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(Ogloszenia)

POSTEPOWANIA ADMINISTRACY]JNE

EUROPEJSKI URZAD DOBORU KADR (EPSO)

OGLOSZENIE O KONKURSIE OTWARTYM
EPSO/AST/135/15 - KIEROWNICY ADMINISTRACJI (AST 4) W DELEGATURACH UE
(2015/C 114 AJ01)

Termin skladania zgloszeri: 12 maja 2015 r., godzina 12 (w poludnie) czasu brukselskiego

Europejski Urzad Doboru Kadr (EPSO) organizuje konkurs otwarty na podstawie kwalifikacji i testow w celu stworzenia
listy rezerwowej 30 laureatéw, sposrod ktorych Europejska Stuzba Dzialan Zewngtrznych bedzie rekrutowaé nowych
urzednikéw stuzby publicznej na stanowiska kierownikow administracji (grupa funkcyjna AST).

Niniejsze ogloszenie o konkursie wraz z Przepisami ogdélnymi majacymi zastosowanie do konkurséw otwartych,
opublikowanymi w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej C 70 A z dnia 27 lutego 2015 r. (http://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/?uri=0J:C:2015:070A:TOC), stanowig prawnie wigzace zasady przedmiotowej procedury doboru.

JAKIE BEDA MOJE OBOWIAZKI?

Kierownicy administracji wspieraja szeféw delegatur UE w wypelnianiu spoczywajacych na nich obowiazkéw w zakresie
biezacego funkcjonowania delegatury zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami.

Do obowigzkéw kierownikéw administracji nalezy miedzy innymi koordynacja pracy sekcji administracyjnej. Odpowiadaja
oni za rézne dziedziny, w tym:

1) zasoby ludzkie i zarzadzanie bezpieczeristwem;
2) zarzadzanie finansami oraz wykonanie budzetu delegatury;
3) zarzadzanie logistyka, zakupami i pomieszczeniami delegatury.

Wiecej informacji o typowych zadaniach znajduje si¢ w ZALACZNIKU L.

CZY SPELNIAM WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE?

Kandydat musi spelnia¢ WSZYSTKIE ponizsze warunki w chwili przesylania zgloszenia.

Warunki ogélne — Korzystanie z pelni praw obywatelskich jako obywatel paristwa czlonkow-
skiego UE

— Uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j

— Odpowiednie cechy charakteru niezbedne do wykonywania przysziych
obowigzkow
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Warunki szczegdlowe: jezyki — Jezyk 1: znajomos¢ na poziomie co najmniej Cl jednego z 24 jezykéw
urzedowych UE

— Jezyk 2: znajomo$¢ na poziomie co najmniej B2 jezyka angielskiego lub
francuskiego; musi to by¢ jezyk inny niz jezyk 1 kandydata

Szczegblowe informacje o poziomach znajomosci jezykow znajdujg sie w europejskim

systemie opisu ksztalcenia jezykowego (https://europass.cedefop.europa.eufen/resources/

european-language-levels-cefr)

Warunki szczeg6towe: kwalifikacje i do- | — Wyksztalcenie pomaturalne potwierdzone dyplomem w dziedzinie zarza-
$wiadczenie zawodowe dzania przedsi¢biorstwem, zarzadzania zasobami ludzkimi, finanséw lub
rachunkowosci, oraz co najmniej szescioletnie doswiadczenie zawodowe
odpowiadajgce w duzym stopniu charakterowi obowigzkéw opisanych
w niniejszym ogloszeniu, nabyte po uzyskaniu dyplomu

lub

— Wyksztalcenie Srednie, potwierdzone §$wiadectwem ukoriczenia nauki
uprawniajgcym do podjecia nauki na poziomie pomaturalnym oraz co
najmniej dziewigcioletnie doswiadczenie zawodowe odpowiadajace w duzym
stopniu charakterowi obowigzkéw opisanych w niniejszym ogloszeniu,
nabyte po uzyskaniu dyplomu

Szczegélowe informacje o dyplomach znajdujq sig w zalgczniku I do Przepiséw ogélnych
majgcych zastosowanie do konkursow otwartych (http://eur-lex.europa.eu/legal-content/
PL/TXT/?uri=0J:C:2015:070A:TOC)

Dodatkowe informacje na temat jezykéw w konkursach UE znajduja si¢ w ZALACZNIKU II.

JAK WYGLADA PROCEDURA DOBORU?
1) Komputerowe testy wielokrotnego wyboru

Jezeli liczba kandydatéw przekroczy prég okreslony przez EPSO dzialajace jako organ powolujacy, kazdy kandydat, ktéry
zatwierdzil zgloszenie w wymaganym terminie, zostanie zaproszony do serii komputerowych testéw wiclokrotnego
wyboru organizowanych w jednym z akredytowanych osrodkéw egzaminacyjnych EPSO.

Jezeli liczba kandydatéw bedzie niZsza od wspomnianego progu, testy te zostang zorganizowane w centrum oceny
zintegrowanej (pkt 3).

Komputerowe testy wielokrotnego wyboru beda wygladaé nastepujgco:

Test Jezyk Pytania Czas trwania | Wymagane minimum

Rozumienie tekstu pisanego Jezyk 1 20 pytan 35 min 10/20
Operowanie danymi liczbowymi Jezyk 1 10 pytan 20 min Operowanie danymi
liczbowymi i mySlenie
Myslenie abstrakcyjne Jezyk 1 10 pytan 10 min abstrakcl)g?zeolqcznie:

Nieuzyskanie wymaganej liczby punktéw w tych testach powoduje wykluczenie z dalszej procedury. Zdobytych w nich
punktéw nie dodaje si¢ do punktéw uzyskanych w pozostalych testach oceny zintegrowane;j.

2) Dobér na podstawie kwalifikacji

Najpierw sprawdzone zostang informacje podane przez kandydatéw w zgloszeniu elektronicznym pod katem tego, czy
kandydaci spelniaja warunki udziatlu w konkursie. Istniejag dwa mozliwe scenariusze:

— jesli komputerowe testy wielokrotnego wyboru organizowane sq jako pierwsze, zgloszenia kandydatéw beda
sprawdzane w porzadku malejacym, wedtug liczby punktéw zdobytych w tych testach, do momentu, gdy liczba
kandydatéw spetniajgcych warunki udzialu w konkursie osiagnie prég, o ktérym mowa w pkt 1. Zgloszenia
pozostalych kandydatéw nie bedg sprawdzane,
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— jesli komputerowe testy wielokrotnego wyboru nie sg organizowane jako pierwsze, zgloszenia wszystkich kandydatow
zostana sprawdzone pod katem spelniania warunkéw udzialu w konkursie.

Nastepnie przeprowadzony zostanie — tylko dla kandydatéw spelniajgcych warunki udzialu w konkursie wybranych
w spos6b opisany powyzej — dobér na podstawie kwalifikacji, w oparciu o informacje podane przez kandydatéow
w zakladce ,ocena zdolnosci” (fr. évaluateur de talent, ang. talent screener, niem. Talentfilter) formularza zgloszeniowego.
Komisja konkursowa przypisze kazdemu kryterium wyboru wspolczynnik waznosci odzwierciedlajacy jego wzgledna
wazno$¢ (od 1 do 3). Kazda odpowiedZ kandydata zostanie oceniona w skali od 0 do 4 pkt.

Nastepnie komisja konkursowa pomnozy punkty przez wspélczynnik waznosci przypisany kazdemu kryterium i zsumuje
je, aby wytoni¢ tych kandydatéw, ktorych profil najlepiej odpowiada obowigzkom na danym stanowisku.

Lista kryteriéw znajduje si¢ w ZALACZNIKU IIL

3) Ocena zintegrowana

Liczba kandydatéw zaproszonych do tego etapu bedzie maksymalnie trzy razy wigksza niz pozadana liczba laureatéw.
Kandydaci, kt6rzy podczas doboru na podstawie kwalifikacji zdobyli najwyzszg catkowitq liczbg punktéw, zostang
zaproszeni do trwajgcego jeden lub dwa dni etapu oceny zintegrowanej, najprawdopodobniej do Brukseli. Testy na tym
etapie odbywa¢ si¢ beda w drugim jezyku kandydata.

Jesli komputerowe testy wielokrotnego wyboru opisane w pkt 1 nie sq organizowane jako pierwsze, kandydaci beds je
zdawaé na etapie oceny zintegrowane;.

Na etapie oceny zintegrowanej sprawdzanych bedzie siedem kompetencji ogélnych oraz kompetencje szczegdlne
wymagane w niniejszym konkursie za pomoca 4 testéw (rozmowy badajace poziom kompetencji ogdlnych i szczegdlnych,
¢wiczenie w grupie i studium przypadku), zgodnie z ponizsza tabela:

Kompetencja Test

1. Umiejetno$¢ analizowania i rozwia- Cwiczenie w grupie Studium przypadku
zywania probleméw

2. Komunikacja Studium przypadku Rozmowa badajgca poziom kompeten-
¢ji ogdlnych

3. Jakos¢ i wydajnos¢ pracy Studium przypadku Rozmowa badajgca poziom kompeten-
¢ji og6lnych

4. Nauka i rozwdj osobisty Cwiczenie w grupie Rozmowa badajgca poziom kompeten-
¢ji ogdlnych

5. Ustalanie priorytetéw i organizacja Cwiczenie w grupie Studium przypadku

6. Odpornosé Cwiczenie w grupie Rozmowa badajaca poziom kompeten-
cji ogdlnych

7. Umiejetno$¢ pracy w zespole Cwiczenie w grupie Rozmowa badajaca poziom kompeten-
cji ogdlnych

Wymagane minimum 3/10 za kazda kompetencje i 35/70 ogdlem
Wspodtezynnik waznosci  kompetencji 45 % catkowitej liczby punktow
ogolnych

Kompetencja Test
Kompetencje szczegdlne w danej dziedzinie Rozmowa badajgca poziom kompetencji szczeg6lnych
Wymagane minimum 50/100
Wspodtezynnik wazno$ci kompetencji szczegélnych 55 % catkowitej liczby punktéw
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4) Lista rezerwowa

Po sprawdzeniu dokumentéw zalgczonych do formularzy zgloszeniowych komisja konkursowa sporzadzi listg rezerwowg,
na ktorej umiesci nazwiska kandydatéw, ktorzy po etapie oceny zintegrowanej maja najwyzsza liczbe punktéw. Nazwiska
umieszczane sg wedlug zdobytych punktéw do momentu, gdy osiggnigta zostanie pozadana liczba laureatoéw. Nazwiska na
liscie beda wymienione w porzadku alfabetycznym.

GDZIE I KIEDY MOZNA SIE ZGLASZAC?

Zgloszenia mozna skladaé przez internet na stronie EPSO http:/[jobs.eu-careers.eu do dnia:

12 maja 2015 r., godzina 12 (w poludnie) czasu brukselskiego


http://jobs.eu-careers.eu/
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ZALACZNIK I

ZAKRES OBOWIAZKOW

Europejska Stuzba Dziatait Zewngtrznych (ESDZ) poszukuje doswiadczonych, wszechstronnie utalentowanych i zmotywo-
wanych os6b do pracy w delegaturach Unii Europejskiej w charakterze kierownikéw administracji. Praca moze poczatkowo
obejmowa¢ szkolenie w stuzbach wsparcia w siedzibie gléwnej ESDZ.

Urzednicy ESDZ w trakcie swojej kariery pracujg na przemian w réznych regionach geograficznych oraz w siedzibie
glownej, a takze na réznych stanowiskach, zgodnie z decyzja Rady w sprawie ESDZ, ktéra stanowi, ze czlonkowie
personelu ESDZ musza by¢ bardzo mobilni (pelny tekst decyzji Rady w sprawie ESDZ mozna znalezé w Dzienniku
Urzedowym L 201 z 3.8.2010: http://eur-lex.curopa.eu/legal-content/pl/TXT/[?uri=CELEX:32010D0427).

Delegatury UE podlegaja Wysokiemu Przedstawicielowi Unii do spraw Zagranicznych i Polityki Bezpieczenstwa, ktdry jest
réwniez wiceprzewodniczacym Komisji Europejskiej.

Kierownik administracji wspomaga szefa delegatury UE w wypelnianiu spoczywajacych na nim obowiazkéw w zakresie
biezacego funkcjonowania delegatury zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami, w szczeg6lnosci w odniesieniu do
wla$ciwego zarzadzania budzetem administracyjnym, zasobéw ludzkich, logistyki, bezpieczefistwa i ochrony delegatury.

Kierownik administracji, pod nadzorem szefa delegatury, koordynuje prace sekcji administracyjnej. Wspdlnie odpowiadaja
oni za 0gdlne wykonanie budzetu delegatury pod wzgledem administracyjnym i finansowym, w tym w zakresie udzielania
zamowien), spraw kadrowych (dotyczacych pracownikéow oddelegowanych za granice i personelu lokalnego), pomieszczen
delegatury, rezydencji ambasadora UE i zakwaterowania pracownikow oddelegowanych. S3 oni odpowiedzialni za
logistyke, dostawy towaréw i ustlug oraz zapewnienie ochrony i bezpieczefistwa personelu. Kierownik administracji
wspolpracuje z zespolem zarzadzajacym delegaturg w celu zapewnienia jej sprawnego funkcjonowania.

Jego obowigzki obejmuja:

— w dziedzinie budzetu i finanséw: przygotowywanie prognoz budzetowych dotyczacych rocznego budzetu
operacyjnego delegatury; nadzorowanie, dostosowanie i weryfikacje wykonania zatwierdzonego budzetu; ksiggowos¢;
kontrole zgodnosci z rozporzadzeniem finansowym i innymi wymogami prawnymi i regulacyjnymi; kwestie finansowe
i budzetowe w porozumieniu z urz¢dnikami zatwierdzajgcymi,

— w dziedzinie zasobéw ludzkich: monitorowanie potrzeb w zakresie zasobéw, stosowanie prawidtowych procedur
wyboru lub rekrutacji pracownikéw oddelegowanych za granice i pracownikéw lokalnych we wspélpracy
z odpowiedzialnymi kierownikami; obliczanie i lokalne wyplaty wynagrodzeni, w tym $wiadczen; przygotowywanie
ocen pracownikéw, ustalanie procedur awansu i okreslanie potrzeb szkoleniowych,

— w dziedzinie wsparcia logistycznego: kontrole majatku delegatury (biur, rezydencji, mieszkan, pojazdéw silnikowych,
mebli, sprzetu biurowego i wyposazenia mieszkan, sprzetu IT itd.); zarzadzanie infrastrukturg bezpieczenstwa
delegatury; nadzér nad wdrazaniem uméw dotyczacych bezpieczefistwa (we wspolpracy z koordynatorem delegatury
ds. bezpieczefistwa); organizacje postgpowan o udzielanie zamdwien,

— w dziedzinie administracji ogélnej: skuteczne planowanie i koordynacje dzialadi, w tym biezacej pracy sekgji
administracyjnej, przygotowywanie sprawozdan, zarzadzanie urlopami i planowanie wyjazdéw stuzbowych dla
wszystkich pracownikéw delegatury; nadzér nad personelem IT oraz personelem technicznym i pomocniczym;
przetwarzanie informacji szczegdlnie chronionych lub niejawnych i wysylanych dokumentéw, w tym utrzymanie
wykorzystywanego w tym celu sprzetu oraz nadzor nad prawidlows obstuga bagazu dyplomatycznego,

— w dziedzinie reprezentowania i negocjacji: udzial, w imieniu szefa delegacji, w spotkaniach z wladzami kraju
przyjmujacego oraz organizacjami publicznymi i prywatnymi, a takze inne misje dyplomatyczne; w szczeg6lnosci,
udzial w spotkaniach lokalnych placéwek dyplomatycznych UE dotyczacych kwestii administracyjnych, konsularnych
lub Schengen i przewodniczenie im; prawidlowe redagowanie i monitorowanie korespondencji z wladzami lokalnymi
w zakresie spraw administracyjnych dotyczacych delegatury i personelu dyplomatycznego.
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Jezeli kandydat nie posiada jeszcze pos$wiadczenia bezpieczenstwa osobowego umozliwiajagcego mu dostep do akt
o okreslonym poziomie tajnoSci zgodnie z odnos$nymi przepisami na temat bezpieczenstwa, wysylajac zgloszenie do
konkursu, akceptuje on, ze zostanie poddany postepowaniu sprawdzajagcemu za posrednictwem swojego panstwa
czlonkowskiego.

Zatwierdzajac formularz zgloszeniowy, kandydat wyraza zgode na przyjecie zobowigzania do pracy
w delegaturze Unii Europejskiej.

Osoby zatrudnione muszg by¢ gotowe przyjaé pierwsze oferowane stanowisko w delegaturze w pafistwie,
w ktorym warunki Zycia i bezpieczefistwa moga by¢ trudne.

Delegatury znajduja sie w krajach, w ktérych powszechnie uzywane sg nastepujace jezyki: francuski, angielski,
portugalski i hiszpanski.

Koniec ZALACZNIKA 1, kliknij tutaj aby wrdci¢ do tekstu ogloszenia
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ZALACZNIK 11

JEZYKI
ESDZ to instytucja wielojezyczna, ktérej system jezykowy okreslono we wspdlnej polityce zagranicznej i bezpieczenstwa.

Wybdr jezykéw, w jakich przeprowadzane sg testy oceny zintegrowanej, odzwierciedla potrzeby stuzby, a w szczeg6lnosci
zapotrzebowanie na jezyki w ramach wspélnej polityki zagranicznej i bezpieczefistwa (WPZiB). Jezykami roboczymi
WPZiB uzywanymi w kontekscie stosunkéw zewnetrznych sg angielski i francuski. Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego
lub francuskiego (w tym umiejetnosci redakcyjne) ma zatem zasadnicze znaczenie dla zapewnienia skutecznej wspotpracy
i wymiany informacji, zaréwno wewnetrznie, jak i z organami z pafstw cztonkowskich i panstw spoza UE.

Z uwagi na szczeg6lny charakter tego konkursu ogdlne i szczegdlne kompetencje kandydatéw beda oceniane w jezyku
angielskim lub francuskim (jezyk 2 konkursu). Jest to odstepstwo od opcji jezykowych, ktore zwykle maja zastosowanie do
etapu oceny zintegrowanej (angielski, francuski lub niemiecki). Z uwagi na wymogi pracy na stanowisku kierownikéw
administracji w delegaturach UE, nalezy zezwoli¢ kandydatom na zdawanie testéw badajacych ich kompetencje ogdlne
w jezyku angielskim lub francuskim. Taka procedura da lepszg gwarancje, ze zatrudnieni kandydaci bedg reprezentowali
najwyzszy poziom pod wzgledem umiejetnosci i wydajnosci w tym jezyku.

Koniec ZALACZNIKA TI, kliknij tutaj aby wréci¢ do tekstu ogloszenia
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ZALACZNIK 111

KRYTERIA DOBORU

Komisja konkursowa uwzglednia nastgpujgce kryteria doboru na podstawie kwalifikacji:

1)  co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie biezgcego zarzadzania zasobami, oprocz tego, ktore jest
wymagane w celu spelnienia warunkéw udziatu w konkursie;

2)  doswiadczenie zawodowe w zakresie nadzorowania cztonkéw zespotu w kontekscie dyplomatycznym/konsularnym,
w organizacji pozarzadowej lub organizacji migdzynarodowej;

3)  co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji w Srodowisku wielokulturowym w panstwie
nienalezacym do UE;

4)  do$wiadczenie zawodowe w zakresie tworzenia zespotu lub biura w panstwie lub w zakresie przystosowania si¢ do
radykalnej zmiany okoliczno$ci w tym kraju w trudnych warunkach;

5) do$wiadczenie zawodowe w zakresie wykonywania rocznego budzetu operacyjnego, w tym przygotowania,
dostosowania lub monitorowania jego wykonania;

6) doswiadczenie zawodowe w zakresie nadzorowania, dostosowania i weryfikacji wykonania wczesniej sporzadzonego
i zatwierdzonego budzetu;

7)  doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania nieruchomosciami, w tym organizacji prac remontowych w sektorze
budownictwa (urzadzenia elektryczne, sanitarne i armatura wodna, obiekty mieszkalne i biurowe itd.);

8) doswiadczenie zawodowe w zakresie ogblnego zarzadzania logistyka, infrastrukturg, wyposazeniem lub dostawami,
w tym w zakresie organizacji utrzymania i naprawy wyposazenia mieszkan (generatory, falowniki, klimatyzatory itp.)
lub urzadzen biurowych (skanery, kserokopiarki, regulatory (PABX), niszczarki, instalacje bezpieczenistwa itp.), jak
réwniez zarzadzanie dostawami (towaréw konsumpcyjnych, materialéw biurowych, czgsci zamiennych itd.);

9) doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia postepowan o udzielanie zamowien lub w zakresie przy-
gotowywania i realizacji uméw;

10) certyfikat lub doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zaméwien publicznych;
11) dodwiadczenie zawodowe w zakresie negocjacji;

12) udokumentowana znajomo$¢ co najmniej jednego z nastepujacych jezykow (innego niz jezyk 1 lub 2): angielski,
francuski, portugalski lub hiszpanski (minimalny wymagany poziom: B2 w europejskim systemie opisu ksztalcenia
jezykowego (https:|[europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr)).

Koniec ZALACZNIKA I, kliknij tutaj, aby wréci¢ do tekstu ogloszenia.
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