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(Anuncios)

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA EUROPEA DE SELECCION DE PERSONAL (EPSO)

CONVOCATORIA DE OPOSICION GENERAL
EPSO/AST/134/14
ASISTENTES (AST 3) EN EL AMBITO DEL TRABAJO PARLAMENTARIO
(2014/C 434 A[01)

La Oficina Europea de Seleccion de Personal (EPSO) organiza una oposicion general, basada en la titulacién académica y una
serie de pruebas, con vistas a la constitucién de una lista de reserva para la contratacion de funcionarios («asistentes» (*)) del
Parlamento Europeo.

Antes de presentar su candidatura, lea atentamente las Normas generales aplicables a las oposiciones generales,
publicadas en el Diario Oficial de la Uni6n Europea C 60 A de 1 de marzo de 2014 y en la pdgina web de la EPSO.

Dichas Normas, que forman parte integrante de la convocatoria de oposiciones, le ayudardn a comprender las
disposiciones relativas a los procedimientos y las modalidades de inscripcion.
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*) Cualquier referencia contenida en la presente convocatoria a personas de sexo masculino se entenderd también como relativa a
personas de sexo femenino.
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I. MARCO GENERAL

1. Namero de candidatos | 30
que figurarin en la lista
de reserva

2. Cémo inscribirse Debera usted inscribirse por via electrénica siguiendo el procedimiento indicado en la
pagina web de la EPSO y, en particular, en las instrucciones de inscripcion.

Plazo (incluida la validacién): 13 de enero de 2015 a las 12:00 horas, hora de
Bruselas

II. FUNCIONES

El Parlamento Europeo (PE) desea contratar personal experimentado, muy motivado y con talentos mltiples para trabajar
en uno o varios de los dmbitos siguientes relacionados con la asistencia parlamentaria:

A. ASISTENCIA AL TRABAJO PARLAMENTARIO

— Prestar asistencia a los administradores en la secretarfa de una comisiéon parlamentaria: preparar, formatear y
comprobar los documentos del Parlamento Europeo (expedientes o informes legislativos, dictimenes, etc.) con
arreglo a los modelos actuales del Parlamento Europeo y a las normas (internas), sirviéndose de las aplicaciones
informaticas y las herramientas y macros especificas o internas; enviar documentos ultimados a la traduccién a
través del sistema interno de traduccién previa solicitud y velar por el seguimiento antes de la publicacion en la
pagina web del Parlamento Europeo (planificacion y ajuste estrictos en materia de plazos de traducciéon como medio
de cumplir la politica del Parlamento en materia de multilingiiismo).

— Recibir las enmiendas a los textos legislativos presentadas por los miembros del Parlamento Europeo (diputados) a
través de los canales establecidos del Parlamento Europeo, comprobar su conformidad con los criterios y procesos
de recepcién y tramitarlas mediante una herramienta de redaccion especifica, gestionando una macro especifica para
establecer las listas de votacion provisional.

— Ayudar al jefe de secretaria y administradores de las comisiones parlamentarias a fijar los calendarios de los
expedientes legislativos tramitados por la comision parlamentaria.

— Prestar asistencia en la planificacién y la organizacion de reuniones de comisién o delegacién (planificacién anual de
reuniones con arreglo a otras actividades parlamentarias definidas en el calendario oficial del Parlamento Europeo,
elaboracion de 6rdenes del dia, preparacion de expedientes para uso de los diputados (en papel y en la intranet)
durante las reuniones de las comisiones (eMeeting y herramientas relacionadas con el Parlamento Europeo sin
soporte papel, etc.).

— Prestar asistencia en la supervision y gestion de la administracién y el correcto funcionamiento de: 1) las reuniones
de comisiones o delegaciones (contactos con otros servicios del Parlamento Europeo: programacion, logistica,
ujieres, interpretacion, equipo técnico, listas de asistencia y actas, etc.), 2) audiencias ptblicas, 3) otros actos de las
comisiones o delegaciones, tales como reuniones parlamentarias conjuntas, reuniones informales y conversaciones
trilaterales interinstitucionales en el marco del procedimiento legislativo ordinario y reuniones preparatorias a nivel
técnico o de personal.

Las funciones indicadas podran exigir ocasionalmente que reciba a expertos, autoridades nacionales y otras personas
(de dentro y fuera de la UE) y otras partes que participen como ponentes en reuniones de comision o delegacion,
audiencias y otros actos, y que se encargue de la acogida de otros visitantes invitados.

— Prestar asistencia en la organizaciéon de las misiones de las comisiones o delegaciones parlamentarias y de otros
actos celebrados fuera de los tres lugares de trabajo del Parlamento Europeo (Bruselas, Luxemburgo y Estrasburgo).
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— Mantener registros y ficheros electronicos y distribuir la documentacién adecuada en relacion con los dictdmenes
motivados de los Parlamentos nacionales, las medidas de aplicacion y los actos delegados y de comitologia.

B. ACTIVIDADES DE COMUNICACION

— Prestar asistencia en la redaccién de textos explicativos tanto para el pablico en general como para uso interno en
forma de palabras clave, epigrafes, notas orientativas, etc., en su primera lengua y en inglés, francés o alemdn, y
completar la informacion textual con elementos multimedios.

— Elaborar y finalizar maquetaciones (correccion de pruebas y control de la calidad lingiiistica, cumplimiento de las
normas, etc.) para la publicacion de documentos.

— Actualizar periédicamente la pagina web de la comisién parlamentaria, delegacién o unidad en internet (COMPARL)
e Intranet (eCommittee).

— Redactar el boletin de la comisiéon parlamentaria, delegacién o unidad y actualizar periédicamente la lista de
abonados.

— Buscar comunicados de prensa en las paginas web de otras instituciones o agencias y efectuar bisquedas en la base
de datos de prensa Factiva.

C. CORRESPONDENCIA Y GESTION DEL CORREO

— Tramitar el buzén funcional general de la comision, delegacion o unidad mediante el acuse de recibo de la
correspondencia relacionada con los expedientes legislativos y las actividades asociadas no plenarias llevadas a cabo
por la comision o delegacion; actualizar y archivar nuevo correo en el fichero electrénico.

— Elaborar y enviar, a través de los canales especificos del Parlamento Europeo, cartas y notas internas estandar para su
firma por el presidente de una comision, el Presidente del Parlamento Europeo u otros drganos de gobierno, asi
como otra correspondencia estandar (invitaciones a las audiencias publicas organizadas por la comision, respuestas
a los ciudadanos, etc.).

D. APOYO EN LAS TAREAS RELACIONADAS CON EL TRABAJO DIARIO DE UNA SECRETARIA DE COMISION,
DELEGACION O UNIDAD

— Garantizar el buen funcionamiento diario de la secretarfa de la comisién, delegacion o unidad en lo que respecta a
las modalidades practicas y al flujo de informacién hacia y desde la secretarfa.

— Prestar asistencia en la gestién de un dmbito o dmbitos de responsabilidad funcional u operativa, ayudando en
diversos aspectos para facilitar el proceso de toma de decisiones.

— Hacer un seguimiento de todas las actividades de la estructura organizativa, transmitiendo informacién con origen o
destino en los superiores jerdrquicos y facilitando las relaciones entre los distintos servicios y manteniéndose en
contacto con el personal.

— Prestar apoyo administrativo en caso necesario.
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Estas funciones exigirdn contactos frecuentes con los distintos servicios de su Direccién General y con varios servicios del
Parlamento Europeo y de otras instituciones europeas, asi como con los asistentes parlamentarios, los agentes de los grupos
politicos y otras partes interesadas.

Los conocimientos y técnicas especificos en los distintos dmbitos indicados y las especificaciones técnicas del entorno
informatico y las herramientas informaticas propias del Parlamento Europeo exigen buenos conocimientos de informatica.

Estas actividades pueden requerir desplazarse fuera de Bruselas cada mes y concretamente a Estrasburgo durante los
periodos parciales de sesiones del Parlamento Europeo.

1II. ELEGIBILIDAD

En la fecha limite fijada para la inscripcién electrénica, deberd cumplir todas las condiciones generales y especificas
siguientes:

1. Condiciones generales

ks
=

Ser ciudadano de uno de los Estados miembros de la Unién Europea.

=

Estar en plena posesion de sus derechos civiles.

o
~

Estar en situacion regular respecto de las leyes de reclutamiento militar aplicables.

&

Reunir las garantias de moralidad requeridas para el ejercicio de las funciones previstas.

2. Condiciones especificas

2.1. Cualificaciones y experiencia profesional

Un nivel de ensefianza superior avalado por un titulo de fin de carrera relacionado con
la naturaleza de las funciones, seguido por una experiencia profesional de una duracién
minima de tres aflos, de los que al menos dos estardn relacionados con la naturaleza de
las funciones;

o bien

un nivel de ensefianza secundaria avalado por un titulo de fin de estudios que dé acceso
a los estudios superiores, seguido por una experiencia profesional de una duracién
minima de seis afios, de los que al menos cinco estardn relacionados con la naturaleza
de las funciones.

2.2. Conocimientos lingiiisticos ()

Lengua 1 Lengua principal (nivel minimo exigido: C1)

Profundo conocimiento de una de las lenguas oficiales de la Unién Europea.

(") Véase el Marco Comtn Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER: http://europass.cedefop.europa.eu/es/resources/european-
language-levels-cefr).


http://europass.cedefop.europa.eu/es/resources/european-language-levels-cefr
http://europass.cedefop.europa.eu/es/resources/european-language-levels-cefr
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Lengua 2 Segunda lengua, obligatoriamente distinta de la lengua 1 (nivel minimo exigido:
B2)

Conocimiento satisfactorio del alemdn, del francés o del inglés.

A la vista de la sentencia del Tribunal de Justicia de la Unién Europea (Gran Sala) en el
asunto C-566/10 P, Italia/Comision, las instituciones de la Unidn desean, en el marco
del presente concurso, justificar la limitacién de la eleccion de la segunda lengua a un
nimero restringido de lenguas oficiales de la Unién.

Se informa, por lo tanto, a los candidatos de que las opciones de segunda lengua para la
presente oposicion se han determinado en funcion del interés del servicio, el cual exige
que el personal recién contratado sea inmediatamente operativo y capaz de
comunicarse eficientemente en su actividad cotidiana. De no ser asi, el funcionamiento
eficiente de las instituciones se verfa gravemente perjudicado.

Habida cuenta de la dilatada practica de las instituciones de la Unién en lo que se refiere
a las lenguas de comunicaci6n interna, y teniendo en cuenta las necesidades del servicio
en materia de comunicacién externa y de tramitacién de los expedientes, el inglés, el
francés y el alemdn siguen siendo las lenguas mds utilizadas. Ademads, el inglés, el
francés y el alemdn son las segundas lenguas mas habladas en la Unién Europea y las
mds estudiadas como segundas lenguas. Este dato confirma el nivel de estudios y las
competencias profesionales que pueden esperarse actualmente de los candidatos a
puestos de trabajo en las instituciones de la Unién Europea, a saber, el dominio de una
de esas lenguas, como minimo. Por lo tanto, en la ponderacién entre el interés del
servicio y las aptitudes de los candidatos, teniendo en cuenta el dmbito especifico de la
presente oposicion, estd justificado organizar pruebas en estas tres lenguas para
garantizar que, sea cual sea su primera lengua oficial, todos los candidatos dominen al
menos una de estas tres lenguas oficiales a nivel de lengua de trabajo. De este modo, la
evaluacién de las competencias especificas permite a las instituciones de la Unidn
determinar la capacidad de los candidatos para ser inmediatamente operativos en un
entorno similar a aquel en el que deberdn trabajar.

Por los mismos motivos, es razonable limitar la lengua de comunicacién entre los
candidatos y la institucion, incluida la lengua en la que deberdn redactarse los
formularios de candidatura. Ademds, esta exigencia permite aplicar un enfoque
uniforme en la comparacién de los candidatos y el examen de su formulario de
candidatura.

Asimismo, para garantizar la igualdad de trato, todos los candidatos, aunque tengan
una de estas tres lenguas como primera lengua oficial, deberdn realizar determinadas
pruebas en su segunda lengua, a elegir entre las tres en cuestion.

Esta disposicién no prejuzga la posterior formacion lingiiistica destinada a adquirir la
capacidad de trabajar en una tercera lengua de conformidad con el articulo 45,
apartado 2, del Estatuto de los funcionarios.

IV. PRUEBAS DE ACCESO

La EPSO solo organizard pruebas de acceso con ordenador si el nimero de candidatos inscritos supera un umbral
determinado. Este umbral serd fijado por el Director de la EPSO en su condicién de autoridad facultada para proceder a los
nombramientos (AFPN), una vez finalizado el plazo de inscripcion. Serd usted informado de ello a través de su cuenta EPSO.

El tribunal determinard el nivel de dificultad de las pruebas y aprobard su contenido sobre la base de las propuestas de la
EPSO.

1. Convocatoria Serd usted convocado a las pruebas si ha validado su candidatura en el plazo indicado
(véase la seccién I, punto 2).

Atencidon:

1) al validar su candidatura, declara cumplir las condiciones generales y especificas
recogidas en la seccion III.

2) para participar en las pruebas, deberd reservar una fecha. Esta reserva deberd
hacerse obligatoriamente en el plazo que le serd comunicado a través de su cuenta
EPSO.
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2. Naturaleza y puntuacién | Una serie de pruebas de opciones miiltiples, en las que se evaluardn su capacidad de
de las pruebas razonamiento:

Prueba a) Razonamiento verbal Puntuaciéon: de 0 a 20
puntos
Minimo exigido: 10

Prueba b) Razonamiento numérico puntuaciéon: de 0 a 10
puntos

Prueba c) Razonamiento abstracto Puntuaciéon: de 0 a 10
puntos
El minimo exigido es de 10
puntos para el conjunto de
las pruebas b) y ¢)

3. Lengua de las pruebas Lengua 1

Si no se celebran pruebas de admision, estas pruebas de razonamientos formardn parte de las pruebas en el Centro de
Evaluacién (véase la seccion VI, punto 2).

V. ADMISION A LA OPOSICION Y SELECCION BASADA EN CUALIFICACIONES

1. Procedimiento

El examen de las condiciones generales y especificas, asi como la seleccion por titulos, se efectuardn en primer lugar sobre la
base de las declaraciones que hizo usted en el formulario de candidatura.

a) Sus respuestas a las preguntas relativas a las condiciones generales y especificas se estudiaran con el fin de determinar si
estd entre los candidatos que cumplen todos los requisitos de admision a la oposicion (véase la seccién III).

b) A continuacién, el tribunal procederd a la seleccién basada en cualificaciones de los candidatos que cumplan las
condiciones de admisién a la oposicion, con el fin de identificar a los que posean el perfil mds idéneo (en particular,
titulos y experiencia profesional) en relacién con la naturaleza de las funciones y los criterios de seleccién enumerados
en la presente convocatoria de oposicion. Esta seleccion se basard tinicamente en las declaraciones de los candidatos
recogidas en la pestafia «évaluateur de talent», «talent screener» o «talentfilter» (evaluador de talentos), de acuerdo con el
método de puntuacién siguiente:

— cada criterio de seleccién (véase el punto 2) se ponderard de 1 a 3, en funcién de la importancia que le atribuya el
tribunal,

— el tribunal examinard a continuaci6n las respuestas de los candidatos y atribuird una nota de 0 a 4 a cada una de
ellas, en funcién de las cualificaciones del candidato. Las notas, multiplicadas por la ponderacién de cada pregunta,
se sumardn para obtener una nota global.



4.12.2014 Diario Oficial de la Unién Europea C 434 Al7

En caso de que se hayan organizado previamente pruebas de acceso (véase la seccién IV), el examen de las condiciones
generales y especificas se efectuard en orden decreciente de la puntuacién obtenida, hasta alcanzar el niimero de
candidatos que:

— hayan obtenido las mejores notas en las pruebas de acceso, y
— cumplan las condiciones de elegibilidad a la oposicidn,
alcance el umbral definido por la autoridad facultada para proceder a los nombramientos (*).

En caso de que haya varios candidatos con la misma nota en el diltimo puesto de la lista, todos ellos serdn admitidos a
la fase de seleccion basada en cualificaciones [véanse las letras a) y b) mds arriba]. No se examinardn los formularios
electrénicos de candidatura de los candidatos que no hayan alcanzado este umbral.

Posteriormente, el tribunal clasificara a los candidatos en funcién de esas notas globales. El nimero de candidatos invitados
al Centro de Evaluacién () corresponderd como méaximo a 3 veces el niimero de candidatos que figurardn en la lista de
reserva (*). Este nimero se publicard en el sitio web de la EPSO: (http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info)).

2. Criterios de selecciéon
En el marco de la seleccion basada en cualificaciones, el tribunal tendrd en cuenta los criterios siguientes:

1) experiencia profesional en la produccién, la revision o el control de calidad de documentos o textos con el fin de
asegurar la correcta aplicacion de los formatos o normas internas para su posterior publicacion a través de los canales
oficiales de distribucion en linea o durante las reuniones oficiales;

2) experiencia profesional en la planificacién o la organizacién de reuniones o eventos internacionales o multilingiies
(dentro o fuera de la UE), que impliquen tomas de contacto y coordinacién con los distintos agentes o servicios;

3) experiencia profesional en la organizacién de viajes de negocios en el extranjero de un superior jerdrquico, un directivo
o un grupo de compaiieros, incluidas previsiones presupuestarias o compromiso de gastos;

4) experiencia profesional en la asistencia a miembros directivos para el desempeiio de su papel o de su responsabilidad
operativa o funcional a fin de facilitar la toma de decisiones;

5) experiencia profesional en la recopilacién de informacién procedente de diversas fuentes o documentos o en la
recapitulacion del flujo de informacién en el seno de una unidad, divisién o servicio;

6) experiencia profesional en la reduccién de textos explicativos, resimenes y otros documentos en su primera lengua y en
inglés, francés o alemdn para diferentes publicos (por ejemplo, informes internos para los superiores jerdrquicos,
divulgacion electrénica, etc.);

7) experiencia profesional en actividades de formacién o de asesoramiento técnico a nuevo personal o de difusién de
directrices, instrucciones o informacién en su dmbito de responsabilidad;

8) experiencia profesional en la organizacién o la gestion del archivo de un servicio (en soporte papel o electrénico);

9) experiencia profesional en la elaboracién de notas o cartas relativas a las actividades de un servicio (esta experiencia
profesional deberd ser diferente de la solicitada en los puntos 5 y 6).

A Este es el umbral al que se refiere el primer apartado de la seccion IV.

() Encaso de que, en el dltimo puesto de la lista, haya varios candidatos que hayan obtenido la misma puntuacién, todos ellos serdn
convocados al Centro de Evaluacion.

* Los candidatos que no hayan sido convocados al Centro de Evaluacion recibirdn sus resultados, asf como la ponderacién aplicada

por el tribunal a cada pregunta.


http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/
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VI. CENTRO DE EVALUACION

1. Convocatoria Si se encuentra usted entre los candidatos:

— que, a la luz de los datos proporcionados en el formulario de candidatura
electrénico, cumplen las condiciones de elegibilidad generales y especificas de la
seccion II,

y

— que han obtenido una de las mejores notas en la seleccion basada en cualificaciones,
se le invitard a participar en las pruebas del Centro de Evaluacion que se celebrardn
en principio en Bruselas, a lo largo de uno o dos dias (°).

Si figura usted entre los candidatos admitidos al Centro de Evaluacion, deberd
presentar en dicho centro su expediente de candidatura completo, incluidos todos los
justificantes de sus cualificaciones y experiencia profesional, en el momento en que
acuda al mismo (°).

Procedimiento: véase el apartado 2.1.7 de las Normas generales aplicables a las
oposiciones generales.

2. Centro de Evaluacion Se le someterd a tres tipos de evaluaciones cuyo contenido serd validado por el tribunal:

— capacidad de razonamiento (siempre que no se haya evaluado ya en pruebas de
acceso organizados previamente), que se evaluard mediante lo siguiente:

a) prueba de razonamiento verbal,
b) prueba de razonamiento numérico,
¢) prueba de razonamiento abstracto,
— competencias especificas, que se evaluarin mediante lo siguiente:

d) entrevista estructurada sobre las competencias en el dmbito correspondiente,
sobre la base de las respuestas dadas en la pestafia «évaluateur de talent», «talent
screener» o «talentfilter» (evaluador de talentos) del formulario de candidatura

— competencias generales ('), que se evaluardn mediante lo siguiente:
e) estudio de casos,
f) ejercicio en grupo,

g) entrevista estructurada.

Cada una de estas competencias generales serd comprobada con arreglo al siguiente modelo:

. Ejercicio en Entrevista
Estudio de casos
grupo estructurada
Andlisis y resolucién de problemas X X
Comunicacién X b
Calidad y resultados X X
Aprendizaje y desarrollo X X
Determinacion de prioridades y organizacion X X
Resiliencia X X
Trabajo en equipo X X
() Por razones de organizacién, las pruebas de razonamiento podran celebrarse en centros situados en los Estados miembros, con
independencia de las demds pruebas del Centro de Evaluacion.
© La fecha de su convocatoria al Centro de Evaluacion se le comunicard oportunamente mediante su cuenta EPSO.
() Se puede obtener mds informacién acerca de estas competencias en el punto 1.2 de las Normas generales aplicables a las

oposiciones generales.
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3. Lengua del Centro de Eva- | Lengua 1 para las pruebas a), b) y ¢
luacién
Lengua 2 para las partes d), e), f) y g)

4. Puntuacién y ponderaciéon | Capacidad de razonamiento
a) Verbal: de 0 a 20 puntos
Minimo exigido: 10
b) Numérico: de 0 a 10 puntos
¢) Abstracto: de 0 a 10 puntos
Minimo exigido para el conjunto de las pruebas b) y ¢): 10

Las pruebas a), b) y ¢) son eliminatorias, pero las notas no se sumaran a las demds notas
del Centro de Evaluacién.

Competencias especificas parte d)

Entrevista estructurada sobre las competencias en el dmbito correspondiente:
Puntuacién de 0 a 100 puntos

Minimo exigido: 50

Ponderacion: el 50 % de la nota global

Competencias generales partes e), f) y g)

Puntuacion de 0 a 10 puntos para cada una de las competencias generales
Minimo exigido:

3 puntos para cada competencia y

35 puntos del total de 70 para el conjunto de las 7 competencias generales

Ponderacion: el 50 % de la nota global

VI. COMPROBACION DE LAS DECLARACIONES DE LOS CANDIDATOS

Tras las pruebas del Centro de Evaluacion y a raiz de los resultados obtenidos, las declaraciones hechas por los candidatos
en su formulario electrénico de candidatura serdn verificadas sobre la base de los justificantes presentados por ellos. Esta
comprobacion serd llevada a cabo por la EPSO por lo que se refiere a las condiciones generales, y, por el tribunal, por lo que
se refiere a las condiciones especificas.

La comprobacién se efectuard por orden decreciente de méritos, para los candidatos que hayan obtenido la puntuacién
minima requerida y las mejores notas en el conjunto de las partes d), ¢), f) y g). En su caso, estos candidatos deberdn haber
obtenido asimismo la puntuacién minima en las pruebas de aptitud a), b) y ¢). Esta comprobaci6n se llevard a cabo hasta
alcanzar el umbral de candidatos que puedan figurar en la lista de reserva y que retinan efectivamente todas las condiciones
de admision. No se examinardn los expedientes de los candidatos que no alcancen este umbral.

En la valoracion de las cualificaciones, los justificantes solo serdn tenidos en cuenta para confirmar las respuestas ya dadas
en la pestafia «évaluateur de talent», «talent screener» o «talentfilter» (evaluador de talentos). Si de dicha comprobacién
resultara que esas declaraciones no estin avaladas por los justificantes correspondientes, los candidatos en cuestion
quedaran excluidos de la oposicion.
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VIIL. LISTA DE RESERVA

1. Inclusién de candidatos en | El tribunal incluird su nombre en la lista de reserva:

la lista de reserva Co . . U -
— si estd usted entre los candidatos que han obtenido la puntuacién minima exigida

para el conjunto de las partes a) a g) y una de las mejores notas para el conjunto de
las partes d), e), f) y g) (véase el niimero de aprobados que se prevé alcanzar, seccion
I, punto 1) (%),

— y si, vistos los justificantes, cumple usted todas las condiciones de admisién
(véase la seccion III).

2. Clasificacién La lista se elaborard por orden alfabético.

() En caso de que, en el dltimo puesto de la lista, haya varios candidatos con la misma puntuacién, todos ellos serdn incluidos en la
lista de reserva.



