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1. INDLEDNING

1.1. HVAD ER EN ALMINDELIG UDVALGELSESPRGOVE?

EU-institutionerne udvelger kommende tjenestemand gennem almindelige udvealgelsesprever. De alminde-
lige udvealgelsesprover omfatter en rakke prover, som alle ansggere skal igennem. Udvelgelsesproverne er
dbne for alle borgere i Den Europaiske Union ('), som opfylder de nedvendige kriterier. Denne procedure
giver alle ansggere lige muligheder for at vise deres faerdigheder og sikrer en kompetencebaseret udvealgelse
og overholdelse af princippet om ligebehandling.

De ansegere, der bestdr en udvelgelsesprove, opferes pd en liste over egnede ansggere, hvorfra institutio-
nerne henter personale i takt med, at behovene opstér. Det drejer sig sdledes ikke om at besette en bestemt
stilling, men om at opstille en liste over egnede ansggere.

For at udveelge de bedste ansegere pad grundlag af de kriterier, der er fastsat i meddelelsen om udvelgelses-
prove, udnavnes der en udvalgelseskomité (?). Komitéen sammenligner ansegernes resultater for at vurdere
deres evne til at udfylde de funktioner, der er beskrevet i meddelelsen om udvzlgelsesprave. Den skal saledes
ikke kun vurdere den enkelte ansegers vidensniveau, men ogsa finde frem til de bedst kvalificerede personer.

Der kan arrangeres udvelgelsesprover:
— drligt

— eller i forhold til konkrete behov i institutionerne.

1.2. HVILKEN PROFIL EFTERSPORGES GENERELT?

Institutionerne sgger personer, der er kompetente, motiverede og hejt kvalificerede inden for deres omréde,
og som bl.a. har felgende kompetencer:

Analyse og problemlosning Kortleegge vigtige aspekter i komplekse problemstillinger og udvikle
kreative og praktiske lasninger.

Kommunikation Formidle deres budskaber klart og preacist bide mundtligt og skrift-
ligt.
Kvalitet og resultater Tage personligt ansvar og initiativ til at udfere arbejde af hej kvalitet

inden for faste arbejdsgange.

Leering og udvikling Udvikle og forbedre deres faerdigheder og deres viden om organisati-
onen og dens milje.

Prioritering og organisation Prioritere de vigtigste opgaver, arbejde fleksibelt og organisere deres
arbejde effektivt.

Stresshindtering Arbejde effektivt med en stor arbejdsbyrde, hdndtere organisatoriske
problemer positivt og tilpasse sig et omskifteligt arbejdsmilje.

Samarbejde Samarbejde godt med andre i grupper og pa tvaers af organisatoriske
granser og respektere, at mennesker er forskellige.

(") Med forbehold af eventuelle undtagelser i medfer af artikel 28, litra a), i jenestemandsvedtaegten og sarlige foranstaltninger
vedtaget med henblik pa at ansette statsborgere fra tiltreedelseslande.
(%) Navnene pd udvealgelseskomitéens medlemmer offentliggares pd EPSO’s hjemmeside (www.eu-careers.eu).
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For administratorer (AD-karriere) gelder desuden folgende kompetence:

Samarbejde — lederskab Lede, udvikle og motivere mennesker til at opna resultater.

2. HVORDAN S@GES DER?

En ansegning til en udvzlgelsesprove omfatter to faser:
1) forst en onlinetilmelding
2) dernast fremsendelse af en fuldsteendig ansegning. Medmindre andet er angivet i meddelelsen om udveel-

gelsesprove, skal ansegningen forst fremsendes pa et senere tidspunkt og udelukkende, hvis ansegerne
via deres EPSO-konto udtrykkeligt er blevet opfordret dertil (se punkt 6.1 nedenfor).

2.1. ONLINETILMELDING

1) Der oprettes en EPSO-konto, hvis det ikke allerede er gjort.

2) Det kontrolleres ngje, om betingelserne for at tilmelde sig og fa adgang til udvelgelsesproven er

opfyldt.
3) De interaktive prover, der foreslds, besvares.
4) Det elektroniske ansegningsskema udfyldes.

5) Tilmeldingen godkendes og sendes online inden for den fastsatte frist.

2.1.1. Der oprettes en EPSO-konto (°)

Ved tilmeldingen kan ansggerne enten logge ind pd deres eksisterende EPSO-konto, eller hvis der endnu
ikke er oprettet en konto, oprette en sidan ved at folge retningslinjerne pd skeermen. Det kreever en gyldig
og aktiv e-mail-adresse.

EPSO-kontoen fungerer som granseflade mellem EPSO og ansggerne. Kontoen benyttes til at kommunikere
med ansggerne, registrere og ajourfore ansegernes personlige oplysninger og give en oversigt over deres
ansggninger, samtidig med at bestemmelserne om beskyttelse af personoplysninger overholdes.

Der kan kun oprettes én EPSO-konto (se ogsd punkt 2.1.4 i denne vejledning). Denne ene konto skal
bruges ved alle fremtidige tilmeldinger.

2.1.2. Det kontrolleres, om betingelserne for at tilmelde sig og fd adgang til udvelgelsesproven er opfyldt

For tilmelding skal det ngje kontrolleres, at:

1) den profil, man ensker at tilmelde sig, ikke er uforenelig med andre. Nar der samtidig offentliggores
udvelgelsesprover for forskellige profiler, er det muligt, at man kun kan valge én profil. Sidanne
eksempler pa uforenelighed er navnt i meddelelsen om udvelgelsesprove

2) alle adgangskravene, herunder bdde de generelle og swrlige betingelser, er opfyldt, dvs. at man bade skal
have laest meddelelsen om udvelgelsesproven og denne vejledning og acceptere dem.

[ en meddelelse om udvelgelsesprove stilles der ingen alderskrav, men eventuelle ansegere ber dog veere
opmarksom pa pensionsalderen, som er fastsat i vedtaegten for tjenestemand i Den Europaiske Union, i det
folgende benavnt tjenestemandsvedtagten (findes pd EPSO’s hjemmeside).

(®) Denne betegnelse findes pa felgende tre sprog pa EPSO’s hjemmeside:
DE (tysk): EPSO-Konto
EN (engelsk): EPSO account
FR (fransk): compte EPSO.



28.10.2011

Den Europziske Unions Tidende

C315A[5

2.1.3. Onlinetilmelding
2.1.3.1. Hvordan finder tilmeldingen sted?

Med henblik herpa er der p& EPSO’s hjemmeside offentliggjort en vejledning for de forskellige faser.

Det vil blive kravet at besvare en interaktiv prove. Denne prove setter ansegerne i stand til at vurdere
niveauet i adgangspreverne.

Ansegerne har selv ansvaret for, at onlinetilmeldingen afsluttes inden for den fastsatte frist. EPSO anbefaler,
at man ikke venter med at tilmelde sig til lige inden fristens udleb, for man risikerer pd grund af stor trafik
pa linjerne eller eventuelle problemer med internetforbindelsen at skulle gentage tilmeldingen, hvilket ikke
leengere er muligt efter fristens udleb.

P grund af det store antal oplysninger, der skal indtastes, ber man desuden vare opmarksom p4, at tilmel-
dingsprocessen kan tage nogen tid. Blandt de kravede oplysninger kan bl.a. navnes:

— cksamensbeviser/uddannelser: omrade, studieperioder, niveau og tidspunkt for afsluttede eksamener

— erhvervserfaring (hvis dette kraves): navn og adresse pa arbejdsgiver, arbejdsopgaver og start- og sluttids-
punkt for varetagelsen af de pdgzldende opgaver

— narmere begrundelse for at soge

— sprogkundskaber: Afhangig af, hvilken udvzlgelsesprove der er tale om, angives det, hvilke af Den Euro-
peiske Unions officielle sprog man behersker:

BG (bulgarsk) FI (finsk) NL (nederlandsk)
CS (tjekkisk) FR (fransk) PL (polsk)

DA (dansk) GA (irsk) PT (portugisisk)
DE (tysk) HU (ungarsk) RO (rumeensk)
EL (grask) IT (italiensk) SK (slovakisk)
EN (engelsk) LT (litauisk) SL (slovensk)

ES (spansk) LV (lettisk) SV (svensk)

ET (estisk) MT (maltesisk)

[ forbindelse med udvzlgelsesprover for specialister (udvelgelsesprove baseret pd eksamensbeviser og prover)
skal der udfyldes yderligere en rubrik: talentevaluering. Der er tale om en rekke pracise spergsmal vedre-
rende erfaring og kvalifikationer i forhold udvealgelsespravens omrade (se 5.2 »Udvelgelse pd grundlag af
eksamensbeviser« ).

Vi anbefaler kraftigt, at man indsamler alle oplysninger, for proceduren pdbegyndes.

Det er desuden vigtigt, at ansegerne giver pracise oplysninger, og at de sikrer sig, at oplysningerne er
korrekte, da de efterfolgende bliver kontrolleret pd grundlag af den fremsendte dokumentation, jf. bestem-
melserne i meddelelsen om udvelgelsesprove. Hvis det pa et hvilket som helst tidspunkt under forlobet
viser sig, at oplysningerne i en ansegning er falske eller ikke er underbygget af den relevante doku-
mentation (se punkt 6.1.4 i denne vejledning), annulleres ansegningen.

S4 lenge onlinetilmeldingen ikke er godkendt, kan der foretages @ndringer.

Nar tilmeldingen er godkendt, kan den ikke laengere @ndres, da de fremsendte oplysninger straks behandles
af EPSO med henblik pd gennemforelsen af udvelgelsesproverne. For ajourfering af personoplysninger
henvises til punkt 2.1.1.

Der skal sd hurtigt som muligt gives besked om tekniske problemer ved hjalp af kontaktsiden pd EPSO’s
hjemmeside.
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2.1.3.2. Serlige bestemmelser for proverne
a) Ved tilmeldingen

Anspgere, der har et handicap eller har sarlige problemer, som vil kunne vanskeliggore deltagelsen i
proverne, skal satte kryds i det relevante felt i ansggningsskemaet og angive, hvilke forholdsregler der ifelge
ansggeren ber treeffes for at lette deltagelsen i de forskellige prover.

Som dokumentation for et handicap ber der hurtigst muligt efter onlinetilmeldingen fremsendes en laegeer-
kleering eller en attest fra en anerkendt myndighed:

— enten pr. e-mail til: EPSO-accessibility@ec.europa.eu
— eller pr. fax til +32-2-299 80 81 med pategnelsen »EPSO accessibility«
— eller pr. post til folgende adresse:

Det Europaiske Personaleudvalgelseskontor (EPSO)
»EPSO accessibility«

C-25

1049 Bruxelles

Belgien

med angivelse af udvalgelsesprovens og ansegerens nummer.

Efter en gennemgang af den fremsendte dokumentation kan der athangig af den konkrete situation traeffes
serforanstaltninger, som i videst muligt omfang imedekommer de anmodninger, der vurderes at veare

begrundede.

b) Efter tilmeldingen

Hvis de forhold, der omtales i punkt 2.1.3.2 a), forst indtraffer efter fristen for onlinetilmeldingen, skal det
sd hurtigt som muligt meddeles EPSO. Det skal pr. e-mail, fax eller post meddeles, hvilke forholdsregler der
ifolge ansegeren ber treeffes (adresser og faxnummer findes under punkt 2.1.3.2 a)). Den relevante doku-
mentation medsendes.

2.1.4. Udelukkelse i forbindelse med tilmelding

EPSO sikrer overholdelse af princippet om ligebehandling. Hvis EPSO derfor pd et hvilket som helst tids-
punkt i proceduren konstater, at:

— en ansgger har oprettet mere end en EPSO-konto
— en ansgger har tilmeldt sig udvelgelsesprover for profiler, som er uforenelige
— en ansgger har indgivet falske oplysninger

vil vedkommende blive udelukket fra de pagaldende udvelgelsesprover.

Enhver form for svig eller forseg pa svig vil kunne retsforfelges. Der gores opmarksom pd, at EU-institutio-
nerne kun ansatter personer med hej integritet.

3. KOMMUNIKATION

Af hensyn til klarheden og forstdelsen er det blevet besluttet kun at anvende engelsk, fransk og tysk i gene-
relle tekster og meddelelser til og fra ansegerne, indkaldelser til de forskellige prever og al korrespondance
mellem EPSO og ansggerne.

3.1. MEDDELELSER FRA EPSO TIL ANS@GERNE

Meddelelse om resultater og alle indkaldelser sendes udelukkende gennem EPSO-kontoen.

Ansggerne har pligt til at folge udvalgelsesprovens forleb og holde @je med oplysninger, der vedkommer
dem, ved regelmaessigt at klikke sig ind pd deres EPSO-konto, dvs. mindst 2 gange om ugen.
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Hvis dette ikke er muligt pa grund af et teknisk problem, som skyldes EPSO, pahviler det ansegerne straks
at meddele dette til EPSO (jf. punkt 3.2).

Generelle oplysninger om udvalgelsesprovens forlgb er tilgaengelige pd EPSO’s hjemmeside
(Www.eu-careers.eu).

3.2. MEDDELELSER FRA ANS@GERNE TIL EPSO

Alle henvendelser til EPSO kan ske gennem kontaktsiden pd EPSO’s hjemmeside. Ansggerne anmodes dog
om inden at sikre sig, at de gnskede oplysninger ikke findes i meddelelsen om udvalgelsesprove, i denne
vejledning, pd EPSO’s hjemmeside eller under »Speargsmél og svar« ().

Af hensyn til udvelgelseskomitéens uathengighed er det udtrykkeligt forbudt for alle, som ikke tilhgrer
udvelgelseskomitéen, at kontakte medlemmer af denne. Kun ansggere, som anvender de procedurer, der er
fastsat i meddelelsen om udvelgelsesprave, kan rette skriftlig henvendelse til formanden for udvelgelsesko-
mitéen via EPSO for at fremfore deres synspunkter eller gore deres rettigheder geeldende. Alle direkte og indi-
rekte henvendelser fra ansegerne, der sker pd anden vis, er forbudt og kan fere til udelukkelse fra proverne.
Alle henvendelser til udvalgelseskomitéen skal udelukkende rettes til EPSO, som sgrger for videresendelse.

EPSO serger for at overholde principperne i den administrative adferdskodeks (°), navnlig i korrespondancen
med ansggerne. I medfer af disse principper forbeholder EPSO sig ret til at stoppe enhver korrespondance,
hvis kandidaternes henvendelser ma betragtes som userigse, fordi der er tale om en gentagelse af tidligere
henvendelser, eller fordi de er kraenkende og/eller meningslase.

Ansggerens navn, udvelgelsesprovens nummer og det nummer, der blev tildelt ved onlinetilmel-
dingen, skal anferes pa al korrespondance vedrerende en ansegning.

4. ADGANGSPROVER
4.1. HVAD ER EN ADGANGSPROVE?

I de tilfaelde, hvor det kraves, afholder EPSO adgangsprever, jf. betingelserne i meddelelsen om udveelgelses-
prove. De aflaegges i form af computerbaserede multiple-choice-opgaver i sarlige provecentre.

4.2. HVORDAN FINDER DEN STED?

Nér der arrangeres adgangsprever, opfordres ansegerne til via deres EPSO-konto at reservere en dato inden
for en fastsat periode, som meddeles ssammen med opfordringen. Normalt vil der vere flere datoer og prove-
centre at valge imellem.

Listen over disse centre, der er beliggende pd hele Den Europaiske Unions omrdde (og eventuelt i visse tred-
jelande), vil blive meddelt via EPSO-kontoen. Hvis der er fa ansegere til et bestemt center, er der eventuelt
kun begraensede muligheder pé bestemte datoer.

Athaengig af hvilken udveelgelsesprove det drejer sig om, omfatter disse prover folgende elementer:

— prove i verbalt reesonnement: prove, der giver mulighed for objektivt at vurdere ansggerens evne til at
reesonnere og forstd skriftlig information

— preve i numerisk reesonnement: prave, der giver mulighed for objektivt at vurdere ansegerens evne til at
reesonnere og forstd numerisk information

— prove i abstrakt reesonnement: preve, der giver mulighed for objektivt at vurdere ansggerens evne til at
se og forstd forbindelser mellem begreber, der ikke indeholder sproglige, rumlige eller numeriske
elementer

— preve inden for det valgte omrade
— sprogprove(r)

— preve(r) vedrerende specifikke erhvervskompetencer.

*) Antgivet som FAQ pé EPSO’s hjemmeside.
() Offentliggjort i EFT L 267 af 20.10.2000, s. 63.


http:www.eu-careers.eu

C315A[8

Den Europeiske Unions Tidende

28.10.2011

[ forbindelse med adgangspreven kan folgende prove ogsa arrangeres:

— prove i situationsvurdering: prove, der skal evaluere ansggerens optraden i en arbejdssituation. I hvert
sporgsmal beskrives en arbejdsrelateret situation og fire mulige handlemuligheder (i form af multiple-
choice). Blandt disse valges den mest effektive handlemulighed OG den mindst effektive handlemulighed
i forhold til den givne situation.

For at give ansggerne mulighed for at stifte bekendtskab med computerbaserede prover vil der i opfor-
dringen vere et hyperlink til en vejledning og et proveeksempel.

Adgangspreverne rettes elektronisk.

5. UDVALGELSESPROVENS FASER

5.1. BEHANDLING AF ANS@GNINGERNE

Vurdering af om ansggningen:
1) opfylder de formelle krav
2) opfylder de generelle betingelser

3) opfylder de sarlige betingelser

EPSO kontrollerer, at ansegningen opfylder de formelle krav, dvs. at den er indgivet inden for den fastsatte
frist og ifelge de retningslinjer, der fremgar af meddelelsen om udvalgelsesprove. Kun ansegninger, der
opfylder disse krav, vil komme i betragtning.

Hvis ansegningen opfylder de formelle krav, vurderes det, om de generelle og serlige betingelser er overholdt
i henhold til betingelserne i meddelelsen om udvealgelsesprove pd grundlag af oplysningerne i den elektro-
nisk indsendte ansegning, og disse oplysninger kontrolleres efterfolgende pd grundlag af den fremsendte
dokumentation.

Der gores opmaerksom pd, at alle adgangsbetingelser, herunder bide generelle og serlige betingelser,
skal veere opfyldt pd den dato, der er fastsat i meddelelsen om udvzlgelsesprove.

En ansegning tages kun i betragtning, hvis alle betingelserne i meddelelsen om udvzlgelsesprave er opfyldt.

5.2. UDVALGELSE PA GRUNDLAG AF EKSAMENSBEVISER

I forbindelse med udvelgelsesprover baseret pd eksamensbeviser og prever (udvalgelsespraver for speciali-
ster), foretager udvaelgelseskomitéen blandt de ansogere, der opfylder betingelserne for at fa adgang til udvel-
gelsespraven, en udvelgelse pd grundlag af eksamensbeviser for at identificere de ansegere, der har de mest
relevante kvalifikationer (f.eks. eksamensbeviser og erhvervserfaring) i forhold til arbejdsopgaverne og de
udvelgelseskriterier, der er angivet i meddelelsen om udvelgelsesprave. Denne udvelgelse foregir udeluk-
kende pé basis af de oplysninger, ansegeren har opgivet under »Talentevaluering« i det elektroniske ansog-
ningsskema som svar pé de stillede sporgsmdl, og den foregér i to faser:

— en forste udvelgelse pd grundlag af eksamensbeviser foregdr udelukkende pa basis af de svar, ansggeren
har krydset af under »Talentevaluering« i ansggningsskemaet, og vagtningen af hvert af disse spergsmal,
som udvelgelseskomitéen pé forhdnd har fastsat i forhold til den betydning, den tillegger hvert
sporgsmdl. De elektroniske ansggninger, der har fiet det hgjeste antal point, indgdr derefter i en ny
udvelgelse. Det antal ansegningsskemaer, der gennemgas i anden omgang, er fastsat i meddelelsen om
udvalgelsesprave

— i anden fase gennemgar udvelgelseskomitéen ansegernes svar og tildeler for hvert svar et antal point fra
0 til 4. Dette resultat ganges herefter med vagtningen af hvert spergsmal.

Til slut opstiller udvealgelseskomitéen en prioriteret liste over ansggere pé basis af resultaterne af den anden
udveelgelse. Det antal ansggere, der er fastsat i meddelelsen om udvalgelsesprove, og som har opndet de
fleste point, gir videre til udvelgelsespravens anden fase.
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5.3. ASSESSMENTCENTER: METODER

Inden for rammerne af EPSO’s nye procedurer for udvelgelsesprover anvendes der en kompetencebaseret
model med assessmentcentre. EU-institutionerne har valgt denne model for at finde frem til de bedst egnede
og mest kompetente ansegere i forhold til den gnskede profil. Efter fasen med adgangsprever ogfeller (even-
tuelt) udvalgelse pd grundlag af eksamensbeviser indkaldes ansegerne til assessmentcentret, der normalt
finder sted i Bruxelles. Visse prover kan eventuelt afleegges pd computer i andre byer, selv om de indgar i
assessmentcentrets prover. I det tilfaelde vil de praktiske foranstaltninger (reservation af dato og center) folge
den procedure, der er beskrevet i punkt 4.2 ovenfor.

Assessmentcentret prover ansggernes generelle kompetencer (se punkt 1.2) og deres sarlige kompetencer (i
forhold til arbejdsopgaverne) ved hjelp af egnede instrumenter, som afhengig af udvealgelsesproven kan
omfatte folgende:

— sagseksempel: skriftlig prove pd basis af en EU-relateret situation, hvor der fremlagges forskellige
problemer, som skal lgses, og som ansegeren skal reagere pd udelukkende med udgangspunkt i det fore-
liggende materiale

— prover i de serlige kompetencer

— mundtlig fremstilling: individuel analyse og fremstilling, hvor ansegeren skal udarbejde en lgsning pé et
fiktivt problem i relation til en arbejdssituation. Efter en analyse af dokumenterne skal ansggeren frem-
laegge sin losning for et begraenset publikum

— struktureret samtale: individuel prove, der gir ud pd struktureret indsamling af relevante oplysninger i
forhold til ansegerens generelle kompetencer (og/eller serlige kompetencer i forbindelse med udvelgel-

sesprover for specialister) med vagt pd ansggerens erfaring fra tidligere situationer

— gruppeovelse: efter individuelt at have behandlet en rakke oplysninger mader ansegeren andre deltagere
for sammen at diskutere resultaterne og nd en falles beslutning

— mailhdndtering: computerbaseret prove. Der skal svares pd en rakke spergsmal. Den nedvendige doku-
mentation findes i en e-mail-postkasse, der indeholder alle relevante oplysninger

— praktiske sprogprever

— prove i verbalt reesonnement () (se punkt 4.2)

— preve i numerisk rasonnement (°) (se punkt 4.2)

— prove i abstrakt reesonnement (%) (se punkt 4.2)

— prove i situationsvurdering (%) (se punkt 4.2).

Der findes en detaljeret forklaring pa disse prover i vejledningen for assessmentcentre, som de ansegere, der

opfordres til at deltage i denne fase, vil modtage. Det oplyses i meddelelsen om udvalgelsesprave, hvilke
prover der vil blive anvendt i den konkrete udvelgelsesprove.

5.4. LISTEN OVER EGNEDE ANS@GERE

Ved afslutningen af udvelgelsespraven opstiller udvalgelseskomitéen en liste over navnene pd de ansegere,
som har bestdet udvelgelsesproven, og som er egnede til anszttelse. Listen sendes derefter til institutionerne,
som er eneansvarlige for ansettelse. Det skal bemerkes, at et sdkaldt »kompetencepase, der indeholder
ansegernes resultater i assessmentcentret, vil blive fremsendt til institutionerne og kan anvendes af disse i
ansattelsesproceduren og med henblik pd karriereudvikling.

Listen over egnede ansegere og dens udlgbsdato offentliggares (") i Den Europeiske Unions Tidende og p
EPSO’s hjemmeside. Listens gyldighed kan i visse tilfelde forleenges, hvilket i sé fald kun offentliggares p
EPSO’s hjemmeside.

a
a

(°) Hvis de ikke allerede er aflagt i forbindelse med adgangspreverne.
() Hvis en anseger pd listen udtrykkeligt anmoder om det, vil hans/hendes navn ikke blive offentliggjort. Anmodninger
herom skal veere modtaget i EPSO senest 2 uger efter, at resultaterne er uploadet i ansggerens EPSO-konto.
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6. GENERELLE OPLYSNINGER
6.1. INDSENDELSE AF FULDSTANDIG ANSOGNING MED TILHORENDE BILAG
6.1.1. Hvad er en fuldstendig ansogning?

Det er en ansegning, der omfatter den underskrevne ansegning samt alle de kraevede bilag.

6.1.2. Hvorndr skal ansegningen fremsendes?

Medmindre det angives i meddelelsen om udvzlgelsesprove, at ansegningen skal fremsendes samtidig med
onlinetilmeldingen, vil de ansegere, der indkaldes til assessmentcentret, udtrykkelig blive opfordret til at
medbringe deres fulde ansegning den dag, de skal afleegge prove. Ansegninger, der fremsendes uden udtryk-
kelig opfordring fra EPSO, vil ikke komme i betragtning, og vil ikke blive sendt tilbage til ansegerne. Ifolge
reglerne om beskyttelse af personoplysninger, vil disse ansggninger blive tilintetgjort.

6.1.3. Hvordan fremsendes ansogningen?

1) Den ansegning, som ansegeren har godkendt elektronisk, udskrives via EPSO-kontoen.

2) Ansegningen underskrives i det hertil beregnede felt.

3) Den krevede dokumentation (jf. punkt 6.1.4) vedlagges (bilagene skal vaere nummererede).

4) Der vedleegges en nummereret oversigt over bilagene.

5) Ansegningen fremsendes efter de galdende retningslinjer, der er angivet i opfordringen eller i medde-
lelsen om udvelgelsesprove.

6.1.4. Hvilke bilag skal vedlegges ansagningen?
6.1.4.1. Generelt

Fremsend ikke originaler. De kraevede dokumenter skal kun fremsendes i kopi (ikke-attesterede kopier).
Henvisning til websteder kan ikke udgere det for de dokumenter, der kraeves vedlagt. Udskrivning af
websider kan ikke anvendes som bevis, men kan udelukkende vedlagges som supplerende oplysninger.

Ved udfyldelsen af ansegningsskemaet er det ikke tilstraekkeligt at henvise til ansggningsskemaer og bilag,
som er indsendt i forbindelse med tidligere ansggninger. Bilag, som er vedlagt ansegningsskemaet, returneres
ikke.

Det understreges, at hvis man har bestdet udvelgelsespraven og star pé listen over egnede ansogere, sd skal
man, ndr man far tilbudt en stilling, inden anszttelsen forevise originalerne af alle de kreevede dokumenter
med henblik pd kontrol af deres sgthed.

6.1.4.2. Dokumentation vedrerende de generelle betingelser

Som bevis for, at ansggeren:
— har det kreevede statsborgerskab:

vedlagges der kopi af bevis for statsborgerskab (pas, id-kort eller ethvert andet officielt dokument med
udtrykkelig angivelse af statsborgerskab, som skal veare gyldigt ved fristen for indsendelse af den elektro-
niske tilmelding).

Pé nuveerende tidspunkt skal der ikke vedlagges bevis for, at ansggeren:

— er i besiddelse af sine borgerlige rettigheder

— har opfyldt sine forpligtelser i henhold til de gzldende love om varnepligt og
— opfylder de vandelskrav, der stilles for at bestride det pdgaldende arbejde.

Ved at underskrive sin ansegning erklerer man pa tro og love, at man opfylder disse betingelser. Derfor
skal man underskrive sin ansegning.
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6.1.4.3. Dokumentation vedrerende de serlige betingelser

Det péhviler ansegeren at give udvzlgelseskomitéen alle de oplysninger og dokumenter, som er nedvendige,
for at den kan kontrollere, at ansegeren opfylder betingelserne i meddelelsen om udvelgelsesprove inden
den frist, der er fastsat deri.

1. Eksamensbevis ogleller andre beviser for bestiet eksamen. Hvad angdr eksamensbeviser fra hgjere laere-
anstalter, vedleegges sd detaljerede oplysninger som muligt, bl.a. hvad angdr fag og deres varighed, sd
udvelgelseskomitéen er i stand til at vurdere, om eksamensbeviset er relevant for arbejdsopgaverne. Ved
erhvervsuddannelser og efter- og videreuddannelseskurser skal det angives, om der er tale om fuldtids-
eller deltidsuddannelse eller aftenkurser, hvilke fag der er undervist i, og uddannelsens/kursernes officielle
varighed.

Udvzlgelseskomitéen tager hensyn til, at uddannelsessystemerne kan vaere forskellige. P4 EPSO’s hjemme-
side gives der eksempler pd, hvilke eksamensbeviser der mindst kraeves for de forskellige kategorier. Der
kan dog stilles ekstra krav i meddelelsen om udvelgelsesprove.

2. Erhvervserfaring (hvis det er et krav ifolge meddelelsen om udvelgelsesprove)

Det er vigtigt, at de udferte arbejdsopgaver beskrives sé detaljeret som muligt, sd udvalgelseskomitéen er
i stand til at vurdere, om erfaringen er relevant for arbejdsopgaverne. Det er et krav, at der vedlaegges
folgende dokumentation for alle de relevante perioder med erhvervsvirksomhed:

— attester fra tidligere arbejdsgivere og den nuvearende arbejdsgiver som dokumentation for, at anse-
geren har den kraevede erhvervserfaring for at fa adgang til udvelgelsesproven; det skal af disse atte-
ster fremgd, hvilke arbejdsopgaver der er udfert, hvor leenge ansggeren har varetaget det pagaldende
arbejde med angivelse af start- og sluttidspunkt, og hvilket niveau det drejer sig om

— hvis det ikke er muligt at vedlaegge en attest fra arbejdsgiverne, kan der i stedet vedlaegges en fotokopi
af den eller de relevante arbejdskontrakter og af den forste og den seneste lonseddel samt en detaljeret
beskrivelse af de udferte opgaver

— ved selvsteendig erhvervsvirksomhed (selvsteendige, liberale erhverv osv) kan der som bevis for de
udferte opgaver vedlaegges fakturaer eller bestillingssedler eller anden relevant officiel dokumentation

— hvad angér udvelgelsesprover for konferencetolke, hvor der kraves erhvervserfaring, vil udelukkende
dokumentation for erfaring, der specifikt vedrerer konferencetolkning, og som klart angiver antal
dage og tolkesprog, blive taget i betragtning.

6.1.4.4. Dokumentation for sprogkundskaber (hvis det er et krav ifolge meddelelsen om udveelgel-
sesprove)

Som hovedregel kraeves der ingen dokumentation for dette krav undtagen i forbindelse med visse udveelgel-
sespraver for sprogfolk (det vil fremgd af meddelelsen om udvealgelsesprove). I forbindelse med disse udvel-
gelsespraver skal der, jf. meddelelsen om udvelgelsesprove, fremlaegges bevis for de kravede sprogkund-
skaber enten i form af et eksamensbevis eller en kort redegerelse (ingen formkrav) for, hvordan de pagzl-
dende sprogkundskaber er erhvervet.

6.2. ADGANG TIL OPLYSNINGER

Ansegerne har i forbindelse med udvealgelsesprover en sarlig ret til pd nedenstdende betingelser at f4 adgang
til visse oplysninger, som bergrer dem umiddelbart og personligt.

I den forbindelse vil folgende oplysninger automatisk blive meddelt ansggerne:

1) Computerbaserede adgangsprover

Proveresultater. Nar resultaterne meddeles ansegerne, vil hverken spergsmal eller svar fremgd af den frem-
sendte meddelelse. Det oplyses kun, hvilket svar ansegeren har krydset af, og hvilket svar der er det rigtige.

2) Assessmentcenter

Medmindre ansggeren opgiver under proveforlgbet, oplyses der om de samlede point pr. evalueret kompe-
tence (seerlige kompetencer pd omradet og generelle kompetencer) samt ansggerens kompetencepas.
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6.3. ANMODNING OM FORNYET BEHANDLING

Der kan anmodes om fornyet behandling i felgende tilfelde:
— hvis EPSO ikke har overholdt de bestemmelser, der gealder for udvalgelsesproven
— hvis udvelgelseskomitéen ikke har overholdt de bestemmelser, der galder dens arbejde.

Der gores opmarksom pa, at udvelgelseskomitéen har vide skensbefgjelser til at vurdere, om anseggernes
svar er rigtige eller ¢j. Hvis der ikke er tale om en dbenlys retlig eller faktisk fejl, er der ingen grund
til at klage over sine points.

Hvis anmodningen henherer under udvelgelseskomitéens kompetence, videresender EPSO den til komitéens
formand, og ansegeren vil hurtigst muligt f& svar.

Retningslinjer

Der skal indgives en begrundet anmodning inden for en frist pd 10 kalenderdage regnet fra datoen for det
elektroniske brev, som EPSO har fremsendt til ansggeren:

— enten ved hjelp af den kontaktside, der findes p&d EPSO’s hjemmeside, eller

— ved fax pd nummer (+32) 2 295 74 88.

I emnefeltet angives:

— udvelgelsesprovens nummer

— ansggerens nummer

— en af folgende angivelser »demande de réexamens, »request for review« eller »Antrag auf Uberpriifung«

— oplysning om, hvilken del (¥) af udvelgelsesproven anmodningen drejer sig om (f.eks. adgangspraver,
afvisning af ansegning, assessmentcenter).

6.4. RETSMIDLER

Hvis anseggerne pd et hvilket som helst tidspunkt under udvalgelsesproceduren mener, at EPSO eller udvzl-
gelseskomitéen ikke har handlet retferdigt eller ikke har overholdt:

— de bestemmelser, der gaelder for udvelgelsespraver, eller
— bestemmelserne i meddelelsen om udvalgelsesprove,
og at der er truffet en afgerelse til skade for dem, er der folgende muligheder:

— der kan i henhold til artikel 90, stk. 2, i vedtagten for tjenestemand i Den Europaiske Union indgives
klage

enten pr. post til folgende adresse

Det Europaiske Personaleudvzalgelseskontor (EPSO)

Almindelig udvelgelsesprave EPSO/(udvealgelsesprevens nummer angives)
C-25

1049 Bruxelles

Belgien

eller via kontaktsiden pad EPSO’s hjemmeside.
I emnefeltet angives:

— udvelgelsesprovens nummer

— ansegerens numimer

— en af folgende angivelser »réclamation article 90, §2«, »complaint article 90, §2« eller »Beschwerde Artikel
90, Absatz 90, §2«

— oplysning om, hvilken fase (*) af udvalgelsespreven anmodningen drejer sig om.

(®) Skal angives pa DE/EN/FR.
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Der gores opmarksom pi, at udveelgelseskomitéens afgorelser ikke kan traekkes tilbage eller aendres
af EPSO’s direktor efter indgivelse af klage. Selv om de galdende regler giver ansegerne denne mulighed,
er der derfor ingen grund til at klage over udvealgelseskomitéens afgerelse ().

Udvzlgelseskomitéens afgerelser kan indbringes direkte for EU-Domstolen, uden at der forinden er indgivet
klage i medfer af artikel 90, stk. 2, i tjenestemandsvedtagten.

— der kan anlagges sag i henhold til artikel 270 i traktaten om Den Europaeiske Unions funktionsmdde og
artikel 91 i tjenestemandsvedtagten ved:

EU-Personaleretten
Boulevard Konrad Adenauer
2925 Luxembourg
Luxembourg

Bemeerk venligst, at klager over en fejl i forbindelse med vurderingen af de generelle adgangskriterier, som
ikke henhgrer under udvelgelseskomitéen, kun kan indbringes for EU-Personaleretten, hvis der allerede er
indgivet klage i medfer af artikel 90, stk. 2, i tjenestemandsvedtagten ifolge de deri fastsatte retningslinjer.

Pd EU-personalerettens hjemmeside oplyses det, hvordan en sddan sag skal anlaegges:
http://curia.europa.eu/fjcms/jems|T5_5230

Fristerne for disse to procedurer, der er ufravigelige (jf. vedtagten som @ndret ved Ridets forordning (EF,
Euratom) nr. 723/2004 (")) — http://eur-lex.europa.eu), begynder at lgbe fra tidspunktet for meddelelsen af
den bebyrdende afgorelse.

6.5. KLAGE TIL DEN EUROPAISKE OMBUDSMAND
Som alle andre EU-borgere kan ansggerne klage til:

Den Europziske Ombudsmand

1 avenue du Président Robert Schuman

CS 30403

67001 Strasbourg Cedex

Frankrig
http://www.ombudsman.europa.cu/media/fr/default.htm

Der gores opmarksom pd, at en klage til Ombudsmanden ikke afbryder den ufravigelige frist, der ifelge
tjenestemandsvedtagtens artikel 90, stk. 2, og artikel 91 geelder for indgivelse af klage og for anlaeggelse af
sag ved EU-Personaleretten i henhold til artikel 270 i traktaten om Den Europaeiske Unions funktionsmade.
Tilsvarende understreges det, at inden der indgives en klage til Ombudsmanden, skal de fornedne admini-
strative henvendelser vzre rettet til de berorte organer, jf. artikel 2, stk. 4, i de almindelige betingelser
for udevelsen af Ombudsmandens hverv.

7. ANSATTELSE

At en ansggers navn stdr pd listen over egnede ansegere betyder, at vedkommende kan indbydes til en
jobsamtale i en institution, men er ikke ensbetydende med, at vedkommende har ret til eller garanti for at
blive ansat.

Ansettelse sker i henhold til vedtagtsbestemmelserne athaengig af tjenestegrenenes behov og de budgetmaes-
sige muligheder. Ansattelse sker i den lonklasse, der er naevnt i meddelelsen om udvelgelsesprove.

Der kan i forste omgang under hensyn til arbejdets art tilbydes en anseger, der har bestdet udvalgelses-
proven, ansxttelse som midlertidigt ansat pa kontrakt, men i sd fald forbliver ansegerens navn pé listen over
egnede ansogere.

(°) Dom af 26.2.1981 i sag 34/80, Xavier Authié mod Kommissionen, Sml.1981 I, s. 665, se preemis 7. Dom af 30.11.1978 i
sag 28/78, Saleno m.fl. mod Kommissionen, Sml. 1978, s. 2403.
(%) EUTL 124 af 27.4.2004,s. 1.
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Ifolge tjenestemandsvedtagten har en tjenestemand mulighed for pd et hvilket som helst tidspunkt i sin
karriere at anmode om at blive overfort til en anden institution eller et agentur. Der geres imidlertid
opmarksom pd, at indtil der er gdet mindst tre ar fra ansattelsestidspunktet, kan nyansatte tjenestemend i
tjenestens interesse kun overfores i sarlige og beherigt begrundede tilfeelde og under forudsatning af, at
overforslen godkendes af den institution eller det agentur, som tjenestemanden forlader, og den institution
eller det agentur, som tjenestemanden overferes til.

8. DIVERSE

Pd EPSO’s hjemmeside findes der mere detaljerede oplysninger om felgende punkter:
— godtgerelse af ansegernes rejseudgifter

— ligestilling

— beskyttelse af personoplysninger

— lenforhold og sociale goder.










OVERSIGT OVER UDVALGELSESPRGVER I EU-TIDENDE, C ... A-UDGAVEN

Nedenstdende liste viser, hvilke udvelgelsesprever der er offentliggjort i indevarende ar.

Medmindre andet er angivet, er de pdgeldende EU-Tidender udkommet pé alle sprog.

19 (PL) 294
24 303
35 (DE/EN/FR) 304
37 (PLRO) 307
60 309 (DE[EN/FR)
68 312 (DE/EN/FR)
76 (DEJEN/JFR) 315

82

91

98

114 (DA)

121  (DA)
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140 (BGJET/HU/MT/PL/SL/SV)
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147 (EN[IT/MT/SV)

155  (ENJES/ET/FR/NL/PL/PT/SK/SL/SV)

—

DE/EN/FR)
DE/EN/FR)
DAJEN)

P

156
157

162

169 (EN)

177 (DE[ENJFR)

180  (BG/RO)

181  (DA)

183 (SL)

185

193 (BG/RO)

198  (CS/HU/LT/MT/PL/SK)
206 (CS[ES/LV/MT/SV)
208 (DE/EN/FR)

221

222 (BGJRO)

223

229

257

258

270

271

278 (EN)

279 (FR)

281  (DA)

284  (DE)

285 (LT)

286 (NL)

292 (RO)



ABONNEMENTSPRISER 2011 (ekskl. moms, inkl. normale forsendelsesomkostninger)

EU-Tidende, L- + C-udgaven, kun papirudgave 22 officielle EU-sprog 1100 EUR pr. ar
EU-Tidende, L- + C-udgaven, papirudgave + arlig dvd 22 officielle EU-sprog 1200 EUR pr. ar
EU-Tidende, L-udgaven, kun papirudgave 22 officielle EU-sprog 770 EUR pr. ar
EU-Tidende, L- + C-udgaven, manedlig kumulativ dvd 22 officielle EU-sprog 400 EUR pr. ar
Supplement til EUT (S-udgaven), udbud og offentlige kontrakter, Flersproget: 300 EUR pr. ar
dvd, 1 udgave pr. uge 23 officielle EU-sprog

EU-Tidende, C-udgaven — udveelgelsesprover Sprog iht. 50 EUR pr. ar

udveelgelsesprave(r)

Den Europeeiske Unions Tidende, der udkommer pa EU’s officielle sprog, fas i abonnement i 22 sprogudgaver.
EU-Tidende omfatter L-udgaven (retsforskrifter) og C-udgaven (meddelelser og oplysninger).

Der abonneres seerskilt pa hver sprogudgave.

| henhold til Radets forordning (EF) nr. 920/2005, offentliggjort i EU-Tidende L 156 af 18. juni 2005, er Den
Europeeiske Unions institutioner midlertidigt fritaget for forpligtelsen til at udarbejde og offentliggere alle retsakter
pa irsk. Irske udgaver af EU-Tidende vil derfor blive markedsfort seerskilt.

Abonnementet pa supplementet til EU-Tidende (S-udgaven (udbud og offentlige kontrakter)) omfatter alle udgaver
pa de 23 officielle sprog pa én dvd.

Abonnenter pa Den Europeeiske Unions Tidende kan uden ekstra omkostninger rekvirere eksemplarer af diverse
bilag til EU-Tidende (C ... A-udgaver). Abonnenterne geres opmaerksom pa udgivelsen af bilagene ved hjeelp af
»meddelelser til laeserne« i Den Europeeiske Unions Tidende.

Salg og abonnementer

Betalingsabonnementer péa diverse tidsskrifter, som f.eks. Den Europaeiske Unions Tidende, kan kebes gennem
vore salgsagenter. Listen over salgsagenterne findes pé internettet:

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

EUR-Lex (http://eur-lex.europa.eu) giver direkte og gratis adgang til EU-retten. Via dette netsted kan
man konsultere Den Europeeiske Unions Tidende, og netstedet indeholder endvidere traktaterne,
retsforskrifter, retspraksis og forberedende retsakter.

Yderligere oplysninger om Den Europzeiske Union findes pa: http://europa.eu

Den Europaeiske Unions Publikationskontor
2985 Luxembourg
LUXEMBOURG




