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POSTEPOWANIA ADMINISTRACY]JNE

EUROPEJSKI URZAD DOBORU KADR (EPSO)

OGLOSZENIE O KONKURSIE OTWARTYM
EPSO/AST-SC/03/15
Pracownik sekretariatu/Pracownik biurowy (SC1 i SC2) w nastepujacych dziedzinach:
1. Wsparcie administracyjne;
2. Wsparcie finansowe;
3. Obstuga sekretariatu

(2015/C 003 A[01)

Europejski Urzad Doboru Kadr (EPSO) organizuje konkurs otwarty w formie egzamindéw w celu stworzenia list
rezerwowych wykorzystywanych przy zatrudnianiu urzednikéw na stanowiska ,pracownikow sekretariatu” i ,pracownikéw
biurowych” (*) w instytucjach Unii Europejskiej.

Przed zgloszeniem kandydatury nalezy dokladnie zapoznal si¢ z ogélnymi zasadami majgcymi zastosowanie do
konkursoéw otwartych opublikowanymi w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej C 60 A z dnia 1 marca 2014 r.,
a takze na stronie internetowej EPSO. Zasady te stanowig integralng czg$¢ ogloszenia o konkursie.
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(*) W niniejszym ogloszeniu wszelkie odniesienia do osoby pici meskiej uznaje si¢ jednoczesnie za odniesienia do osoby plci zeniskiej.
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I. INFORMACJE OGOLNE

1. Liczba laureatéw

w  poszczegélnych Grupa zaszeregowania SC 1 Grupa zaszeregowania SC2

dziedzi’nach i po-|Dziedzina 1 104 35
szczegblnych  gru- Lo

pach zaszeregowa- | Dziedzina 2 80 30
nia Dziedzina 3 147 99

Powyzsze wartosci to catkowita liczba laureatéw dla wszystkich instytucji razem. Nalezy mieé
na uwadze, Ze nabdr na stanowiska kategorii SC 2 prowadzony jest gtéwnie przez instytucje
mieszczace si¢ w Luksemburgu.

2. Uwagi Niniejsze ogloszenie o konkursie dotyczy naboru na stanowiska w trzech dziedzinach,
a w kazdej z tych dziedzin - w dwdéch grupach zaszeregowania.

Ze wzgledu na ograniczenia budzetowe i administracyjne oraz w interesie stuzby, ktéry
wymaga dostepu do listy rezerwowej kandydatéw wyspecjalizowanych i niezwlocznie
zdolnych do wykonywania obowiazk6éw, kandydaci moga zglosié sie¢ do konkursu tylko
w jednej dziedzinie i do jednej z grup zaszeregowania.

Wyboru nalezy dokonaé w momencie rejestracji elektronicznej. Po zatwierdzeniu i przestaniu
formularza zgloszeniowego droga elektroniczng nie ma mozliwosci zmiany dziedziny.

Jednakze, jesli w wybranej dziedzinie kandydat
— zglosil si¢ do konkursu w grupie SC 2, oraz

— osiagnat w testach wstepnych (zob. pkt IV) jeden z najlepszych wynikéw umozliwiajacy mu
udzial w nastgpnym etapie konkursu,

ale

— nie spelnia warunkéw udzialu w konkursie na stanowiska z grupy SC 2, lecz spelnia
warunki udzialu w konkursie na stanowiska z grupy SC 1,

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

W takim przypadku wyniki kandydata zostang poréwnane z wynikami kandydatéw w grupie
SC 1. Nazwiska kandydatéw, ktorzy otrzymali najlepsze wyniki w testach wstepnych na
stanowiska w tej grupie zaszeregowania, zostang dolaczone do listy kandydatéw dla grupy SC 1
zaproszonych do etapu oceny zintegrowanej.

Przeniesienia dokonuje si¢ przed zaproszeniem do testéw oceny zintegrowanej i na podstawie
informacji podanych przez kandydata w elektronicznym formularzu zgloszeniowym.
Kandydatom, ktérzy nie uzyskali najlepszych wynikéw w konkursie na stanowiska w grupie
SC 2 w poszczegdlnych dziedzinach, nie bedzie przystugiwaé mozliwos¢ przeniesienia
zgloszenia do konkursu na stanowiska grupy SC 1.

3. Jak zglosi¢ sie do|Nalezy zglosi¢ si¢ droga elektroniczng zgodnie z procedurg opisang na stronie internetowej
konkursu EPSO, a zwlaszcza w rozdziale ,Jak si¢ zapisa¢” (ang. How to apply, fr. Mode d’emploi de
l'inscription, niem. Wie kann ich mich bewerben?).

Termin zglaszania kandydatur (z zatwierdzeniem wlgcznie): 10 lutego 2015 r., godzina 12.00
(w potudnie) czasu obowiazujgcego w Brukseli.

II. ZAKRES OBOWIAZK()W

Pracownicy sekretariatu i pracownicy biurowi (grupa funkcyjna AST SC) wykonujg zadania biurowe i z zakresu obstugi
sekretariatu, zarzadzania biurem i inne réwnowazne zadania wymagajace pewnej samodzielnosci.

Opis zadan powierzanych pracownikom na stanowiskach w poszczegdlnych dziedzinach zawarto w zalgcznikach.

(") Zgody tej kandydat udziela podczas dokonywania zgtoszenia droga elektroniczna.
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II. WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE

W momencie uplywu terminu zgloszefi droga elektroniczng kandydat musi spelnia¢ wszystkie nastepujace warunki
ogdlne i szczegdlowe:

—_

Warunki ogélne

o
=

posiadanie obywatelstwa jednego z pafistw czlonkowskich Unii Europejskiej;

=

korzystanie z pelni praw obywatelskich;

o
~

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

&

posiadanie odpowiednich cech charakteru niezbednych do wykonywania przyszlych obowigzkéw.

2. Warunki szczegéltowe

2.1. Kwalifikacje (%)
Zob. zalgczniki.

2.2. Doswiadczenie zawodowe

Zob. zalgczniki.

2.3. Znajomos¢ jezykow (°)

Jezyk 1 Jezyk gléwny (minimalny wymagany poziom: C1)

biegla znajomos¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej.
Jezyk 2 Drugi jezyk, obowigzkowo inny niz jezyk 1 (minimalny wymagany poziom: B2)
zadowalajgca znajomos¢ jezyka angielskiego, francuskiego lub niemieckiego.

W $wietle wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej (wielka izba) w sprawie C-566/
10 P, Republika Wloska przeciwko Komisji, instytucje UE pragng uzasadni¢ powody
ograniczenia w niniejszym konkursie wyboru drugiego jezyka do mniejszej liczby jezykow
urzedowych UE.

W zwigzku z tym niniejszym informujemy kandydatéw, ze mozliwosci wyboru drugiego jezyka
w ramach niniejszego konkursu zostaly okreslone zgodnie z interesem stuzby, ktéry wymaga,
aby nowo zatrudnione osoby byly niezwlocznie zdolne do wykonywania obowigzkéw i do
skutecznej komunikacji w codziennej pracy. W przeciwnym razie wydajno$¢ pracy
w instytucjach powaznie by ucierpiala.

()  Wszystkie dyplomy musza by¢ wydane przez uznane jednostkijuniwersytety z 28 pafstw cztonkowskich Unii Europejskiej.
Kandydaci posiadajacy dyplomy wydane w innych panstwach beda zobowigzani przedstawi¢ dowdd ich oficjalnego uznania
w jednym z panstw czlonkowskich UE.

() Zob. europejski system opisu ksztalcenia jezykowego (CECR)
(http:/[europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp).


http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp
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Zgodnie z dtugoletnia praktyka dotyczaca komunikacji wewnetrznej w instytucjach UE, a takze
z uwagi na potrzeby stuzb w zakresie komunikacji zewnetrznej i prowadzenia dokumentacji,
jezykami najpowszechniej wykorzystywanymi sa angielski, francuski i niemiecki. Ponadto
angielski, francuski i niemiecki s jezykami obcymi najbardziej rozpowszechnionymi w Unii
Europejskiej i najczgSciej wybieranymi przez ucznidw i studentéw 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 jezykéw. W zwiazku z tym, uwzgledniajac interes stuzby oraz potrzeby
i wiedz¢ kandydatéw, a takze dziedzing niniejszego konkursu, uzasadnione jest przeprowa-
dzenie testow w trzech wspomnianych jezykach. Ma to zagwarantowaé, ze wszyscy kandydaci,
niezaleznie od tego, ktdry z jezykéw urzedowych jest ich jezykiem pierwszym, bedg wiadaé
przynajmniej jednym ze wspomnianych trzech jezykéw urzedowych na poziomie umozliwia-
jacym wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Przeprowadzane w taki sposéb testy
szczegblnych kompetencji kandydatéw umozliwiajg instytucjom dokonanie oceny zdolnosci
kandydatéw do bezzwlocznego wykonywania zadan w $rodowisku, ktére jest bardzo zblizone
do prawdziwego Srodowiska pracy.

Z tych samych wzgledéw nalezy ograniczy¢ liczbe jezykéw wykorzystywanych w komunikacji
miedzy kandydatami a instytucja, w tym jezykéw, w ktorych przygotowuje si¢ zgloszenie
elektroniczne. Ponadto wymdg ten zapewnia jednolito$¢ przy poréwnywaniu kandydatow
i sprawdzaniu informacji, ktére zamiescili oni w swoich zgloszeniach.

Ponadto zgodnie z zasadg réwnego traktowania wszyscy kandydaci, nawet ci, dla ktorych jeden
z trzech jezykéw urzedowych jest ich pierwszym jezykiem, maja obowigzek przystgpienia do
niektdrych testéw w swoim drugim jezyku, wybranym sposréd trzech wskazanych.

Powyzsze pozostaje bez uszczerbku dla mozliwosci odbywania w p6Zniejszym terminie szkolen
jezykowych w celu osiggniecia zdolnosci do pracy w trzecim jezyku, zgodnie z art. 45 ust. 2
regulaminu pracowniczego.

IV. TESTY WSTEPNE

Testy wstepne z uzyciem komputera przeprowadzane sa przez EPSO. Komisja konkursowa okresla poziom trudnosci
testow wymienionych w ponizszej tabeli (pkt 2) i zatwierdza ich tre$¢ na podstawie propozycji EPSO.

1. Zaproszenie Do udzialu w testach zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy dokonali zgloszenia w terminie
(zob. czgs¢ I pkt 3).

Uwaga:

1. Zatwierdzajagc zgloszenie, kandydat oswiadcza, ze spelnia warunki ogdlne i szczegdlowe
okreslone w czesci 111

2. Aby wzig¢ udzial w testach, nalezy zarezerwowa¢ termin; rezerwacji tej nalezy koniecznie
dokonaé w terminie wskazanym za posrednictwem konta EPSO.

2. Rodzaj testOw | Zestaw testow skladajacych si¢ z pytan wielokrotnego wyboru majacych na celu oceng ogdlnych
i punktacja umiejetnosci i kompetencji kandydata w zakresie:

Test a) Rozumienia tekstu pisanego Punktacja: od 0 do 20 pkt

Test b) Operowania danymi liczbowymi Punktacja: od 0 do 10 pkt

wymagane minimum za kazda dziedzing:
dziedzina 1: 4
dziedzina 2: 5

dziedzina 3: 4
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Test c) Myslenia abstrakcyjnego Punktacja: od 0 do 10 pkt

Wymagane minimum punktow za testy

a) i ¢) lacznie: 15

Test d) Umiejetnosci zawodowych: Punktacja: od 0 do 40 pkt

dokladnos$¢ i precyzja

Test e) Umiejetnosci zawodowych: Punktacja: od 0 do 40 pkt

ustalanie priorytetéw i organizacja

Wymagane minimum dla testow d) i e) facznie:

3. Jezyk, w ktérym |Jezyk 1 dla testéw a), b) i )
przeprowadzane s3

testy Jezyk 2 dla testow d) i e)

V. OCENA ZINTEGROWANA

1. Zaproszenie Do wzigcia udzialu w testach oceny zintegrowanej, ktére zasadniczo odbywaja si¢ w Brukseli
i trwajg jeden dzien, zostana zaproszeni kandydaci, ktorzy:

— uzyskali wymagang minimalna liczb¢ punktéw we wszystkich testach wstepnych,
— uzyskali jeden z najlepszych wynikéw ze wszystkich testow a), c), d) i e) facznie,
oraz

— ktérzy, w $wietle oceny dokonanej na podstawie informacji udzielonych w elektronicznym
formularzu zgloszeniowym, spelniaja warunki ogélne i szczegdlowe okreslone w czes-
ci I (%).

Nieuzyskanie wymaganej liczby punktéw w tescie wstepnym b) powoduje wykluczenie z dalszej
procedury, ale punkty uzyskane w tym tescie nie zostana dodane do punktéw uzyskanych
w pozostalych testach w celu sporzadzenia listy kandydatéw zaproszonych do testéw oceny
zintegrowane;j.

Liczba kandydatéw (°) dopuszczonych do etapu oceny zintegrowanej w poszczeg6lnych
dziedzinach i grupach zaszeregowania jest w przyblizeniu 2 razy, ale nie wigcej niz 2,5 raza
wieksza niz liczba laureatéw wskazana w niniejszym ogloszeniu o konkursie. Liczba ta zostanie
takze opublikowana na stronie internetowej EPSO (http:/[blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/).

Kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do etapu oceny zintegrowanej, muszg w momencie
przystepowania do testow oceny zintegrowanej przedstawi¢ kompletng dokumentacje
zgloszeniowa wraz z dokumentami potwierdzajacymi posiadane kwalifikacje i do§wiadczenie
zawodowe (°).

Szczeglty: Zob. pkt 2.1.7 ogdlnych zasad majacych zastosowanie do konkurséw otwartych.

2. Testy oceny zinte- | W ramach testéw oceny zintegrowanej, przeprowadzanych w jezyku 2 kandydata, ktérych tresé
growanej, punktacja | zatwierdzana jest przez komisj¢ konkursows, oceniane beda:
i przypisana waga
— umiejetnosci specjalistyczne, oraz

— umiejetnosci ogélne.

* Informacje te zostang zweryfikowane na podstawie dokumentéw potwierdzajacych przed sporzadzeniem listy rezerwowej (zob.
czg$¢ VI oraz cze$¢ VII pkt 1).

() W przypadku gdy na ostatnim miejscu uplasuje si¢ kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, wszyscy ci kandydaci zostana
zaproszeni do etapu oceny zintegrowane;.

(®) O terminie testéw oceny zintegrowanej kandydaci zostang powiadomieni w odpowiednim czasie za posrednictwem konta EPSO.


http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/
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Umiejgtnosci specjalistyczne beda oceniane na podstawie nastepujacych testow (7):
Dziedzina 1: Wsparcie administracyjne
f) testu sprawdzajacego umiejetnosci biurowe kandydata;

g) testu praktycznego, w ramach ktérego oceniane sg umiejetnosci w zakresie komunikacji
pisemnej (zwlaszcza ortografia, skladnia i gramatyka).

Test f): od 0 do 25 pkt.

wymagane minimum: 15

Test g): od 0 do 10 pkt.

wymagane minimum: 6

Przypisana waga lacznie dla obu testéw: 30 % catkowitej liczby punktéw
Dziedzina 2: Wsparcie finansowe

f) testu sprawdzajacego znajomos$¢ zagadniert finansowych;

g) testu praktycznego, w ramach ktérego oceniane s3 umiejetnosci w zakresie komunikacji
pisemnej (zwlaszcza ortografia, skladnia i gramatyka).

Test f): od 0 do 30 pkt.

wymagane minimum: 15

Test g): od 0 do 10 pkt.

wymagane minimum: 6

Przypisana waga lacznie dla obu testéw: 30 % catkowitej liczby punktéw
Dziedzina 3: Obsltuga sekretariatu

f) testu praktycznego, w ramach ktorego nalezy przygotowal iflub dokonaé obrébki
dokumentu w programach MS Word i Excel;

testu praktycznego, w ramach ktérego oceniane sg umiejetnoSci w zakresie komunikacji
g praktyczneg g 3 )¢ )
pisemnej (zwlaszcza ortografia, skladnia i gramatyka).

Test f): od 0 do 20 pkt.

wymagane minimum: 12

Test g): od 0 do 10 pkt.

wymagane minimum: 6

Przypisana waga lacznie dla obu testéw: 30 % catkowitej liczby punktow
Umiejgtnosci ogdlne (*) beda oceniane na podstawie nastepujacych elementéw:
Dla wszystkich 3 dziedzin:

h) zarzadzanie korespondencja (symulacja typu e-tray);

i) ustrukturyzowana rozmowa.

W testach tych mozna uzyska¢ od 0 do 10 pkt za kazda z umiejetnosci ogdlnych.
wymagane minimum:

35 pkt z 70 pkt za wszystkie 7 umiejetnosci ogdlnych

Przypisana waga lacznie dla obu testéw: 70 % catkowitej liczby punktow

() Szczegbtowe informacje dotyczace wykorzystywanych klawiatur zostang podane w zaproszeniu do etapu oceny zintegrowanej.
Beda to standardowe klawiatury stosowane na europejskim rynku pracy.
() Umiejetnosci te zostaly zdefiniowane w pkt 1.2 ogdlnych zasad majacych zastosowanie do konkurséw otwartych.



8.1.2015 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej C3 A7

Kazda z umiejetnos$ci ogdlnych sprawdzana bedzie wedlug nast¢pujacego schematu:

Zarzadzanie korespondencjy Ustrukturyzowana rozmowa
(symulacja typu e-tray)
Umiejetnos¢ analizowania i rozwigzywania probleméw X
Komunikacja X
Jako$¢ i wydajno$¢ pracy X
Nauka i rozwoj osobisty X
Ustalanie priorytetéw i organizacja X
Odpornos¢ X
Umiejetnos¢ pracy w zespole X

VI. WERYFIKACJA DANYCH DOSTARCZONYCH PRZEZ KANDYDATOW

Po zakoficzeniu oceny zintegrowanej EPSO weryfikuje umieszczone przez kandydatow w zgloszeniach elektronicznych
dane pod katem spetnienia warunkéw ogdlnych, a komisja konkursowa pod katem warunkow szczegétowych na podstawie
dokumentéw dostarczonych przez kandydata.

Weryfikacja kwalifikacji kandydatow, ktérzy zdali testy f), g), h) oraz i) i osiagneli najwyzszy taczny wynik, odbywa si¢
w porzadku malejacym. Weryfikacja odbywa si¢ do momentu, gdy osiagnigta zostanie liczba kandydatéw, ktérzy moga
zostaé wpisani na listy rezerwowe, sporzadzane dla poszczegdlnych dziedzin i grup zaszeregowania, i ktorzy rzeczywiscie
spelniaja wszystkie warunki dopuszczenia do udzialu w konkursie. Po osiggnieciu wymaganej liczby dokumenty
potwierdzajace pozostatych kandydatéw nie beda sprawdzane.

Jezeli w trakcie weryfikacji okaze si¢, ze dane podane przez kandydata w zgloszeniu elektronicznym nie sg potwierdzone
odpowiednimi dokumentami, kandydat zostaje wykluczony z procedury konkursowej.

VII. LISTY REZERWOWE

1. Wpisanie kandyda-|Komisja konkursowa umieszcza na liScie rezerwowej nazwiska kandydatow:
tow na listy rezer- ) . o . , . . o
wowe — ktérzy uzyskali wymagana minimalng liczbe punktéw oraz jeden z najlepszych wynikow za
wszystkie czesci oceny zintegrowanej (zob. liczba laureatéw, czesé I, pkt 1) (°)
— oraz ktérzy, zgodnie z dokumentami potwierdzajacymi, spelniajg wszystkie warunki
udzialu w konkursie (zob. czes¢ III).
2. Klasyfikacja Liste tworzy si¢ dla poszczegblnych dziedzin i grup zaszeregowania; nazwiska podawane sg
w porzadku alfabetycznym.
() W przypadku gdy na ostatnim miejscu znajdzie sie kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, na liste rezerwowg wpisani zostana

wszyscy ci kandydaci.
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ZALACZNIK I

DZIEDZINA 1. WSPARCIE ADMINISTRACYJNE

1. Charakter obowigzkéw

Instytucje europejskie prowadza nabér pracownikéw do wykonywania zadai z zakresu wsparcia administracyjnego
w swoich dzialach, w tym dzialach jezykowych.

Osoby zatrudnione na stanowiskach tej kategorii wypelnia¢ bedg zadania pomocnicze i wspierajgce, zwlaszcza w zakresie
wsparcia technicznego/operacyjnego i administracyjnego, korzystajac przy tym z narzedzi informatycznych.

Obowiazki tych pracownikéw sg réznorodne i mogg obejmowaé:
— prowadzenie dokumentagji technicznej i administracyjnej zgodnie ze stosownymi zasadami ramowymi, jak np.:

— sporzadzanie sprawozdan technicznych i innego rodzaju dokumentéw technicznych, monitorowanie wykonania
uméw i odbiér wykonanych robdt,

— prace administracyjne zwigzane z nabywaniem produktéw (sprzet, artykuly, towary),

— prowadzenie akt osobowych, w szczegdlnosci zajmowanie si¢ kwestiami z zakresu rekrutacji, kariery zawodowej,
szkolen zawodowych oraz réwnosci szans,

— prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych spraw — otwieranie i rejestrowanie spraw, nadzorowanie procedur,
monitorowanie terminéw, aktualizacja baz danych na potrzeby zarzadzania sprawami,

— przygotowywanie korespondencji, not, protokoléw oraz sprawozdan,

— zarzadzanie dokumentacjg i jej archiwizacje. Moze to obejmowac rejestracje, kodowanie, przydzielanie i dystrybucje
przyjmowanych i wysylanych dokumentéw/maili; archiwizacj¢ i zabezpieczanie dokumentéw/plikéw zgodnie
z zasadami archiwizacji, ochrony danych i poufnosci,

— pomoc w koordynowaniu i planowaniu pracy departamentu.
Wykonywanie tych zadan wymaga umiejetnosci bieglego postugiwania si¢ programami komputerowymi, takimi jak edytor
tekstu, arkusz kalkulacyjny i bazy danych.

2. Kwalifikacje

Grupy SC 11 SC 2

Wyksztalcenie pomaturalne, nabyte w ramach co najmniej rocznej nauki, potwierdzone dyplomem ukonczenia nauki
w dziedzinie zwigzanej z charakterem przyszlych obowiazkéw,

lub

wyksztalcenie $rednie, potwierdzone $wiadectwem ukonczenia nauki uprawniajacym do podjecia nauki na poziomie
pomaturalnym oraz co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe odpowiadajace w duzym stopniu charakterowi
przysztych obowigzkéw, nabyte po uzyskaniu $wiadectwa,

lub

szkolenie zawodowe (odpowiadajace poziomowi 4 europejskich ram kwalifikacji) (') trwajace co najmniej rok, oraz co
najmniej trzyletnie do§wiadczenie zawodowe, zdobyte po ukoniczeniu szkolenia. Zaréwno szkolenie, jak i doswiadczenie
zawodowe muszg odpowiadal w duzym stopniu charakterowi przysztych obowigzkéw.

Uwaga: wspomniane 3 lata nie zostang wliczone do wymaganej liczby lat dos$wiadczenia zawodowego
okres$lonej ponizej.

(') Zob. europejskie ramy kwalifikacji — http:/[ec.europa.eu/ploteus/search/site?f% 5B0%5D=im_field_entity_type%3A97


http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5B0%5D=im_field_entity_type%3A97

8.1.2015 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej C3 A9

3. Dos$wiadczenie zawodowe
Jedynie grupa SC 2

Przynajmniej czteroletnie do$wiadczenie zawodowe odpowiadajagce w duzym stopniu charakterowi przyszlych
obowigzkdow.

Powyzsze do$wiadczenie zawodowe bedzie brane pod uwage tylko w przypadku, gdy zostalo zdobyte po uzyskaniu
dyplomu uprawniajacego do udzialu w konkursie.
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ZALACZNIK 11

DZIEDZINA 2. WSPARCIE FINANSOWE

1. Charakter obowigzkéw

Instytucje europejskie prowadza nabér pracownikéw do wykonywania zadan pomocniczych w dziedzinie zarzadzania
budzetem i finansami.

Poszukiwani sg kandydaci na stanowisko pracownika ds. wsparcia finansowego, odpowiedzialnego za udzielanie wsparcia
administracyjnego z zakresu finanséw w departamentach lub dzialach instytucji.

Obowigzki pracownikéw ds. wsparcia finansowego sg réznorodne i moga obejmowac:

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonaniem budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowymi
(monitorowanie pod wzgledem administracyjnym zaproszenn do skladania ofert, przygotowywanie uméw,
monitorowanie powiazanych transakji itp.),

— prowadzenie ksiegowosci,
— sprawdzanie faktur,

— rejestracj¢ 1 monitorowanie zatwierdzania transakcji (wstgpne zobowigzania, zlecenia platnicze, nakazy odzyskania
srodkéw, dane dotyczace uméw i wykonawcow itp.),

— obstuge faktur i harmonograméw platnosci,

— prowadzenie dokumentagji finansowej, w tym korespondencji, klasyfikowanie dokumentéw i ich archiwizacje.
Wykonywanie tych zadan wymaga umiejetnosci bieglego postugiwania si¢ programami komputerowymi, takimi jak edytor
tekstu, arkusz kalkulacyjny i programy ksiegowe.

2. Kwalifikacje

Grupy SC11iS8C2

Wyksztalcenie pomaturalne, nabyte w ramach co najmniej rocznej nauki, potwierdzone dyplomem ukoniczenia nauki
w dziedzinie zwigzanej z charakterem przysztych obowigzkéw,

lub

wyksztalcenie $rednie, potwierdzone $wiadectwem ukofczenia nauki uprawniajagcym do podjecia nauki na poziomie
pomaturalnym oraz co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe odpowiadajace w duzym stopniu charakterowi
przyszlych obowiazkdw, nabyte po uzyskaniu Swiadectwa,

lub

szkolenie zawodowe (odpowiadajace poziomowi 4 europejskich ram kwalifikacji) (') trwajace co najmniej rok, oraz co
najmniej trzyletnie do§wiadczenie zawodowe, zdobyte po ukonczeniu szkolenia. Zaréwno szkolenie, jak i doswiadczenie
zawodowe muszg odpowiada¢ w duzym stopniu charakterowi przysztych obowigzkéow.

Uwaga: ~wspomniane 3 lata nie zostang wliczone do wymaganej liczby lat doSwiadczenia zawodowego
okreslonej ponizej.

3. Doswiadczenie zawodowe

Jedynie grupa SC 2

Przynajmniej czteroletnie do$wiadczenie zawodowe odpowiadajagce w duzym stopniu charakterowi przyszlych
obowigzkdow.

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

(') Zob. europejskie ramy kwalifikacji — http:/[ec.europa.eu/ploteus/search/site?f% 5B0%5D=im_field_entity_type%3A97
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ZALACZNIK 111

DZIEDZINA 3. OBSLUGA SEKRETARIATU

1. Charakter obowigzkéw

Instytucje europejskie prowadzg nabér pracownikéw do obstugi sekretariatow swoich dzialéw, w tym dzialow jezykowych.

Zakres powierzanych tym pracownikom zadan, czgsto okreslanych jako administracyjne/z zakresu zarzadzania biurem,
moze jednak r6zni¢ si¢ w zaleznosci od zajmowanego stanowiska. Zasadniczo pracownik sekretariatu stuzy wsparciem
jednej lub kilku osobom w departamencie lub dziale danej instytucji.

Obowiazki pracownikow sekretariatu s réznorodne i moga obejmowaé:

— organizowanie pracy departamentu pod wzgledem administracyjnym i w zakresie niezbednego wsparcia (zebrania,
podréze stuzbowe itp.),

— prowadzenie dokumentacji oraz odno$nych zlecen (odbidr, przetwarzanie, monitorowanie i archiwizacja dokumentéw,
raportéw i korespondencji), zarzadzanie nimi i ich archiwizacje,

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

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

— odpowiedzialno$¢ za administracyjne i techniczne aspekty pracy departamentu/dziatu i podejmowanie stosownych
dzialan nastepczych,

— prowadzenie i aktualizowanie kalendarza spotkan dziatu/departamentu, odbieranie telefonéw i wiadomosci.
Wykonywanie tych zadan wymaga umiejetnosci bieglego postugiwania si¢ programami komputerowymi, takimi jak edytor
tekstu, arkusz kalkulacyjny i bazy danych.

2. Kwalifikacje

Grupy SC 11 SC 2

Wyksztalcenie pomaturalne, nabyte w ramach co najmniej rocznej nauki, potwierdzone dyplomem ukonczenia nauki
w dziedzinie obstugi sekretariatu,

lub

wyksztalcenie $rednie, potwierdzone $wiadectwem ukonczenia nauki uprawniajacym do podjecia nauki na poziomie
pomaturalnym, oraz co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe odpowiadajace w duzym stopniu charakterowi
przyszlych obowigzkéw, nabyte po uzyskaniu $wiadectwa,

lub

szkolenie zawodowe (odpowiadajace poziomowi 4 europejskich ram kwalifikacji) (') trwajace co najmniej rok, oraz co
najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe, zdobyte po ukonczeniu szkolenia. Zaréwno szkolenie, jak i do$wiadczenie
zawodowe muszg odpowiada¢ w duzym stopniu charakterowi przysztych obowiazkow.

Uwaga: wspomniane 3 lata nie zostang wliczone do wymaganej liczby lat do$wiadczenia zawodowego
okreslonej ponizej.

3. Dos$wiadczenie zawodowe

Jedynie grupa SC 2

Przynajmniej czteroletnie do$wiadczenie zawodowe odpowiadajgce w duzym stopniu charakterowi przyszlych
obowigzkow.

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

(') Zob. europejskie ramy kwalifikacji — http:/[ec.europa.eu/ploteus/search/site?f% 5B0%5D=im_field_entity_type%3A97
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