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POSTEPOWANIA ADMINISTRACY]JNE

EUROPEJSKI URZAD DOBORU KADR (EPSO)

OGLOSZENIE O KONKURSACH OTWARTYCH

EPSO/AD/362/18 - ADMINISTRATORZY (AD 6) I EPSO/AST/145/18 - ASYSTENCI (AST 3)
W DZIEDZINIE ARCHIWIZAJI/ZARZADZANIA DOKUMENTACJA

(2018/C 324 AJ01)

Termin skladania zgloszeri: 16 paZdziernika 2018 r. o godz. 12.00 (w poludnie) czasu srodkowoeuropejskiego

Europejski Urzad Doboru Kadr (EPSO) organizuje konkursy otwarte na podstawie kwalifikacji i testow w celu stworzenia
list rezerwowych, z ktérych instytucje Unii Europejskiej beda mogly rekrutowaé nowych urzednikéw stuzby publicznej na
stanowiska administratoréw i asystentéw (odpowiednio grupy funkcyjne AD i AST).

Niniejsze ogloszenie o konkursach wraz z zalacznikami stanowi prawnie wigzace zasady tych procedur naboru.
Przepisy ogélne majgce zastosowanie do konkurséw otwartych znajdujg sic w ZALACZNIKU IIL

Pozadana liczba laureatéw:

EPSO/AD/362/18 - 20 EPSO/AST/145/18 - 43

JAKIE BEDA MOJE OBOWIAZKI?
EPSO/AD/362/18:

Archiwistajosoba zarzadzajaca dokumentacjg odpowiada za jeden lub kilka aspektéw prowadzonej przez instytucje polityki
w zakresie zarzadzania dokumentacjg, archiwami i informacjami.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku moze zosta¢ poproszona o opracowanie, wdrozenie i monitorowanie polityk
i strategii w zakresie zarzadzania dokumentacjg, archiwami i informacjami, w tym w zakresie pozyskiwania, selekcji
i przechowywania, ochrony zasobow cyfrowych, zarzadzania treicig i uzyskiwania informacji. Osoba ta zapewnia, aby
instytucja zarzadzala swoimi archiwami, informacjami i dokumentami zgodnie z obowigzujacymi ramami prawnymi,
w tym przepisami dotyczacymi poufnosci, dostgpu do dokumentéw i przepisami o ochronie danych.

EPSO/AST/145/18:

Asystent zatrudniony na stanowisku archiwisty/osoby zarzadzajacej dokumentacja przyczynia si¢ do wdrazania
zarzadzania dokumentacjg, archiwami i informacjami oraz do opracowania i stosowania specjalnych systemdow
informatycznych.


http://www.example.com/to/bookmark/ANX3
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Osoba ta bedzie gromadzic, sortowad, indeksowal, klasyfikowac i przechowywaé dokumenty, sporzadzac historyczne,
kontekstowe opisy zbioréw archiwalnych, wprowadza¢ odniesienia do dokumentéw i akt w elektronicznych systemach
zarzgdzania dokumentami, zapewniaé wsparcie wspotpracownikom w zakresie zarzadzania dokumentacjg i archiwami
oraz pomaga¢ klientom wewnetrznym i zewnetrznym w znajdowaniu i uzyskiwaniu informacji i dokumentéw.

Wigcej informacji o typowych obowigzkach znajduje si¢ w ZALACZNIKU 1.
CZY SPELNIAM WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE?

Kandydat musi spelnia¢é WSZYSTKIE ponizsze warunki ogdlne i szczegblowe w dniu, w ktérym uplywa termin
zatwierdzenia zgloszenia elektronicznego.

1. Warunki ogélne:

— korzystanie z pelni praw obywatelskich jako obywatel pafistwa cztonkowskiego UE,
— uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

— odpowiednie cechy charakteru niezbedne do wykonywania przysztych obowigzkow.
2. Warunki szczegolowe — jezyki:

Kandydat musi zna¢ przynajmniej 2 jezyki urzedowe UE; jeden na poziomie co najmniej C1 (gruntowna znajomos)
i drugi na poziomie co najmniej B2 (zadowalajaca znajomosc).

Uwaga: okreslone powyzej minimalne poziomy znajomosci jezykéw odnosza si¢ do kazdej umiejetnosci jezykowej
(méwienie, pisanie, czytanie i sluchanie) wymaganej w formularzu zgloszeniowym. Umiejetnosci te odzwierciedlaja
umiejetnodci opisane w Europejskim systemie opisu ksztatcenia jezykowego (https://europass.cedefop.europa.eu/pl/resources/european-
language-levels-cefr).

Jezyki, o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu o konkursach:
— Jezyk 1: jezyk, w ktérym kandydat zdaje komputerowe testy wielokrotnego wyboru

— Jezyk 2: jezyk uzywany podczas naboru na podstawie kwalifikacji (Talent Screener), podczas testow oceny
zintegrowanej oraz do komunikacji miedzy EPSO i kandydatem, ktéry przedlozyl zatwierdzone zgloszenie. Musi on
by¢ inny niz jezyk 1 kandydata.

Jezykiem 2 musi by¢ jezyk angielski lub francuski.

Od laureatéw zatrudnionych w powyzszych dziedzinach wymaga si¢ zadowalajacej znajomosci co najmniej jezyka
angielskiego lub francuskiego (na poziomie co najmniej B2), by niezwlocznie po zatrudnieniu byli zdolni do wykonywania
obowiazkoéw. Zadowalajaca znajomo$¢ jednego z tych jezykéw jest wymagana, poniewaz metadane odnoszace si¢ do
dokumentéw przechowywanych w instytucjonalnych bazach danych sg gtéwnie w tych dwéch jezykach. Ponadto narzedzia
informacyjne i informatyczne uzywane przez pracownikéw zatrudnionych na tych stanowiskach oraz szkolenia dla
nowych pracownikéw w tych dziedzinach sg dostepne wylacznie w jezyku angielskim i francuskim. Osoby pracujace
w dziedzinie zarzadzania dokumentacja, archiwami i informacjami muszag mie¢ zadowalajaca znajomo$¢ jezyka
angielskiego lub francuskiego, poniewaz musza by¢ w stanie wspotpracowaé ze wszystkimi pracownikami, jak réwniez
z klientami i postami do Parlamentu Europejskiego, ktorzy wykonuja swoje codzienne obowiazki stuzbowe w tych dwéch
jezykach.

3. Warunki szczegétowe — kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:
EPSO/AD/362/18:

— poziom wyksztalcenia odpowiadajacy ukoriczonym studiom uniwersyteckim trwajacym co najmniej trzy lata,
potwierdzony dyplomem. Studia musza obejmowal co najmniej dwa lata ksztalcenia lub szkolenia w zakresie
archiwizacji, zarzadzania informacjami/wiedza lub dokumentacja, lub konieczny jest dodatkowy dyplom w zakresie
zarzadzania archiwami, informacjami/wiedzg lub dokumentacjg.

Zdobyte po uzyskaniu tego dyplomu co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z charakterem
przyszlych obowigzkéw. Uwzglednia si¢ tylko doswiadczenie zawodowe zdobyte po uzyskaniu dyplomu w tej
dziedzinie.


http://www.example.com/to/bookmark/ANX1
https://europass.cedefop.europa.eu/pl/resources/european-language-levels-cefr
https://europass.cedefop.europa.eu/pl/resources/european-language-levels-cefr
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EPSO/AST/145/18:

— poziom wyksztalcenia odpowiadajacy ukonczonemu pelnemu cyklowi ksztalcenia na poziomie pomaturalnym
trwajacemu co najmniej trzy lata, potwierdzony dyplomem w dziedzinie archiwizacji lub zarzadzania dokumentacja,
oraz zdobyte po uzyskaniu tego dyplomu co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zwigzanej
z zakresem przysztych obowiazkow,

lub

— wyksztalcenie $rednie, potwierdzone $wiadectwem uprawniajacym do podjecia nauki na poziomie pomaturalnym, oraz
co najmniej szeScioletnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zwigzanej z zakresem przyszlych obowigzkéw,
zdobyte po uzyskaniu tego $wiadectwa,

lub

— szkolenie zawodowe (odpowiadajace poziomowi 5 europejskich ram kwalifikacji — https://ec.europa.eu/ploteus/pl/
search/site?f[0]=im_field_entity_type:97) oraz co najmniej szescioletnie doSwiadczenie zawodowe, zdobyte po
ukoficzeniu szkolenia. Zaréwno szkolenie, jak i doswiadczenie zawodowe musza by¢ zwigzane z zakresem przysziych
obowigzkdw.

Przykladowe minimalne kwalifikacje znajduja si¢ w ZALACZNIKU IV.
JAK WYGLADA PROCEDURA NABORU?
1. Procedura zglaszania

Podczas wypelniania formularza zgloszeniowego kandydat musi wybra¢ swéj jezyk 1 i jezyk 2. Kandydat moze wybraé
swoj jezyk 1 sposrod 24 jezykéw urzedowych UE, za$ jezykiem 2 musi by¢ jezyk angielski lub francuski. Kandydat zostanie
réwniez poproszony o potwierdzenie, ze spelnia warunki udzialu w wybranym konkursie, oraz podanie dalszych
informacji majgcych znaczenie dla konkursu (np. na temat dyploméw, doswiadczenia zawodowego lub odpowiedzi na
pytania dotyczace danej dziedziny (Talent Screener)).

Kandydat moze wypehi¢ formularz zgloszeniowy w dowolnym z 24 jezykéw urzedowych UE, z wyjatkiem sekcji Talent
Screener, ktora nalezy wypelni¢ w swoim jezyku 2 z nast¢pujacych wzgledéw: sekcja ,Talent Screener” jest przedmiotem
oceny poréwnawczej przeprowadzanej przez komisje konkursows, jest wykorzystywana jako dokument referencyjny
podczas rozmowy dotyczacej dziedziny konkursu w trakcie oceny zintegrowanej oraz do celéw rekrutacji, jesli kandydat
pomyslnie zda wszystkie testy. Wypelnienie tej sekcji w jezyku 2 kandydata lezy wiec w interesie stuzby i samego
kandydata.

Uwaga: caly formularz zgloszeniowy bedzie oceniany przez komisje konkursows (w trakcie konkursu) oraz pracownikéw
dzialu zasobéw ludzkich instytucji europejskich (do celow rekrutacji, jesli kandydat pomyslnie zda wszystkie testy),
pracujacych w kilku jezykach wehikularnych, jak wyjasniono powyzej. W przypadku pomyslnego ukonczenia konkursu
i znalezienia si¢ na liScie rezerwowej kandydat zostanie poproszony o dostarczenie stluzbom prowadzacym rekrutacje
thumaczenia formularza zgloszeniowego na jezyk 2 (angielski lub francuski), jesli zostal on wypeliony w innym jezyku.

Zatwierdzajac formularz zgloszeniowy, kandydat o$wiadcza, ze spelnia wszystkie warunki okreslone w sekeji ,Czy
spelniam warunki udzialu w konkursie?”. Po zatwierdzeniu formularza zgloszeniowego przez kandydata nie ma
mozliwosci jego modyfikacji. Za wypelnienie i przestanie zgloszenia w terminie odpowiada kandydat.

2. Komputerowe testy wielokrotnego wyboru

Jesli liczba kandydatow przekroczy prog okreslony dla kazdego konkursu przez dyrektora EPSO dziatajacego jako organ
powolujacy, wszyscy kandydaci, ktorzy zatwierdzili swoje zgloszenia w terminie, zostang zaproszeni do serii
komputerowych testow wielokrotnego wyboru, organizowanych w jednym z akredytowanych osrodkéw egzaminacyjnych
EPSO.

Kandydat musi zarezerwowac termin testéw wielokrotnego wyboru zgodnie z instrukcjami otrzymanymi od EPSO, chyba
ze otrzyma on inne instrukcje. Zazwyczaj kandydat ma do wyboru kilka dat, w ktérych mozna przystapi¢ do testéw
w roznych odrodkach. Okresy rezerwowania terminu i przeprowadzania testow sg ograniczone.

Jesli liczba kandydatéw mnie przekroczy wspomnianego progu, testy te zostang przeprowadzone na etapie oceny
zintegrowanej (pkt 5).


http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5b0%5d=im_field_entity_type:97
http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5b0%5d=im_field_entity_type:97
http://www.example.com/to/bookmark/ANX4

C 324 Al4 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej 13.9.2018

Komputerowe testy wielokrotnego wyboru bedg zorganizowane w nastgpujacy sposob:

Testy Jezyk Pytania Czas trwania Punktacja Wymagane minimum
Rozumienie tekstu pisanego |Jezyk 1 20 pytan 35 min Maksymalnie
20 punktéw | Rozumienie tekstu
pisanego, operowanie
Operowanie danymi liczbo- | Jezyk 1 10 pytan 20 min Maksymalnie | danymi liczbowymi
wymi 10 punktéw |i myslenie abstrakcyjne
facznie:
Myslenie abstrakcyjne Jezyk 1 10 pytan 10 min Maksymalnie 20/40
10 punktéw

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;.

3. Kontrola spelniania warunkéw udziatu

Informacje podane przez kandydata w zgloszeniu elektronicznym zostang sprawdzone pod kgtem tego, czy spelnia on
warunki udzialu w konkursie okreslone powyzej w sekcji ,Czy spetniam warunki udzialu w konkursie?”. EPSO sprawdza,
czy kandydat spelnia ogélne warunki udzialu w konkursie, a komisja konkursowa sprawdza zgodnos¢ zgloszenia ze
szczegOlowymi warunkami udziatu.

Istnieja dwa mozliwe scenariusze:

— Jesli komputerowe testy wielokrotnego wyboru organizowane sq jako pierwsze, zgloszenia kandydatow beda
sprawdzane w porzadku malejacym, wedtug liczby punktéw zdobytych w tych testach, do momentu, gdy liczba
kandydatéw spelniajacych warunki udzialu w konkursie osiagnie prog okreslony przed testami dla kazdego konkursu
przez dyrektora EPSO dzialajacego jako organ powolujacy. Dokumenty pozostalych kandydatéw nie beda sprawdzane.

— Jesli komputerowe testy wielokrotnego wyboru nie sqg organizowane jako pierwsze, dokumenty wszystkich
kandydatéw, ktorzy zatwierdzili swoje zgloszenia w terminie, zostang sprawdzone pod katem spelniania warunkow
udzialu w konkursie.

4. Nabér na podstawie kwalifikacji (Talent Screener)

Aby komisja konkursowa mogta dokona¢ obiektywnej oceny poréwnywalnych atutéw wszystkich kandydatéw w sposéb
ustrukturyzowany, wszyscy kandydaci bioragcy udzial w tym samym konkursie odpowiadajg na ten sam zestaw pytan
w sekcji ,Talent Screener” formularza zgloszeniowego w swoim jezyku 2. Nastepnie przeprowadzony zostanie — tylko dla
kandydatow spelniajgcych warunki udzialu w konkursie zgodnie z opisem w pkt 3 powyzej — nabér na podstawie
kwalifikacji, wylgcznie w oparciu o informacje podane przez kandydatéw w sekcji ,Talent Screener” (ocena zdolnosci)
formularza zgloszeniowego. Kandydat powinien wigc zawrze¢ w odpowiedziach udzielonych w tej zakladce wszystkie
odpowiednie informacje, nawet jesli podal je juz w innych sekcjach zgloszenia. Pytania opieraja si¢ na kryteriach naboru
zawartych w niniejszym ogloszeniu.

Wykaz kryteriéw znajduje si¢ w ZALACZNIKU II.

Aby przeprowadzi¢ nabdr na podstawie kwalifikacji, komisja konkursowa przypisze kazdemu kryterium naboru
wspolczynnik waznosci odzwierciedlajacy jego wzgledna waznos¢ (od 1 do 3). Kazda odpowiedz kandydata zostanie
oceniona w skali od 0 do 4 pkt. Nastepnie punkty zostang pomnozone przez wspotczynnik waznosci przypisany kazdemu
kryterium i zsumowane, aby wyloni¢ tych kandydatow, ktérych profil najlepiej odpowiada obowigzkom na danym
stanowisku.

Do nastgpnego etapu przechodza tylko ci kandydaci, ktérzy w naborze na podstawie kwalifikacji uzyskali najwyzsza
catkowitg liczbe punktow.

5. Ocena zintegrowana

Liczba kandydatéw zaproszonych do tego etapu bedzie maksymalnie trzy razy wigksza niz pozadana liczba laureatéw
w kazdym konkursie. Kandydaci, ktorzy zgodnie z informacjami podanymi w zgloszeniu elektronicznym spelniajg warunki
udziatu w konkursie oraz ktérzy zdobyli najwyzszg calkowitq liczbg punktéw w naborze na podstawie kwalifikacji,
zostana zaproszeni do udziatu w trwajgcej jeden lub dwa dni ocenie zintegrowanej, ktéra odbedzie si¢ najprawdopodobniej
w Brukseli i bedzie przeprowadzana w jezyku 2 kandydata.


http://www.example.com/to/bookmark/ANX2
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Jesli komputerowe testy wielokrotnego wyboru opisane w pkt 2 nie sq organizowane jako pierwsze, kandydaci beda je
zdawaé w centrum oceny zintegrowanej. Nieuzyskanie wymaganej liczby punktéw w tych testach powoduje wykluczenie
z dalszej procedury. Uzyskane w nich punkty nie zostaja dodane do punktoéw uzyskanych w pozostalych czgsciach oceny
zintegrowanej podczas obliczania catkowitej punktacji.

Na etapie oceny zintegrowanej kandydat bedzie musial przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace (oryginaly lub
poswiadczone kopie), chyba Ze otrzyma inne instrukcje. EPSO zeskanuje dokumenty kandydata podczas jego oceny
zintegrowanej i zwrdci mu je tego samego dnia.

Podczas oceny zintegrowanej sprawdzane beda nastepujace wymagane w niniejszym konkursie kompetengcje: siedem
kompetencji ogélnych w konkursie AST i osiem kompetencji ogélnych w konkursie AD oraz kompetencje zwigzane z
dziedzing konkursu. Beda one sprawdzane za pomocy czterech testéw (rozmowa badajgca poziom kompetencji ogdlnych,
rozmowa zwigzana z dziedzing konkursu, ¢wiczenie w grupie i studium przypadku), zgodnie z ponizsza tabela:

Kompetencja Testy
1. Umiejetno$¢ analizowania i rozwigzywania | ¢wiczenie w grupie | studium przypadku
probleméw
2. Komunikacja studium przypadku  |rozmowa badajagca  poziom  kompetencji
ogdblnych
3. Jako$¢ i wydajno$¢ pracy studium przypadku  |rozmowa badajagca poziom  kompetencji
ogdblnych
4. Nauka i rozw6j osobisty ¢wiczenie w grupie  |rozmowa  badajgca  poziom  kompetencji
ogblnych
5. Ustalanie priorytetéw i organizacja ¢wiczenie w grupie | studium przypadku
6. Odpornosé ¢wiczenie w grupie  |rozmowa  badajaca  poziom  kompetencji
ogblnych
7. Umiejetno$¢ pracy w zespole ¢wiczenie w grupie  |rozmowa  badajaca  poziom  kompetencji
ogolnych
8. Zdolnosci przywoédcze (tylko w konkursie | éwiczenie w grupie  |rozmowa  badajaca  poziom  kompetencji
EPSO/AD/362/18) ogdlnych

Wymagane minimum w konkursie EPSO/AST/145/18: 3/10 za kazda kompetencje i 35/70 ogdtem

Wymagane minimum w konkursie EPSO/AD/362/18: 3/10 za kazda kompetencj¢ i 40/80 ogdtem

Kompetencja Test Wymagane minimum

Kompetencje zwigzane z dziedzing konkursu | Rozmowa zwiazana z dziedzing konkursu | 50/100

6. Lista rezerwowa

Po sprawdzeniu dokumentéw potwierdzajacych kandydatow komisja konkursowa sporzadzi dla kazdego konkursu listg
rezerwowgq, zawierajaca pozadang liczbe laureatéw, ktérzy spelniajg warunki udzialu w konkursie oraz ktérzy pomyslnie
przeszli wszystkie testy i po zakofczeniu oceny zintegrowanej maja najwyzsza calkowitg liczbe punktéw. Laureaci sa
wymienieni na liScie w porzadku alfabetycznym.

Listy rezerwowe i paszporty kompetencji laureatéw, zawierajace informacje zwrotng komisji konkursowej na temat
laureata, zostang udostgpnione instytucjom UE na potrzeby rekrutacji i dalszego kierowania rozwojem kariery zawodowej.
Znalezienie si¢ na licie rezerwowej nie daje kandydatowi zadnej gwarancji ani prawa do zatrudnienia.

ROWNE SZANSE I DOSTOSOWANIA DLA KANDYDATOW O SZCZEGOLNYCH POTRZEBACH

EPSO stara si¢ stosowaé zasady réwnosci szans, réwnego traktowania i réwnego dostepu dla wszystkich kandydatéw.
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Osoby, ktérym niepetnosprawnos¢ lub stan zdrowia mogg utrudnia¢ udzial w testach, proszone s3 o zaznaczenie tego
w formularzu zgloszeniowym oraz poinformowanie, jakich specjalnych dostosowan potrzebuja.

Wiecej informacji na temat polityki réwnosci szans oraz procedury wystepowania o specjalne dostosowania mozna znalezé
na stronie internetowej EPSO (https://epso.europa.cu/how-to-apply/equal-opportunities_pl) oraz w ogdlnych zasadach
dolaczonych do niniejszego ogloszenia (pkt 1.3. Rowne szanse i dostosowania dla kandydatéw o szczegdlnych potrzebach).

GDZIE I KIEDY MOZNA SIE ZGLASZAC?

Aby zglosi¢ si¢ do konkursu, trzeba najpierw utworzy¢ konto EPSO. Kandydat moze utworzy¢ tylko jedno konto EPSO do
wysylania wszystkich swoich zgloszen.

Zgloszenia mozna sklada¢ przez internet na stronie EPSO https:/[epso.europa.cufapply/job-offers_pl do dnia:

16 paZdziernika 2018 r., godz. 12.00 (w poludnie) czasu srodkowoeuropejskiego.


https://epso.europa.eu/how-to-apply/equal-opportunities_pl
http://jobs.eu-careers.eu/

13.9.2018 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej C 324 Al7

ZALACZNIK 1

OBOWIAZKI

EPSO/AD)/362/18:

Administratorzy zatrudnieni w dziedzinie zarzadzania archiwami lub informacjami odpowiadajg za jeden lub kilka
aspektow prowadzonej przez instytucj¢ polityki w zakresie zarzadzania dokumentacjg, archiwami i informacjami
w zlozonym i wielokulturowym $rodowisku.

Do gléwnych zadan oséb zatrudnionych na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

— kierowanie zespolem w dziedzinie zarzadzania dokumentacja, archiwami lub informacjami,

— udzielanie porad i informacji w odniesieniu do wszystkich aspektéw polityki zarzadzania dokumentacjg, archiwami lub
informacjami w ramach bardziej ogélnej polityki instytucji dotyczacej informowania i zarzadzania wiedza,

— opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie polityk i strategii w zakresie zarzadzania dokumentacja, archiwami
i informacjami, w tym réwniez (ale nie tylko) w zakresie selekcji i przechowywania, ochrony zasobéw cyfrowych,
zarzqdzania trescig i uzyskiwania informacji,

— zarzadzanie informacjami szczeg6lnie chronionymi, zgodnie z odpowiednimi zasadami i procedurami,

— opracowywanie i wdrazanie projektow i uméw zewnetrznych dotyczacych zarzadzania dokumentacjg, archiwami
i informacjami oraz zarzadzanie takimi projektami i umowami, w tym, w stosownych przypadkach, przygotowywanie

procedur udzielania zaméwien publicznych i zarzadzanie nimi,

— przyczynianie si¢ do tworzenia i ksztaltowania zawarto$ci systeméw zarzadzania dokumentacja, archiwami
i informacjami,

— przyczynianie si¢ do definiowania metadanych i standardéw dotyczacych metadanych w odniesieniu do zarzadzania
trescia, w tym opisu materialéw archiwalnych,

— koordynowanie tworzenia i aktualizacji narzedzi archiwizacji dokumentéw i zarzadzania dokumentami (plany
przechowywania, plany archiwizacji, inwentaryzacje i inne narzedzia archiwizacji) oraz udzial w tych dzialaniach,

— zapewnienie zgodnosci systeméw informatycznych stuzacych zarzadzaniu dokumentacjg i archiwami z odpowiednimi
normami, np. dotyczacymi rzetelnosci i dlugoterminowej ochrony dokumentéw elektronicznych,

— zapewnianie doradztwa i szkolen w zakresie zarzadzania dokumentacjg, archiwami i informacjami zaréwno dla
wyspecjalizowanych, jak i niewyspecjalizowanych pracownikéw,

— zarzadzanie relacjami z naukowcami i innymi podmiotami zewnetrznymi wnioskujacymi o informacje lub dokumenty,

— udzial w spotkaniach, zar6wno w instytucji, jak i poza nig, a w razie koniecznosci reprezentowanie departamentu lub
instytucji.

EPSO/AST/145/18:

Asystenci zatrudnieni w dziedzinie zarzadzania archiwami lub informacjami wnoszg wklad do jednego lub kilku aspektéw
prowadzonej przez instytucje polityki w zakresie zarzadzania dokumentacja, archiwami i informacjami w zlozonym
i wielokulturowym Srodowisku.

Do gléwnych zadan oséb zatrudnionych na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

— tworzenie lub aktualizowanie planéw archiwizacji i przechowywania lub planéw klasyfikacji; sporzadzanie
i aktualizowanie zbioréw archiwalnych; zapewnianie integralnosci dokumentéw,

— pozyskiwanie, sortowanie, indeksowanie, archiwizacja i przechowywanie dokumentéw zgodnie z miedzynarodowymi
standardami, z wykorzystaniem elektronicznych systeméw zarzadzania dokumentami i archiwami,

— przygotowywanie opisow materialéw archiwalnych wybranych do przechowywania na stale (sporzadzanie
historycznych, kontekstowych opiséw zbioréw archiwalnych, wprowadzanie odniesien do dokumentow i akt,
sporzadzanie plikow i przygotowywanie analiz tematycznych),

— zarzadzanie archiwami cyfrowymi, w tym przyjmowanie, katalogowanie, utrzymywanie i aktualizowanie metadanych
w systemach informatycznych do zarzadzania archiwami,
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— rozpatrywanie wnioskow o udzielenie informacji pochodzacych ze 7Zrdédel wewngtrznych i zewnetrznych oraz
wspieranie wewnetrznych i zewnetrznych wnioskodawcow i klientéw zaréwno przez internet, jak i na miejscu,

— zapewnianie bezpieczenstwa informacji szczeg6lnie chronionych, zgodnie z odpowiednimi zasadami i procedurami,

— zapewnianie wsparcia i doradztwa wspotpracownikom w zakresie zarzadzania dokumentacja, archiwami i informacjami
oraz nadzoru nad nimi,

— zapewnianie wsparcia w zakresie procedur udzielania zaméwien publicznych,

— udzial w spotkaniach, zaréwno w instytucji, jak i poza nig, a w razie koniecznosci reprezentowanie departamentu lub
instytucji.

Koniec ZALACZNIKA 1, kliknij tutaj, aby wréci¢ do tekstu ogloszenia.


http://www.example.com/to/bookmark/R_ANX1
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ZALACZNIK 11

KRYTERIA NABORU

Komisja konkursowa uwzglednia nastepujace kryteria naboru na podstawie kwalifikacji:
EPSO/AD/362/18:

1. do$wiadczenie zawodowe w zakresie opracowywania, wdrazania i monitorowania polityki dotyczacej zarzadzania
dokumentacja, archiwami lub informacjami;

2. doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania dokumentacjg, archiwami i projektéw dotyczacych zarzadzania
informacjami;

3. do$wiadczenie zawodowe w zakresie kierowania i zarzadzania zespolem w dziedzinie zarzadzania dokumentacja,
archiwami lub informacjami;

4. dos$wiadczenie zawodowe w zakresie obstugi klienta i komunikacji, zaréwno przez internet, jak i na miejscu,
w dziedzinie zarzgdzania dokumentacja, archiwami lub informacjami;

5. do$wiadczenie zawodowe w zakresie opracowywania i dostarczania informacji oraz prowadzenia szkolen w dziedzinie
zarzadzania dokumentacjg, archiwami lub informacjami;

6. doswiadczenie zawodowe w zakresie promowania intereséw i potrzeb w dziedzinie zarzadzania dokumentacjg,
archiwami lub informacjami;

7. do$wiadczenie zawodowe w zarzadzaniu budzetami i przygotowywaniu procedur zaméwien publicznych;

8. szkolenia, dyplomy, kwalifikacje lub certyfikaty, oprocz tych, ktére s3 wymagane do udzialu w konkursie, majace
znaczenie w dziedzinie zarzadzania dokumentacjg, archiwami lub informacjami.

EPSO/AST/145/18:

1. dos$wiadczenie zawodowe w zakresie tworzenia lub aktualizowania planoéw archiwizacji i przechowywania, zapewniania
integralno$ci dokumentéw, selekcjonowania, nabywania, sortowania, indeksowania, klasyfikowania i przechowywania
dokumentéw, zarzadzania informacjami szczegdlnie chronionymi, a takze wdrazania polityk, aby osiagnal te cele,
w departamencie zajmujgcym si¢ zarzadzaniem dokumentacja, archiwami lub informacjami w organizacji publicznej
lub prywatnej;

2. doswiadczenie zawodowe w zakresie opracowywania i wykorzystywania elektronicznych systeméw zarzadzania
dokumentacjg i informacjami lub systeméw zarzadzania archiwami;

3. do$wiadczenie zawodowe w zakresie udzielania informacji, pomocy, doradztwa i wsparcia na temat zarzadzania
dokumentacja, archiwami i informacjami oraz nadzoru nad nimi;

4. doswiadczenie zawodowe w rozpatrywaniu wewnetrznych i zewnetrznych wnioskéw o udostgpnienie dokumentéw
i informacji, wyszukiwanie dokumentéw i informacji oraz udost¢pnianie dokumentow i zarzadzanie pomieszczeniami,
w ktorych udziela si¢ dostepu do dokumentéw;

5. do$wiadczenie zawodowe w zakresie pomocy przy przygotowywaniu i sprawdzaniu dokumentéw przetargowych
i innych procedur zamoéwient publicznych;

6. szkolenia, dyplomy, kwalifikacje lub certyfikaty, oprocz tych, ktére s3 wymagane do udzialu w konkursie, majace
znaczenie w dziedzinie zarzadzania dokumentacjg, archiwami lub informacjami.

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


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

PRZEPISY OGOLNE MAJACE ZASTOSOWANIE DO KONKURSOW OTWARTYCH

INFORMACJE OGOLNE

Odniesienia w ramach procedur naboru organizowanych przez EPSO do osoby okreslonej plci uznaje si¢ jednoczesnie za
odniesienia do osoby innej plci.

Wszyscy kandydaci, ktérzy na ktérymkolwick etapie konkursu uplasowali si¢ na ostatnim miejscu z jednakowym
wynikiem, zostang dopuszczeni do nastepnego etapu. Wszyscy kandydaci ponownie dopuszczeni do udziatu w konkursie
po pozytywnie rozpatrzonym odwotlaniu réwniez zostang zaproszeni do nastgpnego etapu.

Wszyscy kandydaci, kt6rzy uplasowali si¢ na ostatnim miejscu listy rezerwowej z jednakowym wynikiem, zostang wpisani
na liste rezerwowg. Wszyscy kandydaci ponownie dopuszczeni do udzialu w konkursie po pozytywnie rozpatrzonym
odwolaniu na tym etapie procedury réwniez zostang wpisani na listg rezerwows.

1. KTO MOZE SIE ZGLOSIC DO KONKURSU?
1.1. Warunki ogdlne i szczegélowe

Warunki ogdlne i szczegblowe (w tym znajomos¢ jezykow) dla kazdej dziedziny lub profilu sg okreslone w sekgji ,Czy
spelniam warunki udzialu w konkursie?”.

Warunki szczegélowe dotyczgce kwalifikacji, dodwiadczenia zawodowego i znajomosci jezykéw sa rézne w zaleznosci od
wymaganego profilu. W zgloszeniu kandydat powinien podaé jak najwigcej informacji dotyczacych swoich kwalifikacji
i dos$wiadczenia zawodowego (jesli jest ono wymagane), opisanych w sekgji ,Czy spetniam warunki udziatu w konkursie?”
niniejszego ogloszenia, zwigzanych z charakterem przyszlych obowigzkéw.

a) Dyplomy lub za$wiadczenia: Dyplomy, wydane zaréwno w krajach UE, jak i krajach nienalezacych do UE, musza
zosta¢ uznane przez organ urzedowy w jednym z panstw czlonkowskich UE, np. ministerstwo edukacji w panstwie
czfonkowskim UE. Komisja konkursowa uwzgledni réznice migdzy systemami ksztalcenia.

W odniesieniu do ksztalcenia pomaturalnego oraz szkolen technicznych, zawodowych lub specjalistycznych nalezy
okresli¢c przedmioty objete programem nauczania lub szkolenia, czas trwania nauki oraz podaé, czy kurs byl
prowadzony w formie stacjonarnej czy zaocznej lub czy byl to kurs wieczorowy.

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

— rzeczywistg pracg,

— wynagrodzeniem,

— stosunkiem podporzgdkowania lub §wiadczeniem ustugi, oraz
— po spehieniu nastgpujacych warunkéw:

— 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: jesli byly wykonywane za wynagrodzeniem,

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

— urlop macierzyfiski/ojcowski/adopcyjny: jezeli byt przewidziany w umowie o pracg,

— doktorat: w okresie nie dluzszym niz trzy 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.
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1.2. Dokumenty potwierdzajace

Na réznych etapach procedury naboru kandydat musi przedstawi¢ dokument urzedowy poswiadczajacy jego obywatelstwo
(np. paszport lub dokument tozsamosci) wazny w dniu, w ktorym uplywa termin zatwierdzenia zgloszenia (termin
zatwierdzenia pierwszej czesci zgloszenia w przypadku dwuczesciowej procedury zgloszeniowej).

Wszystkie okresy dziatalnosci zawodowej nalezy udokumentowaé nastepujacymi dokumentami lub ich poswiadczonymi
kopiami:

— dokumenty od bylego i obecnego pracodawcy (pracodawcéw) ze wskazaniem charakteru i zakresu pelnionych
obowigzkéw oraz daty ich rozpoczecia i zakoficzenia, opatrzone odpowiednim nagtéwkiem i pieczecia firmowa oraz
imieniem, nazwiskiem i podpisem osoby odpowiedzialnej, lub

— umowa (umowy) o prace wraz z pierwszym i ostatnim odcinkiem wyplaty oraz ze szczegélowym opisem
pelionych obowigzkéw,

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

— (w przypadku konkurséw dla tlumaczy konferencyjnych, w ktérych wymagane jest doswiadczenie zawodowe)
dokumenty poswiadczajgce liczbe dni przepracowanych jako thumacz konferencyjny oraz jezyki, z ktorych i na ktére
kandydat tlumaczyt jako tlumacz konferencyjny.

Zasadniczo nie wymaga si¢ przedstawiania Zadnych dokumentéw podwiadczajgcych znajomosé jezykéw, z wyjatkiem
niektdrych profili lingwistéw i profili specjalistycznych.

Na kazdym etapie procedury kandydat moze zosta¢ poproszony o przedstawienie dodatkowych informacji lub
dokumentéw. EPSO poinformuje kandydata, jakie dokumenty potwierdzajace nalezy przedlozy¢ i kiedy.

1.3. Réwne szanse i dostosowania dla kandydatéw o szczegélnych potrzebach

Osoby, ktérym niepetnosprawno$¢ lub stan zdrowia mogg utrudniaé 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 zatwierdzeniu przez niego formularza zgloszeniowego, 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 niezbe¢dne udogodnienia.

Pomoc w tym zakresie oraz wigcej informacji mozna uzyskac od zespotu ,EPSO-accessibility team”, kontaktujac si¢ z nim:
— 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

2. KTO OCENIA KANDYDATOW?

Poréwnaniem i wyborem najlepszych kandydatéw na podstawie ich kompetencji, umiejetnosci i kwalifikacji w $wietle
wymogoéw okreslonych w niniejszym ogloszeniu o konkursie zajmuje si¢ powotana w tym celu komisja konkursowa. Jej
cztonkowie okreslaja rowniez poziom trudnoci testéw stosowanych w konkursie i zatwierdzajg ich tre$¢ na podstawie
propozycji EPSO.


mailto:EPSO-accessibility@ec.europa.eu
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Aby zagwarantowa niezalezno$¢ komisji konkursowej, kandydatom oraz wszystkim osobom spoza komisji surowo
zabrania si¢ wszelkich prob nawigzania kontaktu z czlonkami komisji, chyba ze dotyczy to testéw wymagajacych
bezposredniego kontaktu miedzy kandydatami i komisja.

Kandydaci pragngcy przedstawi¢ swdj punkt widzenia lub dochodzi¢ swoich praw musza zrobi¢ to na piSmie, przesylajac
korespondencje skierowana do komisji konkursowej do EPSO, ktére przekaze ja komisji. Wszelkie bezposrednie lub
posrednie interwencje podjete przez kandydatow, wykraczajace poza te procedury, sg zabronione i moga skutkowac
dyskwalifikacja z konkursu.

W szczegdlnosci powigzanie rodzinne lub hierarchiczne migdzy kandydatem i cztonkiem komisji konkursowej powoduje
konflikt intereséw. Komisje konkursowe proszone sa o zglaszanie EPSO takich przypadkéw bezzwlocznie po stwierdzeniu
wystapienia takiego konfliktu. EPSO oceni kazdy przypadek indywidualnie i podejmie odpowiednie kroki. Nieprze-
strzeganie powyzszych zasad moze spowodowal wszczecie postgpowania dyscyplinarnego wobec czlonkéw komisji
konkursowej i dyskwalifikacje kandydata z konkursu (zob. sekcja 4.4).

Imiona i nazwiska cztonkéw komisji konkursowej publikowane sg na stronie internetowej EPSO (www.eu-careers.eu) przed
rozpoczeciem testéw oceny zintegrowanej/etapu oceny zintegrowane;.

3. KOMUNIKACJA
3.1. 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 lezacych po
stronie EPSO, jest on zobowiazany bezzwlocznie zglosi¢ ten fakt EPSO, wylacznie za posrednictwem strony internetowej
EPSO (https:/[epso.europa.eu/help_pl).

EPSO zastrzega sobie prawo do odmowy dostarczenia informacji, ktére zostaly juz jasno okreslone w niniejszym
ogloszeniu o konkursie, zalacznikach do niego lub na stronie internetowej EPSO, w tym w dziale ,Najczesciej zadawane

pytania”.

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

EPSO stosuje zasady kodeksu dobrego postgpowania administracyjnego https://ec.europa.eu/info/about-european-union/
principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_pl (w brzmieniu opublikowanym w Dzienniku Urzedowym).
Na tej podstawie EPSO zastrzega sobie prawo do zaprzestania wszelkiej niewlasciwej korespondencji (powtarzalnej,
obrazliwej lub bezprzedmiotowej).

3.2. Dostep do informacji

Kandydatom przystuguja szczegdlne prawa dostgpu do pewnych dotyczacych ich informacji, wynikajace z obowigzku
uzasadnienia decyzji i majace na celu umozliwienie kandydatom zlozenia odwotania od decyzji odmownych.

Nalezy zachowa¢ réwnowage miedzy obowiazkiem uzasadnienia decyzji i poufnym charakterem prac komisji konkursowej,
ktory gwarantuje niezalezno$¢ komisji i obiektywizm procedury naboru. Z uwagi na poufno$¢ nie mozna zatem ujawniaé
opinii czlonkéw komisji konkursowej dotyczacych konkretnego kandydata ani informacji dotyczacych ocen
poréwnawczych kandydatow.

Prawo dostepu do informacji jest szczegdlnym uprawnieniem przystugujacym kandydatom biorgcym udzial w konkursie
otwartym; z przepiséw dotyczacych publicznego dostgpu do dokumentéw nie mogg oni wywodzi¢ praw innych niz
okreslone w niniejszej sekgji.

3.2.1. Automatyczne ujawnianie informacji

Po zakonczeniu kazdego etapu procedury naboru przeprowadzanego w ramach danego konkursu kandydaci beda
automatycznie otrzymywac nastepujace informacje za posrednictwem konta EPSO:

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

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

— Talent Screener: wyniki kandydata oraz siatka ze wspdtczynnikami waznosci pytan, punktami przyznawanymi za
odpowiedzi kandydata i jego catkowita liczbg punktéw,
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https://ec.europa.eu/info/about-european-union/principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_pl
https://ec.europa.eu/info/about-european-union/principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_pl
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— testy wstepne: wyniki kandydata,
— testy posSrednie: wyniki kandydata, jesli nie zostal on zakwalifikowany do nastepnego etapu,

— ocena zintegrowana/etap oceny zintegrowanej (Assessment Centre): jesli kandydat nie zostal zdyskwalifikowany —
paszport kompetencji kandydata zawierajacy calkowita liczbe punktéw zdobytych za kazda kompetencje oraz
komentarze komisji konkursowej zawierajace informacj¢ zwrotna (opis i punktacje) na temat wynikéw uzyskanych
przez kandydata w trakcie oceny zintegrowanej/etapu oceny zintegrowanej.

Zasadniczo EPSO nie przekazuje kandydatom zadnych tekstow zrédlowych ani zadan, poniewaz sg one przeznaczone do
ponownego wykorzystania w przyszlych konkursach. W przypadku niektérych rodzajéw testéw EPSO moze jednak
wyjatkowo opublikowa¢ na swojej stronie internetowej teksty Zrodlowe 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.

3.2.2. Udzielanie informacji na wniosek

Kandydat moze poprosi¢ o niepoprawiong kopi¢ swoich odpowiedzi w przypadku tych egzaminéw pisemnych, ktére nie
s3 przeznaczone do ponownego wykorzystania w przysztych konkursach. Jednoznacznie wyklucza si¢ udostgpnienie

odpowiedzi dotyczgcych symulagji typu e-tray i studium przypadku.

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

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

Wszelkie wnioski o udzielenie informacji nalezy sktadaé za posrednictwem strony internetowej EPSO (https://epso.curopa.
eu/help_pl) w ciagu 10 dni kalendarzowych od dnia, w ktérym wyniki kandydata zostaly opublikowane na jego koncie
EPSO.

4. SKARGI I PROBLEMY

4.1. Kwestie techniczne

Jesli na jakimkolwiek etapie procedury naboru kandydat napotka powazne problemy techniczne lub organizacyjne,
powinien on poinformowaé o tym EPSO wylgcznie za posrednictwem strony internetowej EPSO (https://epso.europa.

eu/help_pl), abysSmy mogli zbada¢ problem i podjaé srodki naprawcze.

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

W przypadku wystgpienia problemu w osrodku egzaminacyjnym kandydat proszony jest o:

— zgloszenie go bezzwlocznie osobom nadzorujacym, aby problem mozna bylo zbada¢ na miejscu (kandydat powinien
réwniez zawsze prosi¢ osoby nadzorujace o odnotowanie jego skargi na pismie), oraz

— skontaktowanie si¢ z EPSO, nie p6zniej niz w ciggu trzech dni kalendarzowych od dnia zdawania testu, za
posrednictwem strony internetowej EPSO (https:/[epso.europa.cufhelp_pl) i dolaczenie krétkiego opisu problemu.

W przypadku probleméw, ktére wystapily poza o$rodkami egzaminacyjnymi (dotyczacych gléwnie rezerwacji
termindw testéw), nalezy postepowaé zgodnie z instrukcjami otrzymanymi za posrednictwem konta EPSO i na stronie
internetowej EPSO, lub skontaktowa¢ si¢ bezzwlocznie z EPSO za posrednictwem strony EPSO (https://epso.europa.cuf

help_pl).

W przypadku probleméw ze zgloszeniem elektronicznym nalezy skontaktowac si¢ z EPSO bezzwlocznie, a w kazdym razie
przed uplywem terminu skladania zgloszen, za poSrednictwem strony EPSO (https://epso.europa.eu/help_pl). Zapytania
nadestane pdzniej niz pig¢ dni roboczych przed uplywem terminu skladania zgloszen moga nie zostaé rozpatrzone.
4.2. Wewnetrzne procedury weryfikacyjne

4.2.1. Blgd w komputerowych testach wielokrotnego wyboru

Baza testow wielokrotnego wyboru podlega stalej wnikliwej kontroli jakoSci przeprowadzanej przez EPSO i komisje
konkursowe.


https://epso.europa.eu/help_pl
https://epso.europa.eu/help_pl
https://epso.europa.eu/help_pl
https://epso.europa.eu/help_pl
https://epso.europa.eu/help_pl
https://epso.europa.eu/help_pl
https://epso.europa.eu/help_pl
https://epso.europa.eu/help_pl
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Jesli kandydat uwaza, ze blad w co najmniej jednym z pytan w testach wielokrotnego wyboru wptynat na jego zdolnos¢ do
udzielenia prawidtowej odpowiedzi, ma on prawo zwrécic si¢ do komisji konkursowej o weryfikacje tego pytania lub pytan
(w ramach procedury ,neutralizacji”).

W ramach tej procedury komisja konkursowa moze podjaé decyzje o anulowaniu pytania zawierajgcego blad oraz
o rozdzieleniu punktéw miedzy pozostale pytania w przeprowadzonym teicie. Ponowne przeliczenie punktow bedzie
dotyczylo tylko tych kandydatéw, ktérzy w swoim zestawie mieli przedmiotowe pytanie. Punktacja za testy okreslona
w odpowiednich sekcjach niniejszego ogloszenia o konkursie pozostaje niezmieniona.

Sktadanie skarg dotyczacych testow wielokrotnego wyboru:

— procedura: prosze¢ kontaktowaé si¢ z EPSO wylgcznie za po$rednictwem strony internetowej EPSO
(https:/[epso.europa.eufhelp_pl),

— jezyk: w jezyku wybranym przez kandydata w przedmiotowym konkursie jako jezyk 2,
— termin: w ciggu 3 dni kalendarzowych od dnia, w ktérym kandydat przystapit do testéw komputerowych,

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

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

Nie bedg brane pod uwage w szczegélnosci skargi dotyczace wylacznie rzekomych probleméw tlumaczeniowych
i nieokreslajace jasno problemu.

Taka sama procedura weryfikacyjna ma zastosowanie w przypadku bledéw w symulagji typu e-tray.
4.2.2. Wnioski o weryfikacje

Kandydat moze ztozy¢ wniosek o weryfikacje kazdej decyzji komisji konkursowej lub EPSO ustalajacej jego wynik lub
stwierdzajacej, czy kandydat jest dopuszczony do nastepnego etapu konkursu.

Whiosek o weryfikacje mozna zlozy¢ w przypadku:
— istotnej nieprawidlowosci 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 do§wiadczenia zawodowego. Jest to ocena
wartoSciujagca dokonana przez komisje konkursowa, a sprzeciw kandydata wobec stanowiska komisji wzgledem jego
testow, doswiadczenia lub kwalifikacji nie dowodzi, ze popelnita ona blad. Wnioski o weryfikacje ztozone na tej podstawie
nie zostang pozytywnie rozpatrzone.

Sktadanie wnioskéw o weryfikacje:

— procedura: prosze kontaktowal si¢ z EPSO wylacznie za poSrednictwem strony internetowej EPSO
(https:/[epso.europa.eufhelp_pl),

— jezyk: w jezyku wybranym przez kandydata w przedmiotowym konkursie jako jezyk 2,

— termin: w ciggu 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania kwestionowanej decyzji na koncie EPSO kandydata,
— informacje dodatkowe: nalezy wyraznie wskaza¢ kwestionowang decyzje oraz uzasadni¢ sw6j wniosek.

Skargi ztozone po terminie nie beda brane pod uwage.

W terminie 15 dni roboczych kandydat otrzyma potwierdzenie odbioru. Organ, ktéry podjal kwestionowang decyzje
(komisja konkursowa lub EPSO), przeanalizuje wniosek kandydata, wyda decyzje i wysle mu uzasadniong odpowiedz tak

szybko, jak to mozliwe.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku kandydata zostanie on ponownie wilgczony do procedury
naboru na etapie, na ktérym zostal z niej wykluczony, bez wzgledu na to, na jakim etapie bedzie wowczas konkurs.


https://epso.europa.eu/help_pl
https://epso.europa.eu/help_pl
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4.3. Inne formy zglaszania zastrzezef
4.3.1. Skargi administracyjne

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

Kandydat moze zlozy¢ skarge na decyzj¢ — 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 komisje konkursowg (zob. sekcja 4.2.2).

Skfadanie skarg administracyjnych:

— procedura: prosz¢ kontaktowal si¢ z EPSO wylacznie za poSrednictwem strony internetowej EPSO
(https:/[epso.europa.eufhelp_pl),

— jezyk: w jezyku wybranym przez kandydata w przedmiotowym konkursie jako jezyk 2,

— termin: w ciagu trzech miesigcy od dnia powiadomienia o kwestionowanej decyzji lub od dnia, w ktérym decyzja
powinna byla zosta¢ wydana,

— informacje dodatkowe: nalezy wyraznie wskaza¢ kwestionowang decyzje oraz uzasadni¢ swéj wniosek.
Skargi ztozone po terminie nie beda brane pod uwage.
4.3.2. Odwotania sgdowe

Kandydat bioracy udzial w konkursie otwartym ma prawo wnie$¢ odwolanie do Sadu zgodnie z art. 270 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i art. 91 regulaminu pracowniczego.

Zlozenie odwolania przed Sadem od decyzji podjetej przez EPSO (nie dotyczy to odwotania od decyzji podjetej przez
komisje konkursowa) jest dopuszczalne tylko pod warunkiem ze kandydat ztozyl wezesniej skarge administracyjng zgodnie
z art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego (zob. sekcja 4.3.1). W szczegélnosci dotyczy to decyzji w sprawie ogdlnych
kryteriéw spelniania warunkéw udzialu w konkursie, ktére podejmuje EPSO, a nie komisja konkursowa.

Wnoszenie odwolan:

— procedura: stosowne informacje znajduja si¢ na stronie internetowej Sadu (http://curia.europa.eufjcms)).
4.3.3. Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich

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

Przed zloZeniem skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich kandydat musi podjaé odpowiednie
dzialania administracyjne wzgledem wlasciwych instytucji i organéw (zob. sekcje 4.1-4.3).

Ztozenie skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich nie skutkuje zawieszeniem biegu terminéw wnoszenia
skarg administracyjnych lub odwolan.

Sktadanie skarg do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich:

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

4.4. Dyskwalifikacja z procedury naboru

Kandydat moze zosta¢ zdyskwalifikowany na dowolnym etapie procedury naboru, jesli EPSO stwierdzi, ze kandydat:
— utworzy! wiecej niz jedno konto EPSO,

— zglosil sie do wzajemnie wykluczajacych sie dziedzin lub profili,

— nie spelnia wszystkich warunkéw udzialu w konkursie,

— zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawda lub niepoparte odpowiednimi dokumentami,


https://epso.europa.eu/help_pl
http://curia.europa.eu/jcms/
http://www.ombudsman.europa.eu/
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— nie zarezerwowal terminu lub nie wzigt udzialu w testach,
— oszukiwal podczas testow,

— nie zadeklarowal w formularzu zgloszeniowym jezykéw wymaganych w niniejszym ogloszeniu o konkursie lub nie
zadeklarowal minimalnego wymaganego poziomu znajomosci tych jezykow,

— prébowal w niedopuszczalny sposdb nawigzaé kontakt z cztonkiem komisji konkursowej,
— nie poinformowal EPSO o potencjalnym konflikcie intereséw migdzy nim a czlonkiem komisji konkursowej,

— przedlozyt zgloszenie w jezyku innym niz okre$lono w ogloszeniu o konkursie (dopuszczalne moze by¢ zastosowanie
innego jezyka w odniesieniu do nazw wiasnych, tytuléw naukowych i oficjalnych i nazw stanowisk, okreslonych
w dokumentach potwierdzajacych, lub do nazw dyploméw), lub

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

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

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


http://www.example.com/to/bookmark/R_ANX3
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