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1. WPROWADZENIE
1.1. CO TO JEST KONKURS OTWARTY?

Instytucje europejskie wylaniajg swoich przysztych urzednikéw poprzez konkursy otwarte. Konkursy otwarte
skladajg si¢ z szeregu egzaminéw, w ktérych kandydaci wzajemnie ze sobg konkurujg. Konkursy sg otwarte
dla wszystkich obywateli Unii Europejskiej, ktérzy spelniajg wymagane kryteria. Procedura ta zapewnia
wszystkim kandydatom réwne szanse wykazania si¢ swoimi zdolno$ciami i gwarantuje, ze wybér dokony-
wany jest na podstawie kryteriow merytorycznych, przy poszanowaniu zasady réwnego traktowania.

Kandydaci, ktorzy zdadza konkurs, s3 wpisywani na list¢ rezerwowa, z ktorej instytucje stopniowo zatrud-
niajg kandydatéw w miare swoich potrzeb. Nie chodzi wigc o obsadzenie konkretnego stanowiska, a o stwo-
rzenie rezerwy do pdzniejszej rekrutacji.

Wyboru najlepszych kandydatéw na podstawie warunkéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie dokonuje
powolana komisja konkursowa ('). Komisja poréwnuje osiagniecia kandydatéw i ocenia ich zdolno$¢ do
pelnienia funkgji opisanych w ogloszeniu o konkursie. Jej zadaniem nie jest wigc wylacznie ocena poziomu
ich wiedzy, ale réwniez wyb6r 0séb, ktdre najlepiej nadajg si¢ do pelnienia okre$lonych funkcji na podstawie
kryteriéw merytorycznych.

Konkursy moga by¢ organizowane:

— w cyklach rocznych,

— w celu zaspokojenia konkretnego zapotrzebowania instytucji.

1.2. OGOLNY PROFIL KANDYDATOW

Instytucje poszukuja utalentowanych, zmotywowanych i wysoko wykwalifikowanych w swojej dziedzinie
kandydatow, ktérzy posiadajg zwlaszcza nastgpujace umiejetnosci:

Umiejetno$¢ analizowania i rozwigzywania prob- | W skomplikowanych sprawach kandydat dostrzega

leméw najwazniejsze fakty i znajduje kreatywne oraz praktyczne
rozwigzania.

Zdolno$ci komunikacyjne Wyraza si¢ jasno i precyzyjnie, zaroOwno w mowie, jak i
na pi$mie.

Jakos¢ i wydajnos¢ pracy Bierze osobista odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadania

zgodnie z wysokimi standardami jako$ci w ramach ustalo-
nych procedur i wykazuje si¢ inicjatywa.

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

Ustalanie priorytetéw i organizacja Przywiazuje najwigkszg wage do najwazniejszych zadan,
w pracy wykazuje si¢ elastycznodcig i efektywnie organi-
Zuje swoja prace.

Odpornos¢ Dziala skutecznie pomimo duzego natg¢zenia pracy, radzi
sobie ze stresem i dostosowuje si¢ do zmieniajacego si¢
Srodowiska pracy.

Umiejetno$¢ pracy w zespole Pracuje w grupie z bezposrednimi wspétpracownikami
lub pracownikami innych jednostek organizacyjnych i
szanuje roznice miedzy ludZmi.

(") Imiona i nazwiska czlonkéw komisji konkursowej publikowane s na stronie internetowej EPSO (www.eu-careers.eu)
przed etapem oceny zintegrowane;.
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Dodatkowa umiejetno$¢ dotyczaca stanowisk AD (administratorzy)

Zdolnosci przywédcze Zarzadza, zacheca do rozwoju oraz motywuje do osig-
gania wynikow.

2. W JAKI SPOSOB ZLOZYC ZGLOSZENIE?

Zgloszenie do konkursu obejmuje 2 etapy:
1) w pierwszym etapie — zgloszenie drogg elektroniczng;
2) nastepnie, przekazanie calo$ci dokumentacji zgloszeniowej kandydata. Jesli w ogloszeniu o konkursie nie

wskazano inaczej, dokumentacje t¢ nalezy dostarczy¢ dopiero na pdzniejszym etapie i na wyraZne zapro-
szenie za posrednictwem konta EPSO.

2.1. ZGLOSZENIE ELEKTRONICZNE

. Utwoérz konto EPSO, jezeli jeszcze go nie posiadasz.
. Sprawdz, czy spelniasz warunki udziatu w konkursie.
. Rozwiaz zaproponowane testy interaktywne.

. Wypelnij zgloszenie elektroniczne we wskazanym terminie.

| T O S R

. ZatwierdZ i przeslij swoje zgloszenie elektroniczne we wskazanym terminie.

2.1.1. UTWORZ SWOJE KONTO EPSO ()

Podczas wypelniania zgloszenia kandydat zostanie poproszony o zalogowanie si¢ do swojego istniejacego
konta EPSO, albo, jesli go nie posiada, o utworzenie konta wedlug instrukcji podanych na stronie interne-
towej. Nalezy posiada¢ wazny i aktywny adres poczty elektronicznej.

Konto EPSO pelni funkgcje interfejsu elektronicznego w komunikacji migdzy EPSO a kandydatami. Umoz-
liwia wymiane informacji z kandydatami, przechowywanie i aktualizacje ich danych osobowych oraz prze-
chowywanie dokumentacji z przebiegu konkurséw, przy poszanowaniu przepiséw dotyczacych ochrony
danych.

Nie mozna utworzy¢ wiecej niz jednego konta EPSO (zob. réwniez pkt 2.1.4 niniejszego przewodnika).
Z utworzonego jednego konta mozna korzysta¢ w przysztosci w celu dokonania kolejnych zgloszen.

2.1.2. SPRAWDZ, CZY SPEENIASZ WARUNKI UDZIALU W KONKURSIE

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

1) konkurs/dziedzina/modutfopcja, do ktérego(-¢j) zamierza si¢ zglosi¢, nie jest niezgodny(-a) z innymi. W
niektérych przypadkach nie mozna zglosi¢ si¢ do wigcej niz jednego(-¢j) konkurséw/dziedzin/modutu/
opgji (zob. réwniez pkt 2.1.4 niniejszego przewodnika). Takie ograniczenia sa okre$lane w ogloszeniu o
konkursie;

2) spelnia wszystkie warunki udziatu, zaréwno ogdlne, jak i szczegélowe, co oznacza, ze wcze$niej nalezy
si¢ zaznajomi¢ z ogloszeniem o konkursie oraz niniejszym przewodnikiem i zaakceptowal okreslone w
nich warunki.

Wprawdzie ogloszenia o konkursach nie okreslajg dopuszczalnego wieku kandydatéw, nalezy jednak wzigé
pod uwage wiek emerytalny okre$lony w Regulaminie pracowniczym urzednikéw Unii Europejskiej, zwanym
dalej ,regulaminem pracowniczym” (dostgpnym na stronie internetowej EPSO).

(%) Termin uzywany w trzech jezykach na stronie EPSO:
DE (j. niemiecki): EPSO-Konto,
EN (j. angielski): EPSO account,
FR (. francuski): compte EPSO.
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2.1.3. WYPELNIJ] ZGLOSZENIE ELEKTRONICZNE
2.1.3.1. PROCEDURA ZGLOSZENIA

W celu wypehnienia zgloszenia nalezy kierowac si¢ instrukcjami dotyczacymi poszczegélnych etapéw proce-
dury, opublikowanymi na stronie internetowej EPSO.

W niektérych przypadkach proponowane jest probne rozwiazanie zestawu testéw interaktywnych. Gorgco
zalecamy ich rozwigzanie, poniewaz pozwalaja one zorientowac sig, jaki poziom wiedzy wymagany jest przy
testach wstepnych.

Kandydaci maja obowigzek dotozy¢ wszelkich staran, by wypehi¢ zgloszenie elektroniczne w wymaganym
terminie. Zalecamy, by kandydaci nie zwlekali z dokonywaniem zgloszeri do ostatnich dni przed uplywem
terminu, poniewaz duze obcigzenie laczy internetowych lub blad polaczenia internetowego moze si¢ wigzaé
z konieczno$cig powtérzenia calego procesu, co stanie si¢ niemozliwe po uplywie wskazanego terminu
zgloszen.

Ponadto nalezy zwrdci¢ uwage, ze sama procedura moze zajaé troche czasu ze wzgledu na duza ilosé
danych do wprowadzenia. Wymagane informacje dotycza w szczeg6lnosci:

— posiadanych dyploméw/wyksztalcenia: nalezy podaé dziedzing, lata studiéw, ich poziom, date¢ uzyskania
dyplomu/dyploméw,

— posiadanego do$wiadczenia zawodowego (jesli jest wymagane): nalezy poda¢ nazwe i adres pracodawcy,
okresli¢ charakter wykonywanych zadan, podac date rozpoczecia i zakonczenia pracy,

— znajomosci jezykow,
— motywagji (opisaé szczeg6lowo).

Sugerujemy, aby przygotowaé wszystkie te informacje przed rozpoczeciem procedury zgloszenia.

Zwracamy réwniez uwage na konieczno$¢ starannego wypelnienia formularza oraz upewnienia si¢ co do
dokladnosci przekazywanych informacji, ktére zostang péiniej zweryfikowane na podstawie zalaczonych
dokumentéw zgodnie z zasadami opisanymi w ogloszeniu o konkursie. Jezeli na dowolnym etapie proce-
dury stwierdzi si¢, ze informacje zawarte w formularzu zgloszenia sa nieécisle lub niepoparte
odpowiednimi dokumentami (zob. pkt 2.2.4 niniejszego przewodnika), kandydat zostanie wyklu-
czony z konkursu.

Po zatwierdzeniu zgloszenia przez kandydata nie ma mozliwosci jego modyfikacji; dane s od razu przetwa-
rzane przez EPSO w celu organizacji konkursu. Informacje na temat aktualizacji danych osobowych znajduja
sie w pkt 2.1.1.

Wszelkie trudnosci techniczne nalezy zglaszaé jak najwczesniej, korzystajac z formularza do kontaktu
dostepnego na stronie internetowej EPSO.

2.1.3.2. WARUNKI SPECJALNE PODCZAS TESTOW I EGZAMINOW
a) W czasie dokonywania zgloszenia

Osoby z niepelnosprawnoscia lub osoby znajdujace si¢ w szczegdlnej sytuacji, ktéra moze stwarzaé trud-
nosci podczas egzamindw, powinny zaznaczy¢ odpowiednie pole w elektronicznym formularzu zglosze-
niowym i wskaza¢ $rodki, ktdre ich zdaniem nalezy podjaé, aby ulatwi¢ im udzial w poszczegdlnych testach
i egzaminach.

Uprzejmie prosimy o przestanie, jak najszybciej po dokonaniu zgloszenia elektronicznego, za$wiadczenia
lekarskiego lub w stosownym przypadku zaswiadczenia wlasciwego organu o niepelnosprawnosci:

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

— lub faksem: na numer +32 22998081 z dopiskiem ,EPSO accessibility”,
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— pocztg na nastepujacy adres Europejskiego Urzedu Doboru Kadr:

Office européen de sélection du personnel (EPSO)
,EPSO accessibility”

C-25

1049 Bruxelles

Belgique

Nalezy przy tym koniecznie poda¢ numer konkursu oraz numer kandydata.

Po sprawdzeniu stosownych dokumentéw moga zostal podjete szczegdlne Srodki, stosownie do kazdego
przypadku, w celu spelnienia — w miarg mozliwo$ci — wymagan uznanych za uzasadnione.

b) Po dokonaniu zgloszenia

Jezeli okolicznosci opisane w pkt 2.1.3.2 lit. a) wystapia po uplywie terminu dokonywania zgloszeni droga
elektroniczng, nalezy jak najszybciej poinformowaé o tym EPSO. Kandydaci powinni wskaza¢ na piSmie,
jakie $rodki uznajg oni za niezbgdne, oraz przestaé stosowne dokumenty poczty elektroniczng, faksem lub
zwykla pocztg (na adresy lub numery podane w pkt 2.1.3.2 lit. a)).

2.1.4. POWODY EWENTUALNEGO WYKLUCZENIA Z KONKURSU

EPSO czuwa nad poszanowaniem zasady réwnego traktowania. Dlatego, jesli na dowolnym etapie procedury
EPSO stwierdzi, Ze kandydat:

— utworzy} wigcej niz jedno konto EPSO,
— zglosil si¢ do kilku wzajemnie niezgodnych konkurséw/dziedzin/modutéw/opcji,
— zlozyl niezgodne z prawdg o$wiadczenie,

zostanie on wykluczony z konkursu.

Kazde oszustwo lub proba oszustwa beda podlegaly sankcjom. Zwracamy uwage na fakt, ze instytucje
zatrudniajg wylacznie osoby, ktére wykazuja sie szczegblng uczciwoscia.

2.2. PRZEKAZANIE CALOSCI DOKUMENTAC]I ZGLOSZENIOWE]

2.2.1. CO TO JEST CALOSC DOKUMENTAC)I?

To zestaw dokumentéw, ktory obejmuje kopie podpisanego formularza zgloszeniowego oraz wszystkie
wymagane dokumenty.

2.2.2. KTO POWINIEN DOSTARCZY(C TAKA DOKUMENTACJE?

Jesli w ogloszeniu o konkursie nie wskazano inaczej, jedynie kandydaci zakwalifikowani do tego etapu,
ktorzy zostali do tego wyraznie zaproszeni za posrednictwem konta EPSO.



9.3.2010 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej C57 Al7

2.2.3. W JAKI SPOSOB PRZEKAZAC DOKUMENTACJE?

1) korzystajac z wlasnego konta EPSO nalezy wydrukowaé zatwierdzony elektroniczny formularz zglo-
szeniowy wyslany wczesniej drogg elektroniczng;

2) na formularzu nalezy ztozy¢ swéj odreczny podpis w odpowiedniej rubryce;
3) nalezy ponumerowac i zalaczy¢ wszelkie stosowne dokumenty, ktore sa wymagane (zob. pkt 2.2.4);

4) nalezy dolaczy¢ spis wszystkich stosownych dokumentéw zalgczonych do zgloszenia z ich odpowied-
nimi numerami;

5) nalezy przekaza¢ dokumentacje zgodnie z warunkami i w terminie, ktére okreslono w zaproszeniu
EPSO lub w ogloszeniu o konkursie.

Jesli w ogloszeniu o konkursie nie zostalo sprecyzowane, ze przestanie dokumentacji powinno nastapié
réwnoczesnie ze zgloszeniem elektronicznym, EPSO nie weZmie pod uwage dokumentacji przestanej bez
wyraznego zaproszenia, ani tez jej nie odesle. Zgodnie z przepisami o ochronie danych dokumentacja ta
zostanie zniszczona.

2.2.4. JAKIE DOKUMENTY NALEZY DOLACZYC DO DOKUMENTAC)I?

2.2.4.1. INFORMACJE OGOLNE

Nie nalezy dostarczaé oryginaléw, zalaczone powinny zostaé wylacznie nieposwiadczone kserokopie wyma-
ganych dokumentéw. Odestanie do stron internetowych nie moze stanowi¢ dokumentu na potrzeby tego
przepisu. Wydrukéw stron internetowych nie traktuje si¢ jako za$wiadczen, mozna je zalaczy¢ jedynie
celem uzupelnienia informacji zawartych w zaswiadczeniach.

Przy wypehianiu formularza zgloszeniowego nie nalezy zamieszczaé odniesienl do formularzy zgloszenio-
wych lub innych dokumentéw dostarczonych w zwigzku z wczesniejszym zgloszeniem. Dokumenty zala-
czone do formularza zgloszeniowego nie beda odsytane.

Zwracamy uwage, ze laureaci z listy rezerwowej, ktorzy otrzymaja oferte pracy, przed zatrudnieniem musza
przedstawi¢ oryginaly wszystkich wymaganych dokumentéw w celu uwierzytelnienia.

2.2.4.2. DOKUMENTY PO§WIADCZA]ACE SPEENIENIE WARUNKOW OGOLNYCH

Dokumenty potwierdzajace spelnienie wymogéw dotyczacych:
— posiadania wymaganego obywatelstwa:

nalezy przestaé kopi¢ dokumentu poswiadczajacego obywatelstwo (paszportu, dowodu osobistego lub
innego dokumentu urzedowego wyraznie okreslajacego obywatelstwo, ktéry powinien zachowywaé
wazno$¢ w dniu, w ktérym uplywa termin dokonywania zgloszeni droga elektroniczng).



C57 A8

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

9.3.2010

Na tym etapie nie wymaga si¢ przedstawienia zadnych dokumentéw potwierdzajacych, ze kandydat:

— korzysta z pelni praw publicznych,

— ma uregulowany stosunek do sluzby wojskowej,

— posiada odpowiednie cechy charakteru niezbedne do wykonywania przyszlych obowigzkow.
Podpis na formularzu zgloszeniowym zlozony przez kandydata stanowi jednocze$nie o$wiadczenie, ze

spelnia on powyzsze warunki. Z tego wlasnie wzgledu kandydat jest zobowigzany do podpisania
formularza zgloszeniowego.

2.2.4.3. DOKUMENTY PO§WIADCZA]ACE SPELNIENIE WARUNKOW SZCZEGOLOWYCH

Kandydat ma obowigzek przedstawi¢ komisji konkursowej wszelkie informacje i dokumenty, ktére pozwola
jej zweryfikowal, czy kandydat spelnia warunki okreslone w tym ogloszeniu w dniu w nim wskazanym.

1. Dyplom lub zaswiadczenie ukoficzenia studidw. W przypadku dyploméw zdobytych po uzyskaniu
wyksztalcenia $redniego nalezy zalaczy¢ mozliwie jak najbardziej szczegélowe informacje, w szczegdl-
nosci na temat poszczeg6lnych przedmiotéw i czasu trwania zaje¢ z tych przedmiotéw, tak aby komisja
konkursowa mogla oceni¢ znaczenie posiadanego przez kandydata dyplomu pod katem charakteru jego
przyszlych obowiazkéw. Jezeli kandydat ukonczyt studium techniczne lub zawodowe lub kurs doskona-
lacy lub specjalistyczny, powinien okresli¢, czy kurs byl prowadzony w pelnym czy niepelnym wymiarze
godzin lub czy byl to kurs wieczorowy, a takze okresli¢ przedmioty i oficjalny czas trwania studium.

Komisja konkursowa uwzgledni fakt, ze systemy ksztalcenia mogg by¢ rézne. Na stronie internetowej
EPSO podano przyklady dyploméw, ktére stanowia wymdg minimalny w przypadku poszczegdlnych
kategorii. Ogloszenia o konkursach moga zawieraC bardziej rygorystyczne wymogi.

2. Dos$wiadczenie zawodowe (jezeli taki wymdg zamieszczono w ogloszeniu o konkursie)

Kandydat powinien okresli¢ charakter swoich zadan w sposéb jak najbardziej szczegblowy, tak by
komisja konkursowa byla w stanie oceni¢ przydatno$¢ posiadanego przez kandydata doswiadczenia pod
katem charakteru jego przyszlych obowiazkéw. Wszystkie okresy dzialalnosci zawodowej nalezy udoku-
mentowad w nastepujacy sposob:

— za$wiadczeniami wystawionymi przez bylych pracodawcéw oraz obecnego pracodawce, potwierdzaja-
cymi do$wiadczenie zawodowe wymagane do uczestnictwa w konkursie; na zaswiadczeniach powi-
nien by¢ wskazany charakter wykonywanych zadan oraz okres, w ktorym dana osoba pehita okres-
lone obowiazki (data rozpoczgcia i data zakonczenia), a takze ich poziom,

— jezeli kandydat nie ma mozliwosci zalaczenia za§wiadczen od pracodawcdw, moze w ich zastepstwie
przedstawi¢ kserokopie umowy (uméw) o pracg wraz z pierwszym i ostatnim odcinkiem wyplaty;
nalezy jednak uzupetnic je szczegbtowym opisem wykonywanych zadan,

— w przypadku dzialalnosci zawodowej bez stalego wynagrodzenia (osoby pracujgce na wilasny
rachunek, osoby wykonujace wolne zawody itp.) posiadane do$wiadczenie mozna udokumentowaé
przedstawiajac faktury lub zaméwienia z wyszczegdlnieniem wykonywanych zadan lub wszelkie inne
stosowne dokumenty,

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

2.2.4.4. DOKUMENTY POTWIERDZAJACE ZNAJOMOSC JEZYKOW (EZELI TAKI WYMOG ZAMIESZCZONO W
OGLOSZENIU O KONKURSIE)

W przypadku tego warunku nie s3 wymagane zadne stosowne dokumenty; wyjatek stanowia niektére
konkursy dla lingwistéw (stosowna informacja jest zawsze zamieszczona w ogloszeniu o konkursie). W
przypadku tych konkurséw, zgodnie z ogloszeniem o konkursie, wymagang znajomos¢ jezykéw nalezy
udokumentowaé dyplomem lub na oddzielnym arkuszu papieru opisaé, w jaki sposéb kandydat opanowat
dane jezyki.
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3. PRZEKAZYWANIE INFORMAC]I

Aby informacje o charakterze ogdlnym oraz komunikaty do kandydatéw lub informacje otrzymywane od
kandydatéw byly jasne i zrozumiale, przekazywane sg one wylacznie w jezyku angielskim, francuskim lub
niemieckim. To samo dotyczy zaproszef na poszczegdlne testy i egzaminy, jak rowniez calej korespon-
dengji pomigdzy EPSO a kandydatami.

3.1. INFORMACJE PRZEKAZYWANE KANDYDATOM PRZEZ EPSO

Wszelkie informacje o osiagnietych wynikach i wszystkie zaproszenia beda przekazywane wylacznie za
posrednictwem konta EPSO.

Kandydaci powinni $ledzi¢ przebieg konkursu i kontrolowaé informacje ich dotyczace, sprawdzajac swoje
konto EPSO regularnie, co najmniej 2 razy w tygodniu.

Jezeli z powodu probleméw technicznych zaleznych od EPSO kandydat nie jest w stanie zweryfikowal prze-
kazanych mu informadji, jest zobowiazany bezzwlocznie zglosi¢ ten fakt EPSO (zob. pkt 3.2).

Informacje ogélne o poszczegblnych etapach konkurséw mozna znaleZé na stronie internetowej EPSO
(Www.eu-careers.eu).

3.2. INFORMACJE PRZEKAZYWANE EPSO PRZEZ KANDYDATOW

Do EPSO nalezy zwracac si¢ za pomocg formularza do kontaktu zamieszczonego na stronie internetowej.
Wezesniej nalezy jednak upewni¢ sie, czy poszukiwane informacje nie znajduja si¢ w ogloszeniu o
konkursie, w niniejszym dokumencie, na stronie internetowej EPSO ani na stronie z odpowiedziami na
czesto zadawane pytania (3).

W celu zagwarantowania niezaleznodci komisji konkursowej zabrania sie wszelkich bezposrednich lub
posrednich kontaktéw kandydatéw z cztonkami komisji, a préby ich nawigzania moga spowodowaé wyklu-
czenie z konkursu. Wszelka korespondencja do wiadomosci komisji konkursowej powinna by¢ kierowana
wylacznie do EPSO, ktére przekaze ja komisji.

EPSO czuwa nad stosowaniem zasad dobrego postgpowania administracyjnego (*), szczegblnie w swojej
korespondengji z kandydatami. Jednak na mocy tych samych zasad EPSO zastrzega sobie prawo do prze-
rwania wszelkiej wymiany korespondenciji, jesli uzna naplywajaca korespondencje za niewlasciwa, na przy-
klad dlatego, iz jest powtérzeniem wezesniejszej korespondencii, jest obrazliwa lub bezprzedmiotowa.

We wszelkxe] korespondengji dotyczgcej danego kandydata zarejestrowanego pod okreslonym imie-
niem i nazwiskiem nalezy podawa¢ imie i nazwisko, numer konkursu oraz numer przypisany
kandydatowi podczas dokonywania zgloszenia droga elektroniczna.

4. TESTY WSTEPNE DO KONKURSU
4.1. CO TO JEST TEST WSTEPNY?

Dla konkurséw objetych tym wymogiem EPSO organizuje testy, po ktérych zaliczeniu kandydat moze przy-
stapi¢ do konkurséw otwartych zgodnie z warunkami okreslonymi w ogloszeniu o konkursie. Sg one prze-
prowadzane na komputerach, w osrodkach wyspecjalizowanych w tego rodzaju testach.

4.2. JAK PRZEBIEGA PROCEDURA?

Jezeli kandydat spelnia kryteria wymagane w ogloszeniu o konkursie do udzialu w testach wstepnych,
zostanie zaproszony, za poSrednictwem konta EPSO, do zarezerwowania daty w okreSlonym przedziale

czasowym, ktéry zostanie wskazany w zaproszeniu na testy. Zasadniczo kandydaci otrzymujg do wyboru
kilka dat i osrodkéw.

(®) Oznaczonej na stronie EPSO skrétem ,FAQ™.
() Dz.U.L267 z20.10.2000, s. 63.
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Lista tych oSrodkéw znajdujacych si¢ na terytorium calej Unii Europejskiej (i ewentualnie w niekt6rych
panstwach trzecich) zostanie przestana kandydatom za posrednictwem konta EPSO. W niekt6rych osrod-
kach mogg by¢ dostepne tylko niektére daty, jesli liczba kandydatéw spodziewanych w danym osrodku jest
niewielka.

W zaleznosci od rodzaju wybranego konkursu testy te moga zawieraé nastgpujace elementy:
— test sprawdzajacy rozumienie tekstu pisanego,

— test sprawdzajacy operowanie danymi liczbowymi,

— test sprawdzajgcy myslenie abstrakcyjne,

— test(-y) z wybranej dziedziny.

Podczas etapu testow wstepnych moze zosta¢ réwniez zorganizowany nastepujacy test:

— test sytuacyjny.

Aby kandydaci mogli zapozna¢ si¢ z procedurg testow przeprowadzanych komputerowo, w piSmie zawiera-
jacym zaproszenie na testy zamieszczony zostanie link do instrukeji i przykladowego testu.

Testy wstepne sprawdzane s3 komputerowo.

5. ETAPY KONKURSU

5.1. SPRAWDZENIE, CZY KANDYDAT SPEENIA WSZELKIE NIEZBEDNE WARUNKI

Sprawdzenie:
1) dopuszczalnoici zgloszenia;
2) czy kandydat spelnia warunki ogdlne;

3) czy kandydat spelnia warunki szczeg6towe.

EPSO sprawdza, czy zgloszenie jest dopuszczalne, tj. czy zostalo zlozone w terminie oraz zgodnie z warun-
kami okreSlonymi w ogloszeniu o konkursie. Pod uwage beda brane wylacznie zgloszenia kandydatéw,
ktorzy spelniaj te warunki.

Jesli zgloszenie jest dopuszczalne, sprawdza sig, czy kandydat spelnia warunki ogdlne i szczegélowe zawarte
w ogloszeniu o konkursie, na podstawie informacji zawartych w formularzu zgloszeniowym przekazanym
drogg elektroniczna, a informacje te s3 pdzniej weryfikowane na podstawie dostarczonych dokumentéw. W
niektérych konkursach ta weryfikacja przeprowadzana jest bezposrednio na podstawie dostarczonych doku-
mentow.

Kandydat musi spelnia¢ wszystkie warunki udzialu w konkursie, zar6wno ogélne, jak i szczego-
lowe, w dniu(-ach) wskazanym(-ych) w ogloszeniu o konkursie.

Pod uwage bedg brane wylgcznie zgloszenia kandydatéw, ktérzy spelniaja wszystkie warunki okre§lone w
ogloszeniu o konkursie.

5.2. OCENA ZINTEGROWANA (ANG. ASSESSMENT CENTRE)

W ramach nowych zasad przeprowadzania konkurséw, EPSO postuguje si¢ metods ,oceny zintegrowanej”,
opartej na kompetencjach. Metoda ta zostala wybrana przez instytucje w celu wylonienia kandydatéw
najbardziej odpowiednich i posiadajacych najlepsze umiejetnosci w odpowiednich dziedzinach. Po etapie
testow wstepnych (przeprowadzanych w stosownych przypadkach) kandydaci zostaja zaproszeni do etapu
oceny zintegrowanej, zwykle odbywajacego si¢ w Brukseli.
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W ramach oceny zintegrowanej kandydaci s3 sprawdzani za pomoca odpowiednich metod, ktére — w
zaleznosci od konkursu — moga obejmowac nastepujace elementy:

— studium przypadku odnoszgce si¢ do odpowiedniej dziedziny,
— ¢wiczenia dotyczace kompetencji zawodowych,

— prezentacja ustna,

— ustrukturyzowana(-) rozmowa(-y),

— zadanie do zrealizowania w zespole,

— zadania sprawdzajace w praktyce umiejetnosci jezykowe,

— test sprawdzajgcy rozumienie tekstu pisanego (°),

— test sprawdzajacy operowanie danymi liczbowymi (%),

— test sprawdzajacy myslenie abstrakcyjne (%),

— test sytuacyjny (°).

Dokladniejsze wyjasnienie tych elementéw zostanie przedstawione w broszurze ,Ocena zintegrowana”, ktdra
zostanie przekazana kandydatom zaproszonym do udzialu w tym etapie. Informacje o elementach, ktére
zostang wykorzystane w konkretnym konkursie, mozna znalez¢ w ogloszeniu o konkursie.

Wszystkie niezbedne informacje zostang przekazane za posrednictwem konta EPSO.

5.3. LISTA REZERWOWA

Na zakoniczenie procedury konkursowej komisja konkursowa sporzadza liste rezerwowq, zawierajgcg imiona
i nazwiska laureatéw konkursu. Lista zostaje nastepnie przekazana instytucjom, ktdére ponosza pelna odpo-
wiedzialno$¢ za proces rekrutacji. Kandydaci powinni wiedzie¢, ze instytucjom przekazany zostanie tzw.
L,paszport kompetencji” — dokument zawierajacy wyniki oceny zintegrowanej. Moze on zosta¢ wykorzys-
tany podczas procedury rekrutacji, a takze na dalszych etapach rozwoju kariery.

Listy rezerwowe sa publikowane () w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej oraz na stronie internetowej
EPSO wraz z informacja o okresie ich waznosci. W niektérych przypadkach okres waznosci listy moze ulec
przedluzeniu. Informacja o przedtuzeniu waznosci listy zamieszczana jest wylgcznie na stronie internetowej
EPSO.

6. INFORMACJE OGOLNE

6.1. WNIOSEK O UDZIELENIE INFORMAC]I

W ramach procedur konkursowych kandydatom przyznaje si¢ szczegdlne prawo uzyskania dostepu, pod
ponizej wymienionymi warunkami, do pewnych informacji, ktére dotycza ich w spos6b bezposredni i indy-

widualny.

Kandydaci mogg otrzyma¢ nastepujace informacje:

1) Etap testow wstgpnych przeprowadzanych komputerowo

Komunikaty standardowe

Wyniki testow kandydata. Nie beda one zawiera¢ ani treSci pytan, ani odpowiedzi, lecz jedynie wykazy
odpowiedzi zaznaczonych przez kandydata i odpowiedzi prawidlowe.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze baza pytai wykorzystywanych w tych testach zarzadza samodzielnie EPSO, ktére
odpowiada za ich sp6jnos¢ i integralno$¢. W tym zadaniu wspiera EPSO miedzyinstytucjonalny komitet
konsultacyjny, ktéry ma w szczegdlnoici obowiazek rozpatrzyé ewentualne uwagi kandydatéw dotyczace
okreslonych pytan.

(°) Jeslinie zostal przeprowadzony na etapie testow wstepnych, w stosownym przypadku.
(°) Nawyrazne zyczenie kandydata jego imig i nazwisko nie zostanie opublikowane. Odpowiedni wniosek w tej sprawie powi-
nien wplyna¢ do EPSO najp6zniej 2 tygodnie po ogloszeniu wynikow.
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2) Ocena zintegrowana (ang. assessment centre)

A. Komunikaty standardowe

Poza przypadkami wycofania si¢ z egzaminéw, ogélne wyniki kandydata we wszystkich ocenianych umiejet-
nosciach (szczegdlne umiejetnosci w danej dziedzinie oraz umiejetnosci ogdlne) oraz paszport kompetencji
kandydata.

B. Informacje udzielane jedynie na wniosek

— Kopia odpowiedzi kandydata udzielonych na egzaminach pisemnych/praktycznych.

Whiosek o udzielenie informacji nalezy przesta¢ za pomoca formularza do kontaktu na stronie internetowej
EPSO w terminie 10 dni kalendarzowych od zawiadomienia o wynikach uzyskanych w konkursie.

Whioski bedg rozpatrywane z uwzglednieniem poufnego charakteru pracy komisji konkursowej przewidzia-
nego w regulaminie pracowniczym (zalacznik III, art. 6) oraz z poszanowaniem przepiséw dotyczacych
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

6.2. WNIOSEK O PONOWNE SPRAWDZENIE

Mozliwe jest ztozenie wniosku o ponowne sprawdzenie w nastgpujacych przypadkach:
— w przypadku gdy EPSO nie przestrzegato przepiséw regulujacych przebieg konkursu,
— w przypadku gdy komisja konkursowa nie przestrzegala przepiséw regulujacych przebieg jej prac.

Kandydaci powinni zwr6ci¢ uwage na fakt, ze komisja konkursowa ma szerokie uprawnienia dyskrecjonalne
co do uznania odpowiedzi kandydatéw za poprawne lub niepoprawne. Przy braku wyraznych bledéw
prawnych lub faktycznych kwestionowanie liczby przyznanych punktéw jest bezcelowe.

Jezeli wniosek kandydata bedzie wchodzit w zakres kompetencji komisji konkursowej, EPSO przekaze pismo
jej przewodniczacemu, a odpowiedz zostanie przeslana kandydatowi w mozliwie najkrétszym terminie.

Zasad

Nalezy zlozy¢ nalezycie uzasadniony wniosek w terminie 10 dni kalendarzowych, liczac od dnia wystania
przez EPSO droga elektroniczng pisma do kandydata:

— postugujac sie formularzem do kontaktu z EPSO dostgpnym na jego stronie internetowej,
— faksem na nastgpujacy numer: +32 22979611.

W przedmiocie pisma nalezy wskazaé:

— numer konkursu,

— numer kandydata,

— ze wniosek dotyczy ponownego sprawdzenia, zamieszczajac stosowng wzmianke w jednym z trzech
jezykow: ,demande de réexamen”, ,request for review”, ,Antrag auf Uberpriifung” (do wyboru),

— etap () konkursu, ktérego dotyczy wniosek (np. testy wstepne, niedopuszczenie do konkursu, ocena

zintegrowana itp.).

6.3. SRODKI PRAWNE

Na wszystkich etapach procedury konkursowej, jesli kandydat uwaza, ze EPSO lub komisja konkursowa nie
dzialaly w sposob sprawiedliwy i nie przestrzegaly:

— przepiséw regulujacych przebieg konkursu, lub
— przepiséw ogloszenia o konkursie,

a dzialania te naruszyly jego prawa, moze skorzysta¢ z nastepujacych Srodkow:

(') Wzmianki te nalezy zamieszczaé wylacznie w jezyku angielskim, francuskim lub niemieckim.
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— kandydat ma prawo zlozy¢ zazalenie na mocy art. 90 ust. 2 Regulaminu pracowniczego urzednikoéw
Unii Europejskiej,

pocztg na nastepujgcy adres Europejskiego Urzedu Doboru Kadr:

Office européen de sélection du personnel (EPSO)
Concours général EPSO/(numer konkursu)

C-25

1049 Bruxelles

Belgique

lub za posrednictwem formularza do kontaktu na stronie internetowej EPSO.
W przedmiocie pisma nalezy wskazaé:

— numer konkursu,

— numer kandydata,

— ze pismo dotyczy zazalenia, zamieszczajac wzmianke ,réclamation article 90, §2”, ,complaint article
90 §2” lub ,Beschwerde Artikel 90, Absatz 2” (do wyboru),

— jakiego etapu (%) konkursu dotyczy pismo.

Informuje si¢ kandydatéw, ze komisje konkursowe dysponujg szerokimi uprawnieniami dyskre-
¢jonalnymi.

Bezcelowe jest skladanie zazalenia wobec decyzji komisji konkursowej, ktore s3 podejmowane
w pelni niezaleznie i nie moga by¢ zmieniane przez dyrektora EPSO. Szerokie uprawnienia
dyskrecjonalne komisji konkursowych podlegaja kontroli jedynie w przypadku oczywistego
naruszenia zasad rzadzacych pracami komisji konkursowej. W takim przypadku decyzje komisji
konkursowej mozna zaskarzy¢ bezposrednio przed sadami Unii Europejskiej bez konieczno$ci wniesienia
uprzednio zaskarzenia w rozumieniu art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego,

— kandydat ma prawo wnies¢, na mocy art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz art. 91
regulaminu pracowniczego, skarge do Sadu do spraw Stuzby Publicznej Unii Europejskiej:

Tribunal de la fonction publique de I'Union européenne
Boulevard Konrad Adenauer

2925 Luxembourg

Luxembourg

Zwraca si¢ uwage kandydatéw na fakt, ze skargi dotyczace bledu podczas testéw wstepnych lub bledu
podczas oceniania, czy kandydat spelnia warunki ogdlne dopuszczenia do konkursu, ktére nie wchodza w
zakres kompetencji komisji konkursowej, nie s3 dopuszczalne przed Sagdem do spraw Stuzby Publicznej, jesli
wezesniej nie zostalo ztozone zazalenie na podstawie art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego, zgodnie z
zasadami opisanymi w tym punkcie.

Informacje o zasadach wnoszenia skargi mozna znalez¢ na stronie Sadu do spraw Stuzby Publicznej Unii
Europejskiej: http://curia.europa.eufjcms/jems/T5_5230.

Terminy (zob. regulamin pracowniczy ze zmianami wprowadzonymi rozporzadzeniem Rady (WE, Euratom)
nr 723/2004 z dnia 22 marca 2004 r. opublikowanym w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej L 124 z 27
kwietnia 2004 r. http://eur-lex.europa.eu) przewidziane w przypadku obu tych procedur rozpoczynaja swoj
bieg z dniem powiadomienia o decyzji uznanej przez kandydata za krzywdzaca.

(®) Wzmianki te nalezy zamieszczaé wylacznie w jezyku angielskim, francuskim lub niemieckim.
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6.4. SKARGA DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Jak kazdy obywatel Unii kandydat ma prawo zlozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatel-
skich:

Médiateur européen

1 avenue du Président Robert Schuman —

CS 30403

67001 Strasbourg Cedex

France
http://www.ombudsman.europa.eu/media/pl/default.htm

Nalezy zwréci¢ uwage, ze wniesienie skargi do rzecznika nie przerywa biegu terminu przewidzianego w art.
90 ust. 2 i art. 91 regulaminu pracowniczego na wniesienie zazalenia lub skargi do Sadu do spraw Stuzby
Publicznej na podstawie art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej. Jednocze$nie nalezy
podkresli¢, ze zgodnie z art. 2 ust. 4 warunkéw regulujacych wykonywanie funkecji rzecznika, wniesienie
skargi do rzecznika musi by¢ poprzedzone odpowiednimi dzialaniami administracyjnymi podjetymi
wzgledem stosownych organow.

7. REKRUTACJA

Umieszczenie imienia i nazwiska na licie rezerwowej oznacza, ze dana osoba moze zostaé zaproszona
przez ktoras z instytucji na rozmowe kwalifikacyjna. Nie mozna jednak na tej podstawie wywodzi¢ zadnego
prawa ani Zadnej gwarancji zatrudnienia przez ktéras z instytugji.

Proces rekrutacji prowadzony jest zgodnie z przepisami regulaminu pracowniczego i jest uzalezniony od
potrzeb poszczegdlnych stuzb oraz mozliwosci budzetowych. Zatrudnienie nastapi w grupie zaszeregowania
okreslonej w ogloszeniu o konkursie.

Z uwzglednieniem charakteru danego stanowiska, laureat moze poczatkowo otrzymac oferte zatrudnienia
na czas okre§lony. W takim przypadku nazwisko tej osoby pozostaje na liscie rezerwowe;j.

Regulamin pracowniczy przewiduje mozliwo$¢ wystapienia przez urzednika, w dowolnym momencie swojej
kariery zawodowej, z wnioskiem o przeniesienie do innej instytucji lub agencji. Zwraca si¢ jednak uwage
kandydatow na fakt, ze ze wzgledu na interes stuzby przeniesienie nowo zatrudnionych urzednikéw przed
uplywem co najmniej trzech lat od rozpoczecia stuzby mozliwe jest jedynie w wyjatkowych, nalezycie
uzasadnionych przypadkach, przy czym w kazdym wypadku uzaleznione jest to od zgody instytucji lub
agencji macierzystej oraz instytucji lub agencji przyjmujace;.

8. INNE INFORMACJE

Na stronie internetowej EPSO kandydaci moga znaleZ¢ wigcej informacji na temat:
— zwrotu kosztéw podrézy kandydatéw,

— réwnosci szans,

— ochrony danych,

— systemu wynagrodzeni i przywilejow socjalnych.



http://www.ombudsman.europa.eu/media/pl/default.htm







PRZEGLAD DZIENNIKOW URZEDOWYCH SERII C A — ,,KONKURSY”

Ponizej znajduje si¢ lista Dziennikéw Urzedowych serii C A opublikowanych w tym roku.

O ile nie wskazano inaczej, Dzienniki Urzgdowe opublikowane zostaly we wszystkich wersjach jezykowych.
5 (FR)

19 (R

23 (DEJES/PT)
28

48

53

56

57



CENY PRENUMERATY w 2010 r. (bez VAT, wiacznie z normalng optatg za dostawe przesyiki)

Dziennik Urzedowy UE, serie L i C, wytacznie wersja papierowa w 22 jezykach urzedowych UE 1 100 EUR/rok

Dziennik Urzedowy UE, serie L i C, wersja papierowa + roczne w 22 jezykach urzedowych UE 1200 EUR/rok
wydanie CD-ROM

Dziennik Urzedowy UE, seria L, wytgcznie wersja papierowa w 22 jezykach urzedowych UE 770 EUR/rok

Dziennik Urzedowy UE, serie L i C, miesieczne wydanie CD-ROM | w 22 jezykach urzedowych UE 400 EUR/rok
(komplet)

Suplement do Dziennika Urzedowego (seria S) — Ogtoszenia wielojezyczny: w 23 jezykach 300 EUR/rok

o przetargach, CD-ROM dwa razy w tygodniu urzedowych UE

Dziennik Urzedowy UE, seria C — Konkursy w jezykach, ktérych dotyczy 50 EUR/rok
konkurs

Prenumerata Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, ktéry jest wydawany w jezykach urzedowych Unii,
dostepna jest w 22 wersjach jezykowych. Dziennik Urzedowy sktada sie z dwdéch serii — L (Legislacja) oraz
C (Informacje i zawiadomienia).

Dla kazdej wersji jezykowej jest otwierana osobna prenumerata.

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady (WE) nr 920/2005, opublikowanym w Dzienniku Urzedowym L 156 z dnia
18 czerwca 2005 r., instytucje Unii Europejskiej nie majg obowigzku sporzgdzania wszystkich aktéw prawnych w
jezyku irlandzkim ani publikowania ich w tym jezyku. W zwigzku z tym irlandzkie wydania Dziennika Urzedowego
sprzedawane sg osobno.

Prenumerata Suplementu do Dziennika Urzedowego (seria S — Ogtoszenia o przetargach) obejmuje wszystkie
23 wersje jezykowe na pojedynczym CD-ROM-ie.

Na zadanie prenumeratorzy Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej moga otrzymac rézne zatgczniki do Dziennika
Urzedowego. Prenumeratorzy informowani sg o publikacji zatgcznikow poprzez zawiadomienia dotgczane do
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej.

Format CD-ROM zostanie w ciagu roku 2010 zastgpiony formatem DVD.

Sprzedaz i prenumerata

Prenumerate roznych odptatnych publikacji wydawanych okresowo, na przyktad prenumerate Dziennika
Urzedowego Uni Europejskiej, mozna zaméwi¢ u naszych dystrybutoréw handlowych. Wykaz dystrybutoréw
handlowych znajduje sie na stronie internetowe;:

http://publications.europa.eu/others/agents/index_pl.htm

Portal EUR-Lex (http://eur-lex.europa.eu) zapewnia bezposredni i bezptatny dostep do prawodawstwa
Unii Europejskiej. EUR-Lex umozliwia dostep do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej
oraz traktatow, aktow prawnych, orzecznictwa oraz aktéw przygotowawczych.

Dodatkowe informacje o Unii Europejskiej znajduja sie na stronie: http://europa.eu

Urzad Publikacji Unii Europejskiej
2985 Luksemburg
LUKSEMBURG




