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OGLOSZENIE O NABORZE NR PE/[225/S
Dyrektor (grupa funkcyjna AD, grupa zaszeregowania 14)
SEKRETARZ GENERALNY
GABINET SEKRETARZA GENERALNEGO

(2019/C 100 A/06)

1. Wolne stanowisko

Przewodniczacy Parlamentu Europejskiego podjat decyzje o uruchomieniu procedury naboru na stanowisko dyrektora (')
(grupa funkcyjna AD, grupa zaszeregowania 14) w gabinecie sekretarza generalnego, na podstawie art. 29 ust. 2
regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej (%) (zwanego dalej ,regulaminem”).

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

Nabér nastapi do grupy zaszeregowania AD 14 (*). Wynagrodzenie podstawowe wynosi 14 546,67 EUR miesiecznie.
Kwota wynagrodzenia podstawowego, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem wspdlnotowym i jest zwolniona
z podatku krajowego, moze zostal powickszona o okreSlone dodatki, zgodnie z warunkami przewidzianymi
w regulaminie.

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

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

2. Miejsce pracy
Bruksela. Stanowisko to moze zosta¢ przeniesione do jednego z pozostalych miejsc pracy Parlamentu Europejskiego.
3. ROwnos$¢ szans

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

4. Opis stanowiska

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

— doradzanie sekretarzowi generalnemu we wszystkich aspektach funkcjonowania Sekretariatu Generalnego,

— monitorowanie ogélu dzialalnoici co najmniej jednej dyrekeji generalnej Sekretariatu Generalnego, przekazywanie
informacji zwierzchnikom i podwladnym; ulatwianie kontaktéw miedzy stuzbami,

— kierowanie gabinetem i dbanie o koordynacjg jego dzialan (kierownictwo administracyjne i zarzagdzanie dokumentacja),

— dbanie o kontakty z innymi dziatami i stuzbami bezposrednio podlegajacymi sekretarzowi generalnemu,

(") Wszelkie zawarte w niniejszym ogloszeniu sformutowania dotyczace os6b plci meskiej nalezy rozumie¢ jako odnoszace si¢ réwniez
do 0séb 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. zmieniajacym regulamin pracowniczy urz¢dnikéw Unii Europejskiej i warunki
zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej (Dz.U. L 287 z 29.10.2013, s. 15).

() Urzednik jest klasyfikowany z chwila zatrudnienia zgodnie z art. 32 regulaminu.

("  Spis gléwnych zadan znajduje sie w zataczniku.
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— zapewnienie przegladu i kontroli akt przedktadanych do podpisu sekretarza generalnego,
— zatwierdzanie przeznaczenia pism urzedowych,

— towarzyszenie sekretarzowi generalnemu lub reprezentowanie go na réznych posiedzeniach wewnetrznych
i zewnetrznych, prowadzenie spotkan administracyjnych lub udzial w nich,

— pozostawanie w stalym kontakcie ze wszystkimi wewnetrznymi i zewnetrznymi rozmowcami Parlamentu
Europejskiego oraz z grupami politycznymi w zakresie ich funkcjonowania administracyjnego i budzetowego,

— zapewnienie kontaktow z réznymi stuzbami odpowiedzialnymi za przygotowanie i wykonanie budzetu Parlamentu
Europejskiego,

— zarzadzanie dokumentacja o charakterze wrazliwym,
— sprawowanie funkgji arbitrazu.
5. Warunki dopuszczalno$ci (wymagany profil)

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

a) Warunki ogélne
Zgodnie z art. 28 Regulaminu wymagane sa w szczegdlnosci:
— posiadanie obywatelstwa jednego z pafstw cztonkowskich Unii Europejskiej,
— korzystanie z pelni praw obywatelskich,
— uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,
— poziom etyczny wymagany do wykonywania obowigzkéw na tym stanowisku.
b) Warunki szczegétowe
(i) Wymagane tytuly, dyplomy i do§wiadczenie zawodowe

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

lub
studia odpowiadajace pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, zakoniczone uzyskaniem dyplomu i odpowiednie
doéwiadczenie zawodowe o dlugoéci co najmniej jednego roku (°), w przypadku gdy normalny czas trwania

wspomnianych studidw wynosi co najmniej trzy lata,

— co najmnie¢j 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

— Doskonala znajomo$¢ struktury Sekretariatu Generalnego Parlamentu Europejskiego, jego organizacji, Srodowiska
pracy i poszczeg6lnych zaangazowanych podmiotow,

— doskonala znajomo$¢ zagadnien polityki wewnetrznej, krajowej i miedzynarodowej,

— doskonala znajomos¢ Parlamentu Europejskiego, Unii Europejskiej i jej instytucji, a takze traktatéw i prawodawstwa
Unii Europejskiej,

— bardzo dobre rozumienie poszczegdlnych kultur reprezentowanych w instytucjach europejskich,

— doskonala znajomos$¢ funkcjonowania i praktyk grup politycznych,

() Ten rok doswiadczenia nie zostanie uwzgledniony w ocenie doswiadczenia zawodowego wymaganego w nastepnym akapicie.
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— doskonala znajomos$¢ regulaminu pracowniczego, jego wykladni i przepiséw pochodnych,

— doskonala znajomos¢ Regulaminu Parlamentu Europejskiego, procedur ustawodawczych, wewnetrznych przepiséw
i praktyk,

— bardzo dobra znajomos¢ rozporzadzenia finansowego majgcego zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz jego
przepisow wykonawczych, a takze przepisow wewnetrznych i innych podlegajacych rozporzadzeniu dokumentéw
Parlamentu Europejskiego,

— doskonala wiedza ogdlna z zakresu administracji (zagadnienia dotyczace zasobow ludzkich, zarzadzania, budzetu,
finansow, informatyki, aspektow prawnych itd.),

— doskonala znajomo$¢ technik zarzadzania.
(ii) Znajomos$¢ jezykéw

Wymagana jest poglebiona znajomo$¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej (°) oraz bardzo dobra
znajomo$¢ przynajmniej jednego z pozostalych jezykéw urzedowych UE.

Komitet doradczy uwzgledni znajomos¢ innych jezykéw urzedowych Unii Europejskiej.

(ivy Wymagane predyspozycje

— Zmyst strategii,

— zdolnosci kierownicze,

— umiejetno$¢ przewidywania,

— umiejetno$¢ szybkiego reagowania,

— umiejetnoéci komunikacyjne,

— zdolno$¢ do zachowania poufnosci i dyskrecji.
6. Procedura wyboru
Aby poméc organowi uprawnionemu do mianowania w dokonaniu wyboru, komitet doradczy ds. mianowania wysokich
ranga urzednikow sporzadza liste kandydatéw i proponuje Prezydium Parlamentu Europejskiego osoby, ktére powinny
zostaé zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng. 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 sktadania kandydatur ustala si¢ na:

29 marca 2019 r. o godz. 12.00 (w potudnie) czasu brukselskiego.

Kandydaci proszeni sg o przestanie na ponizszy adres — wylacznie poczta elektroniczng i w formacie pdf — listu
motywacyjnego (ze wzmianka: a lattention de Monsieur le Secrétaire général du Parlement européen, avis de recrutement numéro PE/
225/S) i zyciorysu w formacie Europass (), z podaniem w przedmiocie wiadomosci numeru ogloszenia (PE[225/S):
EP-SENIOR-MANAGEMENT®ep.europa.eu
Obowigzuje data i godzina wyslania wiadomosci elektroniczne;j.
Kandydaci maja obowiazek upewni¢ si¢, ze dokumenty zeskanowane s czytelne.
Przypomina si¢ osobom zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjng, ze w dniu rozmowy muszg przedstawi¢
dokumenty zaswiadczajace o studiach, jak réwniez o do$wiadczeniu zawodowym i obecnie zajmowanym

stanowisku; wspomniane dokumenty przyjmowane s3 jedynie w formie kopii lub kserokopii (). Kandydatom nie
zwraca si¢ zadnego z wymienionych dokumentéw.

() Jezykami urzedowymi Unii Europejskiej sq jezyki: angielski, bulgarski, chorwacki, czeski, duiski, estoriski, fifiski, francuski, grecki,

hiszpanski, irlandzki, litewski, otewski, maltanski, niderlandzki, niemiecki, polski, portugalski, rumunski, stowacki, stowenski,

szwedzki, wegierski i wloski.

( http://europass.cedefop.europa.eu/pl

() Nie dotyczy kandydatow, ktérzy w dniu, w ktérym uplywa termin skladania kandydatur, byli zatrudnieni w Parlamencie
Europejskim.

!
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Dane osobowe podane przez kandydatéw w ramach niniejszej procedury naboru beda przetwarzane zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 paZdziernika 2018 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii
i swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE ().

)  DzU.L 295z 21.11.2018, s. 39.
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ZALACZNIK

SEKRETARZ GENERALNY
GABINET SEKRETARZA GENERALNEGO ORAZ DZIALY I SLUZBY PODLEGAJACE SEKRETARZOWI GENERALNEMU
GEOWNE ZADANIA

(W sklad gabinetu sekretarza generalnego oraz dzialéw i stuzb bezposrednio podlegajacych sekretarzowi generalnemu
wchodzi 96 pracownikéw: 82 urzednikéw, 9 osob zatrudnionych na czas okreslony i 5 pracownikéw kontraktowych)

— Wspomaganie sekretarza generalnego w wykonywaniu jego obowigzkdw,

— kierowanie pracg dzialow i stuzb bezposrednio podlegajacych sekretarzowi generalnemu, koordynacja i organizacja ich
pracy,

— pehienie funkcji subdelegowanego urzednika zatwierdzajacego, stosownie do potrzeb,
— reprezentowanie gabinetu sekretarza generalnego w réznych komitetach lub grupach migdzyinstytucjonalnych.
SEKRETARIAT PREZYDIUM I KWESTOROW

— Zapewnienie obstugi sekretariatu Prezydium i Kwestoréw oraz grup roboczych powolanych przez Prezydium
i Kwestoréw; zapewnienie obstugi sekretariatu komitetu doradczego ds. molestowania pracownikow, w tym
akredytowanych asystentéw parlamentarnych i stazystow; organizowanie i przygotowywanie posiedzen tych organéw,
w tym posiedzent wyjazdowych (np. ,Away Days”) i konferencji (np. dialog religijny),

— przygotowywanie — w réznych jezykach — akt, dokumentéw informacyjnych, komunikatéw Prezydium i Kwestorow,
streszczef itp. we wspolpracy z gabinetami przewodniczacego i sekretarza generalnego oraz zainteresowanymi
stluzbami; przygotowywanie — w réznych jezykach — komunikatéw przewodniczacego, not faktograficznych,
protokotéw i pism w nastepstwie posiedzent oraz wszelkich innych istotnych dokumentéw,

— przygotowywanie pism do podpisu wiceprzewodniczacych i Kwestorow; prowadzenie harmonograméw i prognoz
spraw kierowanych do Prezydium; zapewnienie dzialan nastepczych w zwiazku z decyzjami podjetymi przez organy;
zarzgdzanie wyjazdami stuzbowymi asystentéw wiceprzewodniczacych i Kwestorow,

— przygotowywanie pism do podpisu przewodniczacego w sprawie wyjazdow stuzbowych wiceprzewodniczacych,
przewodniczacych komisji i delegacji, wyjazdéw i wystuchan publicznych komisji parlamentarnych itp.; aktualizacja
zbioru przepiséw nalezgcych do kompetencji Prezydium i Konferencji Przewodniczacych: aktualizacja decyzji
Prezydium i publikowanie ich w Dzienniku Urzedowym,

— zapewnienie elektronicznej dystrybucji (w ograniczonym kregu) dokumentéw na posiedzenia (i konserwacja
odnos$nego narzedzia); przetwarzanie wrazliwej korespondencji urzedowej; zapewnienie publikacji dokumentéw
z posiedzen w intranecie/internecie; zasilanie Rejestru i udostepnianie dokumentéw na wniosek obywateli,

— zarzadzanie nowymi projektami informatycznymi (New Prequest, SharcPoint) na rzecz sekretariatu Prezydium
i Kwestorow; zarzadzanie archiwami wewnetrznymi lub poufnymi oraz — we wspolpracy z dzialem archiwéw —
zapewnienie ich digitalizacji i wlaczenia do wydajnego narzedzia informatycznego,

— zarzadzanie wnioskami o zgode na organizacj¢ wydarzen, dostep dla zwiedzajacych, zwolnienia wickowe, zarzadzanie
dokumentami pos$wiadczajacymi (zaSwiadczenia lekarskie, akty urodzenia itp.) w przypadku usprawiedliwionych
nieobecnosci postow na sesjach plenarnych.

WYDZIAL DO SPRAW O MOLESTOWANIE

— Zapewnienie obstugi sekretariatu komitetu doradczego rozpatrujacego skargi na molestowanie w zwigzku z postami,

— organizowanie i przygotowywanie posiedzen tego organu, w tym wystuchan zainteresowanych osob, spotkan
zewnetrznych (np. szkolen) i konferencji,

— przygotowywanie — w réznych jezykach — komunikatéw przewodniczacego, protokoldow i pism w nastepstwie
posiedzen oraz wszelkich innych istotnych dokumentéw; przygotowywanie — w réznych jezykach — akt, dokumentéw
informacyjnych i sprawozdan dotyczacych skarg na molestowanie,
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— przygotowywanie pism do podpisu przewodniczacego; sporzadzanie dokumentéw dotyczacych strategii i jej realizacji;
koordynacja zewnetrznej reprezentacji komitetu doradczego, np. przed grupami politycznymi, komisjami
parlamentarnymi i podczas wystuchan publicznych;

— zapewnienie kontaktéw z zainteresowanymi stuzbami oraz gabinetami przewodniczacego i sekretarza generalnego,

— zarzadzanie wewnetrznymi lub poufnymi archiwami sekretariatu, zapewnienie aktualizacji strony intranetowej
komitetu doradczego.

DZIAL AUDYTU WEWNETRZNEGO

— Przeprowadzanie ustalonych procedur audytowych i przygotowywanie zwigzanych z nimi dokumentéw roboczych.
Audyt dotyczy adekwatnosci i jakosci systeméw kontroli wewnetrznej majacych zastosowanie do operacji wykonania
budzetu, a takze adekwatnosci i skutecznosci systeméw zarzadzania oraz wynikéw stuzb w zakresie realizacji swojej
polityki, programéw i dziatan,

— okreSlanie i redagowanie — na podstawie analizy ryzyka wlasciwego dla kazdej jednostki podlegajacej audytowi, jak
réwniez oceny odpowiednich systeméw zarzadzania i kontroli wewnetrznej — programéw audytu wiasciwych dla
kazdego obszaru ryzyka oraz opracowanie konkretnego planu kazdego audytu,

— sporzadzanie projektow sprawozdan, w tym zalecenn dotyczacych poprawy jakosci wewnetrznych systemow
zarzadzania i kontroli; omawianie — w ramach nieprzerwanego procesu konsultacji — sprawozdan i zalecen
z kontrolowanymi stuzbami; finalizowanie sprawozdan koncowych,

— przeglad pracy wykonywanej przez zespoly audytowe; zapewnienie rygorystycznych dzialan administracyjnych
w nastepstwie audytéw oraz opracowanie wymaganych narzedzi metodologicznych w celu optymalizacji procesu
programowania i ciaglej poprawy jakosci pracy stuzby audytu wewnetrznego,

— analizowanie dzialan nastgpczych podjetych przez kontrolowane stuzby w odniesieniu do wszystkich dziatan
zatwierdzonych podczas poszczegdlnych audytéw, w terminie wyznaczonym w ramach pélrocznych przekrojowych
dzialaf nastepczych, oraz sporzadzanie co sze$¢ miesigcy sprawozdania dla instytucji, po dwustronnych konsultacjach
z zainteresowanymi stuzbami,

— opracowanie i przyjmowanie rocznego programu prac, ktérego priorytety okresla si¢ na podstawie ogélnej analizy
ryzyka, w tym bezposrednie konsultacje z kazdym urzednikiem zatwierdzajacym,

— regularne spotkania z odpowiednimi organami, w szczegdlnosci z panelem ds. audytu i sekretarzem generalnym,
w ramach zarzadzania instytucja; sporzadzanie sprawozdania rocznego zawierajacego liczbe i rodzaj przeprowadzo-
nych audytéw wewnetrznych, sformulowane zalecenia i dzialania podjete w ich nastgpstwie; przedstawianie
sprawozdania rocznego Prezydium i Komisji Kontroli Budzetowe;j.

ZARZADZANIE CIAGLOSCIA DZIALAN

— Zapewnianie funkcjonowania systemu zarzadzania kryzysowego i systemu ciaglosci dzialafi w Parlamencie, w tym
jezeli chodzi o analize gléwnych proceséw, najwazniejszych funkeji i aktywéw Parlamentu Europejskiego,

— dostarczanie wsparcia, pomocy, doradztwa i ram szkoleniowych dla dyrekcji generalnych i stuzb podczas
opracowywania ich wiasnych planéw ciaglosci, z zapewnieniem synergii pomigdzy odpowiednimi planami i ich
powigzaniami,

— zapewnianie — w imieniu sekretarza generalnego — koordynacji jednostki kryzysowej w zakresie bezpieczenstwa
podrézy stuzbowych poza trzy miejsca pracy, w tym terminowe sporzadzanie ocen ryzyka w zakresie bezpieczenstwa
oraz dokonywanie odpowiednich ustaleni dotyczacych bezpieczenstwa podrézy stuzbowych Parlamentu w krajach

wysokiego ryzyka,

— organizowanie szkolen, wsparcia, informowania i komunikacji w PE, a w szczegdlnosci wirdd postéw do Parlamentu
Europejskiego, na temat roli jednostki kryzysowej, aspektéw bezpieczenistwa podrézy stuzbowych oraz postugiwania
si¢ aplikacjami informatycznymi wykorzystywanymi przez jednostke kryzysowa (MCM),

— doradzanie hierarchii na temat wszystkich aspektéw zarzgdzania kryzysowego i zarzadzania ciagloscig dziatan,
zarbwno w kontekscie zapobiegania, jak i reakcji,
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— identyfikowanie i ocena ryzyka oraz zarzadzanie nim na poziomie organizacji, w tym ocena scenariuszy ryzyka,
zagrozen, potencjalnych skutkow i interakcji na szczeblu PE; zapewnianie wsparcia w zakresie zarzadzania ryzykiem na
szczeblu dyrekgji generalnych.

SEKRETARIAT KONFERENC]I PRZEWODNICZACYCH

— Zapewnianie obstugi sekretariatu Konferencji Przewodniczacych (w tym przygotowywanie i monitorowanie porzadkow
obrad, dokumentacji, komunikatéw, protokoléw, pism itp. oraz organizacja regularnych i dodatkowych posiedzen
Konferencji w Brukseli, Strasburgu i panistwach sprawujacych prezydencje Rady UE,

— pelnienie funkcji ,0$rodka doskonatosci” w odniesieniu do regulaminu wewnetrznego (i jego praktycznych zastosowan)
w istotnych kwestiach lezacych w zakresie kompetencji Konferencji Przewodniczacych,

— dopilnowanie rozpatrywania kwestii zwigzanych z Regulaminem, ktére wchodza w zakres kompetencji Konferencji
Przewodniczacych, jak réwniez kwestii politycznie wrazliwych w tej dziedzinie,

— udzial w grupach roboczych/koordynacyjnych Konferencji Przewodniczacych, w tym w grupie kontaktowej ds. rejestru
stuzacego przejrzystosci.

OCHRONA DANYCH
— Prowadzenie rejestru réznych przeprowadzonych operacji przetwarzania,
— wydawanie opinii i $wiadczenie wewnetrznej pomocy w ramach swoich kompetendji,

— informowanie administratoréw danych osobistych i oséb, ktérych dane dotycza, o ich prawach i obowiazkach;
organizowanie szkolef,

— prowadzenie prac koncepcyjnych, analitycznych, kontrolnych i informacyjnych w dziedzinie ochrony danych
osobowych we wspdlpracy z odpowiednimi dzialami Sekretariatu Generalnego,

— wdrazanie nowego rozporzadzenia z zastosowaniem odpowiednich §rodkéw prawnych, organizacyjnych i bezpieczen-
stwa w celu ulatwienia jego stosowania bez obcigzania procedur administracyjnych,

— zglaszanie Europejskiemu Inspektorowi Ochrony Danych operacji przetwarzania danych, ktére moga wigzaé si¢ ze
szczegblnym ryzykiem,

— zapewnianie koordynacji administracyjnej, przygotowywanie aktéw prawnych i zapewnianie przestrzegania
orzecznictwa; sie¢ koordynatoréw ds. ochrony danych i inspektoréw ochrony danych; stazysci,

— wspdlpraca z Europejskim Inspektorem Ochrony Danych oraz z jego odpowiednikami w innych instytucjach.
BIURO ZARZADZANIA PROJEKTAMI

— Przyczynianie si¢ do wdrazania strategicznych ram dzialania; opracowanie bazy danych zawierajacej wskazniki istotne
dla strategicznych ram dzialania i PPP oraz zarzadzanie nia, a takze sporzadzanie sprawozdan dla gabinetu sekretarza
generalnego,

— przyczynianie si¢ do racjonalizacji cyklu programowania i sprawozdawczosci; wspieranie administracji w okreslaniu
celow i wskaznikéw wykonania oraz przyczynianie si¢ do uproszczenia corocznej sprawozdawczosci,

— wnoszenie wkladu w opracowanie metodologii i narzedzi oceny ram kontroli wewnetrznej; zarzadzanie siecig
koordynatoréw kontroli wewnetrznej,

— zapewnianie wsparcia informatycznego dla gabinetu sekretarza generalnego,
— $wiadczenie doradztwa na Zadanie i bezposrednie wspieranie projektéw strategicznych.
DZIAL DS. SYSTEMU EKOZARZADZANIA I AUDYTU (EMAS)

— Zorganizowanie i przygotowanie miedzydyrekcyjnej grupy sterujacej ds. zarzadzania Srodowiskowego, komitetu ds.
odpadéw i grupy roboczej ds. zielonych zaméwien publicznych oraz zapewnienie ich dzialan nastgpczych,
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— opracowywanie bilansu emisyjnosci, przegladu zarzadzania srodowiskowego oraz corocznej deklaracji Srodowiskowej,

— organizowanie i wdrazanie audytéw wewnetrznych i zewnetrznych, w tym audytéw prawnych, oraz udzial w nich;
organizowanie wydarzen, dzialan komunikacyjnych i szkoleniowych w celu podniesienia $wiadomosci pracownikéw
i podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z sugestiami,

— inicjowanie procedur udzielania zamdéwien publicznych, w szczegblnosci w zwiazku z kompensacja,

— przygotowanie planu dziatania na 2020 r. i zapewnienie dziala nastepczych w zwigzku z planem dziatania EMAS na
2019 r,

— zajmowanie si¢ aspektami administracyjnymi, finansowymi i budzetowymi w ramach swoich kompetencji.

DZIAL DS. PROGRAMU WIZYT W INSTYTUCJACH UNII EUROPEJSKIE] (EUVP)

— Przygotowywanie — na podstawie konkretnych zainteresowan odwiedzajacych — programéw wizyt i spotkan
w instytucjach, ale réwniez z podmiotami zewnetrznymi,

— utrzymywanie bezposredniej, skutecznej i codziennej wspdlpracy z delegaturami UE (ok. 85) w celu poprawy
przygotowania, selekcji i monitorowania kandydatéw do programu wizyt studyjnych,

— zarzadzanie miedzyinstytucjonalnym dzialem (PE/Komisja) odpowiedzialnym za koordynacje indywidualnych wizyt
studyjnych w instytucjach europejskich (w Brukseli lub Strasburgu) dla ok. 145 odwiedzajacych spoza krajow UE
rocznie; dopilnowanie zarzadzania budzetem i koordynacji administracyjnej wszystkich wspomnianych wizyt
studyjnych,

— rozwijanie regularnych stosunkéw ze stuzbami réznych instytucji: PE, Komisji, Rady, Komitetu Regionéw, EKES, ESDZ

itd.,
— przygotowywanie tras i rezerwowanie lotéw i hoteli; przygotowywanie ubezpieczen i wiz stosownie do potrzeb,

— opracowywanie i prowadzenie dzialan komunikacyjnych, a takze regularne aktualizowanie strony internetowej
i publikacji informacyjnych na temat programu; rozwijanie stosunkéw z osrodkami analitycznymi i uniwersytetami.




