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(Ogloszenia)

POSTEPOWANIA ADMINISTRACY]JNE

EUROPEJSKI URZAD DOBORU KADR (EPSO)

OGLOSZENIE O KONKURSIE OTWARTYM
EPSO/AST/139/16 Asystenci (AST 3) w nastepujacych dziedzinach: 1. Finanse 2. Zasoby ludzkie
(2016/C 467 A[01)

Termin skladania zgloszeri: 17 stycznia 2017 r. o godz. 12.00 (w poludnie) czasu Srodkowoeuropejskiego

Europejski Urzad Doboru Kadr (EPSO) organizuje konkurs otwarty na podstawie kwalifikacji i testow w celu stworzenia list
rezerwowych, z ktérych instytucje Unii Europejskiej, w szczegdlnosci Parlament Europejski, Europejska Stuzba Dzialan
Zewngtrznych, Trybunat Sprawiedliwosci, Europejski Komitet Regionéw oraz Europejski Komitet Ekonomiczno-Spoteczny
mogg rekrutowa¢ nowych urzednikéw stuzby publicznej na stanowiska asystentéw (grupa funkcyjna AST) w obszarze
finanséw i zasobéw ludzkich.

Niniejsze ogloszenie o konkursie wraz z zalacznikami stanowi prawnie wigzace zasady niniejszych procedur naboru.

Przepisy ogélne majgce zastosowanie do konkursow otwartych znajduja si¢ w ZALACZNIKU IIL

Pozgdana liczba laureatow:
1. Finanse 65

2. Zasoby ludzkie 51

Niniejsze ogloszenie dotyczy dwoch dziedzin. Kandydaci mogg zglosic sig tylko do jednej z nich. Wyboru nalezy dokonaé
w momencie rejestracji elektronicznej. Po zatwierdzeniu i przestaniu formularza zgloszeniowego droga elektroniczng nie
ma mozliwosci zmiany.

JAKIE BEDA MOJE OBOWIAZKI?

Asystenci (grupa funkcyjna AST) wykonuja zadania administracyjne, techniczne lub szkoleniowe wymagajace pewnej
samodzielnosci, zwlaszcza w odniesieniu do stosowania zasad i przepiséw lub ogdlnych instrukeji.

1. Finanse

— Pomoc w przygotowaniu, wykonywaniu i monitorowaniu budzetéw rocznych i wszelkich sprawozdan finansowych
(np. sporzadzanie prognoz budzetowych, przedstawianie sprawozdan finansowych, zamykanie ksiag rachunkowych),

— pomoc w uruchamianiu operacji budzetowych, skarbowych i ksiegowych (nakazy zaplaty, zobowigzania budzetowe,
nakazy odzyskania $rodkéw, zarzadzanie plynnoscia, uzgadnianie rachunkéw bankowych, rachunki zaliczkowe itp.),
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— pomoc w realizacji polityk i programéw finansowych i w zarzadzaniu nimi (udzielanie zamdéwien publicznych,
zaméwienia itp.),

— pomoc we wdrazaniu systeméw ksiegowych i finansowych,

— pomoc w kontroli finansowej (praktyki i procedury ksiggowe, zarzadzanie finansami itp.),
— sprawdzanie dokumentacji finansowe;.

2. Zasoby ludzkie

— Pomoc w codziennej pracy dzialu zasobow ludzkich,

— udzielanie wsparcia administracyjnego administratorom ds. zasobow ludzkich,

— rozpatrywanie wnioskow pracownikéw dotyczacych kwestii zwigzanych z zasobami ludzkimi, w tym obowigzujgcymi
zasadami i regulaminem pracowniczym,

— przetwarzanie dokumentacji i przygotowywanie sprawozdan i statystyk zwigzanych z dzialalnoscia dziatu ds. zasobow
ludzkich (np. przydzielanie personelu, rekrutacja, plan zatrudnienia, szkolenia, zazalenia, oceny pracownikéw itp.).

Wiecej informagji o typowych zadaniach znajduje si¢ w ZALACZNIKU 1.

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 panistwa czlonkowskiego UE
— Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej

— Odpowiednie cechy charakteru niezbedne do wykonywania przyszlych obowigzkéw

Warunki szczegdlowe: — Jezyk 1: znajomo$¢ na poziomie co najmniej C1 jednego z 24 jezykéw urzedowych UE

jezyki

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

Szczegdtowe informacje o poziomach znajomosci jezykéw znajdujg sie w Europejskim systemie opisu
ksztatcenia jezykowego

(https://europass.cedefop.europa.eu/pl [resources/european-language-levels-cefr).

Jezykiem 2 musi by¢ jezyk angielski lub francuski. Kandydat musi wypelnié zgloszenie
w swoim jezyku 2.

Jako ze narzedzia informatyczne wykorzystywane przez pracownikéw w tych dwdch
profilach oraz szkolenia, ktére musza odby¢ osoby nowo zatrudnione, aby wykonywac
swoje obowigzki, sa dostepne jedynie w jezyku angielskim i francuskim, kandydat musi
wybra¢ jezyk 2 sposrdd tych dwéch jezykow.

Ponadto od asystentéw zatrudnionych w obszarze finanséw i zasobéw ludzkich wymaga sie
dobrej znajomosci jezyka angielskiego lub francuskiego, jako Ze muszg oni by¢ w stanie
wspotpracowaé z obecnymi pracownikami instytucji, ktorzy przetwarzajg lub wykonuja
zamOwienia, prowadza projekty w zakresie planowania zamowieni publicznych i zarzadzania
nimi, uczestniczg w procesie rekrutacji i w zarzadzaniu przebiegiem kariery zawodowej,
organizujg szkolenia oraz stwierdzaja istnienie praw indywidualnych lub finansowych
w jednym z tych dwoch jezykdw.
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Warunki szczegdtowe: 1. Finanse

kwalifikacje i do§wiadczenie
zawodowe

— Poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi ksztalcenia na poziomie
pomaturalnym potwierdzony dyplomem w dziedzinie zarzadzania, handlu, finanséw
przedsigbiorstw, ekonomii, finanséw, ksiggowosci, audytu lub innej dziedzinie
bezposrednio odpowiadajacej charakterowi przysztych obowigzkéw oraz co najmniej
3-letnie do$wiadczenie zawodowe bezposrednio odpowiadajgce charakterowi przy-
sztych obowigzkéw, zdobyte po uzyskaniu dyplomu,

lub

— Wyksztalcenie S$rednie potwierdzone $wiadectwem uprawniajacym do podjecia
ksztalcenia pomaturalnego oraz co najmniej 6-letnie odpowiednie do$wiadczenie
zawodowe bezposrednio odpowiadajace charakterowi przyszlych obowigzkéw.

2. Zasoby ludzkie

— Poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi ksztalcenia na poziomie
pomaturalnym potwierdzony dyplomem w dziedzinie handlu, prawa, administracji
publicznej, zasobéw ludzkich lub innej dziedzinie bezposrednio odpowiadajacej
charakterowi przyszlych obowigzkéw oraz co mnajmniej 3-letnie doswiadczenie
zawodowe bezposrednio odpowiadajgce charakterowi przyszltych obowigzkéw, zdobyte
po uzyskaniu dyplomu,

lub

— Wyksztalcenie S$rednie potwierdzone $wiadectwem uprawniajacym do podjecia
ksztalcenia pomaturalnego oraz co najmniej 6-letnie odpowiednie doswiadczenie
zawodowe bezposrednio odpowiadajace charakterowi przyszlych obowiazkéw.

Przykladowe minimalne kwalifikacje znajduja si¢ w ZALACZNIKU IV

JAK WYGLADA PROCEDURA NABORU?

1. Komputerowe testy wielokrotnego wyboru

Jezeli liczba kandydatéw w poszczegdlnych dziedzinach przekroczy prég okreslony przez EPSO dziatajace jako organ
powolujacy, wszyscy kandydaci, ktérzy zatwierdzili zgloszenia w wymaganym terminie, zostang zaproszeni do serii
komputerowych testéw wielokrotnego wyboru organizowanych w jednym z akredytowanych o$rodkéw egzaminacyjnych

EPSO.

Jezeli liczba kandydatéw bedzie niZsza od wspomnianego progu, testy te zostana zorganizowane w centrum oceny

zintegrowanej (pkt 3).

Komputerowe testy wielokrotnego wyboru beda zorganizowane w nastgpujacy sposéb:

1. Finanse:

Test

Jezyk Pytania Czas trwania Wymagane minimum

Rozumienie tekstu pisanego

Rozumienie tekstu
pisanego i myslenie

Jezyk 1 20 pytan 35 min abstrakcyjne facznie:

15/30

Operowanie danymi liczbowymi Jezyk 1 10 pytan 20 min 6/10
Myslenie abstrakcyjne Rozumienie tekstu
Jezyk 1 10 pytas 10 min pisanego i myslenie

abstrakcyjne facznie:
15/30
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2. Zasoby ludzkie:

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 mysle-
nie abstrakcyjne

Myslenie abstrakcyjne Jezyk 1 10 pytar 10 min cznie: 10]20

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 organizowanych w ramach oceny zintegrowane;j.

2. Nabor na podstawie kwalifikacji

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

— Jesli komputerowe testy wielokrotnego wyboru organizowane sg jako pierwsze, zgloszenia kandydatéw beda
sprawdzane w porzadku malejacym, wedlug liczby punktéw zdobytych w tych testach, do momentu, gdy liczba
kandydatéw spelniajacych warunki udzialu w konkursie osiggnie prog okreslony dla kazdej dziedziny przez EPSO
dzialajace jako organ powolujacy. Zgloszenia pozostalych kandydatéw nie bedg sprawdzane.

— 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 kandydatow spelniajgcych warunki udziatu w konkursie wybranych
w sposOb opisany powyzej — nabdér na podstawie kwalifikacji, w oparciu o informacje podane przez kandydatéw
w zakladce ,ocena zdolnosci” (ang. talent screener, fr. évaluateur de talent, niem. Talentfilter) formularza zgloszeniowego.
Komisja konkursowa przypisze kazdemu kryterium wyboru wspélczynnik 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.

Wykaz kryteriéw znajduje si¢ w ZALACZNIKU II.

3. Ocena zintegrowana

Liczba kandydatéw zaproszonych do tego etapu bedzie maksymalnie trzy i pél raza wigksza niz pozadana liczba laureatéw
dla kazdej dziedziny. Kandydaci, kt6rzy podczas naboru na podstawie kwalifikacji zdobyli najwyzszg catkowitq liczbe
punktéw, zostang zaproszeni do centrum oceny zintegrowanej na trwajace jeden lub dwa dni testy, najprawdopodobniej do
Brukseli; testy na tym etapie odbywa¢ si¢ bedg w jezyku 2 kandydata.

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

W centrum oceny zintegrowanej sprawdzanych bedzie siedem kompetencji ogdlnych oraz wymagane w niniejszym
konkursie kompetencje szczegdlne za pomocg 4 testéw (rozmowy badajgce poziom kompetencji ogélnych i szczegdlnych,
¢wiczenie w grupie i studium przypadku), zgodnie z ponizsza tabelg:


http://www.example.com/to/bookmark/ANX2

15.12.2016 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej C 467 Al5

Kompetencja Test
1. Umiejetno$¢ analizowania Studium przypadku Cwiczenie w grupie
i rozwigzywania probleméw
2. Komunikacja Studium przypadku Rozmowa badajaca poziom kompetencji
ogolnych
3. Jakos¢ i wydajnos¢ pracy Studium przypadku Rozmowa badajaca poziom kompetencji
ogolnych
4. Nauka i rozw6j osobisty Cwiczenie w grupie Rozmowa badajaca poziom kompetencji
ogdblnych
5. Ustalanie priorytetow i orga- Studium przypadku Cwiczenie w grupie
nizacja
6. Odpornosé Cwiczenie w grupie Rozmowa badajaca poziom kompetencji
ogblnych
7. Umiejetno$¢ pracy w zespole Cwiczenie w grupie Rozmowa badajaca poziom kompetencji
ogdlnych
Wymagane minimum 3/10 za kazda kompetencje i 35/70 ogdtem
Kompetencja Test
Kompetencje szczegdlne Rozmowa badajaca poziom kompetencji szczegélnych
Wymagane minimum 50/100

4. Lista rezerwowa

Po sprawdzeniu dokumentéw zalgczonych do formularzy zgloszeniowych komisja konkursowa sporzadzi dla kazdej
dziedziny listg rezerwowg, na ktdrej umiesci nazwiska kandydatéw, ktorzy spelniaja warunki udziatu w konkursie i ktérzy
po etapie oceny zintegrowanej majg najwyzsza catkowita liczbe punktéw. Nazwiska umieszczane sg wedtug zdobytych
punktéw, do momentu, gdy osiagni¢ta zostanie pozadana liczba laureatéw. 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:

17 stycznia 2017 r. 0 godz. 12.00 (w poludnie) czasu Srodkowoeuropejskiego.
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ZALACZNIK I

OBOWIAZKI

1. Finanse

W ramach réznego rodzaju dziatan budzetowych i finansowych instytucji, wynikajacych z rozporzadzenia finansowego
Unii Europejskiej i przepiséw wykonawczych do tego rozporzadzenia, urzednik zatrudniony na tym stanowisku
odpowiedzialny bedzie za realizacj¢ dzialan, pod nadzorem administratora i korzystajac ze specjalistycznych narzedzi
informatycznych (komputerowy system ksiggowy), takich jak pomoc w nastepujacych zadaniach:

— wdrazanie systeméw ksiegowych i finansowych,

— utrzymywanie rachunkéw finansowych i kont budzetowych oraz kurséw budzetowych oraz zarzadzanie nimi,

— zamykanie ksiag i przedstawianie sprawozdan finansowych,

— zarzadzanie plynnoscig lub rachunkami zaliczkowymi oraz uzgadnianie rachunkéw bankowych,

— monitorowanie procedur finansowych i budzetowych (Srodki, zobowigzania, sprawdzanie faktur, platnosci, nakazy
odzyskania Srodkéw, procedury dotyczace naleznosci, analiza dokumentacji finansowej) oraz zarzadzanie nimi,

— prowadzenie kontroli operacji finansowych lub podejscia ksiggowego/nadzoru praktyk ksiegowych oraz zarzadzanie
finansami po stronie dochodéw,

— sporzadzenie prognoz budzetowych oraz rocznych sprawozdan,

— planowanie procedur przetargowych i zarzadzanie nimi,

— zarzadzanie zaméwieniami/dotacjami udzielanymi przez instytucje na rzecz beneficjentow,

— przygotowanie, kodowanie i kontrola danych finansowych,

— sporzadzanie statystyk oraz innych zestawienn danych z zakresu zarzadzania.

2. Zasoby ludzkie

W ramach dziatalnosci dzialéw zasob6éw ludzkich instytucji, wynikajacych z regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii

Europejskiej i przepisow wykonawczych do tego regulaminu, urzednik zatrudniony na tym stanowisku odpowiedzialny

bedzie za realizacj¢ dziatan w zakresie pomocy i wsparcia — pod nadzorem administratora i korzystajac ze specjalistycznych

narzedzi informatycznych — zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w obszarach takich jak rekrutacja, przebieg
kariery zawodowej, szkolenie i zapewnianie rownych szans. Obowigzki moga réwniez obejmowac pomoc w nastepujacych
zadaniach:

— zajmowanie si¢ kwestiami zwigzanymi z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci z zakresu rekrutacji,
przebiegu kariery zawodowej, szkolen, zapewniania réwnych szans oraz praw indywidualnych i finansowych, a takze
monitorowanie ich wdrazania,

— organizacja procedur naboru i nadzér nad nimi,

— prawa i obowigzki pracownikéw, prawa finansowe,

— przygotowywanie odpowiedzi na skargi pracownikoéw, wnioski Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich
i audytoréw oraz wspélpraca z zespolem prawnym w sprawach sadowych,

— wsparcie w rozwazaniu i wdrazaniu inicjatyw rozwoju zawodowego, takich jak: szkolenie wprowadzajace, opieka
indywidualnego doradcy, szkolenie si¢ przez cale zycie, orientacja zawodowa, ocena pracownikow,

— przygotowywanie spotkan w dziedzinie zasobéw ludzkich oraz zwiazane z tym dzialania nastepcze,
— koordynacja projektow w zakresie zasoboéw ludzkich (spotkania, szkolenia, ankiety);

— wsparcie w opracowywaniu rozwoju organizacji za posrednictwem analizy narz¢dzi pomiaru stosowanych przez dzial
zasobow ludzkich, schematéw organizacyjnych lub planéw zatrudnienia i metod pracy,

— wdrazanie systeméw statystycznych i informatycznych w dziale zasobéw ludzkich, w tym sporzadzanie sprawozdan
statystycznych dotyczacych pracownikéw i stanowisk, zarzadzanie planami zatrudnienia itp.,
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— rozpatrywanie wnioskéw pracownikéw dotyczacych kwestii zwigzanych z zasobami ludzkimi, w tym obowiazujacymi
zasadami i regulaminem pracowniczym,

— sporzadzanie i aktualizacja akt pracowniczych, takich jak akta osobowe, rejestracja nieobecnosci itp.

Koniec ZALACZNIKA I, kliknij tutaj, aby wréci¢ do tekstu ogloszenia.
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ZALACZNIK 11

KRYTERIA NABORU

Komisja konkursowa uwzglednia nastepujgce kryteria naboru na podstawie kwalifikacji:

1. Finanse

1. Do$wiadczenie zawodowe w dziedzinie ekonomii, handlu, ksiggowosci lub finanséw, zwigzane z charakterem
przyszlych obowiazkéw.

2. Do$wiadczenie zawodowe w prowadzeniu kontroli podejscia ksiggowego lub w nadzorze nad praktykami ksiegowymi.

3. Do$wiadczenie zawodowe w obstludze administracyjnej i realizacji polityk i programéw finansowych w sektorze
administracji publicznej lub organizacji miedzynarodowej.

4. Do$wiadczenie zawodowe w monitorowaniu procedur finansowych i budzetowych oraz zarzadzaniu nimi.

5. Do$wiadczenie zawodowe we wspieraniu zarzadzania finansami w odniesieniu do zamdéwien lub dotacj.

6. Doswiadczenie zawodowe we wspieraniu sporzadzania analiz finansowych oraz prowadzenia kontroli danych
ksiegowych.

7. Doswiadczenie zawodowe w pomocy w zamykaniu ksiag i przedstawianiu sprawozdan finansowych.

8. Dos$wiadczenie zawodowe w pomocy w zakresie procedur udzielania zamdéwient publicznych.

9. Do$wiadczenie zawodowe w sporzadzaniu prognoz budzetowych i rocznych sprawozdan.

2. Zasoby ludzkie

1. Do$wiadczenie zawodowe w zarzadzaniu zasobami ludzkimi, zwigzane z charakterem przyszlych obowigzkéw.

2. Dos$wiadczenie zawodowe w tworzeniu i aktualizacji akt pracowniczych takich jak akta osobowe lub rejestry
nieobecnosci.

3. Doéwiadczenie zawodowe w pomocy w analizie i opracowaniu metod pracy z wykorzystaniem narzedzi pomiaru
stosowanych przez dzial zasobéw ludzkich, schematéw organizacyjnych lub planéw zatrudnienia.

4. Do$wiadczenie zawodowe w dostarczaniu danych i sprawozdan statystycznych dotyczacych pracownikéw lub
stanowisk, przy wykorzystaniu narzedzi zarzadzania zasobami ludzkimi i baz danych dotyczacych zasobéw ludzkich.

5. Do$wiadczenie zawodowe w koordynowaniu projektéw dotyczacych zasobow ludzkich, zwiazane z charakterem
przysztych obowigzkéw.

6. DoSwiadczenie zawodowe w komunikacji z pracownikami (przekazywanie informacji, odpowiedzi na wnioski,
rozpatrywanie skarg, procedura zazalen, wspolpraca z zespotami prawnymi w sprawach dotyczacych pracownikéw itp.).
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7. Doéwiadczenie zawodowe we wspieraniu organizowania procedur naboru.

8. Dos$wiadczenie zawodowe w realizacji inicjatyw rozwoju zawodowego takich jak: szkolenie wprowadzajace, opieka
indywidualnego doradcy, szkolenie si¢ przez cale zycie, orientacja zawodowa lub ocena pracownikéw.

9. Doswiadczenie zawodowe w rozpatrywaniu spraw zwigzanych z prawami i obowigzkami pracownikéw lub prawami
finansowymi.

Koniec ZALACZNIKA 11, kliknij tutaj aby wroci¢ do tekstu ogloszenia.


http://www.example.com/to/bookmark/R_ANX2
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ZALACZNIK 111

PRZEPISY OGOLNE MAJACE ZASTOSOWANIE DO KONKURSOW OTWARTYCH

Wszelkie odniesienia w ramach procedur rekrutacyjnych organizowanych przez EPSO do osoby plci meskiej uznaje si¢
jednocze$nie za odniesienia do osoby pici zefiskiej.
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WPROWADZENIE

Instytucje Unii Europejskiej (UE) dokonuja naboru urzednikéw w drodze konkurséw otwartych opartych na testach,
w ktérych kandydaci wzajemnie ze sobg konkuruja, ktére zapewniaja rowne traktowanie i nabér na podstawie kryteriéw
merytorycznych oraz daja wszystkim kandydatom, kt6rzy spelniaja warunki udzialu, szanse¢ wykazania si¢ swoimi
zdolnoSciami.

Zadanie naboru nowych urzednikéw nalezy do Europejskiego Urzedu Doboru Kadr (EPSO), odpowiedzialnego za
wszystkie aspekty organizacji konkurséw otwartych, oraz komisji konkursowych, ktére okreslajg i zatwierdzajg testy oraz
oceniaja kandydatéw. Podstawowa zasada, na jakiej opiera si¢ ten system, jest to, Ze decyzje dotyczace naboru powinny by¢
podejmowane w spos6b niezalezny i wolny od jakiegokolwiek niewlasciwego wplywu.

1. KTO MOZE ZGLOSIC SWOJA KANDYDATURE?
1.1. Kompetencje ogolne

Instytucje UE poszukujg utalentowanych, zmotywowanych i wysoko wykwalifikowanych w swojej dziedzinie kandydatow,
ktorzy sg w stanie wykazad, ze posiadaja nastgpujace kompetencje ogdlne:

— umiejetno$¢ analizowania i rozwigzywania probleméw: dostrzeganie najwazniejszych faktéw w skomplikowanych
zagadnieniach oraz znajdowanie kreatywnych i praktycznych rozwiazan,

— komunikacja: jasne i precyzyjne wyrazanie si¢, zaréwno w mowie, jak i na piSmie,

— jako$¢ i wydajno$¢ pracy: podejmowanie osobistej odpowiedzialnoéci i wykazywanie si¢ inicjatywa przy
wykonywaniu zadan zgodnie z wysokimi standardami jakosci w ramach ustalonych procedur,

— nauka i rozwdj osobisty: rozwijanie i doskonalenie swoich umiejetnosci oraz znajomosci organizacji i otoczenia,
w ktérym ona funkcjonuje,

— ustalanie priorytetéw i organizacja: przywigzywanie najwiekszej wagi do najwazniejszych zadan, wykazywanie sie
elastycznoscia i efektywne organizowanie swojej pracy,

— odpornos$é: skuteczne dziatanie pomimo duzego natezenia pracy, skuteczne radzenie sobie ze stresem w sytuacjach
zawodowych i dostosowywanie si¢ do zmieniajacego si¢ srodowiska pracy,

— umiejetno$¢ pracy w zespole: umiejetno$¢ wspélpracy z bezposrednimi wspotpracownikami lub pracownikami
innych jednostek organizacyjnych i szanowanie réznic migdzy ludzmi, oraz

— zdolnosci przywddcze (tylko dla administratoréw): zarzadzanie, zachgcanie do rozwoju oraz motywowanie do
osiggania wynikow.
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1.2. Warunki ogélne

Okreslone ponizej ogblne warunki udzialu s3 takie same dla wszystkich konkurséw otwartych, z zastrzezeniem
szczegblnych odstepstw okreslonych w danym ogloszeniu o konkursie, np. w odniesieniu do pafstw przystepujacych do
UE; kandydat musi:

— korzysta¢ z pelni praw obywatelskich jako obywatel panstwa cztonkowskiego UE,
— mie¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej, oraz
— posiada¢ odpowiednie cechy charakteru niezbedne do wykonywania obowiazkéw, ktére zostang mu powierzone.

Jedynym ograniczeniem wieku dla kandydatéw do konkursow otwartych jest wiek emerytalny urzednikéw UE, okreslony
w regulaminie pracowniczym (zob. strona internetowa EPSO: www.eu-careers.cu).

Kandydat musi przedstawi¢ dokument urzedowy poswiadczajacy jego obywatelstwo, np. paszport lub dokument
tozsamo$ci, ktory musi zachowaé wazno$¢ w dniu, w ktérym uplywa termin dokonywania zgloszei. Dokumenty
potwierdzajgce dotyczace pozostatych dwdch punktéw powyzej zasadniczo sa wymagane tylko na etapie zatrudniania.

1.3. Warunki szczegétowe

Warunki szczegdétowe dotyczgce kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego sa rézne w zaleznosci od wymaganego profilu
i zostang okreSlone w ogloszeniu o konkursie. W zgloszeniu kandydat powinien podaé jak najwigcej informacji
dotyczacych swoich kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego (jesli jest ono wymagane), tak aby komisja konkursowa byla
w stanie oceni¢ ich przydatno$¢ w kontekscie okreslonych obowiazkow.

a) Dyplomy lub za$wiadczenia: Dyplomy wydane w krajach nienalezacych do UE muszg zostal uznane przez organ
urzedowy w jednym z panstw czlonkowskich UE (np. przez ministerstwo edukacji w panstwie kandydata).
Uwzglednione zostang réznice miedzy systemami ksztalcenia.

W odniesieniu do ksztalcenia pomaturalnego oraz szkolen technicznych, zawodowych lub specjalistycznych nalezy
okresli¢ przedmioty objete programem nauczania lub szkolenia, czas trwania nauki oraz podal, czy kurs byt
prowadzony w pelnym czy niepelnym wymiarze godzin lub czy byt to kurs wieczorowy.

b) Doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane) bedzie uwzgledniane wylgcznie wéwczas, gdy bedzie zwigzane
z charakterem przyszlych obowigzkéw oraz jesli wiazalo sie z:

— rzeczywistg i efektywna pracg,

— wynagrodzeniem,

— stosunkiem podporzadkowania lub $wiadczeniem ustugi, oraz
— po spelnieniu nastepujacych warunkow:

— praca w ramach wolontariatu: jesli byla wykonywana za wynagrodzeniem oraz obejmowata podobna liczbe
godzin tygodniowo i byla $wiadczona w podobnym wymiarze czasu jak w przypadku klasycznego zatrudnienia,

— staze: jeli byly wykonywane za wynagrodzeniem,

— obowigzkowa stuzba wojskowa: odbyta przed uzyskaniem dyplomu uprawniajacego do udziatu w konkursie
lub po jego uzyskaniu i nieprzekraczajaca ustawowego czasu jej trwania w danym panstwie czlonkowskim,

— urlop macierzynski/ojcowski/adopcyjny: jezeli byl przewidziany w umowie o prace,

— doktorat: w okresie nie dtuzszym niz 3 lata, pod warunkiem uzyskania stopnia doktora i niezaleznie od tego,
czy za prace nad nim bylo wyplacane wynagrodzenie, oraz

— praca w niepelnym wymiarze godzin: przeliczana proporcjonalnie, stosownie do faktycznie przepracowa-
nego czasu, np. praca na pot etatu przez sze$¢ miesigcy zostanie zaliczona jako trzy miesiace.


http://www.eu-careers.eu/
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Wszystkie okresy dzialalno$ci zawodowej nalezy udokumentowaé oryginalami lub potwierdzonymi kopiami nastgpujacych
dokumentéw:

— referencje wystawione przez bylego i obecnego pracodawce (pracodawcéw) ze wskazaniem charakteru i zakresu
pelionych obowigzkéw oraz daty ich rozpoczecia i zakoficzenia, opatrzone urzedowym naglowkiem i pieczecia
firmowg oraz imieniem, nazwiskiem i podpisem osoby odpowiedzialnej, lub

— (jezeli nie ma mozliwosci zalgczenia referencji) umowa (umowy) o prace wraz z pierwszym i ostatnim odcinkiem
wyplaty oraz ze szczegétowym opisem pelnionych obowigzkéw,

— (w przypadku dzialalno$ci zawodowej bez stalego wynagrodzenia, tj. oséb pracujacych na wiasny rachunek,
wykonujgcych wolne zawody itp.) faktury lub zaméwienia z wyszczegdlnieniem wykonanych zadan lub wszelkie
inne stosowne potwierdzajace dokumenty urzedowe,

— (w przypadku konkurséw dla tlumaczy konferencyjnych, w ktérych wymagane jest doswiadczenie zawodowe)
dokumenty po$wiadczajace liczbe dni przepracowanych jako tlumacz konferencyjny oraz jezyki, z ktérych i na
ktére kandydat thumaczyl jako tlumacz konferencyjny.

1.4. Znajomo$¢ jezykéw

Zgodnie z regulaminem pracowniczym kandydat musi mie¢ przynajmniej gruntowna znajomos¢ (poziom C1 wedtug
CEFR (")) jednego z jezykéw urzedowych UE oraz zadowalajaca znajomos¢ (poziom B2 wedlug CEFR) innego jezyka
urzedowego UE.

Szczegblowe wymagania jezykowe zaleza od profilu i bedg opisane w ogloszeniu o konkursie. Szczegdlnie w przypadku
profili lingwistow wymagana moze by¢ znajomo$¢ wigkszej liczby jezykdw.

Zasadniczo nie wymaga si¢ przedstawiania zadnych dokumentéw po$wiadczajacych znajomos¢ jezykow, z wyjatkiem
niektérych profili lingwistow (zob. sekcja 1.3) i profili specjalistycznych.

2. JAK WYSLAC ZGLOSZENIE?
2.1. Rozwigzywanie testéw interaktywnych przez kandydata

W zaleznosci od konkursu kandydat moze zostaé poproszony o rozwigzanie testéw interaktywnych stuzacych do
samooceny swoich wyobrazefi na temat pracy w instytucjach UE lub swoich umiejetnosci, testowanych nastepnie podczas
konkursu. Testy te pozwolg kandydatowi zorientowac sig, czy jest on odpowiednig osobg do pracy w instytucjach UE oraz
jaki poziom wiedzy wymagany jest na testach wstepnych.

2.2. Utworzenie konta EPSO

Konto EPSO mozna utworzy¢ na stronie internetowej EPSO (www.eu-careers.eu). Jest ono potrzebne do:
— wysylania i $ledzenia zgloszen,

— otrzymywania wiadomosci z EPSO, oraz

— przechowywania danych osobowych.

Zezwala si¢ na utworzenie tylko jednego konta EPSO do wysylania wszystkich swoich zgloszen. Kandydat moze zostaé
zdyskwalifikowany na dowolnym etapie procedury naboru, jesli EPSO stwierdzi, ze posiada on wigcej niz jedno konto (zob.
sekcja 6.8).

2.3. Wypelnienie zgloszenia elektronicznego

Zgloszenia nalezy sklada¢ na stronie internetowej EPSO w jezyku(-ach), jaki(e) okreslono w ogloszeniu o konkursie.
W przypadku niektérych dziedzin lub profili ogloszonych w tym samym czasie kandydat moze zglosi¢ si¢ tylko do jednej
dziedziny lub jednego profilu. Jest to wyraznie wskazane w ogloszeniu o konkursie.

(") Europejski system opisu ksztalcenia jezykowego; https://europass.cedefop.europa.eu/pl/resources/european-language-levels-cefr
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W zaleznosci od konkursu kandydat moze zostaé poproszony o podanie informacji na temat:

— posiadanych dyploméw/kwalifikacji,

— posiadanego do$wiadczenia zawodowego (o ile jest wymagane),

— motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko,

— znajomosci jezykéw urzedowych UE,

— szczeg6lnego doswiadczenia i kwalifikacji (zob. sekcja 3.4), lub

— wszelkich specjalnych dostosowan, jakich kandydat potrzebuje, aby przystapi¢ do testéw (zob. sekcja 2.4).

Wszystkie ogdlne i szczegélowe warunki udzialu musza by¢ spelnione w terminie podanym w ogloszeniu o konkursie.
Zatwierdzenie formularza zgloszeniowego przez kandydata stanowi jednoczes$nie o$wiadczenie, ze spelnia on takie
warunki. Po zatwierdzeniu zgloszenia przez kandydata nie ma mozliwosci jego modyfikacji. Za wypelnienie i przestanie
swojego zgloszenia w terminie odpowiada kandydat.

2.4. Réwne szanse i dostosowania dla kandydatéw o szczegélnych potrzebach

W swoich procedurach naboru EPSO konsekwentnie stosuje polityke réwnych szans w celu zapewnienia réwnego
traktowania wszystkich kandydatéw.

EPSO podejmuje wszelkie niezbedne kroki, aby kandydaci niepelnosprawni i ze szczegdlnymi potrzebami mogli bra¢ udziat
w konkursach na takich samych warunkach jak inni kandydaci.

Osoby, ktérym niepelnosprawno$¢ lub stan zdrowia moga utrudnia¢ udzial w testach, proszone sg o zaznaczenie tego
w formularzu zgloszeniowym oraz poinformowanie, jakich specjalnych dostosowan potrzebuja. Jezeli niepelnosprawnosé
lub choroba wystapig u kandydata po uplywie terminu skladania formularzy zgloszeniowych, kandydat powinien jak
najszybciej powiadomi¢ o tym EPSO, korzystajac z danych kontaktowych podanych ponizej.

Nalezy zauwazy(, ze aby wniosek kandydata zostal rozpatrzony, bedzie musial on przestaé EPSO za$wiadczenie
wystawione przez organ krajowy lub orzeczenie lekarskie. Dostarczone dokumenty zostang przeanalizowane
i w uzasadnionych przypadkach wprowadzone zostang niezbedne udogodnienia.

Wszystkie potrzebne informacje znajduja si¢ w formularzu zgloszeniowym oraz na stronie internetowej EPSO (www.eu-
careers.eu).

Wigcej informacji mozna uzyskac od zespotu ,EPSO-accessibility team”:
— poczta elektroniczng (EPSO-accessibility@ec.europa.eu),
— faksem (+ 32 22998081), lub
— pocztg na adres:
European Personnel Selection Office (EPSO)
EPSO accessibility
Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel
BELGIQUE/BELGIE

3. PROCEDURA NABORU
3.1. Komisja konkursowa

Poréwnaniem i wyborem najlepszych kandydatéw na podstawie ich kompetencji, umiejetnosci i kwalifikacji w $wietle
wymogéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie zajmuje si¢ powolana w tym celu komisja konkursowa. Cztonkami
komisji konkursowych sa urzednicy, w potowie wyznaczeni przez administracje (dziat kadr), a w polowie przez komitety
pracownicze. Imiona i nazwiska cztonkéw komisji publikowane sa na stronie internetowej EPSO (www.cu-careers.eu).
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3.2. Wstepne komputerowe testy wielokrotnego wyboru

Komisja konkursowa okresla poziom trudnosci komputerowych testow wielokrotnego wyboru i zatwierdza ich tres¢ na
podstawie propozycji EPSO. Testy sprawdzane sg komputerowo.

W konkursach dla specjalistow, ktére obejmuja nabdr na podstawie kwalifikacji (zob. sekcja 3.4), testy wielokrotnego
wyboru organizowane sg na etapie testow wstepnych jedynie w przypadku, gdy liczba kandydatéw przekracza okreslony
prog. Prég ten okreslany jest przez dyrektora EPSO jako organ powolujacy po uplywie terminu skladania kandydatur
i publikowany na stronie internetowej EPSO (www.cu-careers.et). W konkursach obejmujacych kilka réznych dziedzin
moze by¢ on rézny dla poszczegdlnych dziedzin. Jezeli liczba kandydatéw nie przekracza progu, testy te zostana
zorganizowane podczas oceny zintegrowanej/na etapie oceny zintegrowane;j.

W zaleznosci od profilu komputerowe testy wielokrotnego wyboru moga obejmowac:

— test rozumienia tekstu pisanego: ma on na celu ocen¢ umiejetnosci logicznego myslenia i rozumienia komunikatéw
werbalnych,

— test operowania danymi liczbowymi: ma on na celu ocen¢ umiejetnosci logicznego myslenia i rozumienia informacji
liczbowych,

— test my$lenia abstrakcyjnego: ma on na celu ocen¢ umiejetnosci logicznego myslenia i rozumienia relacji migdzy
pojeciami, ktére nie zawierajg elementéw jezykowych, przestrzennych lub liczbowych,

— test sytuacyjny: ma on na celu oceng typowego zachowania w Srodowisku pracy,
— test umiejetnosci jezykowych, oraz
— test szczegblnych umiejetnosci zawodowych.

Kandydat musi zarezerwowac termin testéw wielokrotnego wyboru zgodnie z instrukcjami otrzymanymi za
posrednictwem konta EPSO i znajdujacymi si¢ na stronie internetowej EPSO (www.eu-careers.eu), chyba ze otrzyma on
inne instrukcje.

Zazwyczaj kandydat ma do wyboru kilka dat, w ktérych mozna przystapi¢ do testow w roznych miejscach. Okresy
rezerwowania terminu i przeprowadzania testow s3 ograniczone. Kandydat, ktdry nie zarezerwowat terminu lub nie wzigt
udziatu w testach, zostanie zdyskwalifikowany z konkursu (zob. sekcja 6.8).

3.3. Kontrola spelniania warunkéw udziatu

EPSO sprawdza, czy zgodnie z informacjami zawartymi w zgloszeniu kandydata spelnia on ogdlne warunki udzialu
w konkursie okreslone w ogloszeniu o konkursie. Komisja konkursowa sprawdza zgodno$¢ zgloszenia ze szczegdtowymi
warunkami udzialu. Na péZniejszym etapie informacje podane w zgloszeniu zostang zweryfikowane w oparciu
o dokumenty potwierdzajace (chyba ze w ogloszeniu o konkursie podano inaczej). Kandydaci, ktérzy nie spelniaja
wszystkich warunkéw udzialu wskazanych w ogloszeniu o konkursie, zostana wykluczeni.

Jezeli konkurs obejmuje testy wstepne wielokrotnego wyboru (zob. sekcja 3.2), kontrola spelniania warunkéw udziatu
nastepuje po zakonczeniu tych testéw, chyba ze okreslono inaczej.

Liczba kandydatéw zaproszonych do nastgpnego etapu procedury naboru jest okreslana albo w ogloszeniu o konkursie,
albo przez dyrektora EPSO jako organ powolujacy.

Jesli testy wielokrotnego wyboru organizowane sg jako pierwsze, zgloszenia kandydatéw beda sprawdzane w porzadku
malejacym, wedtug liczby punktéw zdobytych w tych testach, do momentu, gdy liczba kandydatéw spetniajacych warunki
udziatu w konkursie osiagnie prog okreslony dla kazdej dziedziny przez EPSO dzialajace jako organ powolujacy. Zgloszenia
pozostalych kandydatéw nie bedg sprawdzane.

Jesli komputerowe testy wielokrotnego wyboru nie sg organizowane jako pierwsze, zgloszenia wszystkich kandydatow
zostana sprawdzone pod katem spelniania warunkéw udzialu w konkursie.

W przypadku gdy na ostatnim miejscu uplasuje si¢ kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, zaproszeni zostang
wszyscy ci kandydaci. Po osiggnigciu wymaganej liczby zgloszenia pozostalych kandydatéw nie sg sprawdzane.


http://www.eu-careers.eu/
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3.4. Wybor na podstawie kwalifikacji (Talent Screener)

W przypadku wigkszosci profili specjalistycznych kandydat musi przej$¢ przez etap ,Talent Screener”, majacy na celu
wylonienie kandydatéw, ktorych kwalifikacje — przede wszystkim dyplomy i do$wiadczenie zawodowe — w najwyzszym
stopniu odpowiadajg przysztym obowigzkom.

Wszyscy kandydaci bioracy udzial w danym konkursie odpowiadaja na ten sam zestaw pytan w sekgji ,Talent Screener”
formularza zgloszeniowego. W ten sposéb komisja konkursowa moze dokonaé obicktywnej oceny poréwnywalnych
atutéw wszystkich kandydatéw w sposéb ustrukturyzowany.

Etap ,Talent Screener” nast¢puje po sprawdzeniu spelniania przez kandydatéw warunkéw udzialu w konkursie, chyba ze
w ogloszeniu o konkursie podano inaczej. Komisja konkursowa ocenia jedynie tych kandydatéw, ktérzy spelniaja wszystkie
warunki udzialu w konkursie. Ocena ta odbywa si¢ wylacznie na podstawie odpowiedzi udzielonych przez kandydata
w sekgji , Talent Screener”. Kandydat powinien wigc zawrze¢ tam wszystkie odpowiednie informacje, nawet jesli podat je juz
w innych sekcjach zgloszenia.

Komisja konkursowa w pierwszej kolejnosci ustala wspétczynnik waznosci (o wartosci od 1 do 3) dla kazdego z pytan
zgodnie z ich waga, a nastgpnie przyznaje od 0 do 4 punktéw za kazda odpowiedz. Punkty s3 mnozone przez
wspolczynnik waznosci dla kazdego pytania i dodawane.

Do nastgpnego etapu przechodza kandydaci, ktérzy uzyskali najwyzsza catkowitg liczbe punktéw. Ich liczba jest okreslona
w ogloszeniu o konkursie i publikowana na stronie internetowej EPSO. Wszyscy kandydaci, ktorzy uplasowali si¢ na
ostatnim miejscu z jednakowym wynikiem, przechodza do nastgpnego etapu.

3.5. Testy posrednie

Tre$¢ tych testow jest zatwierdzana przez komisj¢ konkursowa. W zaleznosci od konkursu moga one obejmowaé
nastepujace elementy:

— symulacja typu e-tray: test komputerowy, w trakcie ktorego kandydat proszony jest o udzielenie odpowiedzi na szereg
pytan na podstawie dokumentacji przeslanej na skrzynke poczty elektroniczne;j,

— test wstepny tlumaczenia ustnego: symultaniczne tlumaczenie ustne nagranej wypowiedzi, ewentualnie
z wykorzystaniem materialéw audiowizualnych,

— testy thumaczenia ustnego: konsekutywne i symultaniczne thumaczenie ustne,

— zdalna rozmowa: ma na celu oceng szczeg6lnych umiejetnosci kandydata w danej dziedzinie lub umiejetnosci ustnego
porozumiewania si¢ w drugim jezyku,

— testy wstepne tlumaczenia pisemnego: thumaczenie na gtéwny jezyk konkursowy tekstu zredagowanego w innym
wybranym przez kandydata jezyku lub jezykach, lub

— testy sprawdzajace rozumienie jezyka skladajace si¢ z pytan wielokrotnego wyboru.

3.6. Ocena zintegrowana/etap oceny zintegrowanej (Assessment Centre)

Ocena zintegrowana/etap oceny zintegrowanej zwykle odbywa si¢ w Brukseli lub w Luksemburgu i moze trwa¢ jeden dzien
lub dluzej. Aby otrzymaé paszport kompetencji i spetni¢ warunki umozliwiajace znalezienie si¢ na liScie rezerwowej,
kandydat musi przystapi¢ do wszystkich testow. Sprawdzane beda zaréwno ogdlne (zob. sekcja 1.1), jak i szczegdlne
kompetencje kandydatéw (dotyczace obowigzkéw na stanowisku, o ktore si¢ ubiegajg).

Tre$¢ testéw oceny zintegrowanej/etapu oceny zintegrowanej jest zatwierdzana przez komisje konkursowa. W zaleznosci
od konkursu moga one obejmowal nastepujace elementy:

— studium przypadku: test pisemny opracowany na podstawie odpowiedniego scenariusza, w trakcie ktérego kandydat
musi ustosunkowac¢ si¢ do réznych probleméw lub rozwigzaé je wylacznie w oparciu o dostarczone informacje,

— prezentacja ustna: ¢wiczenie indywidualne obejmujgce analize i prezentacje, w trakcie ktérego kandydat musi
przedstawi¢ rozwigzanie fikcyjnego problemu zwigzanego z pracg. Kandydat musi przeanalizowal otrzymang
dokumentacjg, a nastgpnie wyglosi¢ swoja prezentacje przed waskim gronem,



15.12.2016 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej C 467 Al17

— rozmowa badajaca poziom kompetencji: ¢wiczenie indywidualne, ktérego celem jest zgromadzenie, w sposéb
ustrukturyzowany, istotnych informacji na temat ogdlnych lub (w przypadku konkurséw specjalistycznych)
szczegblnych umiejetnosci kandydata, w oparciu o doswiadczenie nabyte przez kandydata w przeszlosci,

— ¢wiczenie w grupie: po samodzielnym przyswojeniu sobie okreslonej ilosci informacji kandydaci spotykaja si¢ w celu
przedyskutowania wyciggnietych przez siebie wnioskéw i wypracowania wspélnej decyzji,

— symulagja typu e-tray: test komputerowy, w trakcie ktorego kandydat proszony jest o udzielenie odpowiedzi na szereg
pytaf na podstawie dokumentacji przestanej na skrzynke poczty elektroniczne;j,

— testy sprawdzajace praktyczng znajomo$¢ jezykow,
— inne éwiczenia sprawdzajace szczegblne umiejetnosci,

— testy sprawdzajace rozumienie tekstu pisanego, operowanie danymi liczbowymi, myslenie abstrakcyjne oraz
testy sytuacyjne (o ile nie zorganizowano ich na etapie testéw wstepnych).

3.7. Potwierdzenie spelnienia warunkéw udziatu

Zanim nazwisko kandydata zostanie umieszczone na liScie rezerwowej, na podstawie zalgczonych dokumentéw
potwierdzone zostanie, czy spelnia on warunki udziatlu w konkursie (zob. 4.1). Liste sporzadza si¢, sprawdzajac spelnianie
przez kandydatéw warunkéw udzialu w porzadku malejacym wedlug punktéw posiadanych przez nich po ocenie
zintegrowanej/etapie oceny zintegrowanej, do momentu osiagni¢cia wymaganej liczby kandydatéw. Po osiagnieciu
wymaganej liczby dokumenty potwierdzajace pozostatych kandydatéw nie sg sprawdzane.

Kandydat zostanie poinformowany, jakie dokumenty potwierdzajace nalezy przedlozy¢ i kiedy. Jezeli kandydat zostat
zaproszony do testow oceny zintegrowanej/etapu oceny zintegrowanej w Brukseli, zwykle musi przywiez¢ oryginaly
dokumentéw, ktére zostang zeskanowane i zwrécone mu tego samego dnia. Jezeli testy oceny zintegrowanej/etapu oceny
zintegrowanej beda przeprowadzane w innym miejscu, szczegdlowe informacje na ten temat zostana przestane wraz
7 zaproszeniem.

Jezeli dane przekazane przez kandydata w zgloszeniu nie sg potwierdzone odpowiednimi dokumentami, kandydat moze
zosta¢ zdyskwalifikowany z konkursu. Na kazdym etapie procedury kandydat moze zostaé poproszony o przedstawienie
dodatkowych informacji lub dokumentéw.

4. LAUREACI/ZATRUDNIENIE

4.1. Lista rezerwowa

Celem konkursu nie jest obsadzenie konkretnego stanowiska, lecz stworzenie bazy danych (listy rezerwowej”), z ktorej
instytucje UE moga rekrutowaé przysztych urzednikéw.

Komisja konkursowa sporzadza list¢ rezerwowa zawierajaca nazwiska kandydatow, ktérzy spelniaja warunki udzialu
w konkursie oraz uzyskali najwyzsza liczbe punktéw. Pozadana liczba laureatéw jest okreslona w ogloszeniu o konkursie.
Wszyscy kandydaci, ktérzy uplasowali si¢ na ostatnim miejscu z jednakowym wynikiem, zostang wpisani na liste
rezerwowa. Lista zostaje nastgpnie przekazana do instytucji UE. Znalezienie si¢ na liScie rezerwowej nie daje kandydatowi
zadnej gwarangji ani prawa do zatrudnienia.

Lista rezerwowa wraz z informacja o okresie jej waznosci jest publikowana w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej.
W niekt6rych przypadkach okres waznosci listy moze zostaé przedtuzony. Ewentualna decyzja o przedluzeniu waznosci
listy publikowana jest wylacznie na stronie EPSO.

Na zyczenie laureata jego nazwisko nie zostanie opublikowane w Dzienniku Urzgdowym. Wniosek w tej sprawie musi
wplyng¢ do EPSO najpdézniej 10 dni kalendarzowych po dniu, w ktérym kandydatom przekazano wyniki za
posrednictwem ich kont EPSO.
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4.2. Paszport kompetencji

Wszyscy kandydaci, ktérzy wzieli udziat we wszystkich testach oceny zintegrowanej/etapu oceny zintegrowanej i ktérzy nie
zostali zdyskwalifikowani (zob. sekcja 6.8), otrzymaja tzw. paszport kompetencji, ktéry zawiera informacje zwrotna (opis
i punktacje) na temat wynikéw uzyskanych w trakcie oceny zintegrowanej/na etapie oceny zintegrowane;.

Paszporty kompetencji laureatéw zostana udostgpnione instytucjom UE do celéw procedury rekrutacyjnej i kierowania
rozwojem kariery zawodowe;j.

5. KOMUNIKACJA
5.1. Komunikacja z EPSO

Kandydat powinien sprawdza¢ swoje konto EPSO co najmniej dwa razy w tygodniu, by §ledzi¢ swoje postepy
w konkursie. Jezeli kandydat nie jest w stanie sprawdzi¢ swojego konta z powodu probleméw technicznych na stronie
EPSO, jest on zobowiazany bezzwlocznie zglosi¢ ten fakt EPSO za posrednictwem sekgji ,contact us” (,Kontakt”) na stronie
internetowej EPSO (www.eu-careers.eu).

Zastrzegamy sobie prawo do odmowy dostarczenia informacji, ktore zostaly juz jasno okreslone w ogloszeniu o konkursie,
zalacznikach do niego oraz na stronie internetowej EPSO, w tym w dziale ,Najczgsciej zadawane pytania”.

We wszelkiej korespondencji dotyczacej zgloszenia kandydat powinien podawaé swoje imi¢ i nazwisko (identyczne
z podanym w zgloszeniu), numer zgloszenia oraz numer referencyjny procedury naboru.

EPSO stosuje zasady kodeksu dobrego postepowania administracyjnego http://ec.europa.cuftransparency/code/index_pl.
htm (opublikowane w Dzienniku Urzgdowym). Na tej podstawie zastrzegamy sobie prawo do zaprzestania wszelkiej
niewlasciwej korespondencji (powtarzalnej, obrazliwej lub bezprzedmiotowe;).

5.2. Komunikacja z komisjami konkursowymi

Aby zagwarantowa¢ niezalezno$¢ komisji konkursowej, osobom spoza komisji, w tym kandydatom, surowo zabrania si¢
wszelkich préb nawigzania kontaktu z czlonkami komisji, chyba ze dotyczy to testéw wymagajacych bezposredniego
kontaktu miedzy kandydatami i komisja.

Kandydaci pragnacy przedstawi¢ swéj punkt widzenia lub dochodzi¢ swoich praw musza zrobi¢ to na piSmie, przesylajac
korespondencje skierowang do komisji konkursowej do EPSO, ktére przekaze ja komisji. Wszelkie bezposrednie lub
posrednie interwencje podjete przez kandydatoéw, wykraczajace poza te procedury, s3 zabronione i moga skutkowaé
dyskwalifikacja z konkursu.

W szczegdlnosci powiazanie rodzinne migdzy kandydatem i cztonkiem komisji konkursowej powoduje konflikt intereséw.
Komisje konkursowe proszone sg o zglaszanie EPSO takich przypadkéw bezzwlocznie po stwierdzeniu wystgpowania
takiego konfliktu. EPSO oceni kazdy przypadek indywidualnie i podejmie odpowiednie kroki. Nieprzestrzeganie
powyzszych zasad moze spowodowal wszczecie postgpowania dyscyplinarnego wobec czlonkéw komisji konkursowej
i dyskwalifikacje kandydata z konkursu (zob. sekcja 6.8).

5.3. Ochrona danych

EPSO gwarantuje poufno$¢ i bezpieczefistwo danych osobowych kandydatéw zgodnie z przepisami UE dotyczacymi
ochrony danych osobowych. Dane testowe, przetworzone w celu zachowania anonimowosci, moga by¢ wykorzystywane
do celow badan naukowych. Wiecej informacji mozna znalez¢é w o$wiadczeniu o ochronie danych osobowych na koncie
EPSO.

5.4. Dostep do informacji

Kandydatom przystuguja szczeg6lne prawa dostgpu do pewnych informacji osobowych, udzielone w $wietle obowigzku
uzasadnienia decyzji, majace na celu umozliwienie kandydatom zlozenia odwotania w przypadku, gdy decyzja odmowna
jest bezzasadna.

Nalezy zachowa¢ réwnowage miedzy obowigzkiem uzasadnienia decyzji i poufnym charakterem prac komisji konkursowej,
ktory gwarantuje niezalezno$¢ i obiektywizm. Nie mozna zatem ujawniaé stanowisk przyjetych przez poszczegdlnych
cztonkéw komisji konkursowej ani informacji dotyczacych ocen poréwnawczych kandydatow.

Prawa te dotycza kandydatéw biorgcych udzial w konkursie otwartym; przepisy dotyczace publicznego dostepu do
dokumentéw nie mogg rodzi¢ praw innych niz te okreslone w niniejszej sekcji.
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5.5. Automatyczne ujawnianie informacji

Po zakoniczeniu kazdego etapu procedury naboru kandydaci beda automatycznie otrzymywacé nastgpujace informacje za
posrednictwem konta EPSO:

— testy wielokrotnego wyboru: wyniki kandydata oraz siatka odpowiedzi kandydata i prawidtowych odpowiedzi
w podziale na numer referencyjny/litere. Jednoznacznie wyklucza si¢ dostep do tresci pytan i odpowiedzi,

— spelnianie warunkow udziatu: czy kandydat zostal dopuszczony do udziatu; w przypadku niedopuszczenia —
warunki udzialu, ktére nie zostaly spetnione,

— Talent Screener: wyniki kandydata oraz siatka ze wspdtczynnikami waznosci pytan, punktami przyznawanymi za
odpowiedzi kandydata i jego catkowitg liczbg punktéw,

— testy wstepne: wyniki kandydata,
— testy posrednie: wyniki kandydata,

— ocena zintegrowana/etap oceny zintegrowanej (Assessment Centre): wyniki kandydata oraz paszport kompetengji
kandydata zawierajacy catkowita liczbe punktéw zdobytych za kazda kompetencje i komentarze komisji konkursowe;j.

Zasadniczo EPSO nie przekazuje kandydatom zadnych tekstow zrédlowych ani zadan, poniewaz sa one przeznaczone do
ponownego wykorzystania w przyszlych konkursach. W przypadku niektérych rodzajéw testow EPSO moze jednak
wyjatkowo opublikowaé na swojej stronie internetowej teksty Zrédtowe lub zadania, jezeli:

— testy zostaly zakonczone,
— ich wyniki zostaly ustalone i przekazane kandydatom, oraz
— teksty zrodlowe/zadania nie sg przeznaczone do ponownego wykorzystania w przysztych konkursach.

5.6. Udzielanie informacji na wniosek

Kandydat moze poprosi¢ o niepoprawiona kopi¢ swoich odpowiedzi w przypadku tych egzaminéw pisemnych, ktére nie
s3 przeznaczone do ponownego wykorzystania w przyszlych konkursach. Jednoznacznie wyklucza sie udostepnienie
odpowiedzi na studium przypadku.

Poprawione arkusze odpowiedzi kandydata oraz szczegdtowe informacje na temat oceny podlegaja zasadzie poufnosci prac
komisji konkursowej i nie beda ujawniane.

EPSO stara si¢ udostepni¢ kandydatom jak najwigcej informacji, przestrzegajac obowiazku uzasadnienia decyzji, zasady
poufnego charakteru prac komisji konkursowej i przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych. Wszystkie wnioski
o udzielenie informacji beda oceniane w $wietle tych wymogdw.

Wszelkie wnioski o udzielenie informacji nalezy sklada¢ za posrednictwem sekcji ,contact us” (,Kontakt”) na stronie
internetowej EPSO (www.cu-careers.eu) w ciagu 10 dni kalendarzowych od dnia, w ktérym wyniki kandydata zostaly
opublikowane na jego koncie EPSO.

6. SKARGI

6.1. Kontakt z EPSO

Jesli na jakimkolwiek etapie procedury naboru kandydat napotka powazne problemy techniczne lub organizacyjne,
powinien on bezzwlocznie poinformowaé o tym EPSO, abySmy mogli zbada¢ problem i podja¢ $rodki naprawcze:

— najlepiej zrobic to za pomocy internetowego formularza kontaktowego na stronie internetowej EPSO (www.cu-careers.
eu — zob. sekcja ,contact us” (,Kontakt”), lub
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— poczta:

European Personnel Selection Office (EPSO)
Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel

BELGIQUE/BELGIE

We wszelkiej korespondencji kandydat powinien podawac swoje imi¢ i nazwisko (identyczne z podanym w zgloszeniu),
numer zgloszenia oraz numer referencyjny procedury naboru.

6.2. Kwestie techniczne

W przypadku probleméw, ktére wystapily poza osrodkami egzaminacyjnymi (dotyczacych np. zgloszen lub
rezerwacji), nalezy skontaktowa¢ si¢ z EPSO (zob. sekcja 6.1) i dotaczy¢ krétki opis problemu.

W przypadku wystgpienia problemu w o$rodku egzaminacyjnym kandydat proszony jest o:
— zgloszenie go osobom nadzorujacym i poproszenie ich o odnotowanie jego skargi na piSmie, oraz
— skontaktowanie si¢ z EPSO (zob. sekcja 6.1) i dolaczenie krétkiego opisu problemu.

6.3. Blad w komputerowych testach wielokrotnego wyboru

Baza testow wielokrotnego wyboru podlega stalej wnikliwej kontroli jako$ci przeprowadzanej przez EPSO i komisje
konkursowa.

Jesli kandydat uwaza, ze blad w co najmniej jednym z pytant w testach wielokrotnego wyboru wptynal na jego zdolnos¢ do
udzielenia prawidtowej odpowiedzi, ma on prawo zwrécié si¢ do komisji konkursowej o weryfikacje tego pytania lub pytan
(w ramach procedury ,neutralizacji”).

Komisja konkursowa moze podja¢ decyzje o anulowaniu pytania zawierajacego blad oraz o rozdzieleniu punktoéw miedzy
pozostale pytania w przeprowadzonym teScie. Ponowne przeliczenie punktéw bedzie dotyczylo tylko tych kandydatéw,
ktérzy w swoim zestawie mieli przedmiotowe pytanie. Punktacja za testy okreslona w ogloszeniu o konkursie pozostaje
niezmieniona.

Sktadanie skarg:

— procedura: prosz¢ kontaktowaé si¢ z EPSO (zob. sekcja 6.1) wylgcznie za pomocy internetowego formularza
kontaktowego,

— termin: 10 dni kalendarzowych od dnia, w ktérym kandydat przystapit do testow komputerowych,
— dopisek: ,complaint procedure”,

— informacje dodatkowe: aby umozliwi¢ identyfikacj¢ pytania, nalezy opisaé, czego ono dotyczylo (tresé), i jak
najprecyzyjniej wyjasnié, na czym polegal rzekomy blad.

Skargi dotyczace wylacznie np. rzekomych probleméw tlumaczeniowych, niezawierajace innych szczegétéow, nie beda
przyjmowane.

Nie beda brane pod uwage skargi zlozone po terminie ani skargi, w ktérych nie opisano precyzyjnie
zakwestionowanych pytan lub rzekomych btedow.

6.4. Wnioski o weryfikacje

Kandydat moze zlozy¢ wniosek o weryfikacje decyzji komisji konkursowej lub EPSO ustalajacej jego wynik lub
stwierdzajacej, czy kandydat jest dopuszczony do nastepnego etapu konkursu czy tez z niego wykluczony.
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Whiosek o weryfikacje mozna ztozy¢ na podstawie:
— istotnej nieprawidtowosci w procedurze konkursowej, lub

— nieprzestrzegania przez komisj¢ konkursowa lub EPSO regulaminu pracowniczego, ogloszenia o konkursie,
zalacznikéw do niego lub orzecznictwa.

Nalezy zauwazy¢, ze kandydat nie ma prawa kwestionowa¢ waznosci oceny komisji konkursowej dotyczacej wynikéw
uzyskanych przez kandydata w testach oraz przydatnosci jego kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego. Jest to ocena
wartoSciujagca dokonana przez komisje konkursowa, a sprzeciw kandydata wobec stanowiska komisji wzgledem jego
testow, do§wiadczenia lub kwalifikacji nie dowodzi, ze popelnila ona blad. Wnioski o weryfikacje ztozone na tej podstawie
nie zostang pozytywnie rozpatrzone.

Sktadanie wnioskéw o weryfikacje:

— procedura: prosz¢ kontaktowa¢ si¢ z EPSO (zob. sekcja 6.1),

— termin: 10 dni kalendarzowych od daty opublikowania kwestionowanej decyzji na koncie EPSO kandydata,
— dopisek: request for review,

— informacje dodatkowe: nalezy wyraznie wskaza¢ kwestionowang decyzje oraz uzasadni¢ swoj wniosek.

W terminie 15 dni roboczych kandydat otrzyma potwierdzenie odbioru. Komisja konkursowa lub EPSO (w zaleznosci od
kwestionowanej decyzji) przeanalizuje wniosek kandydata i wysle mu uzasadniona odpowiedz tak szybko, jak to mozliwe.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku kandydata zostanie on ponownie wigczony do procedury
naboru na etapie, na ktérym zostal z niej wykluczony.

6.5. Skargi administracyjne

Kandydat bioracy udzial w konkursie otwartym moze zlozy¢ skarge administracyjng do dyrektora EPSO dzialajacego jako
organ powolujacy.

Kandydat moze zlozy¢ skarge na decyzje — lub jej brak — majaca bezposredni i natychmiastowy wplyw na jego status
prawny jako kandydata jedynie w przypadku oczywistego naruszenia zasad dotyczacych procedury naboru. Dyrektor
EPSO nie moze uniewazni¢ oceny warto$ciujacej dokonanej przez komisj¢ konkursowg (zob. sekcja 6.4).

Skfadanie skarg administracyjnych:
— procedura: prosze¢ kontaktowa¢ si¢ z EPSO (zob. sekcja 6.1),

— termin: trzy miesigce od dnia powiadomienia o kwestionowanej decyzji lub od dnia, w ktérym decyzja powinna byta
zostaé wydana,

— dopisek: ,complaint procedure”.

6.6. Sadowa procedura odwolawcza

Kandydat bioracy udzial w konkursie otwartym ma prawo wnie$¢ odwolanie do Sadu.

Jezeli kandydat chce wnie$¢ odwotanie od decyzji podjetej przez EPSO, musi najpierw zlozy¢ skarge administracyjng (zob.
sekcja 6.5).

Whnoszenie odwolania:

procedura: stosowne informacje znajduja sie na stronie internetowej Sadu (http://curia.europa.eufjcms)).


http://curia.europa.eu/jcms/
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6.7. Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich

Wszyscy obywatele i mieszkancy UE moga zlozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich.

Przed zlozeniem skargi do Rzecznika Praw Obywatelskich kandydat musi podja¢ odpowiednie dzialania
administracyjne wzgledem wlasciwych instytucji i organéw (zob. sekcje 6.1-6.5).

Zlozenie skargi do Rzecznika Praw Obywatelskich nie skutkuje przedluzeniem terminéw wnoszenia skarg
administracyjnych lub odwolan.

Sktadanie skarg do Rzecznika Praw Obywatelskich:

procedura: stosowne informacje znajdujg si¢ na stronie internetowej Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich
(http:/[www.ombudsman.europa.eu/).

6.8. Dyskwalifikacja

Kandydat moze zosta¢ zdyskwalifikowany na dowolnym etapie procedury naboru, jesli EPSO stwierdzi, ze kandydat:

— utworzy! wigcej niz jedno konto EPSO,

— zglosil si¢ do wzajemnie wykluczajacych sie dziedzin lub profili (zob. sekcja 2.3),

— zlozyt niezgodne z prawda lub niczym niepoparte o§wiadczenia,

— nie zarezerwowal terminu lub nie wzigt udziatu w testach,

— oszukiwal podczas testow,

— prébowal nawigzaé kontakt z czlonkiem komisji konkursowej w sposéb niedopuszczalny,

— nie poinformowal EPSO o potencjalnym konflikcie intereséw migdzy nim a cztonkiem komisji konkursowej,

— przedlozyl zgloszenie w jezyku innym niz okre$lono w ogloszeniu o konkursie, lub

— podpisat lub opatrzyl odrézniajacym znakiem anonimowe testy pisemne lub praktyczne.

Kandydat biorgcy udzial w rekrutacji organizowanej przez instytucje UE musi wykazywa¢d si¢ najwyzszym mozliwym
stopniem uczciwo$ci. Oszustwo lub préba oszustwa moga podlegaé sankcjom i mie¢ wplyw na udzial kandydata

w przyszlych konkursach.

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


http://www.ombudsman.europa.eu/
http://www.example.com/to/bookmark/R_ANX3
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