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PROCÉDURES ADMINISTRATIVES

COMMISSION EUROPÉENNE

AVIS DE CONCOURS GÉNÉRAL

EPSO/AST-SC/06/17

SECRÉTAIRES/COMMIS (SC 1 ET SC 2)

(2017/C 377 A/01)

Date limite d’inscription: le 12 décembre 2017 à 12 h 00 (midi), HEC

L’Office européen de sélection du personnel (EPSO) organise un concours général sur épreuves en vue de la constitution de 
listes de réserve, à partir desquelles les institutions de l’Union européenne pourront recruter de nouveaux membres de la 
fonction publique en tant que «secrétaires/commis» (groupe de fonctions AST-SC).

Le présent avis de concours et ses annexes constituent le cadre juridique contraignant applicable aux présentes procédures 
de sélection.

Veuillez vous reporter à l’ANNEXE II pour les dispositions générales applicables aux concours généraux.

Nombre de lauréats visés:

GRADE SC 1: 210 GRADE SC 2: 123

Veuillez noter que le recrutement au grade SC 2 sera essentiellement effectué par les institutions implantées à Luxembourg.

Le présent avis de concours concerne deux grades. Vous ne pouvez vous inscrire que pour l’un d’entre eux. Vous devez 
effectuer votre choix au moment de l’inscription électronique et vous ne pourrez pas le modifier après avoir validé votre 
acte de candidature électronique.

Candidats au grade SC 2: lorsqu’il vérifie l’admissibilité des candidats, le jury peut réaffecter votre candidature au grade 
SC 1 si vous remplissez les conditions suivantes:

— vous avez obtenu l’une des meilleures notes globales pour le grade SC 2 à l’issue des tests de type QCM (voir le point 2 à 
la section «COMMENT SERAI-JE SÉLECTIONNÉ?»), et

— selon les informations communiquées dans votre acte de candidature, vous ne remplissez pas les conditions d’admission 
pour le grade SC 2, mais vous remplissez celles du grade SC 1, et

— vous avez donné votre accord pour une réaffectation au grade SC 1 lorsque vous avez introduit votre candidature, et

— vous avez également obtenu l’une des meilleures notes globales aux tests de type QCM pour le grade SC 1.
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Dans ce cas, vous serez considéré comme candidat au grade SC 1 pour la suite de la procédure.

Cette réaffectation aura lieu avant l’invitation aux épreuves d’évaluation et sur la base de vos déclarations dans l’acte de 
candidature électronique. Les candidats figurant en dessous du seuil des meilleures notes pour le grade SC 2 ne seront pas 
pris en considération pour le transfert vers le grade SC 1.

QUELLES TÂCHES PUIS-JE M’ATTENDRE À DEVOIR EFFECTUER?

Le personnel relevant du groupe de fonctions AST-SC effectue des tâches de commis et de secrétaire, de gestion de bureau et 
autres tâches équivalentes nécessitant un certain degré d’autonomie.

Veuillez vous reporter à l’ANNEXE I pour plus d’informations sur les tâches types à réaliser.

PUIS-JE POSER MA CANDIDATURE?

L’acte de candidature est divisé en deux parties, chacune assortie de sa propre date limite, comme indiqué ci-après. Vous 
devez remplir TOUTES les conditions suivantes au moment où vous validez la première partie de votre acte de candidature 
en ligne.

1) Conditions générales:

— Jouir de vos droits civiques en tant que citoyen d’un État membre de l’Union européenne

— Être en position régulière au regard des lois nationales relatives au service militaire

— Offrir les garanties de moralité requises pour les fonctions envisagées

2) Conditions particulières — langues:

Vous devez connaître au moins deux langues officielles de l’Union européenne, l’une au niveau C1 au minimum 
(connaissance approfondie) et l’autre au niveau B2 au minimum (connaissance satisfaisante).

Veuillez noter que les niveaux minimaux requis ci-dessus s’appliquent à chaque aptitude linguistique (parler, écrire, lire, 
écouter) mentionnée dans l’acte de candidature. Ces aptitudes reflètent celles du cadre européen commun de référence pour les 
langues: https://europass.cedefop.europa.eu/fr/resources/european-language-levels-cefr

Dans le présent avis de concours, nous nous référerons aux langues de la manière suivante:

— langue 1: langue utilisée pour certains des tests de type «questionnaire à choix multiple» sur ordinateur,

— langue 2: langue utilisée pour la deuxième partie de l’acte de candidature, les autres tests de type «questionnaire à choix 
multiple», la phase d’évaluation et la communication entre EPSO et les candidats ayant présenté une candidature valable; 
elle doit obligatoirement être différente de la langue 1.

Aux fins du présent concours, EPSO a l’intention de proposer comme choix pour la langue 2 les cinq langues que les 
candidats auront déclaré le plus fréquemment maîtriser au niveau B2 ou supérieur dans la première partie de leur acte de 
candidature, compte tenu également des besoins des services, comme décrit ci-dessous.

Pourquoi dois-je sélectionner ma langue 2 parmi un nombre limité de langues?

Pour des raisons pratiques et organisationnelles, il n’est pas possible d’organiser les tests en vingt-quatre langues à tous les 
stades du concours. La méthodologie de la phase d’évaluation, notamment, exige que les candidats soient évalués par un 
jury commun composé d’un nombre limité de membres afin de garantir l’égalité de traitement.

En outre, pour faire en sorte que la comparaison des candidats et la vérification de leurs actes de candidature se déroulent de 
façon uniforme, EPSO et le jury travailleront dans un nombre limité de langues véhiculaires.

Enfin, les efforts et les ressources qui devraient être déployés pour l’ajout d’une langue devraient être proportionnels au 
nombre de candidats supplémentaires susceptibles de poser leur candidature si cette langue additionnelle était proposée.
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Pour ces raisons, EPSO et les institutions de l’Union européenne ont convenu qu’un maximum de cinq langues pouvaient 
être proposées comme langue 2.

Pour les mêmes raisons, il est raisonnable de limiter la langue de communication entre les candidats ayant présenté une 
candidature valable et les institutions, y compris la langue dans laquelle les actes de candidature doivent être rédigés, à la 
langue 2 choisie par chaque candidat.

Comment est établie la liste des langues pouvant être choisies comme langue 2?

Les institutions de l’Union européenne exigent que les nouvelles recrues soient immédiatement capables, dans le cadre de 
leur travail quotidien, de communiquer efficacement avec une large part de leurs collègues, parties prenantes et concitoyens. 
Le bon fonctionnement des institutions risquerait d’être gravement entravé si tel n’était pas le cas.

Afin qu’un maximum de candidats connaissant l’une des cinq langues véhiculaires susmentionnées puissent être admis, les 
candidats sont invités à déclarer toutes les langues officielles de l’Union européenne qu’ils maîtrisent au niveau minimal 
requis. EPSO rassemblera ensuite tous les actes de candidature validés avant l’expiration du premier délai afin de classer les 
langues déclarées être maîtrisées au niveau B2 ou supérieur par ordre décroissant et de les comparer aux besoins des 
services concernés afin d’assurer une concordance adéquate. Les cinq langues dans lesquelles la phase d’évaluation sera 
organisée (langue 2) seront déterminées sur cette base par EPSO en sa qualité d’autorité investie du pouvoir de nomination 
et vous seront communiquées peu après la date limite d’inscription.

3) Conditions particulières — titres et expérience professionnelle

Grades SC 1 et SC 2

— Un niveau d’enseignement supérieur d’au moins un an, sanctionné par un diplôme en rapport direct avec la nature des 
fonctions

ou

— un niveau d’enseignement secondaire sanctionné par un diplôme donnant accès à l’enseignement supérieur, suivi d’une 
expérience professionnelle d’au moins trois ans en rapport direct avec la nature des fonctions

ou

— une formation professionnelle (équivalant au niveau 4 du cadre européen des certifications — http://ec.europa.eu/ 
ploteus/search/site?f%5B0%5D=im_field_entity_type%3A97) d’une durée minimale de un an, suivie d’une expérience 
professionnelle d’au moins trois ans. La formation et l’expérience professionnelle doivent être directement liées à la 
nature des fonctions.

NB: les années d’expérience professionnelle susmentionnées ne seront pas comptabilisées dans le nombre d’années 
d’expérience professionnelle exigé ci-dessous.

Veuillez vous reporter à l’ANNEXE III pour des exemples de qualifications minimales.

Expérience professionnelle supplémentaire:

— Grade SC 2 uniquement

Au moins quatre ans d’expérience professionnelle supplémentaire en rapport direct avec la nature des fonctions.

Cette expérience professionnelle n’est pertinente que si elle a été acquise après l’obtention du titre/diplôme et/ou 
l’acquisition de l’expérience professionnelle requis pour participer au concours (voir grades SC 1 et SC 2 ci-dessus).

COMMENT SERAI-JE SÉLECTIONNÉ?

1) Procédure de candidature

L’acte de candidature est divisé en deux parties:

i) La première partie doit être remplie au plus tard à la date limite d’inscription mentionnée dans le présent avis. Au 
moment de remplir cette première partie de l’acte de candidature, vous serez invité à confirmer que vous remplissez les 
conditions d’admission au concours et à indiquer votre niveau de connaissance de toute langue officielle de l’Union 
européenne dont vous êtes un utilisateur indépendant au niveau B2 ou supérieur (un minimum de deux langues doit 
être déclaré). Peu de temps après la date limite d’inscription, les cinq langues dans lesquelles la phase d’évaluation sera 
organisée vous seront communiquées. Vous pouvez compléter cette partie de l’acte de candidature dans n’importe quelle 
langue officielle de l’Union européenne.

En validant la première partie de votre acte de candidature, vous déclarez sur l’honneur remplir toutes les conditions 
mentionnées dans la partie «Puis-je poser ma candidature?».
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ii) Si au moins une des langues que vous avez déclaré maîtriser au niveau B2 ou supérieur dans la première partie de votre 
acte de candidature figure parmi les cinq langues proposées comme langue 2, vous serez invité à remplir la deuxième 
partie de l’acte de candidature dans la langue que vous avez choisie comme votre langue 2 (voir partie «Conditions 
particulières — langues»). L’invitation précisera la date pour laquelle vous devrez impérativement remplir cette partie. 
Vous serez invité, à ce stade, à fournir des informations complémentaires requises aux fins du présent concours (par 
exemple concernant vos diplômes et/ou votre expérience professionnelle). Vous devrez également sélectionner vos 
langues 1 et 2 parmi les langues que vous avez déjà déclaré maîtriser dans la première partie de l’acte de candidature. 
Votre langue 1 peut être n’importe laquelle des vingt-quatre langues officielles de l’Union européenne et votre langue 2 
doit être l’une des cinq langues proposées. Si, en revanche, aucune des langues que vous avez déclaré maîtriser ne figure 
parmi les cinq langues proposées, vous serez disqualifié.

Une fois que vous aurez validé chaque partie de votre acte de candidature, vous ne serez plus en mesure de procéder au 
moindre changement.

Il vous appartient de veiller à compléter et à valider les deux parties de votre acte de candidature dans les délais 
respectifs impartis.

2) Tests de type «questionnaire à choix multiple» (QCM) sur ordinateur

Si vous validez la deuxième partie de votre acte de candidature dans votre langue 2 dans le délai imparti, vous serez invité à 
passer une série de tests de type QCM sur ordinateur dans l’un des centres agréés d’EPSO.

Sauf indication contraire, vous devez réserver une date pour les tests de type QCM en suivant les instructions transmises par 
EPSO. Vous vous verrez normalement proposer plusieurs dates et lieux d’examen. Les périodes de réservation et de tests 
sont limitées.

Les tests de type QCM sur ordinateur seront organisés comme suit:

Tests Langue Questions Durée Notation Note minimale 
requise

Raisonnement verbal Langue 1 20 questions 35 minutes Sur 20 Combinaison rai-
sonnement ver-
bal + raisonne-

ment abstrait: 15/ 
30

Raisonnement numérique Langue 1 10 questions 20 minutes Sur 10 5/10

Raisonnement abstrait Langue 1 10 questions 10 minutes Sur 10 Combinaison rai-
sonnement ver-
bal + raisonne-

ment abstrait: 15/ 
30

Aptitudes professionnelles:

connaissances de base en 
informatique

Langue 2 30 questions 12 minutes Sur 30 Combinaison 
connaissances de 
base en informa-
tique + hiérarchi-

sation des 
priorités et orga-
nisation: 27/54

Aptitudes professionnelles:

hiérarchisation des priorités 
et organisation

Langue 2 24 questions 30 minutes Sur 24

Ces tests sont éliminatoires et ne seront pas pris en considération dans la notation des autres épreuves organisées lors de la 
phase d’évaluation.
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3) Vérification du respect des conditions d’admission

Le respect des conditions d’admission définies dans la partie «Puis-je poser ma candidature?» ci-dessus sera vérifié sur la base 
des données fournies dans les actes de candidature en ligne des candidats. EPSO vérifiera que vous remplissez les conditions 
d’admission générales, tandis que le jury contrôlera la conformité avec les conditions d’admission spécifiques.

Les candidatures des candidats ayant obtenu l’ensemble des notes minimales requises seront examinées au regard des 
critères d’admission dans l’ordre décroissant des notes globales obtenues pour les tests de type QCM, et ce, jusqu’à ce que le 
nombre de candidats admissibles pour chaque grade atteigne le nombre de candidats à inviter à passer les épreuves de la 
phase d’évaluation. Les autres dossiers ne seront pas examinés. Le nombre de candidats qui seront invités à passer les 
épreuves de la phase d’évaluation correspondra à environ 2 fois (et à un maximum de 2,5 fois) le nombre de lauréats visés 
pour chaque grade.

4) Phase d’évaluation

S’il ressort des informations fournies dans votre acte de candidature électronique que vous remplissez les conditions 
d’admission et si vous avez obtenu les notes minimales requises et l’une des meilleures notes globales aux tests de type 
QCM, vous serez invité à participer, pendant une journée, très probablement à Bruxelles, à une phase d’évaluation lors de 
laquelle vous passerez une série de tests dans votre langue 2.

Sauf indication contraire, vous devrez apporter vos pièces justificatives (originaux ou copies certifiées conformes) lors de la 
phase d’évaluation. EPSO scannera ces documents pendant que vous passerez les épreuves de la phase d’évaluation et vous 
les rendra le jour même.

Sept compétences générales, chacune notée sur dix points, ainsi que les compétences spécifiques requises pour le présent 
concours seront évaluées lors de la phase d’évaluation au moyen de quatre tests (un exercice de bac à courrier, un entretien 
axé sur les compétences générales et deux tests spécifiques au domaine), conformément aux tableaux suivants:

Compétence Tests

1. Analyse et résolution de problèmes Bac à courrier

2. Communication Entretien axé sur les compétences générales

3. Qualité et résultats Bac à courrier

4. Apprentissage et développement Entretien axé sur les compétences générales

5. Hiérarchisation des priorités et organisation Bac à courrier

6. Résilience Entretien axé sur les compétences générales

7. Travail d’équipe Entretien axé sur les compétences générales

Note minimale requise 35/70

Compétence Tests

Compétences spécifiques Tests de maîtrise de Microsoft Office

(Microsoft Office est le principal logiciel 
utilisé par les institutions de l’Union 

européenne)

Test pratique visant à évaluer les capacités 
d’expression écrite (notamment l’ortho-
graphe, le vocabulaire et la grammaire)

Note minimale requise 12/20 6/10
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5) Liste de réserve

Après vérification de l’admissibilité des candidats au regard de leurs pièces justificatives, le jury établira, pour chaque grade, 
une liste de réserve sur laquelle figureront, par ordre alphabétique, les noms des candidats admissibles ayant obtenu toutes 
les notes minimales requises ainsi que les meilleures notes globales à l’issue de la phase d’évaluation, à concurrence du 
nombre de lauréats visés.

Les listes de réserve et les passeports de compétences des lauréats, qui fournissent un retour d’information qualitatif de la 
part du jury, seront mis à la disposition des institutions de l’Union européenne pour les procédures de recrutement et 
l’évolution future de la carrière des lauréats. Le fait d’être inscrit sur une liste de réserve ne constitue ni un droit ni une 
garantie de recrutement.

OÙ ET QUAND PUIS-JE POSER MA CANDIDATURE?

Pour pouvoir poser votre candidature, vous devrez créer un compte EPSO. Veuillez noter que vous ne pouvez créer qu’un 
seul compte pour toutes vos candidatures EPSO.

Premier délai: vous pouvez postuler en ligne sur le site internet d’EPSO (http://jobs.eu-careers.eu) au plus tard:

le 12 décembre 2017 à 12 h 00 (midi), HEC

La date pour laquelle la deuxième partie de l’acte de candidature doit être remplie sera communiquée aux candidats 
concernés peu après la première date limite. 
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ANNEXE I

NATURE DES FONCTIONS

Les institutions de l’Union européenne recherchent des secrétaires/commis qui seront chargés de diverses tâches 
administratives, financières et/ou de communication au sein de leurs services.

D’une manière générale, les secrétaires/commis fournissent une assistance à un(e) ou plusieurs personnes, services ou unités 
au sein de l’institution et utilisent souvent à cet effet des outils informatiques tels qu’un logiciel de traitement de texte, un 
tableur et des bases de données. Une connaissance approfondie de ces outils informatiques est donc requise.

Les fonctions sont diverses et peuvent consister à:

— préparer, traiter, finaliser et vérifier des documents (révision linguistique, mise en page, formatage, tableaux), avec l’aide 
de logiciels spécifiques,

— assurer la gestion documentaire et effectuer les demandes d’action (réception, traitement, suivi et classement des 
documents, des rapports et de la correspondance, suivi des échéances, archivage, etc.),

— apporter un soutien à la rédaction de communiqués de presse, rapports et autres textes destinés à différents types de 
médias,

— apporter un soutien à la préparation de présentations sur les activités de communication destinées à des publics internes 
et externes,

— traiter les dossiers relatifs à l’exécution du budget dans le respect des règles financières en vigueur (suivi administratif des 
appels d’offres, préparation des contrats, suivi des transactions liées, etc.),

— assurer le traitement et le suivi des dossiers du personnel ou des dossiers d’affaires,

— rechercher, compiler et diffuser l’information (mise à jour des bases de données, des fichiers),

— organiser et coordonner les activités administratives de l’unité/du service (réunions, déplacements professionnels, achats 
de produits, etc.),

— tenir et mettre à jour l’agenda de l’unité/du service, répondre aux appels téléphoniques, prendre note des messages.

Fin de l’ANNEXE I, cliquez ici pour revenir au texte principal. 
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ANNEXE II

DISPOSITIONS GÉNÉRALES APPLICABLES AUX CONCOURS GÉNÉRAUX

INFORMATIONS GÉNÉRALES

Toute référence, dans le cadre des procédures de sélection organisées par EPSO, à une personne d’un genre donné s’entend 
également comme faite à une personne de tout autre genre.

Au cas où plusieurs candidats auraient obtenu la même note pour la dernière place disponible à un stade quelconque du 
concours, ceux-ci seront tous admis à l’étape suivante du concours. Les candidats réadmis après avoir obtenu gain de cause 
à l’issue d’un recours seront également invités à participer à l’étape suivante.

Au cas où plusieurs candidats auraient obtenu la même note pour la dernière place disponible sur la liste de réserve, ils 
seront tous inscrits sur la liste. Les candidats réadmis après avoir obtenu gain de cause à l’issue d’un recours à ce stade de la 
procédure seront également inscrits sur la liste de réserve.

1. QUI PEUT POSTULER?

1.1. Conditions générales et spécifiques

Les conditions générales et spécifiques (y compris les connaissances linguistiques), pour chaque domaine ou profil, sont 
énoncées dans la partie «Puis-je poser ma candidature?».

Les conditions spécifiques relatives aux qualifications, à l’expérience professionnelle et aux connaissances linguistiques 
varient en fonction du profil recherché. Veillez à inclure, dans votre acte de candidature, le plus d’informations possible 
concernant les qualifications et l’expérience professionnelle (le cas échéant) dont vous disposez qui sont en rapport avec les 
fonctions concernées, comme décrit dans la partie «Puis-je poser ma candidature?» du présent avis.

a) Diplômes et/ou certificats: les diplômes, qu’ils aient été délivrés dans un État membre ou un pays hors UE, doivent être 
reconnus par un organe officiel d’un État membre de l’Union européenne, comme par exemple le ministère de 
l’éducation d’un État membre de l’Union européenne. Le jury tiendra compte à cet égard des différentes structures 
d’enseignement.

Pour l’enseignement postsecondaire et la formation technique, professionnelle ou spécialisée, il convient d’indiquer les 
sujets abordés, la durée et s’il s’agissait de cours à temps plein ou à temps partiel ou de cours du soir.

b) L’expérience professionnelle (le cas échéant) ne sera prise en considération que si elle est pertinente au regard des 
tâches à accomplir et:

— constitue un travail authentique et effectif,

— est rémunérée,

— implique une relation de subordination ou la fourniture d’un service, et

— respecte les conditions suivantes:

— bénévolat: s’il s’agit d’une activité rémunérée et impliquant une intensité en termes de temps de travail 
hebdomadaire et de durée comparable à un emploi normal,

— stages: s’il s’agit de stages rémunérés,

— service militaire obligatoire: service militaire achevé avant ou après l’obtention du diplôme exigé, et d’une 
durée n’excédant pas la durée statutaire dans votre État membre,

— congé de maternité/de paternité/d’adoption: si couverts par un contrat de travail,

— doctorat: reconnaissance d’une période maximale de trois ans, à condition que le diplôme de doctorat ait 
effectivement été obtenu, que le travail ait été ou non rémunéré, et

— travail à temps partiel: calculé au prorata du nombre d’heures prestées; par exemple un emploi à mi-temps 
pendant six mois sera considéré équivalent à trois mois.
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1.2. Pièces justificatives

À différents stades de la procédure de sélection, vous devrez fournir, afin de prouver votre citoyenneté, un document officiel 
comme un passeport ou une carte d’identité, qui doit être en cours de validité à la date limite de dépôt des candidatures (ou 
à la date limitée fixée pour le dépôt de la première partie de l’acte de candidature si la procédure de candidature est divisée 
en deux parties).

Toutes les périodes d’activité professionnelle doivent être attestées par des originaux ou des photocopies certifiées des 
documents suivants:

— des documents des anciens employeurs et de l’employeur actuel précisant la nature et le niveau des fonctions 
exercées ainsi que les dates de début et de fin de l’activité, portant l’en-tête officiel et le cachet de la société, ainsi que le 
nom et la signature du responsable, ou

— le ou les contrats de travail et les premier et dernier bulletins de salaire, accompagnés d’une description détaillée 
des fonctions exercées,

— (pour les activités professionnelles non salariées — indépendants, professions libérales, etc.) des factures ou des bons 
de commande détaillant le travail réalisé, ou toute autre pièce justificative officielle pertinente,

— (pour les interprètes de conférence, lorsque l’expérience professionnelle est requise) des documents attestant le nombre 
de jours prestés et les langues sources et cibles interprétées, en rapport direct avec l’interprétation de conférence.

En général, aucune pièce justificative n’est requise pour prouver votre connaissance des langues, sauf pour certains profils 
de linguistes ou de spécialistes.

Il est possible que vous soyez invité à fournir des informations ou des documents complémentaires à toute étape de la 
procédure. EPSO vous fera savoir quelles pièces justificatives vous devez fournir et à quel moment le faire.

1.3. Égalité des chances et aménagements particuliers

Si vous souffrez d’un handicap ou d’un état de santé pouvant entraver votre aptitude à passer les épreuves, veuillez 
l’indiquer dans votre acte de candidature et nous indiquer le type d’aménagements particuliers dont vous avez besoin. Si un 
handicap ou une affection survient après l’expiration du délai de dépôt des candidatures, vous devez contacter EPSO aussi 
rapidement que possible et lui transmettre les informations indiquées ci-après.

Veuillez noter que vous devrez envoyer une attestation établie par votre autorité nationale ou un certificat médical à EPSO 
pour que votre demande puisse être prise en considération. Vos justificatifs seront examinés afin que des aménagements 
raisonnables puissent être prévus en cas de besoin.

Pour de plus amples informations, veuillez contacter l’équipe EPSO-accessibility par:

— courrier électronique (EPSO-accessibility@ec.europa.eu),

— télécopieur: + 32 22998081, ou

— courrier postal:

Office européen de sélection du personnel (EPSO)
«EPSO accessibility»
Avenue de Cortenbergh 25
1049 Bruxelles
BELGIQUE

2. PAR QUI SERAI-JE ÉVALUÉ?

Un jury est nommé pour comparer les candidats et sélectionner les meilleurs d’entre eux sur la base de leurs compétences, 
aptitudes et qualifications au regard des exigences définies dans le présent avis de concours. Ses membres déterminent 
également le niveau de difficulté des épreuves de concours et en approuvent la teneur sur la base des propositions faites par 
EPSO.
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Afin de garantir l’indépendance du jury, il est formellement interdit aux candidats et à toute personne extérieure au jury 
d’essayer d’entrer en contact avec un de ses membres, hormis dans le contexte des tests qui nécessitent une interaction 
directe entre les candidats et le jury.

Les candidats qui souhaitent faire valoir leur point de vue ou leurs droits doivent le faire par écrit en adressant toute 
correspondance destinée au jury à EPSO, qui la lui transmettra. Toutes les interventions directes ou indirectes des candidats 
survenant en dehors de ces procédures sont interdites et peuvent entraîner la disqualification desdits candidats.

L’existence d’un lien de parenté ou d’un lien hiérarchique entre un candidat et un membre du jury, en particulier, donnerait 
lieu à un conflit d’intérêts. Les jurys sont invités à déclarer ce type de situation à EPSO dès qu’ils en prennent connaissance. 
EPSO évaluera chaque cas individuellement et prendra les mesures qui s’imposent. En cas de non-respect des règles 
susmentionnées, les membres du jury s’exposent à des mesures disciplinaires et les candidats sont susceptibles de 
disqualification (voir point 4.4).

Les noms des membres du jury sont publiés sur le site internet d’EPSO (www.eu-careers.eu) avant le début du centre 
d’évaluation/de la phase d’évaluation.

3. COMMUNICATION

3.1. Communication avec EPSO

Il vous appartient de consulter votre compte EPSO au moins deux fois par semaine afin de suivre l’état d’avancement de 
votre candidature. Si, en raison d’un problème technique dépendant d’EPSO, vous n’êtes pas en mesure d’accéder à votre 
compte, vous devez en informer EPSO immédiatement,

— de préférence par l’intermédiaire de la rubrique «Contactez-nous» du site internet d’EPSO (www.eu-careers.eu), ou

— par téléphone via Europe direct (00 800 67 89 10 11), ou

— par courrier postal:

Office européen de sélection du personnel (EPSO)
Avenue de Cortenbergh 25
1049 Bruxelles
BELGIQUE

EPSO se réserve le droit de ne pas fournir des informations qui sont déjà clairement énoncées dans le présent avis de 
concours et ses annexes ou sur le site internet d’EPSO, notamment sous la rubrique «Foire aux questions».

Veuillez mentionner, dans toute correspondance concernant votre candidature, votre nom (tel qu’il figure dans votre 
compte EPSO), votre numéro de candidature et le numéro de référence de la procédure de sélection.

EPSO applique les principes du code de bonne conduite administrative https://ec.europa.eu/info/about-european-union/ 
principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_fr (tel que publié au Journal officiel de l’Union européenne). En 
vertu de ces principes, EPSO se réserve le droit de cesser tout échange de correspondance jugé abusif (c’est-à-dire répétitif, 
outrageux et/ou sans objet).

3.2. Accès aux informations

Les candidats disposent de droits d’accès spécifiques à certaines informations les concernant individuellement, octroyés en 
vertu de l’obligation de motivation, afin de permettre un recours contre une décision de rejet.

Cette obligation de motivation doit être conciliée avec la nature confidentielle des travaux du jury, garante de l’indépendance 
des jurys et du caractère objectif de la sélection. Pour des raisons de confidentialité, les attitudes prises par les membres des 
jurys dans le cadre des appréciations de caractère individuel ou comparatif concernant les candidats ne peuvent pas être 
divulguées.

Ces droits d’accès sont propres aux candidats participant à un concours général et la législation sur l’accès du public aux 
documents ne peut pas leur conférer des droits plus étendus que ceux qui sont énoncés sous le présent point.
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3.2.1. Publication automatique

Vous recevrez automatiquement les informations suivantes par l’intermédiaire de votre compte EPSO après chaque étape 
de la procédure de sélection organisée pour un concours donné:

— tests de type QCM: vos résultats et une grille comportant vos réponses et les réponses correctes par numéro/lettre de 
référence. L’accès au libellé des questions et des réponses est expressément exclu,

— conditions d’admission: si vous êtes admis; si vous n’êtes pas admis, les conditions d’admission qui n’ont pas été 
respectées,

— «Talent Screener»: vos résultats et une grille comportant les coefficients de pondération, les points attribués pour vos 
réponses et votre note totale,

— tests préliminaires: vos résultats,

— tests intermédiaires: vos résultats si vous ne figurez pas parmi les candidats invités à l’étape suivante,

— centre d’évaluation/phase d’évaluation: si vous n’êtes pas disqualifié, votre passeport de compétences indiquant vos 
notes globales pour chacune des compétences et contenant les commentaires du jury vous fournissant un retour 
d’information quantitatif et qualitatif sur vos performances à l’issue du centre d’évaluation/de la phase d’évaluation.

En règle générale, EPSO ne communique pas aux candidats les textes sources ni les énoncés d’exercices, ceux-ci étant 
destinés à être réutilisés lors de concours ultérieurs. Toutefois, pour certains tests, il peut, à titre exceptionnel, publier les 
textes sources ou les énoncés d’exercices sur son site internet si:

— les tests sont terminés,

— les résultats sont définitifs et ont été communiqués aux candidats, et

— les textes sources/énoncés d’exercices ne sont pas destinés à être réutilisés lors de concours ultérieurs.

3.2.2. Informations sur demande

Vous pouvez demander une copie non corrigée de vos réponses aux tests écrits lorsque le contenu n’est pas destiné à être 
réutilisé lors de concours ultérieurs. Cela exclut explicitement les réponses aux études de cas.

Vos épreuves corrigées et les détails de la notation, en particulier, sont couverts par le secret des travaux du jury et ne 
seront pas divulgués.

EPSO s’efforce de mettre un maximum d’informations à la disposition des candidats, dans le respect de l’obligation de 
motivation, de la nature confidentielle des travaux du jury et des règles relatives à la protection des données à caractère 
personnel. Toutes les demandes d’informations seront évaluées à la lumière de ces obligations.

Les demandes de renseignements doivent être transmises par l’intermédiaire de la rubrique «Contactez-nous» du site internet 
d’EPSO (www.eu-careers.eu) dans un délai de dix jours calendaires à compter du jour suivant la réception de vos résultats.

4. PLAINTES ET PROBLÈMES

4.1. Problèmes techniques

Si, à un stade quelconque de la procédure de sélection, vous rencontrez un problème technique ou organisationnel grave, 
veuillez en informer immédiatement EPSO afin de nous permettre d’étudier la question et de prendre, le cas échéant, des 
mesures correctives:

— de préférence par l’intermédiaire de la rubrique «Contactez-nous» du site internet d’EPSO (www.eu-careers.eu), ou

— par courrier postal:

Office européen de sélection du personnel (EPSO)
Avenue de Cortenbergh 25
1049 Bruxelles
BELGIQUE
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Dans toute correspondance, veuillez indiquer votre nom (tel qu’il figure dans votre compte EPSO), votre numéro de 
candidature et le numéro de référence de la procédure de sélection.

En cas de problème en dehors des centres d’examen (comme ceux liés à la procédure de candidature et de réservation), 
veuillez contacter EPSO (voir le point 3.1) en fournissant une brève description du problème.

Si le problème survient dans un centre d’examen, veuillez:

— alerter les surveillants et leur demander d’enregistrer votre plainte par écrit, et

— contacter EPSO par l’intermédiaire de la rubrique «Contactez-nous» du site internet d’EPSO (www.eu-careers.eu) en 
fournissant une brève description du problème.

4.2. Procédures de réexamen interne

4.2.1. Erreurs dans les tests de type «questionnaire à choix multiple» (QCM) sur ordinateur

La base de données QCM est soumise en permanence à un contrôle de qualité minutieux effectué par EPSO et les jurys.

Si vous estimez qu’en raison d’une erreur dans une ou plusieurs questions à choix multiple, il vous a été impossible ou 
difficile de répondre correctement, vous pouvez demander le réexamen par le jury de la ou des questions concernées (dans 
le cadre de la procédure de «neutralisation»).

Dans le cadre de cette procédure, le jury peut décider d’annuler la question contenant l’erreur et de redistribuer les points 
entre les questions restantes du test. Ce nouveau calcul ne concernera que les candidats qui auront dû répondre à cette 
question. La notation des tests reste telle qu’indiquée dans les parties correspondantes du présent avis de concours.

Les modalités régissant les réclamations relatives aux tests de type QCM sont les suivantes:

— procédure: veuillez contacter EPSO (voir le point 3.1) uniquement au moyen du formulaire de contact en ligne,

— langue: dans la langue 2 que vous avez choisie pour le concours en question,

— délai: dans les dix jours calendaires à compter de la date des tests sur ordinateur,

— informations supplémentaires: décrire le sujet (contenu) de la ou des questions afin d’identifier la ou les questions 
concernées, et expliquer la nature de l’erreur alléguée le plus clairement possible.

Les demandes introduites hors délai, ou qui ne décrivent pas clairement la ou les questions contestées et 
prétendument erronée(s) ne seront pas prises en compte.

En particulier, les réclamations se limitant à relever de prétendus problèmes de traduction sans préciser clairement la nature 
du problème ne seront pas prises en compte.

4.2.2. Demandes de réexamen

Vous pouvez demander un réexamen de toute décision prise par le jury ou par EPSO qui établit vos résultats et/ou 
détermine si vous pouvez passer à l’étape suivante du concours ou si vous en êtes exclu.

Les demandes de réexamen peuvent se baser sur:

— une irrégularité matérielle dans le processus du concours, et/ou

— le non-respect par le jury ou par EPSO du statut, de l’avis de concours et de ses annexes, et/ou de la jurisprudence.

Nous attirons votre attention sur le fait que vous n’êtes pas autorisé à remettre en question la validité de l’évaluation du jury 
quant à la qualité de votre prestation lors d’un test ni à la pertinence de vos qualifications et de votre expérience 
professionnelle. Cette évaluation constitue un jugement de valeur porté par le jury et votre désaccord avec l’évaluation faite 
par le jury de vos tests, de votre expérience et/ou de vos qualifications ne prouve pas qu’une erreur a été commise. Les 
demandes de réexamen sur cette base n’aboutiront pas à un résultat positif.
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Les modalités de demandes de réexamen sont les suivantes:

— procédure: veuillez contacter EPSO (voir le point 3.1),

— langue: dans la langue 2 que vous avez choisie pour le concours en question,

— délai: dans les dix jours calendaires à compter de la date à laquelle la décision litigieuse a été publiée dans votre 
compte EPSO,

— informations supplémentaires: indiquer clairement la décision que vous voulez contester et vos motivations.

Les demandes reçues après ce délai ne seront pas prises en considération.

Vous recevrez un accusé de réception dans un délai de quinze jours ouvrables. L’organe ayant adopté la décision contestée 
(soit le jury, soit EPSO) examinera votre demande, sur laquelle il se prononcera dans une réponse motivée qui vous sera 
transmise dans les plus brefs délais.

Si le résultat est positif, vous serez réintégré dans le processus de sélection au stade auquel vous en avez été exclu, 
quel que soit l’état d’avancement du concours à ce moment.

4.3. Autres moyens de contestation

4.3.1. Réclamations administratives

En tant que candidat à un concours général, vous avez le droit d’adresser une réclamation administrative au directeur 
d’EPSO en sa qualité d’autorité investie du pouvoir de nomination.

Vous pouvez introduire une réclamation contre une décision, ou une absence de décision, qui affecte directement et 
immédiatement votre statut juridique de candidat, uniquement si les règles régissant la procédure de sélection ont été 
manifestement violées. Le directeur d’EPSO ne saurait annuler un jugement de valeur porté par le jury (voir le 
point 4.2.2).

Les modalités des réclamations administratives sont les suivantes:

— procédure: veuillez contacter EPSO (voir le point 3.1),

— langue: dans la langue 2 que vous avez choisie pour le concours en question,

— délai: dans un délai de trois mois à compter de la notification de la décision litigieuse ou de la date à laquelle une 
décision aurait dû être prise,

— informations supplémentaires: indiquer clairement la décision que vous voulez contester et vos motivations.

Les demandes reçues après ce délai ne seront pas prises en considération.

4.3.2. Recours juridictionnels

En tant que candidat à un concours général, vous avez le droit d’introduire un recours juridictionnel auprès du Tribunal.

Si vous souhaitez contester une décision prise par EPSO, vous devez d’abord introduire une réclamation administrative (voir 
le point 4.3.1).

Les modalités de recours juridictionnel sont les suivantes:

— procédure: veuillez consulter le site internet du Tribunal (http://curia.europa.eu/jcms/).

4.3.3. Médiateur européen

Tous les citoyens et résidents de l’Union peuvent déposer une plainte auprès du Médiateur européen.

Avant de soumettre une plainte au Médiateur européen, vous devez d’abord effectuer les démarches 
administratives appropriées auprès des institutions et organes concernés (voir les points 4.1 à 4.3).
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Introduire une plainte auprès du Médiateur ne prolonge pas les délais pour l’introduction d’une réclamation administrative 
ou d’un recours juridictionnel.

Les modalités régissant les plaintes auprès du Médiateur sont les suivantes:

— procédure: veuillez consulter le site internet du Médiateur européen (http://www.ombudsman.europa.eu/).

4.4. Disqualification

Vous risquez la disqualification à n’importe quelle étape d’une procédure de sélection si EPSO découvre que vous:

— avez créé plusieurs comptes EPSO,

— avez posé votre candidature pour des domaines ou profils incompatibles,

— ne remplissez par toutes les conditions d’admission,

— avez fait de fausses déclarations ou des déclarations non étayées par des documents appropriés,

— avez omis de réserver une date de test ou de passer vos tests,

— avez triché pendant les tests,

— avez omis de déclarer, dans votre acte de candidature, la langue ou l’une des langues requises comme langue 2, ou le 
niveau minimal requis pour la langue 2,

— avez tenté de contacter un membre du jury de façon non autorisée,

— avez omis d’informer EPSO de l’existence d’un éventuel conflit d’intérêts avec un membre du jury,

— avez présenté votre candidature dans une langue autre que celles indiquées dans le présent avis de concours (l’utilisation 
d’une autre langue peut être admise pour les noms propres, les titres officiels et les noms de fonction indiqués dans les 
pièces justificatives ou les titres des diplômes), et/ou

— avez apposé votre signature ou une marque distinctive sur des tests écrits ou pratiques corrigés de manière anonyme.

Tout candidat au recrutement par les institutions de l’Union européenne doit faire preuve de la plus grande intégrité. Toute 
fraude ou tentative de fraude sera passible de sanctions et pourra compromettre votre admission à de futurs concours.

Fin de l’ANNEXE II, cliquez ici pour revenir au texte principal. 
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