gdy na ostatnim miejscu znajdzie si¢ kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, do etapu oceny zinte-
growanej zaproszeni zostana wszyscy ci kandydaci.

(*) Informacje te zostang zweryfikowane na podstawie dokumentéw potwierdzajacych przed sporzadzeniem listy rezer-
wowej (zob. cz¢$¢ VI pkt 1 oraz czg§¢ VII pkt 2).
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2. Ocena zintegrowana W ramach testéw oceny zintegrowanej, ktorych tre$¢ zatwierdzana jest przez komisje

konkursows, oceniane beda:
— umiejetnosci specjalistyczne: elementy e) i f)
— umiejetnodci ogdlne: elementy g) i h).

h) ustrukturyzowana rozmowa.

i) umiejetno$¢ obstugi komputera.

— Umiejetnosci specjalistyczne bedg oceniane za pomoca:
€) testu praktycznego (°), w ramach ktérego nalezy przygotowaé iflub dokonaé
obrébki dokumentu w programie MS Word i Excel;
f) testu praktycznego, w ramach ktdrego oceniane s3 umiejetnosci w zakresie komu-
nikagji pisemnej (zwlaszcza ortografia, skladnia i gramatyka).
— Umiejetnosci ogélne (°) beda oceniane na podstawie nastepujacych elementéw:
g) zarzadzanie korespondencja (¢wiczenie typu in-tray);

Oceniona zostanie takze umiejetno$¢ obstugi komputera. Test ten przeprowadzany jest w
celach czysto statystycznych i nie bedzie punktowany.

Kazda z umiejetno$ci ogélnych sprawdzana bedzie wedlug nastepujacego wzorca:

Zarzadzanie korespondencja

Ustrukturyz owana rozmowa

Umiejetno$¢  analizowania i rozwigzy- X

wania probleméw

Komunikacja X
Jakos¢ 1 wydajnos¢ pracy X

Nauka i rozwéj osobisty X
Ustalanie priorytetéw i organizacja X

Odpornosé X
Umiejetno$¢ pracy w zespole X

3. Jezyki, w jakich prze- | Jezyk 1: testye)if)

prowadzane s3 testy

oceny zintegrowanej Jezyk 2: testy g), h) oraz i)

4. Punktacja i przypisana | Umiejetno$ci specjalistyczne

waga

oraz

test e): od 0 do 20 pkt
wymagane minimum: 12 pkt
test f): od 0 do 10 pkt

wymagane minimum: 6 pkt
Przypisana waga: 30 % oceny lgcznej.

Umiejetnosci ogdlne (g i h)
od 0 do 10 pkt za kazda z umiejetnosci ogdlnych
wymagane minimum:

3 pkt za kazda umiejgtnosé

Przypisana waga: 70 % oceny 1gczne;j.

35 pkt z 70 pkt za wszystkie 7 umiejetnosci ogdlnych tacznie.

() Szczegdtowe informacje dotyczace wykorzystywanych klawiatur zostang podane w zaproszeniu do etapu oceny zinte-

growanej. Beda to standardowe klawiatury stosowane na europejskim rynku pracy.

(®) Umiejetnodci te zostaly zdefiniowane w pkt 1.2 przewodnika dotyczacego konkurséw otwartych.
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VI. LISTY REZERWOWE

1. Zgloszenie

Komisja konkursowa umieszcza na licie rezerwowej nazwiska kandydatéw:

— ktoérzy () uzyskali wymagang minimalng liczbe punktéw oraz jeden z najlepszych
wynikéw za wszystkie czesci oceny zintegrowanej (zob. liczba laureatéw, czes¢ 1, pke
1),

— oraz ktérzy, zgodnie z dokumentami potwierdzajacymi, spelniajg wszystkie
warunki udzialu w konkursie.

Weryfikacja odbywa si¢ w porzadku malejacym wg liczby punktéw do momentu, gdy

osiagnieta zostanie liczba kandydatow, ktérzy moga zosta¢ wpisani na liste rezerwowq i

ktorzy rzeczywiscie spetniaja wszystkie warunki udzialu w konkursie.

Po osiggnieciu wymaganej liczby dokumenty potwierdzajace pozostalych kandydatéw nie
bedg sprawdzane. Jezeli w trakcie weryfikacji okaze sig, ze dane (*) podane przez kandy-
data w zgloszeniu elektronicznym nie s3 potwierdzone odpowiednimi dokumentami,
kandydat zostaje wykluczony z procedury konkursowej.

2. Klasyfikacja

Liste tworzy si¢ w porzadku alfabetycznym dla kazdego z jezykéw i kazdej z grup zasze-
regowania.

VIL. JAK ZGLOSIC SIE DO KONKURSU?

1. Zgloszenie droga elek-
troniczng

Nalezy zglosi¢ si¢ droga elektroniczng zgodnie z procedurg opisang na stronie interne-
towej EPSO, zwlaszcza w instrukeji dotyczacej zapiséw przez internet.

Termin zglaszania kandydatur (z zatwierdzeniem wljcznie): 18 marca 2014 r.,
godzina 12 (w poludnie) czasu obowiazujacego w Brukseli.

2. Dokumentacja zglosze-
niowa

Kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do etapu oceny zintegrowanej, musza w
momencie przystgpowania do testow przedstawi¢ (°) kompletng dokumentacje zglosze-
niowg (podpisany elektroniczny formularz zgloszeniowy wraz z wymaganymi dokumen-
tami potwierdzajacymi).

Zasady: zob. pkt 6.1 przewodnika dotyczacego konkurséw otwartych.

() W przypadku gdy na ostatnim miejscu znajdzie si¢ kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, na list¢ rezerwowa
wpisani zostana wszyscy ci kandydaci.
(®) Dane sprawdzane sg przez EPSO pod katem warunkéw ogélnych, a przez komisje konkursowa — pod katem

warunkow szczegdtowych.

() O terminie testow oceny zintegrowanej kandydaci zostana powiadomieni w odpowiednim czasie za posrednictwem

konta EPSO.



