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1. Wolne stanowisko

Przewodniczgca Parlamentu Europejskiego podjeta decyzje o uruchomieniu procedury naboru na stanowisko dyrektora
(k/m) (AD, grupa zaszeregowania 14) w Dyrekcji Generalnej ds. Urzedu Przewodniczacego — Dyrekcja ds. Zarzadzania
Dokumentami i Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, na podstawie art. 29 ust. 2 Regulaminu pracowniczego
urzednikéw Unii Europejskiej (') (zwanego dalej ,regulaminem pracowniczym?”).

Procedura naboru, majaca daé organowi powolujacemu wigkszy wybdr, odbedzie si¢ réwnolegle z wewngtrzng
i miedzyinstytucjonalng procedurg naboru na stanowiska.

Wynagrodzenie i warunki zatrudnienia okre$lono w regulaminie pracowniczym. Nabor dotyczy grupy zaszeregowania
AD 14 (). Kwota wynagrodzenia podstawowego, opodatkowana podatkiem na rzecz Unii i zwolniona z podatku
krajowego, moze by¢ powigkszona o okreSlone dodatki, zgodnie z warunkami przewidzianymi w regulaminie
pracowniczym.

Zwraca si¢ uwage osob kandydujacych, ze zgodnie z regulaminem pracowniczym kazdy nowy czlonek personelu musi
z powodzeniem ukonczy¢ dziewigciomiesigczny okres probny oraz Ze stanowisko to podlega przepisom o polityce
mobilnosci pracownikéw, przyjetym przez Prezydium Parlamentu Europejskiego 15 stycznia 2018 roku.

Praca na tym stanowisku wymaga dyspozycyjnosci oraz licznych kontaktéw wewnatrz instytucji i poza nig, migdzy innymi
kontaktéw z postami do Parlamentu Europejskiego. Dyrektor (k/m) bedzie odbywal liczne wyjazdy stuzbowe do
poszczegdlnych miejsc pracy Parlamentu Europejskiego i poza nie.

2. Miejsce pracy

Bruksela. Stanowisko moze zosta¢ przeniesione do jednego z pozostalych miejsc pracy Parlamentu Europejskiego.

3. Réwnos$¢ szans

Parlament Europejski stosuje polityke rownosci szans i bierze pod uwage wszystkie kandydatury bez dyskryminacji ze
wzgledu na pleé, pochodzenie etniczne, kolor skory, pochodzenie spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
przekonania, poglady polityczne i inne, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, status majatkowy, urodzenie, niepelnos-
prawnos$¢, wiek, orientacje seksualna, stan cywilny lub sytuacje rodzinna.

4. Opis stanowiska

Jako wysoki ranga urzednik dyrektor (k/m) bedzie wykonywa¢ nastepujace zadania (%), stosujac si¢ do wytycznych i decyzji
przyjetych przez organy parlamentarne i dyrektora generalnego:

— zapewnianie wlasciwego funkcjonowania duzej jednostki organizacyjnej Sekretariatu Generalnego obejmujacej szereg
dzialéw zajmujacych si¢ obszarami kompetencji dyrekgji, zgodnie z polityka Parlamentu,

— kierowanie zespolami pracownikéw, ich organizowanie, motywowanie i koordynowanie — optymalizowanie
wykorzystania zasobow jednostki przy zapewnieniu jakosci pracy (organizacja, zarzadzanie zasobami ludzkimi
i budzetowymi, innowacyjnos$c itp.) w odnoénych obszarach dzialalnosci,

(") Zob. rozporzadzenie Rady (EWG, Euratom, EWWiS) nr 259/68 (Dz.U. L 56 z 4.3.1968, s. 1), zmienione rozporzgdzeniem (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. zmieniajagcym regulamin pracowniczy urzednikéw Unii Europejskiej i warunki
zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej (Dz.U. L 287 z 29.10.2013, 5. 15).

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

() Spis gtéwnych zadan znajduje si¢ w zataczniku.
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5.
w

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

doradzanie dyrektorowi generalnemu, sekretarzowi generalnemu oraz postom do Parlamentu Europejskiego
w odno$nych obszarach dzialalnosci,

wspOlpraca z poszczegblnymi dyrekcjami Sekretariatu Generalnego, reprezentowanie instytucji i negocjowanie uméw
lub porozumien w odnosnych obszarach dziatalnosci,

zarzadzanie konkretnymi projektami mogacymi wigza¢ si¢ z odpowiedzialnoscia finansowq i ich wdrazanie,

pelnienie funkcji subdelegowanego urzednika zatwierdzajacego.

Warunki dopuszczalnosci

procedurze naboru moga kandydowac osoby spelniajace nastepujace warunki w dniu, w ktérym uplywa termin

zglaszania kandydatur:

a)

Warunki ogélne

Zgodnie z art. 28 regulaminu pracowniczego wymagane sg w szczegdlnosci:

()

0)
)

posiadanie obywatelstwa jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (%),
korzystanie z pelni praw obywatelskich,
uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

gwarancje postawy etycznej wymagane do wykonywania obowigzkéw na tym stanowisku.

Warunki szczegotowe

Wymagane tytuly lub dyplomy

poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich potwierdzony uzyskaniem dyplomu
oficjalnie uznawanego w jednym z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, jezeli normalny czas trwania tych studiow
wynosi co najmniej cztery lata,

lub

poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, potwierdzony uzyskaniem dyplomu
oficjalnie uznawanego w jednym z pafistw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz odpowiednie do$wiadczenie
zawodowe o dlugosci co najmniej jednego roku (), w przypadku gdy normalny czas trwania wspomnianych studiéw
wynosi co najmniej trzy lata.

Dyplomy — niezaleznie od tego, czy zostaly wydane w panistwie czlonkowskim Unii, czy w innym kraju — musza by¢
uznane przez oficjalny organ panstwa czlonkowskiego Unii, np. ministerstwo edukacji jednego z panstw
czlonkowskich.

Osoby kandydujace posiadajace dyplom wydany w panstwie nienalezgcym (%) do Unii musza dofaczy¢ do zgloszenia
dokument potwierdzajacy réwnowazno$¢ dyploméw z dyplomami UE. Wiecej informacji na temat uznawania
kwalifikacji nabytych w panstwie trzecim w ramach sieci ENIC-NARIC mozna znalez¢ na stronie https:/[www.enic-
naric.net/.

Pafistwami cztonkowskimi Unii Europejskiej sa: Belgia, Bulgaria, Czechy, Dania, Niemcy, Estonia, Irlandia, Grecja, Hiszpania, Francja,
Chorwacja, Wlochy, Cypr, Lotwa, Litwa, Luksemburg, Wegry, Malta, Niderlandy, Austria, Polska, Portugalia, Rumunia, Stowenia,
Stowacja, Finlandia, Szwecja.

Tego roku doswiadczenia nie zalicza si¢ do do$wiadczenia zawodowego okre§lonego w nastepnym akapicie.

Kwalifikacje i dyplomy uzyskane w Zjednoczonym Krélestwie do 31 grudnia 2020 r. s3 akceptowane bez innego potwierdzenia.
Dyplomy uzyskane po tym terminie wymagaja uznania przez NARIC. W praktyce oznacza to, ze dyplomom brytyjskim wydawanym
od 1 stycznia 2021 r. musi towarzyszy¢ dokument potwierdzajacy rownowazno$¢ wydany przez wlasciwy organ panstwa bedacego
aktualnie cztonkiem UE.
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(i) Wymagane doSwiadczenie zawodowe

Doéwiadczenie zawodowe nabyte po uzyskaniu wymienionych wyzej kwalifikacji:
— dwanascie lat, przynajmniej w cze$ci zdobyte w dziedzinach kompetencji dyrekgji, w tym:
— minimum sze§¢ lat w §rodowisku europejskim lub miedzynarodowym

— i minimum sze$¢ lat na stanowiskach kierowniczych w duzej jednostce organizacyjnej.

(ili) Znajomo$¢ jezykéw

Wymagana jest gruntowna znajomo$¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej (') oraz zadowalajgca znajomos$é
przynajmniej jednego innego sposréd tych jezykow.

Komitet doradczy uwzgledni znajomos¢ innych jezykéw urzedowych Unii Europejskiej.

6.  Etapy selekcji

Aby poméc organowi powolujagcemu w wyborze, komitet doradczy ds. mianowania wysokich ranga urzednikéw
sporzadza list¢ kandydatur i proponuje Prezydium Parlamentu Europejskiego osoby, ktore nalezy zaprosi¢ na rozmowe
kwalifikacyjng. Prezydium zatwierdza liste; komitet doradczy przystepuje do rozmdw, a nastepnie przedklada do decyzji
Prezydium sprawozdanie koficowe. Prezydium moze wéwczas rozpoczaé przestuchania oséb kandydujacych.

Rozmowy bedg si¢ odnosily do opisu charakteru obowigzkéw podanego w punkcie 4, a takze do nastepujacych zdolnosci:
— zmysl strategiczny,

— zdolnoéci kierownicze,

— umiejetnos¢ przewidywania,

— umiejetnos¢ szybkiego reagowania,

— dokladnos,

— komunikatywnos¢.

7. Skladanie kandydatur
Termin skladania kandydatur ustala si¢ na:
poniedzialek 11 listopada 2024 r. o godz. 12.00 (w poludnie) czasu brukselskiego.

Osoby kandydujace proszone s3 o przestanie na ponizszy adres — wylacznie pocztg elektroniczng, w formacie PDF - listu
motywacyjnego (z dopiskiem: do wiadomosci Sekretarza Generalnego Parlamentu Europejskiego, ogloszenie o naborze
nr PE/317/2024/S) i zyciorysu w formacie Europass(®), z podaniem w temacie wiadomosci numeru
ogloszenia (PE[317/2024/S):

PERS-EPSeniorManagement@ep.europa.eu.
Decyduje data i godzina wystania wiadomosci elektronicznej.
Nalezy upewnic sig, ze zeskanowane dokumenty s3 czytelne.

Przypomina si¢ osobom zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjna, Zze w dniu rozmowy musza przedstawié
dokumenty za$wiadczajace o studiach, jak réwniez o do$wiadczeniu zawodowym i obecnie zajmowanym
stanowisku; dokumenty te przyjmuje si¢ tylko w formie kopii lub kserokopii (°). Dokumenty te nie s3 zwracane.

() Jezykami urzedowymi Unii Europejskiej sa jezyki: angielski, bulgarski, chorwacki, czeski, duniski, estoniski, firiski, francuski, grecki,
hiszpanski, irlandzki, litewski, totewski, maltafiski, niderlandzki, niemiecki, polski, portugalski, rumunski, stowacki, stoweriski,
szwedzki, wegierski i wloski.

() https://europa.eufeuropass/.

() Nie dotyczy to oséb zatrudnionych w Parlamencie Europejskim w dniu, w ktérym uplywa termin skladania kandydatur. Do os6b
kandydujgcych nalezy upewnienie sig, czy otrzymalismy kompletng dokumentacje odpowiadajaca kandydaturze (jezeli odpowiednich
dokumentéw brakuje na portalu HRM (Streamline)).
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Dane osobowe 0s6b kandydujacych beda przetwarzane zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2018/1725 ("), zwlaszcza w odniesieniu do poufnosci i bezpieczefistwa danych.

(") Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwiazku 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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ZALACZNIK
DYREKCJA GENERALNA DS. URZEDU PRZEWODNICZACEGO

Dyrekcja ds. Zarzadzania Dokumentami i Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

Gléwne zadania
Wspieranie zastepcy sekretarza generalnego w wykonywaniu jego funkdji;

kierowanie pracg dzialow dyrekcji, koordynacja i organizacja ich pracy w poszanowaniu przepiséw i w duchu stuzby
klientom w trosce o realizacje celéw dyrekcji generalnej;

obstuga korespondencji urzedowej Parlamentu i przewodniczacej (rejestracja, streszczenia i atrybucja, wsparcie
uzytkownikéw systemu GEDA w rejestrowaniu korespondencji, aktywny udzial w testach dotyczacych przyszlej
aplikacji do zarzgdzania dokumentami);

zarzadzanie wszystkimi aspektami rejestrowania, przechowywania, zarzadzania dost¢pu, indeksowania i archiwizacji
informacji niejawnych;

przetwarzanie materialéw archiwalnych, przechowywanie dokumentéw/aktéw umieszczonych w archiwach jako
dowdd dziatalnosci Parlamentu Europejskiego;

pelnienie funkcji subdelegowanego urzednika zatwierdzajacego.
DZIAL KORESPONDENC]I URZEDOWE]

Obstuga korespondencji urzgdowej Parlamentu i przewodniczacej (rejestracja, streszczenia i atrybucja, wsparcie
uzytkownikéw systemu GEDA w rejestrowaniu korespondencji);

odbieranie i przekazywanie korespondencji przychodzacej do instytucji (weryfikacja, sortowanie i dystrybucja poczty
miedzy budynkami, siedzibami i instytucjami, rejestracja paczek i listow poleconych, obstuga klienta);

obstuga korespondencji wychodzacej z instytucji (rejestracja, oplaty pocztowe, wysylki ekspresowe) oraz zarzadzanie
zwrotem korespondencji odrzuconej;

wklad w rozwdj kluczowych narzedzi informatycznych (Tracklnside 2 itp.);

aktualizacja informacji dostgpnych dla klientéw na réznych nosnikach (PRESnet, INTRANET, punkty informacyjne
itp.);

zarzadzanie budzetem na korespondencje.
DZIAL DS. INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Zarzadzanie wszystkimi aspektami rejestrowania, przechowywania, zarzadzania dostepu, indeksowania i archiwizacji
informacji niejawnych;

zapewnienie stosowania decyzji Prezydium Parlamentu Europejskiego z 15 kwietnia 2013 r. dotyczacej przepisow
regulujacych postepowanie z informacjami poufnymi w Parlamencie Europejskim oraz porozumien miedzyinstytu-
cjonalnych w sprawie przekazywania informacji niejawnych;

zarzgdzanie bezpiecznymi instalacjami, w tym opracowywanie niezbednych zmian w procedurach bezpieczenistwa
operacyjnego;

przedstawianie obowigzkowych $rodkéw bezpieczenstwa w odniesieniu do informacji niejawnych we wspdtpracy
z Dzialem ds. Oceny Ryzyka Dyrekcji Generalnej ds. Bezpieczenstwa i Ochrony;

gromadzenie danych w celu sporzadzania statystyk i opracowywanie projektu sprawozdania rocznego przedkladanego
Prezydium przez sekretarza generalnego Parlamentu;

wspieranie sekretarza generalnego we wdrazaniu decyzji Prezydium i proponowanie niezbednych zmian
przedkladanych Prezydium w celu podjecia decyzji;

zapewnienie wymaganego wsparcia podczas negocjowania porozumieni migdzyinstytucjonalnych oraz przepiséw
dotyczacych przekazywania informacji niejawnych.
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DZIAL DS. ARCHIWOW

Obstuga archiwéw w celu zapewnienia ich integralnosci i czytelnosci w czasie oraz ochrony pamigci Parlamentu
Europejskiego;

przechowywanie dokumentéw i plikéw archiwizowanych jako dowody dziatalnosci Parlamentu Europejskiego w celu
stwierdzenia zgodnosci z jego zobowigzaniami prawnymi;

archiwizacja cyfrowa stuzgca integralnosci i czytelno$ci archiwéw cyfrowych w czasie;

zarzadzanie systemem informacji o archiwach i wlaczenie go do systemu informacyjnego Parlamentu Europejskiego,
udostepnianie online archiwéw nieutajnionych, zarzadzanie cyfrowg przestrzenig przechowywania oraz formatami
przechowywania;

popularyzacja archiwéw za pomocg wszelkich innych $rodkéw rozpowszechniania dokumentéw, materialow
redakcyjnych lub akademickich (publikacje, wystawy, wydarzenia, sesje informacyjne), badania dokumentéw
i przyjmowanie naukowcow.

DZIAL ZARZADZANIA DOKUMENTAMI

Wspblpraca nad opracowaniem przyszlego elektronicznego systemu zarzadzania dokumentami w Parlamencie
Europejskim, analiza funkcji systemu i zapewnienie lacznosci z uzytkownikami;

opracowanie metodyki uwzgledniania zarzadzania dokumentami we wstepnej fazie analizy proceséw biznesowych —
jako przygotowanie do ich cyfryzacji (projekt SEF Document Management by Design);

wspieranie migdzydyrekcyjnej grupy sterujacej ds. zarzadzania dokumentami (GIDOC);

dostarczanie wiedzy fachowej o zarzadzaniu dokumentami danym jednostkom i projektom w Parlamencie
Europejskim.
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