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1. WPROWADZENIE

1.1. CO TO JEST KONKURS OTWARTY?

Instytucje europejskie wytaniaja swoich przyszlych urzednikéw (*) w drodze konkurséw otwartych. Konkursy te sktadaja sig
z szeregu egzamindéw, w ktérych kandydaci wzajemnie ze sobg konkuruja. Konkursy sa otwarte dla wszystkich obywateli
Unii Europejskiej (%), ktorzy spetniajg wymagane kryteria. Procedura ta zapewnia wszystkim kandydatom réwne szanse
wykazania si¢ swoimi zdolno$ciami i gwarantuje, ze wybdr dokonywany jest na podstawie kryteriéw merytorycznych, przy
poszanowaniu zasady réwnego traktowania.

Kandydaci, ktérzy zdadza konkurs, zostaja wpisani na list¢ rezerwowa, z ktdrej instytucje stopniowo zatrudniaja
kandydatéw w miare swoich potrzeb. Nie chodzi wigc o obsadzenie konkretnego stanowiska, a o stworzenie rezerwy
z mySla o pbZniejszej rekrutacji.

Wyboru najlepszych kandydatéw na podstawie warunkéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie dokonuje powotana
w tym celu komisja konkursowa (*). Komisja poréwnuje osiagniecia kandydatow i ocenia ich zdolno$¢ do penienia funkcji
opisanych w ogloszeniu o konkursie. Jej zadaniem nie jest wigc wylacznie ocena ich kompetencji i zdolnosci, ale rowniez
wybdr o0s6b, ktdre najlepiej nadaja si¢ do pelnienia okreslonych funkcji ze wzgledu na swoje umiejetnosci i kwalifikacje.

Konkursy organizowane sg w cyklach rocznych w przypadku konkurséw o profilu ogélnym, lub na wniosek w przypadku
konkurséw specjalistycznych, aby zaspokoi¢ konkretne potrzeby instytucji.

1.2. OGOLNY PROFIL KANDYDATOW

Instytucje poszukujg utalentowanych, zmotywowanych i wysoko wykwalifikowanych w swojej dziedzinie kandydatow,
ktorzy sg w stanie wykazad, ze posiadaja nastgpujace umiejetnosci ogdlne:

Umiejetno$¢ analizowania W skomplikowanych zagadnieniach kandydat dostrzega najwazniejsze fakty
i rozwigzywania probleméw i znajduje kreatywne oraz praktyczne rozwigzania.

Komunikacja Wyraza si¢ jasno i precyzyjnie, zardwno w mowie, jak i na pimie.

Jako$é i wydajnosé pracy Bierze osobistg odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadania zgodnie z wysokimi

standardami jako$ci w ramach ustalonych procedur i wykazuje si¢ inicjatywa.

Nauka i rozwoj osobisty Rozwija i doskonali swoje umiejetnosci oraz znajomos$¢ organizacji i otoczenia,
w ktérym ona funkcjonuje.

Ustalanie priorytetéw i organizacja |Przywigzuje najwicksza wage do najwazniejszych zadan, wykazuje sie
elastycznoscig i efektywnie organizuje swoja prace.

Odpornosé Dziala skutecznie pomimo duzego natgzenia pracy, radzi sobie ze stresem
i dostosowuje si¢ do zmieniajacego si¢ $rodowiska pracy.

Umiejetno$¢ pracy w zespole Potrafi wspolpracowaé z bezposrednimi wspélpracownikami lub pracownikami
innych jednostek organizacyjnych i szanuje réznice migdzy ludZmi.

Zdolnosci przywédcze (tylko dla Zarzadza, zacheca do rozwoju oraz motywuje do osiggania wynikow.
administratoréw)

(") Wszelkie odniesienia w ramach procedur rekrutacyjnych organizowanych przez EPSO do osoby plci meskiej uznaje sig
jednocze$nie za odniesienia do osoby plci zeniskiej.

A Z zastrzezeniem ewentualnych derogacji przyznanych na podstawie art. 28 lit. a) regulaminu pracowniczego i szczegdlnych

srodkéw przyjetych w kontekscie rekrutacji obywateli pafistw przystepujacych do Unii.

Imiona i nazwiska cztonkéw komisji konkursowej publikowane s3 na stronie internetowej EPSO

(http:/[blogs.ec.curopa.eufeu-careers.info/).


http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/

C70Al4 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej 27.2.2015

1.3. WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE

By zakwalifikowa¢ si¢ do udzialu w konkursie, kandydaci musza spelni¢ okre$lone kryteria podane w ogloszeniu
o konkursie.

Kandydaci musza potwierdzi¢, ze spelniaja wszystkie ogélne i szczegélowe warunki udzialu podane w ogloszeniu
o konkursie, a takze w razie koniecznoSci musza dostarczy¢ niezbedne dokumenty potwierdzajace w kompletnej
dokumentacji zgloszeniowej (zazwyczaj tylko na etapie oceny zintegrowanej, chyba ze w ogloszeniu o konkursie okreslono
inaczej, zob. pkt 2.1.7 ponizej).

Warunki ogélne

Ogolne warunki udziatu w konkursie (*) sg takie same dla wszystkich konkurséw. Sa one nastepujace:

Kandydat musi:

a) korzysta¢ z petni praw obywatelskich jako obywatel panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej (*);

b) mie¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j;

¢) posiada¢ odpowiednie cechy charakteru niezbedne do wykonywania obowigzkéw objetych zakresem danego konkursu.

By wykaza¢, ze kandydat spelnia wymdg dotyczacy obywatelstwa, musi on dostarczy¢ kopie paszportu, dokumentu
tozsamosci lub innego dokumentu urzedowego po$wiadczajacego jego obywatelstwo, ktora musi zachowaé waznos¢
w dniu, w ktérym uplywa termin dokonywania zgloszeri drogg elektroniczna.

Zasadniczo nie s3 wymagane zadne dokumenty po$wiadczajace, Ze kandydat korzysta z pelni praw obywatelskich lub ma
uregulowany stosunek do stuzby wojskowej. Zatwierdzenie formularza zgloszeniowego przez kandydata stanowi
jednocze$nie o§wiadczenie, ze spelnia on powyzsze warunki. Zasadniczo jednak przed zatrudnieniem nalezy przedstawi¢
formalne potwierdzenie powyzszego o$wiadczenia.

Warunki szczegélowe

Warunki szczeg6towe dotyczace kwalifikacji i do§wiadczenia mogg by¢ rézne dla poszczeglnych konkursow oraz zalezeé
od profilu poszukiwanych kandydatéw i zostana one okreslone w ogloszeniu o konkursie. Kandydat ma obowiazek
przedstawi¢ komisji konkursowej wszelkie informacje i dokumenty, ktére pozwolg jej zweryfikowal, czy spelnia on
wspomniane warunki.

a) Dyplom (°) lub zaswiadczenie ukoriczenia studiéw. Komisja konkursowa uwzgledni réznice w systemach ksztatcenia. Na
stronie internetowej EPSO oraz w zalaczniku do niniejszych przepiséw ogélnych podano przyklady minimalnych
kwalifikacji wymaganych w przypadku poszczegdlnych kategorii, jednakze ogloszenie o konkursie moze zawieraé
bardziej rygorystyczne wymogi. Uwaga: jesli kandydat studiowal poza UE, jego dyplom wymaga uznania przez organ
urzgdowy w jednym z panstw czlonkowskich UE (np. przez ministerstwo edukacji).

W przypadku dyploméw zdobytych po uzyskaniu wyksztalcenia Sredniego nalezy zalaczy¢ w zgloszeniu przestanym
droga elektroniczng mozliwie jak najbardziej szczegétowe informacje, przede wszystkim na temat poszczegdlnych
przedmiotéw i czasu trwania zaj¢¢ z tych przedmiotéw, tak aby komisja konkursowa mogla oceni¢ znaczenie
posiadanego przez kandydata dyplomu pod katem charakteru obowigzkéw opisanych w ogloszeniu o konkursie. Jezeli
kandydat ukonczyt studium techniczne lub zawodowe lub kurs doskonalacy lub specjalistyczny, powinien okresli¢, czy
kurs byl prowadzony w pelnym czy niepelnym wymiarze godzin lub czy byt to kurs wieczorowy, a takze okreslic
przedmioty i czas trwania.

(%  Wprawdzie ogloszenia o konkursach nie okreslaja dopuszczalnego wieku kandydatéw, nalezy jednak mie¢ na uwadze wiek
emerytalny okreslony w regulaminie pracowniczym urzednikéw Unii Europejskiej (zwanym dalej ,regulaminem pracowniczym”),
dostepnym na stronie internetowej EPSO.

é) Z zastrzezeniem ewentualnych derogacji przyznanych na podstawie art. 28 lit. a) regulaminu pracowniczego i szczegdlnych
srodkéw przyjetych w kontekscie rekrutacji obywateli panstw przystepujacych do Unii. Jesli w danym konkursie maja zastosowanie
derogacje lub okreslone $rodki, s3 one podane w ogloszeniu o konkursie.

() Zob. zalacznik 1 (przyklady kwalifikacji).
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b) Doswiadczenie zawodowe (o ile jest wymagane). Posiadane do$wiadczenie zawodowe uwzgledniane bedzie wylacznie
woéweczas, gdy jest ono powigzane merytorycznie z charakterem obowigzkéw opisanych w ogloszeniu o konkursie, do
ktérego kandydat si¢ zglosil. Zasadniczo doswiadczenie zawodowe powinno réwniez wigzac si¢ z:

— rzeczywista i efektywng pracg,
— wynagrodzeniem,
— stosunkiem podporzadkowania lub $wiadczeniem ustugi.

Wszelkie aspekty doswiadczenia zawodowego kandydata, zaliczajace si¢ do ponizszych kategorii, bedg uwzgledniane
W nastepujacy sposob:

— praca w ramach wolontariatu: tego rodzaju praca moze zosta¢ wzieta pod uwage tylko wowczas, gdy jest wykonywana
za wynagrodzeniem. Praca w ramach wolontariatu powinna by¢ poréwnywalna, jezeli chodzi o wymiar czasu pracy
(liczba godzin w tygodniu) i okres jej wykonywania, z klasycznym zatrudnieniem,

— staze: beda one zaliczane jako do$wiadczenie zawodowe, o ile za staz wyplacane jest wynagrodzenie,

— obowigzkowa stuzba wojskowa: bedzie uwzgledniania za okres nieprzekraczajacy ustawowego czasu trwania stuzby
wojskowej w panstwie czlonkowskim, ktérego kandydat jest obywatelem. Stuzba wojskowa mogla zosta¢ odbyta
przed uzyskaniem dyplomu uprawniajacego do udzialu w konkursie lub po jego uzyskaniu, chyba ze w ogloszeniu
o konkursie okreslono inaczej,

— urlop macierzyriski/ojcowski/adopcyjny: bedzie uwzgledniany, jezeli jest przewidziany w umowie o prace. Jezeli
narodziny lub adopcja dziecka nastapily w czasie, gdy dana osoba poszukiwata pracy, urlop nie bedzie traktowany
jako doswiadczenie zawodowe,

— doktorat: wszelkie doktoraty, nawet jezeli za prace nad nimi nie jest wyplacane wynagrodzenie, beda traktowane jako
doswiadczenie zawodowe w okresie nie dtuzszym niz 3 lata, pod warunkiem uzyskania stopnia doktora,

— praca w niepelnym wymiarze godzin: bedzie przeliczana proporcjonalnie, stosownie do faktycznie przepracowanego
czasu. Na przykiad osobie, ktéra przepracowala 6 miesigcy na pot etatu, na poczet doswiadczenia zaliczone zostang
3 miesigce.

Prosz¢ pamigtad, ze w przypadku gdy w ogloszeniu o konkursie wymagane jest doswiadczenie zawodowe w dziedzinie
konkursu, wszystkie elementy do$wiadczenia zawodowego nalezace do kategorii wymienionych powyzej zostang
uwzglednione wylacznie pod warunkiem, ze s zwigzane z tg dziedzing.

Wazne jest, by w swoim zgloszeniu kandydat okreslit charakter wykonywanych zadafi w sposéb jak najbardziej
szczegOlowy, tak by komisja konkursowa byla w stanie oceni¢ przydatno$¢ posiadanego przez kandydata
do$wiadczenia pod katem charakteru jego przyszlych obowiazkéw. Wszystkie okresy dzialalnosci zawodowej nalezy
udokumentowac w nastepujacy sposob:

— referencje wystawione przez bylego i obecnego pracodawce (pracodawcéw) poswiadczajace, ze kandydat posiada
do$wiadczenie zawodowe bedace wymogiem udzialu w konkursie; takie referencje musza zawieraé opis pelnionych
obowiazkéw oraz ich poziom, a takze date podjecia i zakonczenia obowigzkow,

— jezeli kandydat nie ma mozliwosci zalaczenia referencji od pracodawcéw, moze w ich miejsce przedstawic
kserokopie umowy (uméw) o prace¢ wraz z pierwszym i ostatnim odcinkiem wyplaty; nalezy jednak uzupeknic je
szczegbtowym opisem pelnionych obowigzkow,

— w przypadku dzialalnoici zawodowej bez stalego wynagrodzenia (osoby pracujace na wlasny rachunek, osoby
wykonujgce wolne zawody itp.) posiadane do$wiadczenie mozna udokumentowaé, przedstawiajac faktury lub
zamoéwienia z wyszczegélnieniem wykonywanych zadan lub wszelkie inne stosowne potwierdzajace dokumenty
urzedowe,

— w przypadku konkurséw dla tlumaczy konferencyjnych, w ktérych wymagane jest do$wiadczenie zawodowe,
uznane zostang wylacznie dokumenty potwierdzajace doswiadczenie w thumaczeniach konferencyjnych, wyraznie
wskazujace liczbe dni pracy oraz jezyki robocze.
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Znajomos¢ jezykow

W zaleznoéci od konkursu kandydat zostanie poproszony o wykazanie si¢ znajomoscig oficjalnych jezykéw UE ().
Zasadniczo od kandydata wymagana jest bardzo dobra znajomo$¢ jednego z jezykéw urzedowych UE (poziom C1 wedlug
CEFR (%)) oraz znajomos¢ drugiego jezyka urzedowego na zadowalajacym poziomie (poziom B2 wedtug CEFR), jednakze
w ogloszeniu o konkursie moga zosta¢ sformulowane bardziej rygorystyczne wymogi (dotyczy to przede wszystkim
konkurséw dla lingwistéw). O ile w ogloszeniu o konkursie nie okreslono inaczej, wybér drugiego jezyka bedzie z reguly
ograniczat si¢ do jezyka angielskiego, francuskiego lub niemieckiego (°).

EPSO, organizujac konkursy otwarte, stosuje ,0gélne wytyczne dotyczace stosowania jezykéw w konkursach EPSO” (*°)
przyjete przez Kolegium Dyrektoréw Administracji w dniu 15 maja 2013 r.

Zgodnie z dtugoletnig praktyka dotyczaca komunikacji wewnetrznej w instytucjach UE, a takze z uwagi na potrzeby stuzb
w zakresie komunikacji zewnetrznej i prowadzenia dokumentacji, jezykami najpowszechniej wykorzystywanymi sg
angielski, francuski i niemiecki.

Przy okreslaniu wyboru drugiego jezyka brany pod uwage jest interes stuzby, ktéra wymaga, aby nowo zatrudnione osoby
byly niezwlocznie zdolne do wykonywania obowigzkéw i do skutecznej komunikacji w codziennej pracy. W przeciwnym
razie wydajno$¢ pracy w instytucjach powaznie by ucierpiala.

Ponadto zgodnie z zasadg réwnego traktowania wszyscy kandydaci majg obowiazek przystapienia do testow w swoim
drugim jezyku wybranym sposrdd trzech wskazanych. Dotyczy to rowniez kandydatéw, ktérych pierwszym jezykiem jest
jeden ze wskazanych trzech jezykéw. Przeprowadzane w taki sposéb testy szczegdlnych kompetencji kandydatow
umozliwiaja instytucjom dokonanie oceny zdolnosci kandydatéw do bezzwlocznego wykonywania zadan w Srodowisku,
ktore jest bardzo zblizone do prawdziwego Srodowiska pracy. Powyzsze pozostaje bez wplywu na mozliwos¢ odbywania
w pdzniejszym terminie szkolen jezykowych w celu osiagnigcia zdolnosci do pracy w trzecim jezyku, zgodnie z art. 45
ust. 2 regulaminu pracowniczego.

Zasadniczo nie s3 wymagane zadne dokumenty poswiadczajgce znajomos$¢ jezykéw, z wyjatkiem niektorych konkurséw
dla lingwistow. W przypadku tych konkurséw, zgodnie z ogloszeniem o konkursie, wymagang znajomos¢ jezykéw nalezy
udokumentowa¢ dyplomem lub na oddzielnym arkuszu papieru opisaé, w jaki sposéb kandydat uzyskat znajomo$¢ danych
jezykow.

2. ETAPY KONKURSU

2.1. ZGLOSZENIE

Kandydat dokladnie sprawdza, czy spelnia warunki udzialu w konkursie.
Kandydat tworzy konto EPSO, jezeli jeszcze go nie posiada.
Kandydat rozwiazuje przykladowe testy interaktywne.

Kandydat wypelnia zgloszenie elektroniczne.

e N

W stosownych przypadkach kandydat wskazuje konieczne udogodnienia, jakich potrzebuje, aby przystapi¢ do
testow.

6. Kandydat zatwierdza i przesyla zgloszenie elektroniczne we wskazanym terminie.

~

. Kandydat przekazuje kompletng dokumentacje zgloszeniowa.

() http:/[ec.europa.eu/languages/policy/linguistic-diversity/official-languages-eu_en.htm

6! Europejski system opisu ksztalcenia jezykowego (CECR)
(http:/[europass.cedefop.europa.eu/pl/resources/european-language-levels-cefr)

() Po wydaniu przez Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej (Wielkg Izbe) wyroku w sprawie C-566/10 P Wlochy przeciwko
Komisji, instytucje Unii Europejskiej s3 zobowigzane podawaé przyczyny ograniczenia wyboru drugiego jezyka do niewielkiej
liczby jezykoéw urzedowych Unii Europejskiej.

(*%  Tekst ogdlnych wytycznych znajduje si¢ w zataczniku II.


http://ec.europa.eu/languages/policy/linguistic-diversity/official-languages-eu_en.htm
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/resources/european-language-levels-cefr
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2.1.1. Sprawdzenie przez kandydata, czy spelnia warunki udzialu w konkursie

Przed zgloszeniem si¢ do udzialu w konkursie kandydat powinien dokladnie sprawdzié, czy:

— spelnia wszystkie warunki udzialu, zaréwno ogodlne, jak i szczegbtowe, co oznacza, ze nalezy uwaznie zaznajomic si¢
z ogloszeniem o konkursie oraz niniejszymi przepisami ogélnymi i zaakceptowaé okreslone w nich warunki;

— dokonal wlasciwego wyboru dziedziny i profilu; w przypadku niektérych konkurséw ogloszonych w tym samym czasie
kandydat moze zglosi¢ si¢ tylko do jednej dziedziny lub profilu — informacja o tym zostanie wyraznie podana
w ogloszeniu o konkursie.

Informacje dotyczace spelniania przez kandydata warunkéw udzialu w konkursie podane w zgloszeniu elektronicznym
zostang zweryfikowane przed sporzadzeniem listy rezerwowej na podstawie dokumentéw potwierdzajacych zalaczonych
do kompletnej dokumentacji zgloszeniowej (zob. pkt 2.1.7 i sekcja 2.6 ponizej).

2.1.2. Utworzenie konta EPSO

Konto EPSO pelni funkcj¢ interfejsu elektronicznego w komunikacji migdzy EPSO a kandydatami. Stuzy ono do
otrzymywania wiadomosci z EPSO, a takze do sprawdzania, na jakim etapie Znagduje si¢ zgloszenie kandydata. Ponadto
umozliwia kandydatowi przechowywanie danych osobowych i ich aktualizacje (*").

Jesli kandydat nie posiada jeszcze konta, moze je utworzy¢, postepujac zgodnie z instrukcjami na stronie internetowej
EPSO (*?). W tym celu nalezy posiada¢ wazny, aktywny adres poczty elektronicznej.

Mozna utworzy¢ tylko jedno konto EPSO, z ktdérego mozna korzystaé w przysztosci w celu dokonania kolejnych
zgloszen. Kandydat moze zosta¢ zdyskwalifikowany na dowolnym etapie procedury konkursowej, jesli EPSO stwierdzi, ze
utworzyt on wigcej niz jedno konto (zob. sekcja 3.5 ponizej).

2.1.3. Rozwigzanie przykladowych testéw interaktywnych

W zaleznosci od konkursu, do ktérego zglosit sie kandydat, moze on zosta¢ poproszony o rozwigzanie obowigzkowych
przykladowych testow interaktywnych. Testy te pozwola kandydatowi zorientowac sig, jaki poziom wiedzy wymagany jest
na testach wstepnych.

2.1.4. Wypelnienie zgloszenia elektronicznego

Zgloszenie naleigr sklada¢ na stronie internetowej EPSO zgodnie z instrukcjami zawartymi w broszurze dotyczacej zapiséw
przez internet (*°).

Nalezy pamigtal, ze sama procedura zgloszenia moze zaja¢ do$¢ duzo czasu ze wzgledu na duzg ilo$¢ danych do
wprowadzenia. Kandydat odpowiada za wypelnienie i przeslanie swojego zgloszenia w terminie okreslonym w ogloszeniu
o konkursie.

W zaleznosci od konkursu kandydat zostanie poproszony o podanie stosownych informacji (**) na temat:

— posiadanych dyploméw/wyksztalcenia,

— posiadanego do$wiadczenia zawodowego (o ile jest wymagane),

— motywacji,

— znajomosci jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskie;j.

W przypadku specjalistycznych konkurséw kandydat moze zosta¢ réwniez poproszony o udzielenie odpowiedzi na zestaw
konkretnych pytan dotyczacych swojego doswiadczenia i kwalifikacji zwigzanych z dang dziedzina konkursu (zob.
sekcja 2.4 ,\Wybdr na podstawie kwalifikacji — ocena zdolnosci”).

Wszystkie czesci elektronicznego formularza zgloszeniowego, w tym ocen¢ zdolnosci, nalezy wypeli¢ w jezyku

angielskim, francuskim lub niemieckim, chyba ze w ogloszeniu o konkursie okreslono inaczej. Niezastosowanie si¢ do tego
wymogu moze skutkowaé wykluczeniem kandydata z konkursu.

(") Przy poszanowaniu przepiséw dotyczacych ochrony danych;
https:/[europa.eu/epso/application/passport/index.cfm?action=pdplegal&sb=1&comp_id=

) Www.eu-careers.eu

) http:/[europa.eufepso/doc/epso_brochure_en.pdf

Wigcej informacji na temat warunkéw udziatu w konkursie oraz dokumentéw potwierdzajacych znajduje si¢ w zalaczniku.


https://europa.eu/epso/application/passport/index.cfm?action=pdplegal&sb=1&comp_id=
http://europa.eu/epso/doc/epso_brochure_en.pdf
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2.1.5. Wskazanie wszelkich szczegélnych $rodkéw, jakie nalezy podjaé, by umozliwi¢ przystgpienie do testow
Osoby z niepelnosprawnoscia lub znajdujace si¢ w szczegdlnej sytuacji, ktéra moze wymaga¢ podjecia specjalnych srodkéw

w celu umorzliwienia im przystapienia do testéw, proszone sg o podanie stosownych informacji w elektronicznym
formularzu zgloszeniowym.

Uprzejmie prosimy o przeslanie, jak najszybciej po zatwierdzeniu zgloszenia elektronicznego, zaswiadczenia lekarskiego
lub zaswiadczenia wydanego przez wiasciwy organ o niepelnosprawnosci:

— poczty elektroniczng na adres: EPSO-accessibility@ec.europa.eu,

— faksem na numer: +32 22998081,

— poczta na adres: European Personnel Selection Office (EPSO), C-25, 1049 Bruxelles/Brussel, BELGIQUE/BELGIE.
Nalezy pamieta¢ o dopisku ,,EPSO accessibility” i poda¢ imie i nazwisko, numer konkursu oraz numer zgloszenia.

Dokumenty potwierdzajace beda sprawdzane indywidualnie, a w uzasadnionych przypadkach, w $wietle przedlozonych
dowodé6w i zgodnie z zasadg rownego traktowania kandydatéw, EPSO moze zaproponowaé szczegdlne Srodki w granicach
tego, co uzna za zasadne.

Jesli niepelnosprawno$¢ lub szczegblna sytuacja wystapia u kandydata po uplywie terminu skladania zgloszen
elektronicznych, kandydat powinien jak najszybciej powiadomi¢ EPSO o $rodkach, ktére uzna za niezbedne, a takze
dostarczy¢ EPSO stosowne dokumenty potwierdzajace poczty elektroniczng, faksem lub poczta, korzystajac z danych
kontaktowych podanych powyzej.

2.1.6. Zatwierdzenie i przeslanie zgloszenia elektronicznego

Po wypelnieniu zgloszenia elektronicznego kandydat powinien przeslac je, korzystajac z przycisku ,wyslij zgloszenie” (ang.
validate application), by takie zgloszenie moglo zosta¢ uwzglednione i rozpatrzone przez EPSO.

Zatwierdzenie zgloszenia przez kandydata stanowi jednoczesnie o§wiadczenie, ze spelnia on ogélne i szczegdlowe warunki
okreslone w ogloszeniu o konkursie.

Nalezy pamieta, Zze EPSO nie przyjmuje zgloszen od kandydatéw, ktérzy nie przestali swojego zgloszenia we
wskazanym terminie.

Po zatwierdzeniu zgloszenia przez kandydata nie ma mozliwosci jego modyfikacji; dane sa od razu przetwarzane przez
EPSO w celu organizacji konkursu.

Kandydat musi spelnia¢ wszystkie warunki udzialu w konkursie, zar6wno ogélne, jak i szczegétowe, w terminach
wskazanych w ogloszeniu o konkursie.

2.1.7. Przekazanie kompletnej dokumentacji zgloszeniowej

Kompletna dokumentacja zgloszeniowa obejmuje kopie formularza zgloszeniowego oraz wszystkie wymagane dokumenty
potwierdzajace.

O ile w ogloszeniu o konkursie nie podano wyraznie, ze dokumentacj¢ nalezy przesla¢ réwnocze$nie ze
zgloszeniem elektronicznym, wylacznie kandydaci zaproszeni do etapu oceny zintegrowanej beda zobowigzani
mieé przy sobie kompletng dokumentacj¢ w dniu oceny zintegrowanej.

W przypadku gdy EPSO wymaga od kandydata dostarczenia kompletnej dokumentacji zgloszeniowej, EPSO poda
w piSmie, jakie dokumenty potwierdzajace nalezy zalgczy¢ (np. niepo$wiadczone kserokopie lub oryginaly wymaganych
dokumentéw).
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EPSO nie zwrdci zadnych dokumentéw i zgodnie z przepisami o ochronie danych po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania taka dokumentacja zostanie zniszczona.

Laureaci z listy rezerwowej, ktdrzy otrzymajg oferte pracy, przed podjeciem zatrudnienia musza przedstawi¢ oryginaly
wszystkich dokumentéw w celu uwierzytelnienia.

Referencje na stronach internetowych, wydruki stron internetowych badZ referencje zalaczone do poprzednich zgloszen
lub dokumentéw nie stanowig waznych dokumentéw potwierdzajacych.

Kandydat proszony o przestanie kompletnej dokumentacji zgloszeniowej powinien:

1) wydrukowa¢ przeslane zgloszenie elektroniczne zapisane na koncie EPSO;

2) ponumerowaé i zalgczy¢ wszystkie wymagane dokumenty potwierdzajace oraz wyszczeg6lni¢ je w wykazie wraz
z odpowiadajacymi im numerami (*°).

2.2. KOMPUTEROWE TESTY WSTEPNE WIELOKROTNEGO WYBORU

W przypadku wigkszosci konkurséw EPSO organizuje komputerowe testy wstepne wielokrotnego wyboru. Komisja
konkursowa okresla poziom trudnosci takich testow i zatwierdza ich zawarto$¢ na podstawie propozycji EPSO. Testy
sprawdzane sg komputerowo.

W niektorych konkursach (w szczegdlnosci w konkursach dla specjalistéw, w ktorych selekcja odbywa si¢ m.in. na
podstawie kwalifikacji) komputerowe testy wstepne organizuje si¢ jedynie w przypadku, gdy liczba kandydatéw przekracza
okreslony prog. Prog ten ustalany jest przez dyrektora EPSO jako organ powolujacy po uplywie terminu skladania
kandydatur i jest publikowany na stronie internetowej EPSO. W konkursach obejmujacych kilka réznych dziedzin prég ten
moze by¢ rézny dla poszczegélnych dziedzin.

W zaleznosci od rodzaju wybranego konkursu testy wstgpne moga zawieraé nastepujace elementy:

— test sprawdzajacy rozumienie tekstu pisanego: ma on na celu ocen¢ umiejetnosci logicznego myslenia i rozumienia
komunikatéw werbalnych,

— test sprawdzajacy operowanie danymi liczbowymi: ma on na celu oceng umiejetnosci logicznego myslenia i rozumienia
informacji liczbowych,

— test sprawdzajacy myslenie abstrakcyjne: ma on na celu oceng¢ umiejetnosci logicznego myslenia i rozumienia relacji
miedzy pojeciami, ktore nie zawieraja elementéw jezykowych, przestrzennych lub liczbowych,

— test sytuacyjny: ma on na celu oceng typowego zachowania w Srodowisku pracy,
— test(-y) sprawdzajacy(-e) znajomos¢ jezyka(-6w),
— test(-y) sprawdzajacy(-e) konkretne umiejetnosci zawodowe.

By przystapi¢ do komputerowego testu wstepnego, nalezy zarezerwowaé termin. Kandydat otrzyma instrukcje,
w jaki sposéb zarezerwowal termin testow przez konto EPSO, w tym informacje dotyczace okresu, w ktorym kandydat
moze dokona¢ takiej rezerwacji, oraz podrecznik wyjasniajacy proces rezerwacji.

Kandydat otrzyma kilka terminéw do wyboru wraz z wykazem réznych osrodkéw, w ktérych moze przystapi¢ do testow.
Nalezy pamigta, Ze okres, w ktorym kandydat moze zarezerwowaé termin i przystapi¢ do testow, jest
ograniczony. Jesli kandydat nie zarezerwuje terminu testu we wskazanym okresie, zostanie automatycznie
wykluczony z udzialu w konkursie.

2.3. SPRAWDZENIE, CZY ZGLOSZENIE SPEENIA WARUNKI (DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W KONKURSIE)

EPSO sprawdza, czy zgloszenie jest dopuszczalne, tj. czy zostalo zlozone w terminie oraz zgodnie z warunkami
okreslonymi w ogloszeniu o konkursie.

(") Wiecej informacji na temat dokumentéw potwierdzajacych znajduje sie w zataczniku.
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Jesli zgloszenie jest dopuszczalne, sprawdza si¢, czy kandydat spetnia warunki ogdlne i szczegbtowe zawarte w ogloszeniu
o konkursie (*), na podstawie informacji zawartych w formularzu zgloszeniowym przekazanym droga elektroniczng.
Informacje te zostana zweryfikowane na pdzniejszym etapie na podstawie przekazanych dokumentéw potwierdzajacych
(o ile ogloszenie o konkursie nie przewiduje kontroli dokumentacji na weze$niejszym etapie, zob. pkt 2.1.7). Prosze jednak
pamietaé, ze komisja konkursowa ma prawo zazadaé dodatkowych informacji lub dokumentéw na kazdym etapie
procedury ('), a wiec réwniez przed etapem, na ktérym w ogloszeniu o konkursie przewidziano weryfikacje dokumentéw
potwierdzajacych.

Pod uwage beda brane wylacznie zgloszenia kandydatow, ktorzy spelniaja wszystkie warunki okreslone w ogloszeniu
o konkursie.

Jezeli konkurs obejmuje komputerowe testy wstepne wielokrotnego wyboru (zob. sekcja 2.2 powyzej), sprawdzenie, czy
kandydat spelnia warunki udziatu, odbywa si¢ po zakoriczeniu tych testow. Spelnienie warunkéw ogdlnych i szczegétowych
sprawdza si¢ w porzadku malejacym wedlug punktacji uzyskanej podczas testow wstepnych, do momentu osiggniecia
takiej liczby kandydatow spelniajacych ponizsze warunki, ktérg mozna zaprosi¢ do nastepnego etapu konkursu:

— kandydaci, ktérzy uzyskali wymagang minimalng liczb¢ punktéw i najwyzsze wyniki w testach,
oraz
— spelniajg warunki udzialu w konkursie.

(Liczba ta jest albo okreslana bezposrednio w ogloszeniu o konkursie, albo — w przypadkach gdy testy wstepne
organizuje si¢ jedynie wtedy, gdy liczba kandydatéw przekracza okreslony prdg — jest ona réwna wielkosci progowej,
po przekroczeniu ktdrej organizuje si¢ te testy, okreslonej przez dyrektora EPSO zgodnie z sekcjg 2.2).

W przypadku gdy na ostatnim miejscu uplasuje si¢ kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, wszyscy ci kandydaci
zostang zaproszeni do nastepnego etapu konkursu. Po osiggnieciu wymaganej liczby zgloszenia elektroniczne
pozostalych kandydatéw nie bedg sprawdzane.

Ostateczna liczba kandydatéw zaproszonych do nastepnego etapu jest publikowana na stronie internetowej EPSO.

2.4. WYBOR NA PODSTAWIE KWALIFIKAC]I - OCENA ZDOLNOSCI

W przypadku wigkszosci profili specjalistycznych kandydaci musza przej$¢ przez etap zwany ,wyborem na podstawie
kwalifikacji”. Na tym etapie komisja konkursowa ocenia zgloszenia i wybiera kandydatéw, ktérych kwalifikacje (przede
wszystkim dyplomy i do$wiadczenie zawodowe) najlepiej odpowiadaja obowiazkom i kryteriom wyboru okreslonym
w ogloszeniu o konkursie.

Kandydaci zglaszajacy si¢ do tego rodzaju konkursu muszg odpowiedzie¢ na zestaw pytan w zakladce ,Ocena zdolnosci”
(fr. Evaluateur de talent, ang. Talent Screener, niem. Talent Filter) w elektronicznym formularzu zgloszeniowym. Pytania sq
opracowane na podstawie kryteriow wyboru podanych w ogloszeniu o konkursie, a odpowiedzi udzielone przez kandydata
sa oceniane przez komisje konkursows. Wszyscy kandydaci bioracy udzial w danym konkursie odpowiadajg na ten sam
zestaw pytaf. W ten sposob komisja konkursowa otrzymuje odpowiedzi kazdego z kandydatéw uszeregowane w ten sam
sposob, co pomaga komisji dokonaé dokladnej i obiektywnej oceny poréwnywalnych atutéw wszystkich kandydatow.

,Wybdr na podstawie kwalifikacji” ma miejsce po sprawdzeniu, czy kandydaci spetniaja warunki udzialu w konkursie na
podstawie zgloszen droga elektroniczna. Komisja konkursowa ocenia kwalifikacje tylko tych kandydatéw, ktorzy spehnili
wszystkie warunki udzialu w konkursie.

Wybér jest dokonywany wylgcznie na podstawie odpowiedzi na konkretne pytania w zakladce ,Ocena zdolnosci”
w elektronicznym formularzu zgloszeniowym.

Komisja konkursowa w pierwszej kolejnosci ustala wspolczynnik waznosci (o wartosci od 1 do 3) dla kazdego z pytan
w zakladce ,ocena zdolnosci” zgodnie ze znaczeniem przypisanym poszczeg6lnym kryteriom. Nastepnie komisja
konkursowa sprawdza odpowiedzi kandydatéw na pytania i przyznaje za kazda z nich od 0 do 4 punktéw. Punkty sa
nastgpnie mnozone przez wspdlczynnik waznosci dla danego pytania i dodawane.

("%  EPSO odpowiada za weryfikacje zgodnosci z ogélnymi warunkami udzialu w konkursie, natomiast komisja konkursowa upewnia
sig, Ze spelnione zostaly warunki szczegélowe.
() Na podstawie art. 2 zatacznika IIT do regulaminu pracowniczego.
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Do nastgpnego etapu konkursu przechodza kandydaci, ktérzy uzyskali najwyzsza catkowitg liczbe punktéw (liczba
kandydatow, ktérzy przechodza do nastgpnego etapu, podana jest w ogloszeniu o konkursie. W przypadku gdy na
ostatnim miejscu uplasuje si¢ kilku kandydatéw z jednakowym wynikiem, zaproszeni zostang wszyscy ci kandydaci).

Ostateczna liczba kandydatéw, ktorzy przechodzg do nastgpnego etapu konkursu, jest publikowana na stronie internetowej
EPSO.

2.5. OCENA ZINTEGROWANA

Kandydaci, ktérzy pomyslnie przejda komputerowe testy wstepne wielokrotnego wyboru lub wybér na podstawie
kwalifikacji i ktérzy wykazali w swoich elektronicznych formularzach zgloszeniowych, ze spelniaja wszystkie ogdlne
i szczegdtowe warunki udziatu w konkursie, zostajg zaproszeni do etapu oceny zintegrowane;.

Etap oceny zintegrowanej zwykle odbywa si¢ w Brukseli lub w Luksemburgu i moze trwac jeden dzieri lub kilka dni.
Niektore ¢wiczenia, mimo iz stanowig cze$¢ oceny zintegrowanej, moga by¢ przeprowadzane komputerowo w innych
miastach. W tym przypadku procedura dotyczaca kwestii praktycznych (rezerwacja daty i miejsca testu) bedzie taka sama
jak w przypadku procedury opisanej w sekcji 2.2 powyzej.

Podczas oceny zintegrowanej sprawdzane beda zaréwno ogélne (zob. sekeja 1.2), jak i szczegdlne kompetencje kandydatéw
(dotyczace obowigzkéw na stanowisku, o ktore si¢ ubiegajg).

Tre$¢ testdw oceny zintegrowanej jest zatwierdzana przez komisje konkursowsa konkursu. W zaleznosci od rodzaju
konkursu testy moga zawieral nastgpujace elementy:

— studium przypadku: test pisemny opracowany na podstawie odpowiedniego scenariusza, w trakcie ktérego nalezy
rozwigzaé rézne problemy lub ustosunkowac si¢ do nich wylacznie w oparciu o dostepne informadje,

— prezentacja ustna: ¢wiczenie indywidualne obejmujgce analize i prezentacje, w trakcie ktérego kandydat jest proszony
o przedstawienie rozwigzania fikcyjnego problemu zwigzanego z praca. Kandydat musi przeanalizowa otrzymang
dokumentacjg, a nastgpnie wyglosi¢ swoja prezentacje przed waskim gronem,

— rozmowa badajaca poziom kompetencji: ¢wiczenie indywidualne, ktérego celem jest zgromadzenie, w sposéb
ustrukturyzowany, istotnych informacji na temat umiejetnosci ogdlnych kandydata (lub szczegélnych w przypadku
konkurséw specjalistycznych), w oparciu o do$wiadczenie nabyte przez kandydata w przeszlosci,

— ¢wiczenie w grupie: po samodzielnym przyswojeniu sobie okreslonej ilosci informacji kandydaci spotykaja si¢ w celu
przedyskutowania wyciagnietych przez siebie wnioskéw i wypracowania wspdlnej decyzji,

— symulagja typu e-tray: test komputerowy, w trakcie ktérego kandydat proszony jest o udzielenie odpowiedzi na szereg
pytan, dysponujac dokumentacja przestang na skrzynke poczty elektronicznej,

— zadania sprawdzajace praktyczng znajomos¢ jezykéw,
— inne ¢wiczenia dotyczace umiejetnosci szczegdlnych,

— testy sprawdzajace rozumienie tekstu pisanego, operowanie danymi liczbowymi, my$lenie abstrakcyjne oraz
testy sytuacyjne (o ile takich testéw nie zorganizowano na wczesniejszym etapie konkursu).

Informacje o testach organizowanych w ramach poszczegdlnych konkurséw sa podane w ogloszeniu o konkursie.
Szczegblowy opis testow znajduje si¢ rowniez w przewodniku ,Ocena zintegrowana”, ktéry kandydaci otrzymuja wraz
z zaproszeniem do udzialu w tym etapie konkursu.

2.6. POTWIERDZENIE SPELNIENIA WARUNKOW UDZIALU

W odniesieniu do tych kandydatéw, ktérzy uzyskali wymagane minimum w testach oceny zintegrowanej, komisja
konkursowa przeprowadza weryfikacje dokumentéw potwierdzajacych (z wyjatkiem przypadkéow gdy, zgodnie
z ogloszeniem o konkursie, weryfikacja dokumentéw odbywa si¢ na wcze$niejszym etapie konkursu).

Weryfikacja odbywa si¢ w porzadku malejacym wedlug ogdlnej punktacji kandydatéw i jest prowadzona do momentu
osiggniecia takiej liczby kandydatéw faktycznie spelniajacych wszystkie warunki dopuszczenia do udziatu w konkursie,
ktérg mozna umiesci¢ liScie rezerwowe;j.
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Po osiggnigciu wymaganej liczby dokumenty potwierdzajace pozostalych kandydatéw nie sa sprawdzane. Jezeli w trakcie
weryfikacji okaze si¢, ze dane przekazane przez kandydata w zgloszeniu elektronicznym nie sa potwierdzone
odpowiednimi dokumentami, kandydat zostaje wykluczony z procedury konkursowej.

Przy ocenie kwalifikacji dokumenty kandydatéw bedg brane pod uwage jedynie w celu potwierdzenia danych podanych
w zakladce ,Ocena zdolnosci”.

2.7. LAUREACI KONKURSU/LISTA REZERWOWA

Komisja konkursowa sporzadza list¢ rezerwowsa zawierajacg nazwiska tych kandydatow, ktérzy osiagneli najlepszy wynik
i uzyskali najwyzsza liczbg¢ punktéw oraz ktdrzy przedstawili dokumenty potwierdzajace, ze spelniaja oni wszystkie
warunki udzialu w konkursie, zgodnie z warunkami podanymi w ogloszeniu o konkursie. Liczba miejsc na liscie
rezerwowej jest okre$lona w ogloszeniu o konkursie. W przypadku gdy na ostatnim miejscu znajdzie si¢ kilku kandydatéw
z jednakowym wynikiem, na liste rezerwowa wpisani zostang wszyscy ci kandydaci.

Lista zostaje nastepnie przekazana do instytucji UE, ktére odpowiadajg za rekrutacje laureatéw z takiej listy. Znalezienie
sie na licie rezerwowej nie daje kandydatowi gwarancji ani prawa do zatrudnienia.

Listy rezerwowe wraz z informacja o okresie ich waznosci s3 publikowane (**) w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej oraz
na stronie EPSO. W niektérych przypadkach okres waznosci listy moze zostaé przedluzony. Decyzja o przedtuzeniu
waznosci listy publikowana jest wylacznie na stronie EPSO.

Wszyscy kandydaci, ktérzy wzigli udzial w testach oceny zintegrowanej (*°), otrzymaja dokument, tzw. paszport
kompetencji, ktéry zawiera informacj¢ zwrotng (opis i punktacje) na temat wynikéw uzyskanych w trakcie oceny
zintegrowane;j.

Paszporty kompetencji laureatéw zostang réwniez udostepnione instytucjom UE, ktére mogg z nich skorzystaé w trakcie
procedury rekrutacyjnej oraz w celu rozwoju kariery zawodowej. EPSO przekaze tez laureatom konkursu dodatkowe
przydatne materialy informacyjne.

3. INFORMACJE OGOLNE
3.1. WYMIANA INFORMAC]I

3.1.1. EPSO: informacje przekazywane kandydatom

Wszelkie informacje o uzyskanych wynikach oraz zaproszenia beda przekazywane kandydatom wylacznie za
posrednictwem konta EPSO w jezyku angielskim, francuskim lub niemieckim.

Kandydaci powinni logowa¢ si¢ na swoje konto EPSO regularnie, tj. co najmniej 2 razy w tygodniu, by $ledzi¢ przebieg
konkursu oraz sprawdza¢ informacje dotyczace swojego zgloszenia.

Jezeli z powodu probleméw technicznych lezgcych po stronie EPSO kandydat nie jest w stanie sprawdzi¢ przekazanych mu
informadji, jest zobowigzany bezzwlocznie zglosi¢ ten fakt EPSO:

— za pomoca internetowego formularza kontaktowego (*°),
lub
— telefonicznie pod numerem + 32 22993131 (*').

Ogolne informacje o poszczegdlnych etapach konkurséw mozna znalezé na stronie internetowej EPSO (
www.eu-careers.et), w zakladce poswigconej danemu konkursowi.

(! Na wyrazne zyczenie kandydata jego imig i nazwisko nie zostanie opublikowane. Odpowiedni wniosek w tej sprawie powinien
wplyna¢ do EPSO najpézniej 2 tygodnie po dniu, w ktérym wyniki zostaly umieszczone na koncie EPSO kandydata.

(") Z wyjatkiem tych, ktérzy nie zdadza co najmniej jednego testu badz sa wykluczeni z udzialu w konkursie z powodu

nieprzestrzegania regulaminu (zob. sekcja 3.5 ponizej).

https:/|europa.cu/epso/application/passport/webform.cfm?usertype=2&lang=en&langsub=ok

(") Aby$my mogli jak najlepiej poméc, zdecydowanie zachgcamy do zadawania pytan za posrednictwem formularzy internetowych na
naszej stronie. W nagtych wypadkach mozna oczywiscie skorzysta¢ z podanego numeru telefonu, nalezy jednak pamigtaé, ze opcja
ta jest dostepna tylko przez ograniczony okres kazdego dnia roboczego.
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3.1.2. Kandydaci: informacje przekazywane EPSO

Zanim kandydat skontaktuje si¢ z EPSO, powinien w pierwszej kolejnosci uwaznie zapoznac si¢ z informacjami podanymi
w ogloszeniu o konkursie, w niniejszych przepisach ogélnych oraz na stronie internetowej EPSO, w tym w pliku
,Najczeiciej zadawane pytania” (*%)

Dane kontaktowe znajduja si¢ na stronie internetowej (**). We wszelkiej korespondencji dotyczacej zgtoszenia kandydat
musi poda¢ swoje imi¢ i nazwisko widniejace w zgloszeniu, numer konkursu oraz numer zgloszenia.

EPSO przywigzuje duza wage do przestrzegania zasad kodeksu dobrego postepowania administracyjnego (**). Jednak na
mocy tych samych zasad EPSO zastrzega sobie prawo do przerwania wszelkiej wymiany korespondencji, jesli uzna
korespondencje od kandydata za niewlasciwa, tj. je$li taka korespondencja si¢ powtarza, jest obrazliwa lub
bezprzedmiotowa.

3.1.3. Kandydaci: wymiana informacji z komisjami konkursowymi

Aby zagwarantowal niezalezno$¢ komisji konkursowej, osobom spoza komisji surowo zabrania si¢ wszelkich préb
nawigzania kontaktu z cztonkami komisji. Jedynym wyjatkiem jest sytuacja, w ktdrej kandydaci majg prawo zwrécic si¢ na
piSmie do przewodniczacego komisji konkursowej, za posrednictwem Europejskiego Urzedu Doboru Kadr, w celu
przedstawienia swojego punktu widzenia lub wyegzekwowania swoich praw. Wszelka korespondencja adresowana do
komisji konkursowej powinna by¢ kierowana wylacznie do EPSO, ktdre przekaze ja komisji. Wszelkie bezposrednie lub
posrednie interwencje podjete przez kandydatéw, wykraczajace poza wspomniane procedury, sg zabronione i moga
skutkowa¢ wykluczeniem z konkursu.

3.2. OCHRONA DANYCH

EPSO, jako urzad odpowiedzialny za organizowanie konkursow, zapewnia przetwarzanie danych osobowych kandydatéw
zgodnie z wzfmogami rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczacego ochrony danych
osobowych (*°). Dotyczy to w szczeg6lnosci zagwarantowania poufnosci i bezpieczefistwa takich danych.

Wiecej informacji na ten temat znajdty'e sie w czeSci dotyczacej ochrony danych na stronie internetowej EPSO
(o$wiadczenie o ochronie prywatnosci) (*°).

Dane zgromadzone w ramach testéw moga by¢ wykorzystane, w formie anonimowej, do celéw badan naukowych.
3.3. DOSTEP DO INFORMAC]I

3.3.1. Specjalne uprawnienia kandydatéw w zakresie dostepu

Kandydatowi biorgcemu udzial w konkursie otwartym przystuguja specjalne uprawnienia w zakresie dostepu — wynikajace
z jego statusu kandydata — do niektérych dokumentéw zwigzanych z konkursem oraz informacji dotyczacych
bezposrednio i indywidualnie kandydata na warunkach okreslonych w niniejszym punkcie.

Wspomniane specjalne uprawnienia sa udzielane w $wietle obowigzku uzasadnienia, z nalezytym poszanowaniem
przepiséw art. 6 zalacznika Il do regulaminu pracowniczego, zgodnie z ktérym posiedzenia komisji konkursowych sa
niejawne.

Zgodnie z art. 25 ust. 2 regulaminu pracowniczego kazda decyzja indywidualna powodujaca negatywne skutki dla danej
osoby musi zawiera¢ uzasadnienie. Obowigzek uzasadnienia ma na celu zapewnienie zainteresowanej osobie informacji
pozwalajgcych jej ustalié, czy dana decyzja jest zasadna, oraz umozliwienie weryfikacji przez sad.

Plik jest dostepny w zakladce ,Kontakt” na stronie EPSO http:/[europa.eu/epso/index_pl.htm
https:/[europa.eu/epso/application/passport/webform.cfm?usertype=2&lang=en&langsub=ok

Opublikowany w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej L 267 z dnia 20 pazdziernika 2000 r., s. 63.

Rozporzadzenie (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2000 r. o ochronie 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy wspdlnotowe i o swobodnym przeplywie takich danych
(DzU. L 8 7 12.1.2001 , s. 1).

(*%)  https:/[europa.cufepsofapplication/passport/index.cfm?action=pdplegal &sb=1&comp_id=


http://europa.eu/epso/index_pl.htm
https://europa.eu/epso/application/passport/webform.cfm?usertype=2&lang=en&langsub=ok
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W przypadku decyzji podejmowanych przez komisje konkursowa w trakcie konkursu, wypelniajac obowiazek
uzasadnienia, nalezy przestrzegaé poufnego charakteru prac komisji konkursowej zgodnie z art. 6 zalacznika III do
regulaminu pracowniczego. Wprowadzenie zasady poufnosci ma chroni¢ niezalezno$¢ komisji konkursowych oraz
zapewni¢ obiektywnos¢ jej prac, chronigc cztonkéw komisji przed wszelkimi wplywami i naciskami z zewnatrz. Poufny
charakter prac komisji uniemozliwia zatem ujawnienie pogladéw poszczegdlnych cztonkéw komisji konkursowych, a takze
wszelkich czynnikéw dotyczacych indywidualnych lub poréwnawczych ocen kandydatéw.

Prawo do informacji okreslone w tym punkcie dotyczy kandydatéw w konkursie otwartym i nie nalezy go myli¢ z prawem
dostepu, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 1049/2001 (*”) (rozporzadzenie w sprawie przejrzystosci: zob. pkt
3.3.2 ponizej). Nalezy zauwazy¢, ze w odniesieniu do informacji dotyczacych osobistego udzialu kandydata w konkursie
otwartym, kandydat nie moze rosci¢ sobie dalszych praw w ramach rozporzadzenia (WE) nr 1049/2001 niz te, ktore
zostaly uznane w orzecznictwie jako nalezace do wyzej wspomnianego szczegdlnego prawa kandydata w zakresie dostepu.

3.3.1.1. Automatyczne indywidualne przekazywanie informacji kandydatom

W $wietle powyzszego kandydaci beda automatycznie otrzymywac nastgpujgce informacje:

Etap konkursu Informacje

Komputerowe testy — Wyniki testow

ielok b
wiclokrotnego wyboru — Arkusz podajacy odpowiedZz zaznaczona przez kandydata oraz poprawng

odpowiedz do kazdego pytania testowego. W arkuszu nie bedzie podana tresé
pytain ani odpowiedzi, lecz jedynie przyporzadkowane im numery referencyjne/
litery.

Uwaga: niniejszym wyklucza si¢ podawanie tresci pytan oraz odpowiedzi
w komputerowych testach wielokrotnego wyboru. Orzecznictwo potwierdza,
ze — w przypadku testéw w postaci pytan wielokrotnego wyboru — przez podanie
kandydatom informacji okre$lonych powyzej spetniony jest obowiazek uzasadnie-
nia.

Dopuszczenie do kolejnego — Wyniki kandydata (dopuszczenie/niedopuszczenie do kolejnego etapu konkursu)

konk
elapu konkursu — W przypadku niedopuszczenia do kolejnego etapu konkursu wskazane zostang

réwniez kryteria kwalifikacyjne, ktore nie zostaly spelnione.

Wybdr na podstawie kwalifikacji | — Wyniki testow

(ocena zdolnosci) — Kandydaci otrzymaja réwniez arkusz z informacja o wspélczynniku waznosci
ustalonym dla kazdego pytania w ocenie zdolnosci oraz o liczbie punktéw
przyznanych przez komisj¢ konkursowa za kazda odpowiedz.

Testy wstepne — Wyniki testow

Ocena zintegrowana — Wyniki testéw

— Paszport kompetencji kandydata zawierajacy oceng poszczegélnych kompetenciji
oraz komentarze komisji konkursowej

Uwaga: kandydaci, ktérzy nie zdadzg co najmniej jednego testu badz sa wykluczeni
z udzialu w konkursie z powodu nieprzestrzegania regulaminu, nie otrzymaja paszportu
kompetencji.

3.3.1.2. Automatyczna publikacja informagji

W przypadku niektérych rodzajéw testéw bezposrednio po ich zakoniczeniu EPSO publikuje na swojej stronie internetowej
teksty Zrodtowe/zadania. Celem publikagcji jest zwigkszenie przejrzystosci konkurséw, w przypadku gdy mozna to osiagnaé
bez naruszania ich uczciwosci i obiektywizmu.

(*’)  Rozporzadzenie (WE) nr 1049/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 30 maja 2001 r. w sprawie publicznego dostepu do
dokumentéw Parlamentu Europejskiego, Rady i Komisji (Dz.U. L 145 z 31.5.2001 , s. 43).
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Publikacja ma miejsce po ukonczeniu testow oraz po ustaleniu i zakomunikowaniu kandydatom ich wynikow.

Dotyczy ona wylacznie takich szczeg6lnych rodzajow testow, w przypadku ktorych nie planuje si¢ wykorzystywac tekstéw
zrédlowych/zadan w przyszlych procedurach selekcyjnych. Sg to:

— testy tlumaczeniowe w konkursach dla tlumaczy,
— testy thumaczeniowe w konkursach dla prawnikéw lingwistéw,

— streszczenie w jezyku konkursowym w konkursach dla prawnikéw lingwistow.

3.3.1.3. Dostgp do informacji na zgdanie

Kandydaci moga poprosi¢ o niepoprawiong kopi¢ swoich odpowiedzi w przypadku tych egzaminéw pisemnych,
w ktorych nie planuje si¢ wykorzystywac tresci testow w przyszlych konkursach (czyli rodzajéw testéw wymienionych
w pkt 3.3.1.2 powyzej).

Takie prosby nalezy sktadaé wylacznie za pomocg internetowego formularza kontaktowego na stronie internetowej EPSO.

Dostepu do niepoprawionych kopii nie mozna jednak przyznad, jesli planowane jest ponowne wykorzystanie
zawartoS$ci testu w przyszlosci i gdy ujawnienie takich kopii utrudniloby opracowanie przyszlych testow oraz
wplyneloby na uczciwos¢ i obiektywno$¢ przysztych konkurséw. Dotyczy to w szczegdlnosci studium przypadku,
gdzie niniejszym wyraznie wyklucza si¢ dostep do nieskorygowanych kopii.

Zasadniczo wszystkie wnioski o udzielenie informacji bedg oceniane w $wietle wyzej wspomnianego obowigzku
uzasadnienia oraz przy uwzglednieniu poufnego charakteru prac komisji konkursowej zgodnie z regulaminem
pracowniczym (art. 6 zalacznika IIl) oraz z poszanowaniem zasad ochrony danych osobowych.

Uwaga: poprawione arkusze odpowiedzi oraz szczegblowe informacje na temat oceny podlegaja zasadzie
poufnosci prac komisji konkursowych i nie beda ujawniane (**).

Na stronie EPSO dostgpnych jest szereg informacji na temat organizowanych przez EPSO procedur doboru kadr.
W przypadku trudnosci z wyszukaniem na stronie EPSO pozadanych informacji nalezy zwrécic si¢ o udzielenie informacji
przy uzyciu formularza kontaktowego na stronie EPSO, wskazujagc — mozliwie najdokladniej — rodzaj potrzebnych
informacji oraz podajac, czy sa one potrzebne w zwiazku ze statusem kandydata w konkursie otwartym.

3.3.2. Dostep do dokumentéw przewidziany w rozporzadzeniu (WE) nr 1049/2001 - Przejrzysto$¢

Rozporzadzenie (WE) nr 1049/2001 stanowi, Ze kazdy obywatel Unii, kazda osoba fizyczna lub prawna zamieszkata lub
majgca siedzibe w panstwie cztonkowskim ma prawo dostepu do dokumentéw instytucji zgodnie z zasadami, warunkami
i ograniczeniami okre§lonymi w tym rozporzadzeniu. Wedlug orzecznictwa mozna jednak ograniczy¢ prawo dostepu do
dokument6éw okreslone w rozporzadzeniu (WE) nr 1049/2001 lub odméwié jego przyznania w przypadku, gdy istnieja
szczegllne przepisy regulujace konkretne kwestie zgodnie z zasada, ze przepis szczegdlny uchyla przepis ogdlny (lex
specialis derogat legi generali).

W przypadku konkurséw otwartych wyklucza sig zastosowanie rozporzadzenia (WE) nr 1049/2001 (przepis ogdlny) na
mocy art. 6 zalacznika III do regulaminu pracowniczego, ktory to artykul stanowi przepis szczeg6lny (*°).

W zwigzku z powyzszym oraz w $wietle tego rozporzadzenia jest wysoce nieprawdopodobne, by kandydat uzyskat dostep
do dokumentu, ktérego odméwiono mu w trakcie procedury doboru kadr.

(*®  Wyrok z dnia 4 lipca 1996 r. w sprawie C-254/95 Parlament przeciwko Angelo Innamorati, Rec. — sprawy pracownicze 1996, s. I-
03423 (pkt 29 wyroku); wyrok z dnia 12 lutego 2014 r. w sprawie F-127/11 De Mendoza przeciwko Komisji, dotychczas
nieopublikowany (pkt 99 wyroku).

(**)  Wryrok z dnia 14 lipca 2005 r. w sprawie T-371/03 Le Voci przeciwko Radzie, Zb.Orz. — sprawy pracownicze 2005, FP-I-A-00209
FP-11-00957, pkt 121-124 z dalszymi odniesieniami.
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Ponadto wspomniane rozporzadzenie ma zastosowanie wylacznie do wnioskéw o udzielenie dostepu do istniejacych
dokumentéw, tj. ,wszelkich tresci bez wzgledu na no$nik (zapisanych na papierze, przechowywanych w formie
elektronicznej czy jako dzwigk, nagranie wizualne czy audiowizualne) dotyczacych kwestii zwigzanych z polityka,
dzialalnoscig i decyzjami mieszczacymi si¢ w sferze odpowiedzialnosci tych instytucji” (*°). Nie mozna zwréci¢ si¢ do
instytucji o sporzadzenie na Zadanie nowego dokumentu.

3.4. SKARGI

Konkursy organizowane sa w sposob profesjonalny przez EPSO, ktére jest urzegdem migdzyinstytucjonalnym powotanym
specjalnie w tym celu i ktére posiada dlugoletnie doswiadczenie w tym zakresie. EPSO doklada wszelkich staran, aby
zagwarantowal wszystkim kandydatom uczciwe i obiektywne procedury, a takze odpowiednie warunki testowe. Pomimo
najwickszych wysitkéw ze strony EPSO moga wystapi¢ problemy techniczne lub bledy ludzkie.

3.4.1. Co robi¢ w przypadku probleméw?

Jesli na jakimkolwiek etapie procedury konkursowej kandydat napotka powazne problemy techniczne lub
organizacyjne, ktore moga mie¢ wplyw na jego udzial w konkursie, prosimy o bezzwlocznie poinformowanie
o tym EPSO, tak aby EPSO moglo zbada¢ problem i podja¢ wszelkie $rodki naprawcze.

Mozna to uczyni¢ w nastepujacy sposéb:

— w przypadku probleméw, ktore wystapily poza oSrodkami testowymi (takimi jak te, w ktérych skladane sg
zgloszenia lub rezerwacje), nalezy przesta¢ EPSO wiadomos¢ przy pomocy formularza kontaktowego (*') na stronie
EPSO i dolgczy¢ krotki opis problemu,

— w przypadku wystgpienia problemu w o$rodku testowym kandydat proszony jest o zgloszenie go osobom
nadzorujacym, ktére odnotujg jego skarge na piSmie, oraz o przestanie EPSO wiadomosci przy uzyciu formularza
kontaktowego (*') dostepnego na stronie EPSO, dolaczajac krétki opis problemu.

W wiadomosci nalezy zawsze podaé numer konkursu oraz numer zgloszenia kandydata.
Uwaga:

— jesli kandydat pragnie zlozy¢ skarge dotyczacg bledu w treéci komputerowych testéw wielokrotnego wyboru,
nalezy skorzysta¢ z procedury neutralizacji opisanej w pkt 3.4.2 ponizej,

— jesli kandydat zamierza zakwestionowaé decyzje podjeta przez EPSO lub komisj¢ konkursows, nalezy skorzystaé
z wewnetrznej procedury weryfikacyjnej opisanej w pkt 3.4.3 ponize;j.

3.4.2. Neutralizacja

Co to jest neutralizacja?

Baza pytan wykorzystywanych w komputerowych testach wielokrotnego wyboru podlega stalej wnikliwej kontroli jakosci,
w tym kontrolom przeprowadzanym przez komisje konkursowe. Mimo tego w niekt6rych pytaniach moga wystapi¢ bledy
merytoryczne.

Neutralizacja to $rodek zaradczy, zatwierdzony przez Trybunat Sprawiedliwoci (%), majacy na celu zapewnienie
obiektywnosci ocen i rownego traktowania kandydatéw w sytuacji, gdy w testach organizowanych w ramach konkursu
stwierdza si¢ nieprawidlowosci w postaci blednych pytan.

Jezeli taki blad zostanie wykryty po przeprowadzeniu testéw, komisja konkursowa moze podjaé¢ decyzje o anulowaniu
pytania zawierajacego blad oraz o rozdzieleniu punktéw pierwotnie przyznanych za to pytanie miedzy pozostale pytania
w przeprowadzonym tescie. Ten system oznacza, ze ponowne przeliczenie punktéw w nastepstwie neutralizacji pytania
dotyczy tylko tych kandydatéw, ktérzy w swoim zestawie mieli dane pytanie. Punktacja za testy okreslona w ogloszeniu
o konkursie pozostaje niezmieniona.

% Zob. art. 3 rozporzadzenia (WE) nr 1049/2001.
https:/|europa.cu/epso/application/passport/webform.cfm?usertype=2&lang=en&langsub=ok

Wyrok z dnia 21 pazdziernika 2004 r. w sprawie T-49/03 Schumann przeciwko Komisji, Zb.Orz. — sprawy pracownicze 2004 II,
s. 1371 (pkt 53-55 wyroku); wyrok z dnia 15 kwietnia 2010 r. w sprawie F-2/07 Matos Martins przeciwko Komisji (pkt 191

wyroku).

,.\,.\,.\
>
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Nalezy podkreslié, ze system neutralizacji pytan opracowano w taki sposéb, by mie¢ pewnosé, ze zaden z kandydatéw nie
zostanie niesprawiedliwie potraktowany. Aby to zagwarantowal, przeprowadza si¢ symulacj¢ w celu poréwnania wynikéw
przed neutralizacja i po neutralizacji. EPSO oraz komisje konkursowe stosuja raczej zasade wlaczenia niz wylaczenia,
ustalajgc minimalny prég uzyskania pozytywnej oceny w testach po neutralizacji, aby uwzgledni¢ tych kandydatéw, na
sytuacje ktérych neutralizacja mogla mie¢ negatywny wplyw.

Nalezy réwniez przypomniel, ze wedlug orzecznictwa w tej kwestii r6znica w czasie po$wigconym przez kandydatéw na
odpowiedz na pytania, ktére zostaly anulowane, nie stanowi nieréwnego traktowania kandydatéw (*%).

Whioski

Jezeli kandydat uwaza, Ze co najmniej jedno z pytain otrzymanych przez niego podczas komputerowych testow
wielokrotnego wyboru zawieralo blad, ktéry mégl uniemozliwi¢ udzielenie odpowiedzi na pytanie (lub pytania) albo
wplyna¢ negatywnie na mozliwo$¢ udzielenia przez kandydata prawidlowej odpowiedzi, moze ztozy¢ wniosek o rewizje
takiego pytania (takich pytan) przez komisje konkursowg w ramach procedury neutralizacji.

Whioski o neutralizacje konkretnych pytan zawartych w testach komputerowych nalezy ztozy¢ w terminie dziesi¢ciu dni
kalendarzowych, liczac od dnia, w ktérym kandydat przystapit do testow komputerowych,

— bezposrednio osobie nadzorujacej w oSrodku egzaminacyjnym po odbyciu testéw, lub
— korzystajac z formularza kontaktowego (**) dostepnego na stronie internetowej EPSO.
W wiadomosci nalezy zawsze poda¢ numer konkursu, numer zgloszenia oraz pamigtac o dopisku ,Complaint procedures”.

We wniosku nalezy bezwzglednie poda¢ informacje konieczne do zidentyfikowania pytania (pytan), ktére kandydat uwaza
za bledne (np. wskazujac, czego dotyczyly), oraz wyjasni¢ w miare mozliwosci, na czym polegal rzekomy blad.

Nie beda brane pod uwage wnioski o neutralizacje¢ zZtoZone po terminie lub ktére nie zawierajg jasnych informacji
umozliwiajgcych zidentyfikowanie zakwestionowanych pytan lub nie wyjasniaja charakteru rzekomego bledu.

3.4.3. Wewnetrzna procedura weryfikacyjna

Kandydat moze ztozy¢ wniosek o weryfikacje decyzji komisji konkursowej lub EPSO, ktéra to decyzja w bezposredni
i natychmiastowy sposob wplywa na jego status prawny w konkursie (tzn. w decyzji ustala si¢ wynik kandydata lub
stwierdza sig, czy kandydat jest dopuszczony do nastepnego etapu konkursu lub z niego wykluczony).

Whioski o weryfikacje mozna sktada¢ z co najmniej jednego z ponizszych powoddow:
— istotna nieprawidtowos¢ w procesie konkursowym (*°);

— nieprzestrzeganie przez komisj¢ konkursowa lub EPSO zasad regulujacych procedure konkursowa okreslonych
w regulaminie pracowniczym, ogloszeniu o konkursie, niniejszych przepisach ogélnych i orzecznictwie.

Nalezy zauwazy¢, ze kandydat nie ma prawa kwestionowaé wazno$ci oceny komisji konkursowej dotyczacej

oceny wynikéw testow kandydata. Taka ocena jest wyrazem oceny warto$ciujacej i wchodzi w zakres szerokich

kompetencji komisji konkursowej. Nie moze wiec by¢ ona przedmiotem kontroli administracyjnej lub
+ (36

sagdowej (*°).

Konkurencja o stanowiska w instytucjach UE jest duza i wybieranych jest jedynie niewielu laureatéw. Z uwagi na charakter
procedury konkursowej, oceng¢ poréwnawczg, jaka taka procedura zaklada, oraz ograniczong liczbe miejsc na liScie
rezerwowej, wickszo$¢ kandydatow sila rzeczy nie zda konkursu, nawet jesli zasadniczo posiadaja oni kompetencje. Jest to
normalny aspekt konkursu, a nie oznaka, ze wystapil blad.

(*)  Wyrok z dnia 2 maja 2001 r. w sprawach potaczonych T-167/99 oraz T-174/99 Giulietti i inni przeciwko Komisji, Rec. — sprawy

pracownicze 2001, s. 1I-441 (por. pkt 59); wyrok z dnia 15 kwietnia 2010 r. w sprawie F-2/07 Matos Martins przeciwko Komisji

(pkt 183 wyroku).

https:/[europa.cu/epso/application/passport/webform.cfm?usertype=2&lang=en&langsub=ok

(°)  Nie dotyczy to bledow w pytaniach zawartych w testach wstepnych, ktére to bledy sa analizowane w ramach procedury
neutralizacji, o ktérej mowa w pkt 3.4.2.

(%) Wryrok z dnia 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie F-127/07 Coto Moreno przeciwko Komisji, Zb.Orz. — sprawy pracownicze 2008, FP-
[-A-1-00295; FP-II-A-1-01563 (pkt 33 wyroku).
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Procedura

Whniosek nalezy ztozy¢ w terminie 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania na koncie EPSO decyzji, ktdra
kandydat chce zakwestionowac:

— za posrednictwem formularza kontaktowego (*) na stronie internetowej EPSO,

— lub listownie na adres Europejskiego Urzedu Doboru Kadr: European Personnel Selection Office (EPSO), C-25 1049
Bruxelles/Brussel, BELGIQUE/BELGIE.

W swoim pi$mie nalezy zawsze poda¢ numer konkursu, numer zgloszenia oraz pamigta¢ o dopisku ,Request for review”.

Kandydat musi wyraznie wskazaé decyzje, ktorg chce zakwestionowaé, oraz podaé podstawy, na ktérych opiera
swoéj wniosek.

Za wewnetrzng procedure weryfikacyjng odpowiada zespdt prawnikéw EPSO.
Po otrzymaniu wniosku od kandydata EPSO przesyta kandydatowi potwierdzenie odbioru w terminie 15 dni roboczych.

Nastepnie wniosek kandydata jest analizowany i przekazangf do rozpatrzenia przez ten sam organ, ktéry przyjal
zakwestionowana decyzje (komisja konkursowa lub EPSO) (*®). Na prosbe kandydata komisja konkursowa lub EPSO
podejma decyzje. Po jej podjeciu zespdt prawnikéw przygotuje uzasadniong odpowiedz, w ktérej ustosunkuje si¢ do
argumentacji kandydata.

Whiosek kandydata zostanie rozpatrzony w sposéb dokladny, uczciwy i obiektywny. Procedura moze potrwaé kilka
tygodni. EPSO przekaze kandydatowi uzasadniong decyzje w mozliwie najkrétszym terminie za posrednictwem jego konta
EPSO.

Jesli wniosek o weryfikacj¢ zostanie pozytywnie rozpatrzony, kandydat zostanie ponownie dopuszczony do udzialu
w konkursie na etapie, na ktérym zostal z niego wykluczony, niezaleznie od tego, na jakim etapie w danym momencie
znajduje si¢ konkurs, tak by mozna bylo zabezpieczy¢ prawa kandydata.

3.4.4. Inne $rodki zaskarzania decyzji

3.4.4.1. Skargi administracyjne

Kandydat w konkursie ma prawo skierowaé do organu powolujacego (tj. dyrektora EPSO) skarge administracyjng na mocy
art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego.

Skarge nalezy wnie$¢ przeciwko dzialaniu, ktére ma negatywny wplyw na kandydata (tzn. decyzja — lub jej brak
w przypadku, gdy regulamin pracowniczy naklada obowigzek podjecia decyzji — ktora jest ze szkodg dla kandydata). Aby
stwierdzié, ze dany S$rodek stanowi dzialanie majace negatywny wplyw na kandydata, musi on bezposrednio
i natychmiastowo wplywaé na status prawny kandydata.

Uwaga: dyrektor EPSO nie moze uniewaznié¢ ani zmieni¢ decyzji komisji konkursowej w nastepstwie zlozonej
skargi. Skladanie skargi przeciwko decyzji komisji konkursowej jest zatem bezcelowe (**)

Skargi administracyjne nalezy sktada¢ w terminie trzech miesigcy, liczac od dnia powiadomienia o decyzji, ktérg chce si¢
zakwestionowa¢ (badZ w razie braku decyzji, od dnia, w ktorym taka decyzja powinna byla zostaé podjeta),

— za posrednictwem formularza kontaktowego (*°) na stronie internetowej EPSO,

— lub listownie na adres Europejskiego Urzedu Doboru Kadr: European Personnel Selection Office (EPSO), C-25 1049
Bruxelles/Brussel, BELGIQUE/BELGIE.

W wiadomosci nalezy zawsze poda¢ numer konkursu, numer zgloszenia oraz pamigtac o dopisku ,Complaint procedures”.

( https:/[europa.cu/epso/application/passport/webform.cfm?usertype=2&lang=en&langsub=ok

(*®)  Wynika to z podzialu kompetencji narzuconego przez regulamin pracowniczy.

( Wyrok z dnia 26 lutego 1981 r. w sprawie 34/80 Authié przeciwko Komisji, Rec. 1981, s. 665 (pkt 7 wyroku); wyrok z dnia
30 listopada 1978 r. w sprawach polaczonych 4/78, 19/78 i 28/78 Salerno i inni przeciwko Komisji, Rec. 1978, s. 2403.

(*%  https:/[europa.cufepsofapplication/passport/webform.cfm?usertype=2&lang=en&langsub=ok
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3.4.4.2. Sgdowa procedura odwotawcza

Kandydat bioracy udzial w konkursie ma prawo zlozy¢ odwolanie w procedurze sadowej do Sadu do spraw Stuzby
Publicznej Unii Europejskiej na mocy art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz art. 91 regulaminu
pracowniczego.

Uwaga: odwolania od decyzji podjetych przez EPSO, a nie komisj¢ konkursowa, nie beda dopuszczalne przed Sadem do
spraw Stuzby Publicznej Unii Europejskiej, chyba ze zlozona zostala najpierw skarga administracyjna zgodnie z art. 90
ust. 2 regulaminu pracowniczego w nastgpstwie procedury opisanej w pkt 3.4.4.1 powyzej. Dotyczy to w szczeg6lnosci
decyzji zwigzanych z ogdlnymi kryteriami kwalifikacyjnymi, ktére sa podejmowane przez EPSO, a nie przez komisje
konkursowa.

Szczegbltowe informacje o zasadach odwolania s3 dostgpne na stronie Sadu do spraw Sluzby Publicznej Unii
Europejskiej (*)

3.4.4.3. Skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich

Podobnie jak kazdy obywatel Unii Europejskiej oraz rezydent panstw cztonkowskich kandydat ma prawo zlozy¢ skarge do
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich (*2)

Nalezy podkresli¢, ze zgodnie z art. 2 ust. 4 og6lnych warunkéw regulujacych wykonywanie funkcji Rzecznika Praw
Obywatelskich wniesienie skargi do rzecznika musi by¢ poprzedzone odpowiednimi dzialaniami administracyj-
nymi podjetymi wzgledem stosownych organéw.

Skargi wnoszone do rzecznika nie skutkujg przerwaniem biegu terminu przewidzianego w art. 90 ust. 2 i art. 91
regulaminu pracowniczego na wniesienie skargi lub odwolania do Sadu do spraw Stuzby Publiczne;j.

3.5. WYKLUCZENIE Z KONKURSU

Kandydat moze zosta¢ wykluczony z konkursu, gdy na dowolnym etapie procedury konkursowej EPSO stwierdzi, ze
kandydat:

— utworzyl wigcej niz jedno konto EPSO,

— zglosit sie do kilku wzajemnie wykluczajacych si¢ konkurséw,

— zlozyl oSwiadczenia, ktore byly nieprawdziwe lub nie byly poparte odpowiednig dokumentacja;
— nie zarezerwowal terminu testéw komputerowych (testy wielokrotnego wyboru itp.),

— oszukiwal podczas testow,

— probowal nawiazac kontakt z czlonkiem komisji konkursowej w sposéb niedopuszczalny,

— nadestal zgloszenie w jezyku innym niz jezyk angielski, francuski lub niemiecki,

— whbrew instrukcjom otrzymanym przed testem pisemnym lub praktycznym podpisal swa kopie testu lub zlozyl na niej
odrézniajacy znak.

Kazda osoba bioragca udzial w rekrutacji organizowanej przez instytucje musi wykazywaé si¢ najwyzszym
mozliwym stopniem uczciwos$ci. Oszustwa lub préba oszustwa moga podlega¢ sankcjom i mie¢ wplyw na udzial
kandydata w przysztych konkursach.

(*')  http:/[curia.europa.eufjcms[jcms|T5_5230]
(*)  http:/[www.ombudsman.europa.eustart.faces


http://curia.europa.eu/jcms/jcms/T5_5230/
http://www.ombudsman.europa.eu/start.faces
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ZALACZNIK 11

Ogéblne wytyczne Kolegium Dyrektoréw Administracji dotyczace stosowania jezykow w konkur-
sach EPSO

Potwierdza sig, ze co do zasady stosowanie jezykdéw w konkursach EPSO bedzie wygladato nastepujgco:
— Stale elementy na stronie internetowej EPSO beda publikowane we wszystkich jezykach urzedowych.

— Ogloszenia o konkursach, w tym konkursach dla lingwistow i konkursach zwigzanych z rozszerzeniem, jak réwniez
ogdlne zasady majgce zastosowanie do konkurséw otwartych bedg publikowane we wszystkich jezykach urzedowych.

— Nastepujace testy beda dostepne we wszystkich jezykach urzedowych:
— testy wstepne (sprawdzajgce rozumienie tekstu pisanego i operowanie danymi liczbowymi),
— testy sprawdzajgce rozumienie jezyka w przypadku konkurséw dla tlumaczy pisemnych,
— wstepne testy tlumaczeniowe w przypadku konkurséw dla prawnikow lingwistow,
— posrednie testy tlumaczenia ustnego (na komputerach) w przypadku konkurséw dla thumaczy ustnych,
— testy sprawdzajace kompetencje (ttumaczenie pisemne lub ustne) w przypadku konkurséw dla lingwistow.

Nalezy zauwazy¢, ze chociaz EPSO moze organizowal tego rodzaju testy we wszystkich jezykach urzedowych, nie
oznacza to, ze beda one systematycznie organizowane w 24 jezykach UE we wszystkich konkursach. Testy wstepne sa
organizowane w zaleznosci od zadeklarowanych pierwszych jezykéw uczestnikow, zas testy jezykowe zaleza od
kombinacji jezykowych danego konkursu.

— Ocena zintegrowana bedzie przeprowadzana wylacznie w drugim jezyku kandydata, wybranym sposréd angielskiego,
francuskiego i niemieckiego.

Réwniez zaproszenia do wyrazania zainteresowania w ramach organizowanych przez Urzad procedur rekrutacyjnych
stosowanych przy naborze pracownikéw kontraktowych beda publikowane we wszystkich jezykach urzedowych.

Ograniczenie wyboru drugiego jezyka jest uzasadnione przez kilka czynnikéow.

Po pierwsze, interes sluzby wymaga, aby nowi pracownicy byli niezwlocznie operacyjni i zdolni do skutecznego
wykonywania swoich obowiazkéw, do wykonywania ktérych zostali zatrudnieni w dziedzinie lub funkgji, ktérej dotyczyt
konkurs.

Jezyki najczeSciej uzywane w instytucjach to angielski, francuski i niemiecki. Spotkania czlonkéw instytucji sa zwykle
prowadzone wilasnie w tych jezykach. Sa to réwniez jezyki najczesciej stosowane w komunikacji zaréwno w ramach
instytucji, jak i w kontaktach ze $wiatem zewnetrznym. Potwierdzaja to statystyki dotyczace jezykéw zrodlowych tekstow
tlumaczonych przez stuzby tlumaczeniowe instytucji.

Biorac pod uwage rzeczywiste wymogi jezykowe instytucji do celow wewnetrznej i zewnetrznej komunikacji, jednym
z kryteriéw wyboru zgodnie z art. 27 akapit pierwszy regulaminu pracowniczego musi by¢ zadowalajaca znajomosé
jednego z tych trzech jezykéw, ktora musi zosta zbadana w drodze symulacji realistycznej sytuacji zawodowej. Znajomosé
trzeciego jezyka, o ktérym mowa w art. 45 ust. 2 regulaminu pracowniczego, nie moze zastgpowac znajomosci jednego
z trzech jezykéw w momencie zatrudnienia.

Po drugie, ograniczanie jezykéw kolejnych etapéw konkursu jest uzasadnione charakterem przeprowadzanych testw.
Zgodnie z art. 27 regulaminu pracowniczego organy powolujace instytucji postanowily zmieni¢ procedury rekrutacyjne
poprzez wprowadzenie, poczawszy od 2010 r., metod oceny w oparciu o kompetencje, aby méc lepiej przewidzied, czy
kandydaci bedg w stanie wykonywa¢ swoje obowiazki.
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Wiele badan naukowych wykazalo, ze ocena zintegrowana, symulujac rzeczywiste warunki pracy, umozliwia najlepsze
przewidzenie rzeczywistych wynikéw w pracy. Uznana za najskuteczniejsza metod¢ oceny, jest ona stosowana na calym
Swiecie. Biorgc pod uwage dlugos¢ kariery i stopienn mobilnosci w ramach instytucji, tego rodzaju ocena ma kluczowe
znaczenie. Z pomocg ram kompetencji okreslonych przez organy powolujace, do oceny poszukiwanych kompetencji
wybiera si¢ szereg odpowiednich ¢wiczen. Aby zapewni¢ sprawiedliwg oceng kandydatéw oraz bezposrednig komunikacje
z oceniajgcymi i innymi kandydatami biorgcymi udzial w testach, stosowanie tej metody wymaga w szczegdlnosci
przeprowadzania oceny zintegrowanej w lingua franca lub — w pewnych okolicznosciach — w jednym gtéwnym jezyku
konkursu. W pierwszym przypadku lingua franca nalezy wybrac sposrdd tych jezykéw, co do ktérych istnieje najwigksze
prawdopodobienstwo, ze beda znane kandydatom. W zwigzku z tym nalezy zrobi¢ wszystko, aby unikngé
dyskryminowania kandydatéw, tak wiec kazdy musi zosta¢ poddany testom sprawdzajacym drugi jezyk. Poniewaz jednak
jezyk ten musi by¢ réwniez lingua franca, wybér drugiego jezyka musi by¢ ograniczony. Ze wzgledu na wcigz obecna
w instytucjach praktyke, jaka jest przywolane powyzej stosowanie pewnych jezykow, do wyboru sa: jezyk angielski,
francuski i niemiecki. Ocena zintegrowana nie obejmuje oceny znajomosci jezyka przez kandydata; dostateczna znajomos¢
jednego z trzech wspomnianych jezykéw jako drugiego jezyka obcego jest w pelni wystarczajaca, aby méc wziaé udziat
w testach (jest to zgodne z minimalnymi wymogami okreslonymi w art. 28 regulaminu pracowniczego). Taki poziom
znajomosci jezyka w zaden sposob nie jest nieproporcjonalny w stosunku do rzeczywistych potrzeb stuzby, jak opisano

pOwWYyZej.

Postugiwanie si¢ jezykiem angielskim, francuskim lub niemieckim jako wybranym drugim jezykiem na pdzniejszych
etapach konkurséw nie prowadzi do dyskryminacji ze wzgledu na jezyk ojczysty. Nie jest to ograniczenie stosowania jezyka
ojczystego. Natozony na kandydatéw obowigzek wyboru drugiego jezyka (angielskiego, francuskiego lub niemieckiego),
ktory rézni si¢ od ich pierwszego jezyka (zazwyczaj jezyka ojczystego lub jezyka znanego na poziomie odpowiadajgcym
jezykowi ojczystemu), gwarantuje mozliwo$¢ poréwnania ich na réwnych zasadach. Nalezy réwniez zauwazy¢, ze
posiadanie wystarczajacej znajomosci drugiego jezyka zalezy zasadniczo od osobistego wysitku kandydatéw.

Wymog ten jest w kazdym razie proporcjonalny w stosunku do rzeczywistych potrzeb stuzby. Ograniczenie opdji
w zakresie drugiego jezyka odzwierciedla to, jakie jezyki znaja dzi§ Europejczycy. Angielski, francuski i niemiecki sg nie
tylko jezykami kilku panstw cztonkowskich Unii Europejskiej; sa one réwniez najpowszechniejszymi jezykami obcymi.
Tych wiasnie jezykéw ludzie ucza si¢ najczgSciej i oceniajg je jako najbardziej przydatne jezyki obce. Rzeczywiste
wymagania stuzby wydaja si¢ by¢ zatem rozsagdnym odzwierciedleniem umiejetnosci jezykowych, jakich mozna oczekiwaé
od kandydatow, zwlaszcza ze znajomo$¢ jezyka w Scistym znaczeniu tego stowa (bledy gramatyczne, pisownia lub
stownictwo) nie jest oceniana w trakcie testow kompetencji. Tak wiec ograniczenie wyboru drugiego jezyka do angielskiego,
francuskiego lub niemieckiego nie stanowi nieproporcjonalnej przeszkody dla 0s6b pragnacych wzia¢ udzial w konkursie.
Zgodnie z dostgpnymi informacjami taki wybér Scisle odpowiada temu, do czego kandydaci sa przyzwyczajeni i czego
oczekujg.

Odpowiednie statystyki potwierdzaja wniosek, Ze ograniczenie wyboru drugiego jezyka na niektérych etapach konkursu
jest proporcjonalne i niedyskryminacyjne. Dla przykladu: podczas duzych, ogélnych konkursow UE-25 dla
administratoréw i asystentéw w 2005 r., w ktérych kandydaci mieli mozliwos¢ wyboru drugiego jezyka obcego sposrod
jedenastu jezykéw urzedowych, najczesciej wybierali oni jezyk angielski, francuski lub niemiecki. Dane statystyczne
dotyczace konkurséw przeprowadzanych po reformie z 2010 r. nie wykazuja stronniczosci na korzy$¢ obywateli krajéw,
w ktérych jezyk angielski, francuski lub niemiecki jest jezykiem urzedowym. Statystyki dotyczace edycji konkursu AD
z 2010 r. pokazuja, ze znaczna liczba kandydatéw nadal wybiera jako swéj drugi jezyk obcy jeden z tych trzech jezykow.

Z tych samych wzgledow wydaje sie rozsadne, aby wymaga¢ od kandydatéw wybrania jednego z tych trzech jezykéw do
kontaktéw z EPSO i wypelniania formularza oceny zdolnosci (,talent screener”).

W zwigzku z tym w celu znalezienia réwnowagi migdzy interesem stuzby i umiejetnosciami kandydatéw, niektére testy
powinny by¢ przeprowadzane w ograniczonej liczbie jezykéw Unii Europejskiej, zardwno w celu zapewnienia, aby wybrani
kandydaci posiadali odpowiednia znajomo$¢ takiej kombinacji jezykéw, ktéra umozliwi im skuteczne wykonywanie
obowigzkéw, oraz aby mozna bylo stosowaé metody doboru kadr w oparciu o oceng efektywnosci. Poniewaz ogloszenia
o konkursach i wskazéwki dla kandydatéw publikowane s3 w 24 jezykach Unii, a wazny, pierwszy etap konkurséw
kandydaci mogg przechodzi¢ w tym jezyku, ktéry wybiora (sposréd dwudziestu czterech) jako swoj jezyk ojczysty, wydaje
si¢, ze znaleziono wlasciwa réwnowage miedzy interesem stuzby i zasadg wielojezycznosci a niedyskryminacja z uwagi na
jezyk.

Kazdy przypadek nalezy zatem rozpatrywaé indywidualnie, zgodnie z uzgodnieniami dotyczacymi jezykéw przyjetymi
przez zarzad EPSO i szczegblnymi potrzebami instytucji, aby moéc rekrutowaé kandydatéw, ktorzy bedg natychmiast
operacyjni. W zwiazku z tym mozliwe sg dwie zasadnicze sytuacje:
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— Pierwsza, dotyczaca ogélnych lub specjalistycznych profili zawodowych, w przypadku ktérych gtéwnym czynnikiem
wyboru, oprécz ogélnych kompetencji, jest wiedza lub doswiadczenie w danej dziedzinie lub danym zawodzie. W tym
przypadku zasadniczym wymogiem jest umiejetno$¢ pracy i porozumiewania si¢ w wielojezycznym $rodowisku;
konieczno$¢ znajomosci jezykéw najczeSciej uzywanych w instytucjach uzasadnia w takiej sytuacji ograniczenie
wyboru jezykoéw Unii Europejskiej w procedurze selekeji.

— Druga, dotyczaca profili, w przypadku ktérych znajomos$¢ jednego lub kilku jezykow jest szczegdlnie istotna, na
przyklad w przypadku lingwistéw lub innych profili, gdzie procedury rekrutacyjne sa zorganizowane wedtug jezykow.
W tym przypadku, oprécz oceny ogdlnych kompetencji, jak wskazano powyzej w pierwszym scenariuszu, konieczne
jest przeprowadzenie innych testow sprawdzajacych szczegblne kompetencje w danym jezyku (danych jezykach).

Nawet przyjawszy takie podejscie, kazda decyzja o ograniczeniu liczby jezykéw w konkursach powinna umozliwiaé
indywidualne rozpatrzenie tej kwestii w przypadku poszczegdlnych konkurséw w celu odzwierciedlenia szczeg6lnych
potrzeb instytucji w odniesieniu do poszukiwanego profilu (profili).




