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OGLOSZENIE NR PE[144/S O NABORZE NA STANOWISKO — DYREKTOR
(grupa funkcyjna AD, grupa zaszeregowania 14)
DYREKCJA GENERALNA DS. TLUMACZEN PISEMNYCH — DYREKCJA DS. ZASOBOW

(2011/C 223 AJ03)

1. Wolne stanowisko

Przewodniczacy Parlamentu Europejskiego podjat decyzje o uruchomieniu procedury naboru na stanowisko
dyrektora (grupa funkcyjna AD, grupa zaszeregowania 14) w Dyrekgji Generalnej ds. Thumaczeri Pisemnych
— Dyrekcja ds. Zasobéw, na podstawie art. 29 ust. 2 regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europej-
skiej (') (zwanego dalej ,Regulaminem”).

Przedmiotowa procedura naboru, ktérej celem jest zapewnienie organowi uprawnionemu do mianowania
wickszego wyboru kandydatéw, odbedzie si¢ réwnolegle z wewnetrzng i migdzyinstytucjonalna procedura
naboru na stanowiska.

Nabér nastapi do grupy zaszeregowania AD 14 (%). Wynagrodzenie podstawowe wynosi 13 216,49 EUR
miesigcznie. Kwota wynagrodzenia podstawowego, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem wspdlnotowym
i jest zwolniona z podatku krajowego, moze zostal zwigkszona, zgodnie z warunkami przewidzianymi w
Regulaminie, o okreslone dodatki.

Zwraca si¢ uwage kandydatéw na fakt, ze przedmiotowe stanowisko podlega przepisom z zakresu polityki
mobilnosci, przyjetym przez Prezydium Parlamentu Europejskiego w dniu 29 marca 2004 r.

Praca na tym stanowisku wymaga dyspozycyjnosci, licznych kontaktéw wewnatrz instytucji i poza nig,
miedzy innymi kontaktéw z postami do Parlamentu Europejskiego, a takze zarzadzania zespotami o r6znym
statusie. Osoba na tym stanowisku bedzie musiata odbywaé liczne wyjazdy stuzbowe do miejsc pracy Parla-
mentu Europejskiego.

2. Miejsce pracy

Luksemburg. Praca na tym stanowisku moze wymaga¢ przeniesienia do jednego z pozostatych miejsc pracy
Parlamentu Europejskiego.

3. Rowno$¢ szans

Parlament Europejski stosuje polityke réwnosci szans i przyjmuje kandydatury bez zadnej dyskryminacji, ani
ze wzgledu na pled, rasg, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie
lub przekonania, poglady polityczne i inne, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, status majatkowy,
urodzenie, niepelnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, stan cywilny lub sytuacje rodzinna.

4. Opis stanowiska

Wysokiej rangi urzednik, odpowiedzialny, w ramach wytycznych i decyzji przyjetych przez wladze parla-
mentarne i dyrektora generalnego, za nastgpujace zadania (°):

— Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania duzej jednostki Sekretariatu Generalnego zawierajacej dzialy
zajmujgce si¢ obszarami kompetencji podlegajacych Dyrekdji,

— kierowanie, organizowanie, motywowanie i koordynowanie jednego lub wielu zespotéw pracownikéw,
aby optymalizowa¢ wykorzystanie zasobéw wydzialu przez zapewnianie wysokiej jakosci pracy (organi-
zacja, zarzadzanie zasobami ludzkimi i finansowymi, innowacyjno$¢, zarzadzanie logistyczne i informa-
tyczne) w odnoénych obszarach dzialalnoci,

— planowanie dzialan Dyrekgji (definiowanie celow oraz strategii), podejmowanie decyzji koniecznych do
osiggniecia wyznaczonych celéw, dokonywanie oceny dzialan poszczegdlnych stuzb w celu zapewnienia
ich odpowiedniej jakosci,

(') Dz.U.L124227.4.2004,s. 1.
(}) Urzednik jest zaklasyfikowany po rekrutacji zgodnie z art. 32 Regulaminu.
() Spis gtéwnych zadan znajduje si¢ w zalaczniku.
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— dokonywanie wyboréw w zakresie strategii technologicznej i strategii zarzadzania dotyczacej TIK (wybdr
rozwigzan technicznych, oferowanych ustug, sposobéw realizacji i dostawy),

— doradztwo, w zakresie odno$nego obszaru kompetencji, na rzecz dyrektora generalnego, Sekretariatu
Generalnego oraz postéw do Parlamentu Europejskiego,

— wspélpraca z poszczegdlnymi dyrekcjami Sekretariatu Generalnego, reprezentowanie instytucji i negocjo-
wanie uméw lub porozumien w ramach swojego obszaru dziatalnosci,

— zarzadzanie i realizacja konkretnych projektéw mogacych wigzaé si¢ z odpowiedzialnoscig finansows,

— pelnienie funkgji urzednika zatwierdzajacego przez subdelegacje.

5. Warunki przyjecia (wymagany profil kandydata)

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

a) Warunki ogélne

Zgodnie z art. 28 Regulaminu wymagane s3 w szczeg6lnosci:

— posiadanie obywatelstwa jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej ('),

— korzystanie z pelni praw cywilnych i obywatelskich,

— uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

— poziom etyczny wymagany do wypelniania obowigzkoéw na przedmiotowym stanowisku.

b) Warunki szczegdlne

(i) Wymagane tytuly, dyplomy i doswiadczenie zawodowe

(if)

Poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, potwierdzony uzys-
kaniem dyplomu, w przypadku gdy normalny czas trwania wspomnianych studiéw wynosi co
najmniej cztery lata,

lub

poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, zakoficzonemu
uzyskaniem dyplomu, oraz odpowiednie do$wiadczenie zawodowe o dlugosci co najmniej jednego
roku (3, w przypadku gdy normalny czas trwania wspomnianych studiéw wynosi co najmniej trzy
lata,

co najmniej dwunastoletnie do$wiadczenie zawodowe, nabyte po uzyskaniu kwalifikacji wymienio-
nych w akapicie pierwszym, w tym co najmniej sze$cioletnie do§wiadczenie na stanowisku kierow-
niczym.

Zakres wymaganej wiedzy

Doskonata wiedza ogdlna z zakresu spraw europejskich,

doskonale rozeznanie w zakresie zagadnieni zwigzanych z polityka wewnetrzna, krajowa i miedzyna-
rodows,

bardzo dobre zrozumienie poszczegdlnych kultur reprezentowanych w instytucjach,
doskonala znajomos¢ traktat6w,

doskonala znajomos¢ struktury Sekretariatu Generalnego, jego organizacji, jego Srodowiska pracy i
réznych podmiotéw,

bardzo dobra znajomos¢ Regulaminu Parlamentu Europejskiego, procedur legislacyjnych, wewnetrz-
nych przepiséw i praktyk,

doskonata znajomos¢ regulaminu pracowniczego, jego interpretacji i przepiséw pochodnych,

(1) Pafstwami czlonkowskimi Unii Europejskiej sa: Belgia, Bulgaria, Republika Czeska, Dania, Niemcy, Estonia, Irlandia,
Grecja, Hiszpania, Francja, Wlochy, Cypr, Lotwa, Litwa, Luksemburg, Wegry, Malta, Niderlandy, Austria, Polska, Portugalia,
Rumunia, Stowenia, Stowacja, Fin?;ndia, Szwecja, Zjednoczone Krolestwo.

A Tlin rok do$wiadczenia nie zostanie uwzgledniony w ocenie do$wiadczenia zawodowego okreslonego w nastepnym
akapicie.
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— doskonata znajomo$¢ rozporzadzenia finansowego, zasad jego wykonania, przepiséw wewnetrznych
i innych podlegajacych rozporzadzeniu tekstéw Parlamentu Europejskiego,

— bardzo duza wszechstronno$¢ techniczna i menadzerska w dziedzinie TIK,

— bardzo dobra znajomo$¢ technologii, zarzadzania ich wdrazaniem, ewolucja, wyborami i wyzwaniami
dotyczgcymi technologii,

— bardzo dobra wiedza ogdlna z zakresu administracji (zagadnienia dotyczace zasobéw ludzkich, zarzg-
dzania, budzetu, finanséw, informatyki, aspektéw prawnych itd.),

— doskonata znajomo$¢ technik zarzadzania.
(iii) Znajomos¢ jezykow

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

Komitet doradczy uwzgledni znajomos¢ innych jezykéw urzedowych Unii Europejskiej.

(iv) Wymagane umiejetnosci

— Zmyst strategii,

— zdolnosci kierownicze,

— umiejetno$¢ przewidywania,

— umiejetnod¢ szybkiego reagowania,
— dokladnos¢,

— komunikatywnos.

6. Procedura wyboru

W celu zapewnienia organowi uprawnionemu do mianowania pomocy w dokonaniu wyboru komitet
doradczy ds. mianowania wysokich ranga urzednikéw sporzadza liste kandydatéw i proponuje Prezydium
nazwiska oséb, ktére powinny zosta¢ zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng. Prezydium przyjmuje wspom-
niang liste, po czym komitet doradczy przystepuje do przeprowadzania rozmdw, a nastepnie przedklada do
decyzji Prezydium sprawozdanie koficowe. Prezydium rozpocznie wtedy przestuchania kandydatéw.

7. Skladanie kandydatur

Kandydaci proszeni sg o zglaszanie swoich kandydatur (z dopiskiem ,avis de recrutement numéro PE[144/
$”), wraz z listem motywacyjnym i zyciorysem (Europass CV) (3, na adres:

Monsieur le Secrétaire général
Parlement européen

Bitiment Konrad Adenauer
2929 Luxembourg
LUXEMBOURG

Kandydature nalezy wystaé listem poleconym najpdZniej do dnia 13 sierpmia 2011 r. (decyduje data
stempla pocztowego).

Przypomina si¢ kandydatom zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjna (), ze muszg oni przedstawi¢ w dniu
rozmowy dokumenty zaswiadczajace o studiach, jak réwniez do$wiadczeniu zawodowym i obecnie zajmo-
wanym stanowisku; wspomniane dokumenty przyjmowane sg jedynie w formie kopii lub kserokopii.
Komisja rekrutacyjna nie zwréci kandydatom zadnego z ww. dokumentéw.

() Jezyki urzgdowe Unii Europejskiej to: bulgarski, hiszpaniski, czeski, dunski, niemiecki, estoniski, grecki, angielski, francuski,
irlandzki, wloski, fotewski, litewski, wegierski, maltanski, niderlandzki, polski, portugalski, rumunski, stowacki, stoweniski,
finiski i szwedzki.

() http:/[europass.cedefop.europa.euf

() Nie dotyizy kandydat6w, ktorzy w dniu, w ktérym uplywa termin skladania kandydatur, byli zatrudnieni w Parlamencie
Europejskim.
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ZALACZNIK

DYREKCJA GENERALNA DS. TLUMACZEN PISEMNYCH
DYREKCJA DS. ZASOBOW

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Kierowanie, koordynowanie i organizowanie pracy dzialéw i wydzialéw Dyrekdiji,

wykonywanie kompetencji organu uprawnionego do mianowania,

zarzadzanie projektami,

reprezentowanie instytucji w roznych komitetach wewnetrznych i grupach migdzyinstytucjonalnych,

pelnienie funkgji subdelegowanego urz¢dnika zatwierdzajacego.

2. SCHEMAT ORGANIZACY)NY (2)

1 dyrektor

1 asystent

DZIAL KADR

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Koordynowanie zarzadzania zasobami ludzkimi

Zarzadzanie stanowiskami w ramach schematu organizacyjnego Dyrekeji Generalnej, analiza potrzeb i nadzér nad
potrzebami w zakresie naboru urzednikéw, pracownikéw tymczasowych i kontraktowych: nadzér nad procedurami
obejmowania wolnych stanowisk, organizowanie rozméw kwalifikacyjnych z urzednikami i kandydatami z list rezer-
wowych, zarzadzanie mobilnoscig itd.,

codzienne zarzadzanie kwestiami dotyczacymi personelu: opracowywanie i monitorowanie sprawozdan oceniajacych,
sprawozdan ze stazu i zatwierdzajacych, przygotowywanie dossier dotyczacych awanséw (punkty za zastugi), zarza-
dzanie nieobecno$ciami z powodu choroby, urlopami, zdecentralizowanymi pulami pracownikéw kontraktowych,
wyjazdami stuzbowymi i godzinami nadliczbowymi itd.,

zapewnianie komunikacji, wsparcia i doradztwa w odnos$nej dziedzinie: bycie punktem odniesienia w celu udzielania
odpowiedzi na rézne wnioski personelu, przyjmowanie nowych kolegéw, przekazywanie informacji dotyczacych
wewnetrznych przesunigé personelu odno$nym stuzbom Dyrekcji Generalnej i utrzymywanie regularnych kontaktow
z kolegami z Dyrekcji Generalnej ds. Personelu,

uaktualnianie list i baz danych zwiazanych z monitorowaniem dossier personelu, takich jak Streamline, MISS itd.,

opracowywanie danych statystycznych.

Koordynowanie aspektéw logistycznych

Przydzielanie powierzchni biurowych i czuwanie nad ich wyposazeniem: przeprowadzki, meble, sprzet telefoniczny
(korzystanie z baz danych DEMOV, FOURNMOB i SUTEL),

czuwanie nad zarzadzaniem majatkiem, sprawowanie roli GBI (pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie
sprzgtem podlegajacym inwentaryzacji): inwentaryzacja i monitorowanie wyposazenia (baza danych ELS),

zarzadzanie materiatami biurowymi.

2. SCHEMAT ORGANIZACY)NY (9)

1 kierownik dziatu
2 administratoréw

6 asystentow
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DZIAL ZARZADZANIA ZASOBAMI FINANSOWYMI I KONTROLI

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Przygotowanie wstepnego projektu budzetu Dyrekcji Generalne;j,
koordynowanie zarzadzania budzetem

— przygotowywanie rocznego budzetu, codzienne wykonywanie budzetu, przygotowywanie wnioskéw o ustano-
wienie zaliczki, ewentualnych wnioskéw o przesunigcia w trakcie wykonywania i sporzadzanie sprawozdan z
zarzadzania (sprawozdan Srodokresowych w ciagu roku, sprawozdan rocznych, sprawozdan wnioskowanych w
rezolucjach budzetowych, sprawozdan na wniosek gléwnego dziatu finansowego, prac zwiazanych z planem dzia-
fania, dzialan nastgpczych w zwiazku ze sprawozdaniami wewnetrznego audytora, dziatan nastgpczych w zwiazku
ze sprawozdaniami Trybunatu Obrachunkowego),

— przeprowadzanie lub koordynowanie procedur przetargowych, subwencji itd. oraz czuwanie nad zgodnoscia z
przepisami w danej dziedzinie i nad ich przestrzeganiem,

zapewnianie przechowywania aktéw budzetowych i dokumentéw potwierdzajacych, a takze oryginaléw przetargdw i
umow,

organizowanie i zapewnianie kontroli ex ante i ex post w calej Dyrekecji Generalnej.

2. SCHEMAT ORGANIZACYJNY (13)

1 kierownik dziatu
1 administrator

11 asystentow

DZIAL SZKOLEN I STAZY

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Zarzadzanie platnymi i nieplatnymi stazami dla tlumaczy,

zapewnianie zarzadzania finansowego linig budzetowa 1404-02,

zapewnianie wspOlpracy z wydzialem stazy w DG PERS,

zarzadzanie wnioskami o szkolenia wewnetrzne w DG,

organizowanie szkolefi wewnetrznych, seminariéw i prezentacji,

zarzadzanie szkoleniami zewngtrznymi i programem wyjazdéw szkoleniowych,

zapewnianie wspdlpracy z odpowiedzialnymi za szkolenia w innych DG i z dzialem szkoleri zawodowych.

2. SCHEMAT ORGANIZACYJNY (8)

1 kierownik dziatu
1 administrator

6 asystentow

DZIAL INFORMATYCZNY I WSPARCIA IT

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Koordynowanie wsparcia informatycznego dla poszczegélnych dzialéw (przygotowywanie rocznego planu zakupdw,
nadz6r nad jego wykonaniem, ocena wynikéw, nadzér nad instalacjg sprzetu itd.),

dostarczanie wsparcia funkcyjnego uzytkownikom stosowanych w Dyrekeji Generalnej aplikacji,

uwzglednianie potrzeb uzytkownikow przez inicjowanie i udzial w analizie przysztych aplikacji w sposdb majacy ulep-
sza¢ pracg i czynic jg bardziej wydajna,

zarzadzanie i konserwacja infrastruktury informatycznej, w tym serwerdw, koniecznej dla systeméw informatycznych
DG TRAD, w uzupeknieniu ustug zwigzanych z infrastruktura oferowanych przez DG ITEC,

zarzadzanie strong intranetows iflub internetowa Dyrekcji Generalne;.

2. SCHEMAT ORGANIZACYJNY (21)

1 kierownik dziatu
1 administrator

19 asystentow



