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(2018/C 090 A[01)

1. Wolne stanowisko

Przewodniczacy Parlamentu Europejskiego podjat decyzje o uruchomieniu procedury naboru na stanowisko dyrektora ()
(AD, grupa zaszeregowania 14) w Dyrekcji Generalnej ds. Urzedu Przewodniczacego — Dyrekgji ds. Posiedzen Plenarnych,
na podstawie art. 29 ust. 2 Regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej (*) (zwanego dalej ,regulaminem”).

Przedmiotowa procedura naboru, ktdrej celem jest zapewnienie organowi powolujacemu wigkszego wyboru kandydatéw,
odbedzie si¢ réwnolegle z procedura wewnetrzng i miedzyinstytucjonalng procedura naboru na stanowiska.

Naboér nastgpi do grupy zaszeregowania AD14 (*). Wynagrodzenie podstawowe wynosi 14 303,51 EUR miesiecznie.
Kwota wynagrodzenia podstawowego, ktora podlega opodatkowaniu podatkiem wspdlnotowym i jest zwolniona
z podatku krajowego, moze zostal powigkszona o okreSlone dodatki, zgodnie z warunkami przewidzianymi
w regulaminie.

Zwraca si¢ uwage kandydatéw na fakt, ze przedmiotowe stanowisko podlega przepisom z zakresu polityki mobilnosci,
przyjetym przez Prezydium Parlamentu Europejskiego w dniu 15 stycznia 2018 r.

Praca na tym stanowisku wymaga dyspozycyjnosci oraz licznych kontaktow wewnatrz instytucji i poza nia, migdzy innymi
kontaktéw z postami do Parlamentu Europejskiego. Dyrektor bedzie odbywat liczne wyjazdy stuzbowe do poszczegélnych
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 ze wzgledu na pled, rase,
kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub przekonania, poglady polityczne
i inne, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, status majatkowy, urodzenie, niepelnosprawno$¢, wiek, orientacje
seksualng, stan cywilny lub sytuacje rodzinna.

(") Wszelkie zawarte w niniejszym ogloszeniu sformutowania dotyczace 0s6b plci meskiej nalezy rozumie¢ jako odnoszace si¢ réwniez
do 0s6b plci zenskiej i odwrotnie.

() Zob. rozporzadzenie 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. zmieniajgcym regulamin pracowniczy urze¢dnikéw Unii Europejskiej
i warunki zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej (Dz.U. L 287 z 29.10.2013, s. 15).

() Urzednik jest klasyfikowany z chwilg zatrudnienia zgodnie z art. 32 regulaminu.
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4. Opis stanowiska

Jako wysoki ranga urzednik dyrektor bedzie wykonywal, w ramach wytycznych i decyzji przyjetych przez wladze
parlamentarne i dyrektora generalnego, nastepujace zadania ('):

— zapewnianie wiasciwego funkcjonowania duzej jednostki Sekretariatu Generalnego Parlamentu Europejskiego,
obejmujacej dzialy zajmujace si¢ poszczegdlnymi obszarami dziatalnosci dyrekgji,

— kierowanie, organizacja, motywowanie i koordynowanie zespoléw pracownikéw, optymalizowanie wykorzystania
zasobow jednostki przy zapewnieniu jakosci pracy (organizacja, zarzadzanie zasobami ludzkimi i finansowymi,
innowacyjnos¢ itp.) w odnosnych obszarach dzialalnosci,

— planowanie dzialan dyrekcji (definiowanie celéw i strategii), podejmowanie decyzji koniecznych do osiggnigcia
wyznaczonych celéw, ocenianie $wiadczonych ustug w celu zapewnienia ich jakosci),

— doradzanie dyrektorowi generalnemu, Sekretariatowi Generalnemu oraz postom do Parlamentu Europejskiego
w odnosnych obszarach dzialalnosci,

— wspolpraca z poszczegdlnymi dyrekcjami Sekretariatu Generalnego, reprezentowanie instytucji i negocjowanie uméow
lub porozumienn w odnosnych obszarach dzialalnosci,

— zarzadzanie konkretnymi projektami mogacymi wigzaé si¢ z odpowiedzialnoscig finansows i ich wdrazanie;

— pelnienie funkcji subdelegowanego urzednika zatwierdzajacego.

5. Warunki przyjecia

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

a) Warunki ogélne

Zgodnie z art. 28 regulaminu wymagane sg w szczegélnosci:

— posiadanie obywatelstwa jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej;

— korzystanie z pelni praw obywatelskich,

— uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

— poziom etyczny wymagany do wykonywania obowigzkéw na tym stanowisku.
b) Warunki szczeg6lowe

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

— poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiow uniwersyteckich, potwierdzony uzyskaniem dyplomu,
w przypadku gdy normalny czas trwania wspomnianych studiéw wynosi co najmniej cztery lata,

lub
studia odpowiadajace pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, zakonczone uzyskaniem dyplomu i odpowiednie
doswiadczenie zawodowe o dlugoéci co najmniej jednego roku(’), w przypadku gdy normalny czas trwania
wspomnianych studiéw wynosi co najmniej trzy lata.

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

(i) Zakres wymaganej wiedzy

— Doskonata wiedza ogdlna z zakresu spraw europejskich,

— doskonale rozeznanie w zagadnieniach zwigzanych z polityka wewnetrzng, krajowa i miedzynarodows,

Spis gtéwnych zadan znajduje si¢ w zalgczniku.
Ten rok do$wiadczenia nie zostanie uwzgledniony w ocenie do§wiadczenia zawodowego okreslonego w nastepnym akapicie.

—_—
>
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— doskonala znajomos¢ traktatow,
— bardzo dobre zrozumienie poszczegblnych kultur reprezentowanych w instytucjach europejskich,

— doskonala znajomos¢ struktury Sekretariatu Generalnego Parlamentu Europejskiego, jego organizacji, Srodowiska pracy
i poszczegolnych zaangazowanych podmiotéw,

— doskonala znajomo$¢ Regulaminu Parlamentu Europejskiego, procedur ustawodawczych, wewnetrznych przepisow

i praktyk,

— doskonala znajomo$¢ regulaminu pracowniczego, jego wykladni i przepiséw pochodnych,

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

Parlamentu Europejskiego,

— gruntowna wiedza ogélna z zakresu administracji (aspekty zasobéw ludzkich, zarzadzania, budzetu, finanséw,
informatyki, aspekty prawne itd.),

— doskonala znajomos¢ technik zarzadzania.

(ili) Znajomo$¢ jezykow

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

Komitet doradczy uwzgledni znajomo$¢ innych jezykéw urzedowych Unii Europejskiej.

(iv) Wymagane predyspozycje

— Zmys} strategii,

— zdolnosci kierownicze,

— umiejetno$¢ przewidywania,

— umiejetno$¢ szybkiego reagowania,
— doktadnos¢,

— komunikatywnos¢.

6. Procedura wyboru

Aby poméc organowi uprawnionemu do mianowania w dokonaniu wyboru, komitet doradczy ds. mianowania wysokich
rangg urzednikow sporzadza liste kandydatéw i proponuje Prezydium Parlamentu Europejskiego osoby, ktére powinny
zostal zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna. Prezydium przyjmuje wspomniang liste, po czym komitet doradczy
przystepuje do rozméw, a nastgpnie przedklada do decyzji Prezydium sprawozdanie koficowe. Prezydium bedzie wowczas
moglo rozpoczaé przestuchania kandydatéw.

7. Skladanie kandydatur
Termin skladania kandydatur ustala si¢ na:

23 marca 2018 r. o godz. 12.00 (w potudnie) czasu brukselskiego.

Kandydaci proszeni s3 o przestanie na ponizszy adres — wylacznie pocztg elektroniczng i w formacie pdf — listu
motywacyjnego (ze wzmiankg: d l'attention de Monsieur le Secrétaire général du Parlement européen, avis de recrutement numéro PE/
203/S) i zyciorysu w formacie Europass (?), z podaniem w przedmiocie wiadomosci numeru ogloszenia (PE/203/S):

EP-SENIOR-MANAGEMENT®@ep.europa.eu

Obowiazuje data i godzina wyslania wiadomosci elektroniczne;j.

6] Jezyki urzgdowe Unii Europejskiej to: bulgarski, hiszpaniski, czeski, dufiski, niemiecki, estoriski, grecki, angielski, francuski, irlandzki,
chorwacki, whoski, fotewski, litewski, wegierski, maltanski, niderlandzki, polski, portugalski, rumunski, stowacki, stowenski, finski
i szwedzki.

() http://europass.cedefop.curopa.eu/


mailto:EP-SENIOR-MANAGEMENT@ep.europa.eu
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Kandydaci maja obowigzek upewnic si¢, ze dokumenty zeskanowane s3 czytelne.

Przypomina si¢ kandydatom zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjna, Ze w dniu rozmowy musza przedstawi¢
dokumenty za$wiadczajace o studiach, jak réwniez do$wiadczeniu zawodowym i obecnie zajmowanym
stanowisku; wspomniane dokumenty przyjmowane s3 jedynie w formie kopii lub kserokopii (‘). Kandydatom nie
zwraca si¢ zadnego z ww. dokumentow.

Dane osobowe podane przez kandydatéw w ramach niniejszej procedury naboru bedg przetwarzane zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 45/2001 z dnia 18 grudnia 2000 r. (%).

(") Nie dotyczy to kandydatéw, ktérzy w dniu, w ktorym uplywa termin sktadania kandydatur, byli zatrudnieni w Parlamencie
Europejskim.
() DzU.L8z12.1.2001,s. 1.
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ZALACZNIK

DYREKCJA GENERALNA DS. URZEDU PRZEWODNICZACEGO — DYREKCJA DS. POSIEDZEN PLENARNYCH
GLOWNE ZADANIA

(Jednostka zatrudniajaca 122 pracownikow: 95 urzednikow, 4 pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony i 23
pracownikéw kontraktowych)

— Kierowanie pracg dzialéw Dyrekcji A w Dyrekcji Generalnej ds. Urzedu Przewodniczacego oraz koordynacja
i organizacja pracy tych dzialow

— Wykonywanie uprawniefl organu powolujacego

— Zarzgdzanie projektami

— Reprezentowanie instytucji w réznych komitetach wewnetrznych i grupach migdzyinstytucjonalnych
— Pelnienie funkgji subdelegowanego urzednika zatwierdzajacego

— Nadzorowanie przygotowywania, przebiegu i obslugi posiedzeni plenarnych oraz zarzadzanie przygotowaniem,
przebiegiem i obslugg takich posiedzen

— Nadzorowanie przyjmowania i odsylania dokumentéw urzedowych oraz zarzadzanie przyjmowaniem i odsylaniem
takich dokumentéw

— Odbiér i dystrybucja korespondencji urzgdowej Parlamentu Europejskiego

— Zarzadzanie pytaniami wymagajacymi odpowiedzi na piSmie, pytaniami wymagajacymi odpowiedzi ustnej,
interpelacjami i aktami Unii oraz nadzér nad tymi pytaniami, interpelacjami i aktami

— Whparcie dla postéw w sprawach administracyjnych

DZIAL DOKUMENTAC]I POSIEDZEN PLENARNYCH

— Przygotowywanie, obstuga i rewizja pelnych sprawozdan z debat plenarnych (CRE), ktére nastepnego dnia, po korekcie
jezykowej, sg publikowane w wersji wielojezycznej (,Arc-en-ciel”); kontrola i dodawanie wyjasnien dotyczacych
glosowania i o$wiadczen pisemnych; publikacja CRE w wersji papierowej i elektronicznej (Epades, Europarl, Rejestr
dokumentdw)

— Przygotowywanie protokoléw posiedzen (PV) w oryginalnej wersji jezykowej — wersja tymczasowa protokotow jest
dostepna nastepnego dnia rano po przetlumaczeniu na wszystkie jezyki urzedowe w wersji papierowej i w formacie
elektronicznym (Epades, Europarl, Rejestr dokument6éw); kolacjonowanie protokoléw i przygotowywanie wersji
ostatecznej publikowanej w formacie elektronicznym w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej

— Czuwanie nad sp6jnoscig i komplementarnoscig PV, CRE i VOD (,Video on demand”) w ramach kolacjonowania, rewizji
i weryfikacji Udzial w utrzymywaniu (gwarantujgcym wprowadzanie zmian) oraz w wymianie aplikacji

— Koordynacja prac nad tlumaczeniem PV oraz transkrypcja i rewizja CRE ze stuzbami DG TRAD; zarzadzanie tymi
pracami

— Uzupelnianie i weryfikacja indeksu PV-CRE podczas posiedzen plenarnych; kontrola i postedycja VOD po zakoficzeniu
sesji

— Udzielanie odpowiedzi na pytania postéw, asystentéw parlamentarnych, urzednikéw i obywateli dotyczace PV, CRE
i VOD; organizowanie szkolen1 z aplikacji PV i CRE dla pracownikéw DG TRAD; udzial w seminariach i szkoleniach
wewnetrznych i zewnetrznych

— Przygotowywanie, obsluga i rewizja CRE z debat i innych posiedzen (posiedzen Konferencji Przewodniczacych
otwartych dla postéow, oswiadczen Europejskiego Banku Centralnego skladanych przed Komisja Gospodarcza
i Monetarna (ECON), wystuchan kandydatéw na komisarzy, komisji $ledczych); przygotowywanie (wersja FR, EN i DE)
protokotéw posiedzen Konferencji Przewodniczacych otwartych dla postow

— Nadzorowanie i kontrolowanie przekazywania tekstow przyjetych ich adresatom
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DZIAL DS. DZIALALNOSCI POSELSKIE]
Pytania wymagajace odpowiedzi na pismie:
— Obsluga pytan wymagajacych odpowiedzi na piSmie (priorytetowych i niepriorytetowych) kierowanych do Komisji, do
Rady, do przewodniczacego Rady Europejskiej i wiceprzewodniczacej | wysokiej przedstawiciel, w tym odpowiedzi na

nie, oraz uzupelnianie bazy danych pytan poselskich (QP)

— Sprawdzanie dopuszczalno$ci pytan poselskich, doradzanie autorom i monitorowanie procesu decyzyjnego
dotyczacego tych pytan

— Sprawdzanie poprzednich pytan poselskich, pytal, na ktére odpowiedzi sa juz dostgpne w Biurze Analiz Parlamentu
Europejskiego, oraz monitorowanie procesu decyzyjnego dotyczacego tych pytan

Interpelacje dotyczace kwestii pierwszorzednych:

— Zarzadzanie tekstami, sprawdzanie dopuszczalnosci, doradzanie autorom i monitorowanie procesu decyzyjnego
dotyczacego tych interpelacji, uzupelnianie bazy danych QP, obstuga i monitorowanie odpowiedzi oraz umieszczania
interpelacji w porzadku dziennym

Pytania wymagajace odpowiedzi ustnej:

— Zarzgdzanie pytaniami wymagajacymi odpowiedzi ustnej i debaty kierowanymi do Rady, do Komisji i do
wiceprzewodniczgcej | wysokiej przedstawiciel, uzupelnianie bazy danych QP

Projekty aktéw Unii:

— Zarzgdzanie tekstami, sprawdzanie dopuszczalno$ci, doradzanie autorom, monitorowanie procesu decyzyjnego
dotyczacego tych projektéw

Interpelacje dotyczace kwestii drugorzednych:

— Zarzadzanie tekstami, sprawdzanie dopuszczalno$ci, doradzanie autorom, monitorowanie procesu decyzyjnego
dotyczacego tych interpelacji oraz obsluga i monitorowanie odpowiedzi

Inne zadania:

— Sledzenie rozwoju aplikacji informatycznych przeznaczonych do obstugi pytar wymagajacych odpowiedzi na pismie
i pytan wymagajacych odpowiedzi ustnej, interpelacji dotyczacych kwestii pierwszorzednych i interpelacji dotyczacych
kwestii drugorzednych; przedstawianie propozycji usprawnienia procedur, w tym regulacyjnych; udzial w réznych
grupach roboczych

DZIAL PRZEBIEGU I OBSLUGI POSIEDZEN PLENARNYCH
Planowanie i porzadki dzienne posiedzen plenarnych:

— Zapewnianie kontaktéw z grupami politycznymi, postami, innymi stluzbami Sekretariatu, innymi instytucjami
i organami europejskimi; przygotowywanie planu sali posiedzen plenarnych; przygotowywanie kalendarza posiedzen
plenarnych; przygotowywanie i aktualizowanie instrukgji dotyczacych wymowy imion i nazwisk; przygotowywanie
listy rotacyjnej przewodniczacych prowadzacych obrady oraz listy ich asystentéw; odpowiadanie na pytania dotyczace
przebiegu sesji plenarnej

Obsluga sesji plenarnej:
— Przygotowywanie czasu wystgpiei, list mowcow, wystapien jednominutowych, wyjasnien dotyczacych glosowania,
o$wiadczen Przewodniczacego we wspélpracy z innymi stuzbami; asystowanie przewodniczacym prowadzgcym

obrady

— Przygotowywanie dokumentow na posiedzenie, zarzadzanie przepustkami umozliwiajacymi wstep na sale posiedzen
plenarnych

— Organizowanie wybordéw przewodniczgcego, wiceprzewodniczacych, kwestoréw i rzecznika; organizowanie ceremonii
wreczania nagréd na sesji plenarnej i uroczystych posiedzen
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Obsluga sesji miesigcznych:

— Odpowiadanie na pytania dotyczgce przebiegu posiedzen, analiza probleméw, decydowanie o dziataniach w nastepstwie
wystapien we wspolpracy z Gabinetem Przewodniczgcego; analiza precedenséw

— Przygotowywanie i realizacja statystyk dotyczacych sesji (sprawozdania, poprawki, rezolucje, o$wiadczenia Rady
i Komisji, inne wystapienia)

— Powiadamianie o tekstach niebudzetowych przyjetych przez Parlament

— Odbidr, przetwarzanie i obieg dokumentéw w nastepstwie tekstow przyjetych na posiedzeniu plenarnym

Polityka informacyjna dotyczaca sesji plenarnej:

— Uzupelnianie i monitorowanie strony internetowej po$wigconej posiedzeniom plenarnym — zarzadzanie we wspdtpracy
z DG ITEC; koordynowanie jej z réznymi serwisami informacyjnymi; odpowiadanie na wszelkie wewngtrzne

i zewnetrzne proéby o informacje i porady

— Informowanie o organizacji sesji plenarnej i o pracach podczas sesji plenarnej, w szczegdlnosci w ramach szkolen
wewnetrznych i zewnetrznych

Zarzadzanie wewnetrzne:

— Organizowanie szkoleit w odpowiedzi na szczegdlne potrzeby dzialu, spotkan wewnetrznych, aktualizowanie baz
danych; opieka nad stazystami

Inne zadania:
— Przygotowywanie i organizowanie posiedzen Konferencji Przewodniczacych otwartych dla wszystkich postéw
— Udziat w réznych grupach roboczych (wzory dokumentéw, zarzadzanie dokumentami, wdrazanie nowego
Regulaminu, aplikacje informatyczne itp.) oraz rozwijanie aplikacji informatycznych (lista méwcéw, dzialania
w nastepstwie aktéw, ELVIIS, PPMS - zarzadzanie precedensami zwigzanymi z sesja plenarng, zarzadzanie
wyjasnieniami dotyczacymi glosowania itp.)
DZIAL SKEADANIA DOKUMENTOW

— Przygotowywanie list do glosowania, przyjmowanie wnioskéw o glosowanie odrebne, podzielone lub imienne,
informowanie przewodniczgcych prowadzgcych obrady i asystowanie im (glosowanie na posiedzeniu plenarnym)

— Weryfikacja, rejestracja i wysylanie do tlumaczenia poprawek i projektow rezolugji (oficjalne zlozenie) oraz dzialania
nastepcze

— Zapewnianie zgodnosci z wzorami parlamentarnymi: doradztwo i weryfikacja

— Zapewnianie wsparcia i doradztwa postom, komisjom, grupom politycznym i pracownikom Parlamentu w odniesieniu
do wszelkich kwestii proceduralnych

— Doradzanie sekretariatom komisji parlamentarnych oraz Przewodniczagcemu Parlamentu w kwestii dopuszczalnosci

— Weryfikacja, rejestrowanie, wysylanie do tlumaczenia sprawozdan przyjetych przez komisje parlamentarne (oficjalne
zlozenie) oraz dzialania nastepcze

— Sporzadzanie statystyk dotyczacych niektorych z wyzej wymienionych kwestii

— Udzial w migdzydzialowych grupach roboczych (projekty informatyczne, regulamin, ,Parliamentary Project Portfolio”)
oraz w szkoleniach przeznaczonych do postéw i ich asystentéw, grup politycznych i zainteresowanych pracownikéw
Sekretariatu Generalnego

DZIAt KORESPONDENC]I URZEDOWE]

— Obsluga korespondencji urzgdowej Parlamentu i korespondencji Przewodniczacego (rejestracja, synteza i rozdzial,
wsparcie dla uzytkownikéw GEDA w zakresie rejestracji korespondencji)

— Odbidr i przekazywanie korespondencji skierowanej do instytucji (weryfikacja, sortowanie, rejestracja paczek
i przesylek poleconych, obstuga klienta)
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— Obsluga korespondencji wychodzacej (rejestrowanie i oplaty pocztowe)

— Zarzgdzanie budzetem przyznanym na korespondencje

DZIAL PRZY]JMOWANIA I PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW OFICJALNYCH
Przekazywanie:

— Analiza proceduralna i analiza merytoryczna, powiadamianie, rozdzial administracyjny i informatyczny oficjalnych
dokumentéw migdzy komisje parlamentarne; przekazywanie ogloszeni, ktore majg zostal zawarte w protokolach
posiedzen i tworzenie procedur; konsultacja z innymi instytucjami, organami i agencjami UE

Petygje:

— Przyjmowanie, analiza kryteriéw regulacyjnych i tresci, rejestracja petycji przekazanych Parlamentowi przez obywateli
lub osoby zamieszkate na terytorium Unii; kontakty i relacje z sekretariatem Komisji Petycji, przygotowywanie listy
petycji potencjalnie niezgodnych z postanowieniami art. 227 TFUE; zarzadzanie przekazywaniem petycji wlasciwym
organom z list 1, 3 i 4; publikacja w protokole posiedzenia plenarnego petycji wpisanych do rejestru ogdlnego

Kancelaria:

— Przyjmowanie, kontrola zgodnosci, dopuszczanie, rejestracja i udostgpnianie oficjalnych dokumentéw przekazywanych
przez postow, inne instytucje, organy i agencje UE oraz pochodzacych z parlamentéw narodowych; formalne oglaszanie
procedur (protokdl) i dokumentéw (strona Europarl)

Procedura komitetowa:

— Przyjmowanie, kontrola zgodnosci i dopuszczanie, przekazywanie wlaciwym komisjom parlamentarnym $rodkéw
wykonawczych dotyczacych prawa do informacji, uprawniefi kontrolnych, procedur regulacyjnych polaczonych
z kontrola, a takze aktéw delegowanych i dokumentéw dotyczacych spotkan ekspertéw krajowych i misji ,FVO”;
informowanie o ogloszeniach, ktére nalezy umiesci¢ w protokotach posiedzen; utrzymywanie relacji w ramach ,sieci
ekspertéw komisji parlamentarnych ds. aktéw delegowanych i wykonawczych”

Inne zadania:

— Uzupelnianie, monitorowanie i utrzymanie Obserwatorium Legislacyjnego (OEIL); udzial w zarzadzaniu finansowym
OEIL; utrzymywanie kontaktéw z wykonawcami zewngtrznymi

— Udzial w réznych grupach roboczych oraz w rozwoju aplikacji informatycznych (OEIL, ITER, EPgreffe, petitport,
petitgreffe)
DZIAt DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH POSLOW

— Monitorowanie procedur zwigzanych z rozpoczeciem i wyga$nigciem mandatu postéw do PE i obserwatoréw
(przygotowywanie protokolu zrzeczenia si¢ mandatu i przekazywanie go Komisji Prawnej (JURI), przygotowywanie
ogloszenia na posiedzenie, informowanie stuzb, utrzymywanie kontaktéw z wilasciwymi organami krajowymi,
przygotowywanie dokumentacji stuzacej weryfikacji mandatéw poselskich)

— Pehienie funkcji sekretariatu komitetu doradczego ds. postgpowania postéw (organizowanie posiedzen, przygotowy-
wanie dokumentéw na posiedzenia, podejmowanie dzialan w nastepstwie decyzji przyjetych przez komitet)

— Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o uchylenie lub skorzystanie z immunitetu poselskiego (informowanie
zainteresowanego posla, przygotowywanie ogloszenia na posiedzenie, przekazywanie dokumentéw komisji JURI)

— Zarzadzanie sktadem komisji i delegacji parlamentarnych i zarzadzanie rejestrem intergrup

— Zarzgdzanie rejestrem o$wiadczen majatkowych postow oraz rejestrem darowizn i zaproszen na wydarzenia
organizowane przez strony trzecie
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— Zarzadzanie danymi osobowymi postow (rejestracja w bazie danych postéw do PE wszelkich zmian w dossier
osobowym postéw, w tym czlonkostwa w organach parlamentarnych lub w grupach politycznych, zmian adresu itp.)
oraz zarzadzanie zyciorysami postéw do PE

— Wydawanie przepustek i za$wiadczen, udzielanie wsparcia postom zwracajacym si¢ do organéw administracji
belgijskiej o specjalny dowdd tozsamosci (CIS)



