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OGLOSZENIE NR PE[188/S O NABORZE NA STANOWISKO
DYREKTOR
(grupa funkcyjna AD, grupa zaszeregowania 14)
SEKRETARZ GENERALNY
GABINET SEKRETARZA GENERALNEGO
(2015/C 287 A/02)

1. Wolne stanowisko

Przewodniczacy Parlamentu Europejskiego podjat decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko dyrektora ()
(grupa funkcyjna AD, grupa zaszeregowania 14) w Gabinecie Sekretarza Generalnego, na podstawie art. 29 ust. 2
Regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej (%) (zwanego dalej ,Regulaminem”).

Przedmiotowa procedura naboru, ktérej celem jest zapewnienie organowi uprawnionemu do mianowania wigkszego
wyboru kandydatéw, odbedzie si¢ réwnolegle z wewnetrzng i miedzyinstytucjonalng procedura naboru na stanowiska.

Nabér nastapi do grupy zaszeregowania AD 14 (’). Wynagrodzenie podstawowe wynosi 13 322,22 EUR miesiecznie.
Kwota wynagrodzenia podstawowego, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem wspolnotowym i jest zwolniona z podatku
krajowego, moze zostal powigkszona o okre$lone dodatki, zgodnie z warunkami przewidzianymi w Regulaminie.

Zwraca si¢ uwage kandydatow na fakt, ze przedmiotowe stanowisko podlega przepisom z zakresu polityki mobilnosci,
przyjetym przez Prezydium Parlamentu Europejskiego w dniu 29 marca 2004 r.

Praca na tym stanowisku wymaga dyspozycyjnosci oraz licznych kontaktow wewnatrz instytucji i poza nig, migdzy innymi
kontaktéw z postami do Parlamentu Europejskiego. Dyrektor bedzie odbywat liczne wyjazdy stuzbowe do poszczegblnych
miejsc pracy Parlamentu Europejskiego i poza nie.

2. Miejsce pracy

Bruksela. Stanowisko to moze zostaé przeniesione do jednego z pozostalych miejsc pracy Parlamentu Europejskiego.

3. Ré6wno$¢ szans

Parlament Europejski stosuje polityke réwnosci szans i przyjmuje kandydatury bez dyskryminacji, np. ze wzgledu na ple¢,
rasg, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub przekonania, poglady polityczne
i inne, przynalezno$¢ do mniejszoéci narodowej, status majgtkowy, urodzenie, niepelnosprawno$¢, wiek, orientacje
seksualng, stan cywilny lub sytuacje rodzinna.

4. Opis stanowiska

Jako wysokiej rangi urzednik, dyrektor bedzie wykonywal, w ramach wytycznych i decyzji przyjetych przez wladze
parlamentarne i Sekretarza Generalnego, nastgpujace zadania (*):

— doradzanie Sekretarzowi Generalnemu (we wszelkich kwestiach dotyczacych dziatalnosci Sekretariatu Generalnego),

— S$ledzenie ogélu dzialan jednej lub kilku dyrekcji generalnych w obrebie Sekretariatu Generalnego, przekazywanie
informacji od podwladnych i od zwierzchnikéw, ulatwianie relacji miedzy dziatami,

— prowadzenie i zapewnianie koordynacji prac gabinetu (zarzadzanie administracyjne i prowadzenie dokumentacji),

— zapewnianie kontaktéw z innymi dziatami i stuzbami bezposrednio podlegajacymi Sekretarzowi Generalnemu,

6] Wszelkie zawarte w niniejszym ogloszeniu sformulowania dotyczace oséb plci meskiej nalezy rozumieé jako odnoszace sig
réwniez do oséb plci zenskiej i odwrotnie.

A Zob. rozporzgdzenie Rady (EWG, Euratom, EWWIS) nr 259/68 (Dz.U. L 56 z 4.3.1968, s. 1), zmienione rozporzadzeniem (WE,
Euratom) nr 723/2004 (Dz.U. L 124 z 27.4.2004, s. 1) i ostatnio rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom)
nr 1023/2013 z dnia 22 pazdziernika 2013 r. zmieniajacym regulamin pracowniczy urzednikéw Unii Europejskiej i warunki
zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej (Dz.U. L 287 z 29.10.2013, s. 15).

( Urzednik jest klasyfikowany z chwila rekrutacji zgodnie z art. 32 Regulaminu.

() Spis gléwnych zadar znajduje sie w zalaczniku.
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— zapewnianie selekeji i kontroli dokumentéw do podpisu Sekretarza Generalnego,

— zatwierdzanie korespondencji urz¢dowej,

— towarzyszenie Sekretarzowi Generalnemu na rozmaitych posiedzeniach wewnetrznych i zewnetrznych lub
reprezentowanie Sekretarza Generalnego na tych posiedzeniach, prowadzenie posiedzeni administracyjnych i udzial

w nich,

— staly kontakt ze wszystkimi wewnetrznymi i zewnetrznymi w PE oraz z grupami politycznymi w zwiazku z ich
funkcjonowaniem administracyjnym i budzetowym,

— zapewnianie kontaktéw z réznymi stuzbami, ktére maja za zadanie przygotowal i wykonywaé budzet Parlamentu
Europejskiego,

— zajmowanie si¢ kwestiami drazliwymi,

— pelnienie funkgji arbitra.

5. Warunki dopuszczalno$ci (wymagany profil)

Niniejsza procedura naboru jest otwarta dla kandydatéw, ktérzy w dniu, kiedy uplywa termin skladania kandydatur,
spelniaja nastepujace warunki:

a) Warunki ogélne

Zgodnie z art. 28 Regulaminu wymagane sg w szczeg6lnosci:

— posiadanie obywatelstwa jednego z pafistw czlonkowskich Unii Europejskiej,

— korzystanie z pelni praw obywatelskich,

— uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

— nieposzlakowana opinia wymagana do wypelniania obowigzkéw na tym stanowisku.
b) Warunki szczegétowe

(i) Wymagane tytuly, dyplomy i do§wiadczenie zawodowe

— Poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, potwierdzony uzyskaniem
dyplomu, jezeli normalny czas trwania studiéw wynosi co najmniej cztery lata,

lub
poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, potwierdzony uzyskaniem
dyplomu, oraz co najmniej roczne odpowiednie do§wiadczenie zawodowe ('), jezeli normalny czas trwania

studiéw wynosi co najmniej trzy lata,

— co najmniej dwunastoletnie do$wiadczenie zawodowe, nabyte po uzyskaniu ww. kwalifikacji, w tym co
najmniej sze$cioletnie do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym.

(ii) Zakres wymaganej wiedzy

— Doskonata znajomo$¢ struktury Sekretariatu Generalnego Parlamentu Europejskiego, jego organizacji,
Srodowiska pracy i poszczegblnych zaangazowanych podmiotow,

— doskonala znajomo$¢ zagadnieni polityki wewnetrznej, krajowej i migdzynarodowej,

— doskonala znajomos¢ Parlamentu Europejskiego, Unii Europejskiej i jej instytucji oraz traktatéw i prawa Unii
Europejskiej,

— bardzo dobre zrozumienie poszczegdlnych kultur reprezentowanych w instytucjach europejskich,

(") Ten rok doswiadczenia nie zostanie uwzgledniony w ocenie doswiadczenia zawodowego okreslonego w nastepnym akapicie.
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— doskonala znajomos$¢ funkcjonowania i praktyki grup politycznych,
— doskonala znajomo$¢ regulaminu pracowniczego, jego wykladni i przepiséw pochodnych,

— doskonala znajomo$¢ Regulaminu Parlamentu Europejskiego, procedur ustawodawczych, wewnetrznych zasad
i praktyki,

— doskonala znajomos¢ rozporzadzenia finansowego majacego zastosowanie do budzetu ogélnego Unii oraz
jego przepiséw wykonawczych, a takze przepisow wewnetrznych i innych podlegajacych rozporzadzeniu

dokument6éw Parlamentu Europejskiego,

— doskonala wiedza ogdlna z zakresu administracji (zagadnienia dotyczace zasobéw ludzkich, zarzadzania,
budzetu, finanséw, informatyki, aspektow prawnych itp.),

— doskonala znajomos¢ technik zarzadzania.
(i) Znajomo$¢ jezykéw

Wymagana jest poglebiona znajomo$¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej (') oraz bardzo dobra
znajomo$¢ przynajmniej jednego innego sposrdd tych jezykow.

Komitet doradczy uwzgledni znajomo$¢ innych jezykéw urzedowych Unii Europejskiej.
(iv) Wymagane umiejetnosci

— Zmysl strategii,

— zdolnosci kierownicze,

— umiejetno$¢ przewidywania,

— umiejetno$¢ szybkiego reagowania,

— komunikatywnos¢,

— powsciggliwos¢.

6. Procedura selekgji

Aby pomoc organowi uprawnionemu do mianowania w dokonaniu wyboru, komitet doradczy ds. mianowania wysokich
ranga urzednikoéw sporzadza liste kandydatéw i proponuje Prezydium Parlamentu Europejskiego osoby, ktére powinny
zostal zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna. Prezydium przyjmuje wspomniana liste, po czym komitet doradczy
przystepuje do przeprowadzenia rozmdw, a nastepnie przedklada do decyzji Prezydium sprawozdanie koricowe. Prezydium
bedzie moglo rozpoczaé wtedy przestuchania kandydatow.

7. Skladanie kandydatur

Termin skladania kandydatur wyznacza si¢ na:
15 wrzesnia 2015 r. o pélnocy (czasu brukselskiego).

Kandydaci proszeni sa o przeslanie na ponizszy adres — wylacznie poczta elektroniczng i w formacie PDF — listu
motywacyjnego (ze wzmianka: a l'attention de Monsieur le Secrétaire général du Parlement européen, avis de recrutement numéro
PE/188/S) i zyciorysu w formacie Europass (°), ze wskazaniem w przedmiocie wiadomosci numeru referencyjnego
ogloszenia (PE/188/S):

6] Jezyki urzedowe Unii Europejskiej to: angielski, bulgarski, chorwacki, czeski, duniski, estoriski, fifiski, francuski, grecki, hiszpanski,
irlandzki, litewski, fotewski, maltanski, niderlandzki, niemiecki, polski, portugalski, rumunski, stowacki, stoweniski, szwedzki,
wegierski i wloski.

() http:/[europass.cedefop.europa.eu]
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EP-SENIOR-MANAGEMENT®@ep.europa.eu
Obowiazuje data i godzina wyslania wiadomosci elektronicznej.
Kandydaci maja obowigzek upewnic sig, ze zeskanowane dokumenty sg czytelne.

Przypomina si¢ kandydatom zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjng, Ze muszg przedstawi¢ w dniu rozmowy
dokumenty potwierdzajagce ukoficzenie studiéw oraz do$wiadczenie zawodowe i obecnie zajmowane
stanowisko; wspomniane dokumenty przyjmowane s3 jedynie w formie kopii lub kserokopii (‘). Zaden z tych
dokumentéw nie zostanie zwrécony kandydatom.

Dane osobowe podane przez kandydatéw w ramach niniejszej procedury rekrutacji beda przetwarzane zgodnie
z rozporzadzeniem (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady ().

) Nie dotyczy kandydatéw, ktérzy w dniu, kiedy uptywa termin sktadania kandydatur, byli zatrudnieni w Parlamencie Europejskim.
Rozporzadzenie (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2000 r. o ochronie os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy wspdlnotowe i o swobodnym przeptywie takich danych
(Dz.U. L 8 z 12.1.2001, s. 1).

—_—
.
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ZALACZNIK

SEKRETARZ GENERALNY
DYREKTOR GABINETU SEKRETARZA GENERALNEGO
GLOWNE ZADANIA

(Gabinet Sekretarza Generalnego oraz dzialy i stuzby bezpos$rednio podlegajace Sekretarzowi Generalnemu
zatrudniajg 76 pracownikéw — 41 AD i 35 AST)

— spomaganie Sekretarza Generalnego w pelnieniu jego funkcji,

— zapewnianie kierowania praca shuzb bezposrednio podlegajacych Sekretarzowi Generalnemu, ich koordynacji
i organizacji,

— pelnienie w odpowiednim przypadku funkcji subdelegowanego urzednika zatwierdzajacego,

— reprezentowanie Gabinetu Sekretarza Generalnego w réznych komitetach i grupach migdzyinstytucjonalnych.
SEKRETARIAT PREZYDIUM I KWESTOROW

— Prowadzenie Sekretariatu Prezydium i Kwestorow,

— prowadzenie sekretariatu grup roboczych powolywanych przez Prezydium i Kwestoréw,

— organizowanie i przygotowywanie posiedzen tych organdw, a takze grup roboczych powolywanych przez Prezydium
i Kwestoréw, w tym posiedzei odbywanych na zewnatrz,

— przygotowywanie scenariuszy posiedzen dla przewodniczacego, protokotow i pism w nastepstwie posiedzen, a takze
wszelkich innych odpowiednich dokumentéw w réznych jezykach,

— przygotowywanie — w réznych jezykach — dokumentacji spraw, dokumentéw informacyjnych, komunikatéw Prezydium
i Kwestordw, syntez itp. w porozumieniu z gabinetami Urzedu Przewodniczacego i Sekretarza Generalnego oraz
odno$nymi stuzbami,

— prowadzenie harmonogramu terminéw i przewidywanych wnioskéw dla Prezydium,

— nadzorowanie dzialan nastgpczych w wyniku decyzji podjetych przez poszczegélne organy,

— przygotowywanie pism do podpisu przez przewodniczacego, dotyczacych zadan wiceprzewodniczgcych i przewodni-
czgcych komisji, delegacji komisji parlamentarnych oraz wystuchan publicznych,

— przygotowywanie pism do podpisu przez wiceprzewodniczacych i Kwestoréw,

— zapewnienie prowadzenia zbioru przepiséw podlegajacych kompetencjom Prezydium i Konferencji Przewodniczacych,
aktualizacja i publikowanie decyzji Prezydium w Dzienniku Urzedowym,

— czuwanie nad rozpowszechnianiem droga elektroniczng dossier na posiedzenia, a takze nad utrzymywaniem
i ulepszaniem tego narzedzia,

— zapewnianie rozpatrywania ,wrazliwej” korespondencji urzgdowej,
— czuwanie nad publikowaniem dokumentéw z posiedzen w intranecie/internecie,
— prowadzenie rejestru, czuwanie nad udostgpnianiem dokumentéw zaméwionych przez obywateli,

— zarzadzanie nowymi projektami informatycznymi (NewPrequest, SharePoint) dla sekretariatu Prezydium i Kwestoréw
oraz dla sekretariatu Konferencji Przewodniczacych,

— zarzadzanie archiwami wewngtrznymi/poufnymi oraz dokonanie — we wspdlpracy z dzialem archiwalnym — ich
cyfryzadji i ujecia w efektywnym narzedziu informatycznym,

— zarzadzanie wnioskami o pozwolenie na organizacj¢ koktajli, serwowanie kawy, wstep dla 0s6b z zewnatrz, odstgpienie
od granicy wieku, zarzadzanie dokumentami potwierdzajacymi (za$wiadczenia lekarskie, $wiadectwa zgonu itp.)

przedstawianymi Kwestorom dla usprawiedliwienia nieobecnosci postéw na posiedzeniach plenarnych,

— zarzadzanie wyjazdami stuzbowymi asystentéw wiceprzewodniczacych i Kwestoréw.
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SEKRETARIAT KONFERENC]I PRZEWODNICZACYCH
— Zapewnienie funkcjonowania sekretariatu Konferencji Przewodniczacych,

— przygotowywanie scenariuszy posiedzen dla przewodniczacego oraz wszelkich innych odpowiednich dokumentéw,
w tym protokoléw, w réznych jezykach,

— przygotowywanie — w roéznych jezykach — dossier, dokumentéw informacyjnych, syntez itp. w porozumieniu
z gabinetami Urzedu Przewodniczacego i Sekretarza Generalnego oraz odnos$nymi stuzbami,

— prowadzenie harmonogramu terminéw i wnioskéw dla Konferencji Przewodniczacych,

— rozpowszechnianie dokumentacji na posiedzenia,

— zapewnianie dzialan nastgpczych podejmowanych w wyniku decyzji Konferencji Przewodniczacych,
— zapewnienie funkcjonowania sekretariatu grup roboczych Konferencji Przewodniczacych,

— zapewnianie rozpatrywania ,wrazliwej” korespondencji urz¢dowej,

— zapewnianie publikowania dokumentéw z posiedzen w intranecie/internecie,

— prowadzenie rejestru oraz udostgpnianie dokumentéw zaméwionych przez obywateli,

— zarzadzanie archiwami wewngtrznymi/poufnymi: kontynuowanie analizy (we wspdlpracy z dzialem archiwalnym)
w celu dokonania ich cyfryzacji i ujecia w efektywnym narzedziu informatycznym,

— zapewnienie prowadzenia i aktualizacji zbioru przepiséw podlegajacych kompetencjom Konferencji Przewodniczacych.
MANAGEMENT TEAM SUPPORT OFFICE [BIURO WSPARCIA ZESPOLU ZARZADZAJACEGO]

— rowadzenie sprawozdawczosci na temat wszystkich programéw/projektéw w ,parlamentarnym pakiecie projektéw”
(,Parliamentary Project Portfolio”) w sposob systematyczny, przystepny i treSciwy, zeby umozliwi¢ zespolowi
zarzadzajacemu (,Management Team”) podejmowanie decyzji w oparciu o odpowiednie informacje, w Scistej
wspolpracy ze sponsorami i zarzadcami rozmaitych programéw/projektow,

— wspieranie realizacji ,Parliamentary Project Portfolio” i jego dostosowanie do strategii,

— wsparcie dla wlgczania strategicznych ram dzialania (,Strategic Execution Framework”) do gléwnego nurtu polityki
(mainstreaming),

— wsparcie dla modelu dzialania w oparciu o projekty (,Project Based Work”) w Sekretariacie Generalnym,
opracowywanie specjalnych standardéw i podstawowych zasad w tej dziedzinie, wsparcie dla wymiany sprawdzonych
wzorcow postepowania pomigdzy dyrekcjami generalnymi poprzez zapewnianie skutecznych narzedzi i dokumentacji,

— tworzenie programéw szkoleniowych i coachingu w zakresie metodologii ,Project Based Work” w zwigzku z realizacja
,Strategic Execution Framework” we wspolpracy z DG ds. Personelu,

— wsparcie dla sponsoréw i zarzadcow rozmaitych programéw/projektow w wykonywaniu ich zadan,

— wsparcie W opracowywaniu i stosowaniu matryc oraz w wymianie sprawdzonych wzorcéw postgpowania miedzy
dyrekcjami generalnymi,

— opracowanie ,tablicy wynikéw” w odniesieniu do matryc projektow i operacji,

— zwigkszenie zdolnosci zarzadzania ryzykiem w Sekretariacie Generalnym, w szczeg6lnosci w zwigzku z ,Project Based
Work”.

DZIAL DS. SYSTEMU EKOZARZADANIA I AUDYTU (EMAS)

— Opracowanie rocznych sprawozdan w ramach przegladu zarzadzania i deklaracji srodowiskowej, w szczeg6lnosci
w odniesieniu do wynikéw $ladu weglowego,

— przygotowanie i monitorowanie planu dzialania EMAS,
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— organizacja wewnetrznych i zewnetrznych kontroli i wsparcie ich realizacji, w tym kontroli ustawowych i kontroli $ladu
weglowego,

— ustanowienie rocznego systemu kompensacji emisji dwutlenku wegla,
— zapewnienie monitorowania zgodnosci z przepisami o ochronie $rodowiska i analizy srodowiskowe;j,
— organizacja imprez i dzialan w dziedzinie komunikacji i szkolert dla uwrazliwienia personelu na t¢ tematyke,
— zapewnienie analizy propozycji zglaszanych przez pracownikéw,
— organizacja posiedzen Steering Committee, Inter DG Steering Group i grup roboczych.
DZIAL AUDYTU WEWNETRZNEGO
— eryfikacja prawidlowego funkcjonowania systeméw i procedur wykonania budzetu,
— wsparcie audytora wewnetrznego w wykonywaniu odpowiednich zadan,

— przygotowanie i przyjmowanie gruntownego rocznego programu prac, ktérego priorytety opieraja si¢ o 0gdlng analize
ryzyka,

— przygotowywanie dla kazdego sektora podlegajacego kontroli statej dokumentacji zawierajacej wszystkie informacje,
opisy systeméw, programéw i dzialan itp., ktéra bedzie pomocna na kilka lat budzetowych,

— analiza rodzajéw ryzyka, z jakimi boryka si¢ urzednik zatwierdzajacy, oraz ocena odpowiednich systeméw zarzadzania
i kontroli wewnetrznej,

— opracowywanie i sporzadzenie programéw specjalnej kontroli dla kazdego sektora ryzyka,

— zapewnienie trafno$ci i jakosci systeméw kontroli wewnetrznej stosowanych do operacji wykonania budzetu oraz
trafnosci i skutecznosci systeméw zarzadzania, a takze systeméw kontroli skutecznosci stuzb w wykonywaniu swojej
polityki, programéw i dziatan,

— prowadzenie procedur kontroli i przygotowywanie zwigzanych z nimi dokumentéw roboczych,
— przeglad prac wykonanych przez zespoly kontrolne,

— sporzadzenie projektow sprawozdan, w tym zalecen majacych na celu poprawe jakosci wewnetrznych systeméw
zarzgdzania i kontroli,

— poddawanie sprawozdan i zaleceft pod dyskusj¢ z udziatem skontrolowanych stuzb, finalizowanie ostatecznych wersji
sprawozdan,

— ocena dziatan podjetych w zwigzku z zaleceniami dziatu, dokonywana w ramach kontroli nastepczej przeprowadzanej
najpdzniej w rok po wydaniu sprawozdania,

— przedstawianie instytucji rocznego sprawozdania wskazujacego liczbe i rodzaj przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych, wydane zalecenia i wynikajace z nich dzialania,

— odbywanie regularnych posiedzen z odpowiednimi stuzbami, zwlaszcza z Komitetem Nadzoru Audytu, w szczegélnosci
w zwigzku z przyjeciem rocznego programu prac, rocznego sprawozdania z dzialalnosci i sprawozdania z dziatan
podjetych w zwiazku z wynikami kontroli,

— rygorystyczne monitorowanie administracyjne przeprowadzanych kontroli, m.in. osobodni przeznaczonych na kazde
zadanie, oraz opracowywanie potrzebnych narzedzi metodologicznych, Zeby zoptymalizowaé proces programowania
i stale poprawiaé jako§¢ ustug Dziatlu Audytu Wewnetrznego.
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— owiadamianie 0s6b odpowiedzialnych za przetwarzanie danych osobowych i 0séb zainteresowanych o ich prawach
i obowigzkach,

— prowadzenie prac koncepcyjnych, analitycznych, kontrolnych i informacyjnych w dziedzinie ochrony danych
osobowych, we wspélpracy z wlasciwymi stuzbami Sekretariatu Generalnego,

— wydawanie opinii i udzielanie wsparcia wewnetrznego w tej dziedzinie,
— prowadzenie rejestru rozmaitych operacji przetwarzania,

— zawiadamianie Europejskiego Inspektora Ochrony Danych o operacjach przetwarzania, ktére moga wigzaé si¢
z konkretnymi rodzajami ryzyka,

— wspolpraca z Europejskim Inspektorem Ochrony Danych oraz z odpowiednimi stuzbami z innych instytucji,
— zapewnienie wewnetrznej koordynacji w dziedzinie ochrony danych,
— opracowywanie uzupelniajacych przepiséw wykonawczych,

— zapewnienie dzialan nastepczych w zwiazku z orzecznictwem w dziedzinie ochrony danych.




