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Kim jestesmy?

Sekretariat Generalny jest gléwnym departamentem podlegajacym bezposrednio przewodniczacej Komisji i Scisle
koordynuje swoje prace z innymi dziatami realizujacymi prace na rzecz przewodniczacej oraz stuzbami centralnymi, ktére
wraz z Sekretariatem Generalnym zapewniajg sprawne funkcjonowanie instytucji. W porozumieniu z przewodniczacg
Sekretariat Generalny zapewnia réwniez doradztwo i wsparcie wiceprzewodniczacym w wykonywaniu ich funkcji
w charakterze zastgpcow przewodniczacej oraz koordynatoréw grup komisarzy i zespotéw zadaniowych, zgodnie
z ustaleniami przewodniczacej.

Stuzba Protokolarna Sekretariatu Generalnego odpowiada za organizowanie wizyt wysokiej rangi osobisto$ci w Komisji,
w tym z okazji podpisywania uméw, organizowanie spotkan i wizyt kolegium komisarzy, zaréwno w Brukseli jak i za
granica, aspekty protokolarne konferencji organizowanych przez Komisj¢, a takze wizyt przewodniczacej w panstwach
trzecich oraz jej udzialu w migdzynarodowych szczytach i konferencjach.

Co oferujemy?

Stanowisko dyrektora kierujgcego Stuzbg Protokolarng Sekretariatu Generalnego, ktora sklada si¢ z 12 pracownikéw.
Dyrektor bedzie odpowiedzialny za organizowanie wszystkich dziatan zwigzanych z protokolem i zapewnianie ich
sprawnego przebiegu, w tym za organizacje wizyt i konferencji oraz towarzyszenie ich uczestnikom, w szczegdlnosci
podczas wizyt przyjazdowych wysokiej rangi osobistosci, wizyt wyjazdowych przewodniczacej, spotkan kolegium, a takze,
w stosownych przypadkach, za wsparcie dla wiceprzewodniczacych i wiceprzewodniczacych wykonawczych. Dyrektor
bedzie réwniez odpowiedzialny za zarzadzanie zasobami ludzkimi i finansowymi Stuzby Protokolarnej.

Kogo poszukujemy? (kryteria naboru)

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata/kandydatki:

Umigjetnosci zarzgdzania
— menadzer bedacy osoba zorganizowana, posiadajacy umiejetnosci wlasciwej oceny sytuacji i motywowania
pracownikéw,

— znaczgce osiggnigcia w zakresie zarzadzania i komunikacji, potwierdzona zdolno$¢ do kierowania zespotem pod duza
presja i w szybko zmieniajacych si¢ warunkach, umiejetno$¢ okreslania i realizowania priorytetow,

— potwierdzone umiejetnosci myslenia strategicznego, rozwinigte zdolnosci analityczne i bardzo dobre umiejetnosci
w zakresie koordynacji, arbitrazu i mediacji.

Spegjalistyczne umiejgtnosci i doswiadczenie

— doskonala znajomos$¢ aktualnych priorytetéw polityki zagranicznej UE,
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— duze umiejetnosci dyplomatyczne, dobre zrozumienie roli i misji Stuzby Protokolarnej oraz wiedza na ten temat.

Cechy osobiste

— dobre umiejetnosci prezentacyjne i komunikacyjne oraz zdolno$¢ prowadzenia skutecznych negocjacji na wysokim
szczeblu z wewnetrznymi i zewnetrznymi interesariuszami,

— proaktywne i dynamiczne podejscie do nowych wyzwan, silne nastawienie na rozwigzywanie probleméw
i zaangazowanie w wykonywang prace.

Wymagania wobec kandydatéw (kryteria kwalifikacyjne)

Kandydaci zostang zakwalifikowani do etapu naboru wylacznie pod warunkiem spelnienia nastepujacych kryteriéw
formalnych, ktére musi nastapi¢ przed uplywem terminu skladania zgloszen:

— Obywatelstwo: kandydat musi posiada¢ obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej.
— Dyplom ukoriczenia studiow wyzszych: kandydat musi posiadaé:

— poziom wyksztalcenia odpowiadajacy ukonczonym studiom wyzszym, trwajacym normalnie cztery lata lub dluzej,
potwierdzony dyplomem ukoniczenia studidw,

— poziom wyksztalcenia odpowiadajacy ukoficzonym studiom wyzszym, potwierdzony dyplomem ukonczenia
studidw, oraz przynajmniej roczne wlasciwe dowiadczenie zawodowe, w przypadku gdy normalny okres trwania
studiow wyzszych wynosi przynajmniej trzy lata (to roczne do$wiadczenie nie moze wchodzié w zakres
do$wiadczenia zawodowego liczonego od chwili ukoficzenia studiéw wyzszych, o ktérym mowa ponizej).

— Doswiadczenie zawodowe: kandydat musi posiada¢ przynajmniej 15-letnie do$wiadczenie zawodowe ('), liczone od chwili
ukoniczenia studiéw wyzszych, na poziomie, na ktérym wymagane s3 wyzej wymienione kwalifikacje. Przynajmniej
pie¢ lat tego do$wiadczenia zawodowego powinno by¢ zdobyte w dziedzinie zwigzanej z przedmiotowym
stanowiskiem.

— Doswiadczenie w zarzgdzaniu: kandydat musi mie¢ przynajmniej pie¢ lat doswiadczenia zawodowego, liczonego od
momentu ukornczenia studiéw wyzszych, zdobytego na stanowisku kierowniczym wyzszego szczebla ().

— Znajomos¢ jezykdw: kandydat musi biegle wlada jednym z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej (°) oraz znaé na
zadowalajagcym poziomie inny jezyk urzedowy. Komisje selekcyjne bedg sprawdzaé podczas rozmowy kwalifikacyjne;j,
czy kandydaci spelniaja wymdg zadowalajacej znajomosci innego jezyka urzedowego UE. Oznacza to, ze czgsé
rozmowy moze zostaé przeprowadzona w tym jezyku.

— Limit wieku: kandydat nie moze jeszcze mie¢ osiagnictego normalnego wieku emerytalnego, ktéry dla urzednika Unii
Europejskiej rozpoczyna si¢ wraz z koficem miesigca, w ktérym urzednik ten osiaga wiek 66 lat (zob. art. 52
lit. a) regulaminu pracowniczego (*)).

Procedura naboru i powolanie

Nabér i powolanie zostang przeprowadzone zgodnie z obowigzujacymi w Komisji Europejskiej procedurami naboru
i powotania (zob. Document on Senior Officials Policy, dokument w jez. angielskim dotyczacy polityki wzgledem urzednikéw
wyzszego szczebla (%)).

W ramach procedury naboru Komisja Europejska powoluje komisje preselekcyjng. Komisja ta analizuje wszystkie
zgloszenia, przeprowadza wstgpng weryfikacje kwalifikacji oraz wskazuje kandydatéw o najlepszym profilu pod katem
wspomnianych wyzej kryteriow naboru, ktérzy moga zostaé zaproszeni na rozmowe z komisjg preselekcyjna.

()  Do$wiadczenie zawodowe jest uwzgledniane wylacznie wtedy, gdy stanowi faktyczny stosunek pracy zdefiniowany jako
rzeczywista, prawdziwa praca za wynagrodzeniem i w charakterze pracownika (kazdy rodzaj umowy) lub ustugodawcy. Dziatalno$¢
zawodowa wykonywana w niepelnym wymiarze bedzie uwzgledniana proporcjonalnie do poswiadczonej liczby godzin
przepracowanych w pelnym wymiarze. Urlop macierzynski, rodzicielski lub adopcyjny jest uwzgledniany, jezeli zostal udzielony
w ramach umowy o prace. Studia doktoranckie, nawet bez wynagrodzenia, zalicza si¢ do okresu do$wiadczenia zawodowego
w maksymalnym wymiarze trzech lat, o ile zakonczyly si¢ uzyskaniem stopnia doktora. Dany okres moze by¢ policzony tylko raz.

()  Kandydat powinien w swoim Zyciorysie wyszczeg6lni¢ w odniesieniu do wszystkich lat, podczas ktorych zdobyt do§wiadczenie
w zakresie zarzadzania: 1) nazwy zajmowanych stanowisk kierowniczych i pelnione funkcje; 2) liczbe pracownikéw
nadzorowanych na tych stanowiskach; 3) wielkos¢ budzetow, ktérymi zarzadzal; 4) liczbe szczebli organizacyjnych w hierarchii
powyzej i ponizej ich stanowiska; oraz 5) liczbe 0s6b na réwnorzednych stanowiskach.

() https:/[eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01958R0001-20130701

() https:/[eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140701

() https:/[ec.europa.eufinfo/sites/info/files/compilation-of-the-senior-official-policy-at-the-european-commission_en.pdf (istnieje tylko
w jezyku angielskim).


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:01958R0001-20130701
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140701
https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/compilation-of-the-senior-official-policy-at-the-european-commission_en.pdf

8.11.2021 Dziennik Urzg¢dowy Unii Europejskiej C 451 A3

Po tych rozmowach komisja preselekcyjna wyciaga wnioski i proponuje liste kandydatow, ktérzy zostang zaproszeni na
dalsze rozmowy przeprowadzane przez dzialajacy w Komisji Europejskiej Komitet Konsultacyjny ds. Powolywania.
Uwzgledniajac wnioski komisji preselekcyjnej, Komitet ten zdecyduje, ktérzy kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Kandydaci zaproszeni na rozmowg z Komitetem Konsultacyjnym ds. Powolywania wezma udzial w calodziennych testach
w zakresie zarzadzania przeprowadzanych metoda oceny zintegrowanej przez zewnetrzne firmy rekrutacyjne. Biorac pod
uwage wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i testow przeprowadzanych metoda oceny zintegrowanej, Komitet Konsultacyjny
ds. Powolywania sporzadzi liste kandydatéw, ktérzy jego zdaniem sg odpowiedni do pelnienia tej funkcji.

Kandydaci, ktérych nazwiska znajda si¢ na tej liScie, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng z Przewodniczaca
Komisji ().

Po tych rozmowach Komisja Europejska podejmie decyzje o powolaniu.

Wybrany kandydat musi mie¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej, przedstawi¢ odpowiednie referencje
poswiadczajace predyspozycje do wykonywania przewidzianych obowiazkéw oraz by¢ fizycznie zdolny do wykonywania
obowigzkdw.

Wybrany kandydat powinien posiada¢ wazne po$wiadczenie bezpieczenistwa osobowego, wydane przez krajowy organ
bezpieczenstwa, lub by¢ uprawniony do uzyskania takiego po$wiadczenia. Po§wiadczenie bezpieczenistwa osobowego
oznacza decyzj¢ administracyjng wydawana w postgpowaniu sprawdzajacym prowadzonym przez wlasciwy dla danej
osoby krajowy organ bezpieczenstwa zgodnie z obowigzujacymi krajowymi przepisami ustawowymi i wykonawczymi
dotyczacymi bezpieczenstwa; decyzja ta za§wiadcza o mozliwosci dopuszczenia danej osoby do okreslonych kategorii
informacji niejawnych. (Nalezy zauwazy¢, ze procedura prowadzaca do uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
osobowego moze by¢ wszczeta wylacznie na wniosek pracodawcy, a nie przez poszczegdlnych kandydatow).

Dopoki dane pafistwo czlonkowskie nie wyda po$wiadczenia bezpieczeistwa osobowego, a procedura sprawdzajgca
w zakresie poswiadczenia bezpieczefistwa nie zakoficzy si¢ wymaganym przepisami briefingiem ze strony Dyrekgji ds.
Bezpieczenstwa Komisji Europejskiej, kandydat nie bedzie mdgl uzyskaé dostepu do informacji niejawnych UE (EUCI) na
poziomie CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL ani wyzszym, ani tez uczestniczy¢ w posiedzeniach, na ktérych
omawiane sg takie informacje.

Polityka réwnych szans

Zgodnie z art. 1d regulaminu pracowniczego Komisja Europejska dazy do realizacji strategicznego celu, jakim jest
osiggniecie rownosci plci na wszystkich szczeblach zarzadzania do konca obecnej kadencji, oraz stosuje polityke rownych
szans zachecajacg do skladania wnioskéw, ktore moglyby przyczyni¢ si¢ do zwigkszenia réznorodnosci, rownosci plci
i ogdlnej réwnowagi geograficznej.

Warunki zatrudnienia

Wynagrodzenie i warunki zatrudnienia okre$lono w regulaminie pracowniczym.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony jako urzednik w grupie zaszeregowania AD 14. W zaleznosci od posiadanego
do$wiadczenia zawodowego wybrany kandydat zostanie zaklasyfikowany do stopnia 1 lub 2 w tej grupie.

Informujemy wybranych kandydatow, ze regulamin pracowniczy naklada na wszystkich nowych pracownikow wymog
pomyslnego ukonczenia dziewigciomiesigcznego okresu probnego.

Miejscem zatrudnienia jest Bruksela, gdzie miesci si¢ siedziba Sekretariatu Generalnego.

Niezalezno$¢ i o§wiadczenie o ewentualnym konflikcie intereséw

Przed objeciem funkcji wybrany kandydat ma obowigzek zlozy¢ oswiadczenie, w ktérym zobowiaze si¢ do dzialania
w sposob niezalezny i zgodnie z interesem publicznym, oraz o$wiadczenie o braku konfliktu intereséw, ktéry méglby
zawazy¢ na jego niezaleznosci.

Procedura zglaszania kandydatur

Przed dokonaniem zgloszenia kandydaci powinni dokladnie sprawdzié, czy spelniaja wszystkie kryteria kwalifikacyjne
(okreslone w czgsci ,Wymagania wobec kandydatéw”), w szczeg6lnosci kryteria dotyczgce wymaganego rodzaju dyplomu
i doéwiadczenia zawodowego oraz znajomosci jezykow. Niespelnienie ktéregokolwiek z kryteriow kwalifikacyjnych
oznacza automatycznie wykluczenie z procedury naboru.

Zgloszenie kandydatury nastgpuje przez rejestracje w internecie pod ponizszym adresem oraz zastosowanie si¢ do
instrukcji dotyczacych poszczegélnych etapdéw procedury:

https://ec.europa.eu/dgs/human-resources/seniormanagementvacancies|

() Przewodniczaca moze delegowaé przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.


https://ec.europa.eu/dgs/human-resources/seniormanagementvacancies/
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Kandydaci muszg posiadal wazny adres poczty elektronicznej. Stuzy on do potwierdzenia ich zgloszenia oraz do
kontaktowania si¢ z kandydatami na poszczegélnych etapach trwania procedury naboru. Prosimy w zwigzku z tym
informowaé Komisj¢ Europejska o wszelkich zmianach adresu poczty elektronicznej.

W celu dokonania zgloszenia nalezy zatadowac¢ zyciorys w formacie PDF, najlepiej w formacie Europass CV (), oraz
wypelni¢ list motywacyjny w trybie on-line (maks. 8 000 znakéw). Zyciorys i list motywacyjny mozna ztozy¢ w dowolnym
jezyku urzedowym Unii Europejskie;j.

Po zakonficzeniu rejestracji kandydaci otrzymaja wiadomos¢ elektroniczng potwierdzajaca, ze ich zgloszenie zostato
zarejestrowane. Nieotrzymanie wiadomosci potwierdzajacej oznacza, ze zgloszenie nie zostalo zarejestrowane!

Nalezy zwréci¢ uwage, ze nie ma mozliwosci $ledzenia w internecie przebiegu procesu naboru. Informacje o wynikach
procedury kandydaci otrzymaja bezposrednio od Komisji Europejskiej.

Prosby o dodatkowe informacje lub zgloszenia ewentualnych probleméw technicznych nalezy kierowal na adres:
HR-MANAGEMENT-ONLINE®ec.europa.eu.

Termin rejestracji kandydatéw

Termin rejestracji kandydatéw uptywa w dniu 6 grudnia 2021 r., 0 godz. 12.00 w poludnie czasu obowigzujacego
w Brukseli. Po tym terminie rejestracja nie bedzie juz mozliwa.

Za dokonanie rejestracji w internecie we wskazanym terminie odpowiadaja sami kandydaci. Zaleca si¢, by kandydaci nie
zwlekali z dokonywaniem zgloszent do ostatnich dni, poniewaz duze obciazenie laczy internetowych lub blad polaczenia
internetowego moze doprowadzi¢ do przerwania rejestracji w internecie przed jej zakofczeniem, co moze wigzaé sie
z konieczno$cia powtdrzenia catego procesu. Mozliwos¢ rejestracji zostanie zablokowana po uplywie terminu zgloszen.
Zgloszenia nadsytane po uplywie terminu nie bedg przyjmowane.

Wazne informacje dla kandydatéw

Pragniemy przypomniel, ze prace poszczeg6lnych komisji selekcyjnych sa tajne. Kandydatom nie wolno nawigzywaé
bezposredniego ani posredniego kontaktu z poszczegdlnymi czlonkami komisji, ani tez prosi¢ o nawigzanie takiego
kontaktu w ich imieniu. Wszystkie pytania nalezy kierowa¢ do sekretariatu odpowiedniej komisji.

Ochrona danych osobowych

Komisja Europejska zapewni przetwarzanie danych osobowych kandydatéw w sposéb zgodny z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 (°). Dotyczy to w szczeg6lnoSci poufnosci
i bezpieczenistwa tych danych.

-

Instrukcje tworzenia zyciorysu w formacie Europass CV sa dostgpne pod adresem: https://europa.eu/europass/pl/create-europass-cv.
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE (Dz.U. L 295 z 21.11.2018,
s. 39).

——
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