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PROCEDURI ADMINISTRATIVE

COMISIA EUROPEANĂ

ANUNȚ DE CONCURS GENERAL

EPSO/AST-SC/06/17

SECRETARI/PERSONAL ADMINISTRATIV (SC 1 ȘI SC 2)

(2017/C 377 A/01)

Termenul-limită pentru înscriere: 12 decembrie 2017, ora 12.00 (după-amiaza), ora Europei Centrale

Oficiul European pentru Selecția Personalului (EPSO) organizează un concurs general care constă în susținerea unor teste, în 
vederea constituirii unor liste de rezervă din care instituțiile Uniunii Europene vor putea recruta noi funcționari publici în 
calitate de „secretari/personal administrativ” (grupa de funcții AST-SC).

Prezentul anunț de concurs, împreună cu anexele, constituie cadrul obligatoriu din punct de vedere juridic pentru aceste 
proceduri de selecție.

A se vedea ANEXA II pentru dispozițiile generale aplicabile concursurilor generale.

Numărul candidaților care vor fi înscriși pe lista de rezervă:

GRADUL SC 1: 210 GRADUL SC 2: 123

Vă atragem atenția asupra faptului că recrutarea de funcționari la gradul SC 2 se va efectua, în principal, de către instituțiile 
cu sediul în Luxemburg.

Prezentul anunț de concurs general se referă la două grade. Nu vă puteți înscrie decât la unul dintre acestea. Această 
alegere trebuie făcută în momentul înscrierii electronice și nu va

Candidați la gradul SC 2: în timpul verificării eligibilității, comisia de evaluare poate să reîncadreze candidatura 
dumneavoastră la gradul SC 1 dacă îndepliniți următoarele condiții:

— ați obținut una dintre cele mai mari note globale pentru gradul SC 2 la testele cu variante multiple de răspuns (a se vedea 
punctul 2) de la secțiunea „CUM VOI FI SELECTAT?”); și

— conform datelor furnizate în actul dumneavoastră de candidatură, nu îndepliniți condițiile de eligibilitate pentru gradul 
SC 2, dar le îndepliniți pe cele pentru gradul SC 1; și

— v-ați dat consimțământul pentru reîncadrarea la gradul SC 1 în momentul în care v-ați depus candidatura; și

— ați obținut, de asemenea, una dintre cele mai mari note globale la testele cu variante multiple de răspuns pentru gradul 
SC 1.
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În acest caz, veți fi considerat candidat la gradul SC 1 în etapele rămase ale procedurii.

Această reîncadrare va avea loc înainte să fie trimise invitațiile de participare la testele de evaluare și pe baza informațiilor pe 
care le-ați furnizat în actul dumneavoastră de candidatură electronică. Candidații ale căror punctaje se situează sub pragul 
stabilit pentru cele mai mari punctaje de la gradul SC 2 nu vor fi avuți în vedere pentru a fi reîncadrați în gradul SC 1.

CE SARCINI MĂ POT AȘTEPTA SĂ ÎNDEPLINESC?

Personalul încadrat în grupa de funcții AST-SC îndeplinește sarcini administrative și de secretariat, de birotică și alte sarcini 
echivalente care necesită un anumit grad de autonomie.

A se vedea ANEXA I pentru mai multe informații despre atribuțiile tipice care trebuie îndeplinite.

SUNT ELIGIBIL PENTRU A CANDIDA?

Actul de candidatură este împărțit în două părți, descrise mai jos, fiecare având propriul termen-limită. În momentul 
validării primei părți a candidaturii dumneavoastră online, trebuie să îndepliniți TOATE condițiile enumerate mai jos.

1. Condiții generale:

— să beneficiați de drepturi depline în calitate de cetățean al unui stat membru al UE;

— să vă fi îndeplinit toate obligațiile care vă revin în temeiul legislației naționale privind serviciul militar;

— să prezentați garanțiile morale necesare exercitării atribuțiilor avute în vedere.

2. Condiții specifice – limbi:

Trebuie să cunoașteți cel puțin două limbi oficiale ale UE, dintre care una cel puțin la nivelul C1 (cunoaștere aprofundată), 
iar cealaltă cel puțin la nivelul B2 (cunoaștere satisfăcătoare).

Vă atragem atenția asupra faptului că este obligatorie deținerea nivelurilor minime prevăzute mai sus în cazul fiecărei 
aptitudini lingvistice (vorbire, scriere, citire și ascultare) cerute în actul de candidatură. Aceste aptitudini le reflectă pe cele 
din Cadrul european comun de referință pentru limbi: https://europass.cedefop.europa.eu/ro/resources/european-language-levels-cefr

În prezentul anunț de concurs, vom face referire la limbi în modul următor:

— limba 1: limba utilizată pentru unele dintre testele cu variante multiple de răspuns pe calculator;

— limba 2: limba utilizată pentru a doua parte a actului de candidatură, pentru alte teste cu variante multiple de răspuns, 
pentru etapa de evaluare și pentru comunicarea dintre EPSO și candidații care au depus un act de candidatură valabil. 
Aceasta trebuie să fie diferită de limba 1.

Pentru prezentul concurs, EPSO intenționează să ofere posibilitatea de a alege limba 2 din cele cinci limbi indicate cel mai 
frecvent de către candidați în prima parte a actului lor de candidatură drept limbi pe care le cunosc la nivelul B2 sau la un 
nivel mai ridicat, ținând seama, totodată, de necesitățile serviciilor, astfel cum sunt descrise mai jos.

De ce trebuie să aleg limba 2 dintr-un număr limitat de limbi?

Din motive practice și de organizare, nu este fezabil ca testarea să se desfășoare în 24 de limbi în toate etapele concursului. 
Pentru a garanta egalitatea de tratament, metodologia etapei de evaluare, în special, impune evaluarea candidaților de către o 
comisie de evaluare compusă dintr-un număr limitat de membri.

În plus, pentru a asigura uniformitatea în ceea ce privește compararea candidaților și verificarea actelor lor de candidatură, 
EPSO și comisia de evaluare vor lucra într-un număr limitat de limbi vehiculare.

În fine, efortul și resursele aferente fiecărei limbi suplimentare ar trebui să fie proporționale cu numărul de candidați 
suplimentari care și-ar putea depune candidatura dacă s-ar mai oferi o limbă.
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Din aceste motive, EPSO și instituțiile UE au convenit că pentru limba 2 se poate oferi posibilitatea de a alege din cel mult 
cinci limbi.

Din aceleași motive, este rezonabil să se limiteze alegerea limbii de comunicare între candidații care și-au depus un act de 
candidatură valabil și instituții, inclusiv limba în care trebuie completate actele de candidatură, la limba 2 aleasă de către 
fiecare candidat.

Cum se stabilesc limbile dintre care urmează să fie aleasă limba 2?

Pentru instituțiile UE este necesar ca persoanele nou recrutate să fie imediat capabile să comunice în mod eficace în 
activitatea lor zilnică cu un număr cât mai mare de colegi, părți interesate și cetățeni. Funcționarea eficientă a instituțiilor ar 
putea fi grav afectată în caz contrar.

Pentru ca la concurs să poată participa un număr maxim de candidați care cunosc una dintre cele cinci limbi vehiculare 
admise conform celor de mai sus, candidații sunt invitați să declare toate limbile oficiale ale UE pe care le cunosc la nivelul 
minim cerut. EPSO va consolida apoi toate actele de candidatură validate până la primul termen-limită, pentru a ierarhiza, 
în ordine descrescătoare, limbile declarate a fi cunoscute la nivelul B2 sau la un nivel mai ridicat și a le compara cu 
necesitățile serviciilor pentru a asigura o corelare adecvată. Cele cinci limbi în care se va desfășura etapa de evaluare (limba 
2) vor fi stabilite pe această bază de către EPSO, în calitate de autoritate împuternicită să facă numiri, și vă vor fi comunicate 
la scurt timp după termenul-limită de depunere a candidaturii.

3. Condiții specifice – calificări și experiență profesională:

Gradele SC 1 și SC 2

— studii superioare de cel puțin un an, absolvite cu o diplomă și care au o legătură directă cu natura atribuțiilor;

sau

— studii secundare absolvite cu o diplomă care oferă acces la studii superioare, urmate de o experiență profesională de cel 
puțin trei ani, care are o legătură directă cu natura atribuțiilor;

sau

— formare profesională (echivalentă cu Cadrul european al calificărilor de nivel 4 – http://ec.europa.eu/ploteus/search/site? 
f%5B0%5D=im_field_entity_type%3A97) de cel puțin un an, urmată de o experiență profesională de cel puțin trei ani. 
Atât formarea, cât și experiența trebuie să fie legate în mod direct de natura atribuțiilor.

Nota bene: Numărul de ani de experiență profesională menționat anterior nu va fi luat în considerare la calculul 
numărului de ani de experiență profesională cerut mai jos.

A se vedea ANEXA III pentru exemple de calificări minime.

Experiență profesională suplimentară:

— Exclusiv pentru gradul SC 2

Cel puțin patru ani de experiență profesională suplimentară care are o legătură directă cu natura atribuțiilor.

Această experiență profesională este relevantă numai dacă a fost dobândită după obținerea calificării și/sau a experienței 
profesionale cerute pentru a avea acces la concurs (a se vedea gradele SC 1 și SC 2 de mai sus).

CUM VOI FI SELECTAT?

1. Procedura de depunere a candidaturilor

Actul de candidatură este împărțit în două părți:

(i) Prima parte trebuie completată până la termenul-limită de depunere a candidaturilor specificat în prezentul anunț. La 
completarea acestei prime părți a actului de candidatură, vi se va cere să vă confirmați eligibilitatea pentru concurs și să 
indicați nivelul la care cunoașteți oricare dintre limbile oficiale ale UE pe care le stăpâniți la nivel de utilizator 
independent, și anume la nivelul B2 sau la un nivel mai ridicat (trebuie să declarați cel puțin două limbi). La scurt 
timp după termenul-limită de depunere a candidaturilor, vă vor fi comunicate cele cinci limbi în care se va desfășura 
etapa de evaluare. Puteți completa această parte a actului de candidatură în orice limbă oficială a UE.

Prin validarea primei părți a actului dumneavoastră de candidatură, declarați pe propria răspundere că îndepliniți toate 
condițiile menționate în secțiunea „Sunt eligibil pentru a candida?”
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(ii) Dacă, în prima parte a actului dumneavoastră de candidatură, cel puțin una dintre limbile pe care ați declarat că le 
cunoașteți la nivelul B2 sau la un nivel mai ridicat se numără printre cele cinci limbi oferite ca limba 2, veți fi invitat să 
completați partea a doua a actului dumneavoastră de candidatură în limba pe care ați ales-o ca limba dumneavoastră 2 
(a se vedea secțiunea „Condiții specifice – limbi”). În invitație se va preciza termenul-limită obligatoriu pentru 
completarea acestei părți. În cea de a doua parte vi se va cere să furnizați informații suplimentare relevante pentru acest 
concurs (de exemplu, diplome și/sau informații privind experiența profesională). De asemenea, va trebui să vă alegeți 
limbile 1 și 2 dintre limbile pe care le-ați declarat deja în prima parte a actului de candidatură. Limba dumneavoastră 1 
poate fi oricare dintre cele 24 de limbi oficiale ale UE, iar limba dumneavoastră 2 trebuie aleasă dintre cele cinci limbi 
oferite. Dacă nu ați declarat niciuna dintre cele cinci limbi oferite, veți fi descalificat din concurs.

Odată ce ați validat fiecare parte a actului de candidatură, nu veți mai putea modifica datele introduse.

Este responsabilitatea dumneavoastră să vă asigurați că ați completat și validat prima și a doua parte ale actului de 
candidatură până la termenul-limită prevăzut pentru fiecare dintre acestea.

2. Teste cu variante multiple de răspuns pe calculator

Dacă ați completat în limba dumneavoastră 2 a doua parte a actului de candidatură și ați validat-o până la termenul-limită 
prevăzut, veți fi invitat să susțineți o serie de teste cu variante multiple de răspuns pe calculator în unul dintre centrele 
acreditate ale EPSO.

Cu excepția cazului în care primiți instrucțiuni contrare, trebuie să vă faceți o programare pentru susținerea testelor cu 
variante multiple de răspuns urmând instrucțiunile pe care le-ați primit de la EPSO. În principiu, vi se vor propune mai 
multe date la care puteți susține testele, în diferite locuri. Perioada în care puteți face o programare și perioada în care puteți 
susține testele sunt limitate.

Testele cu variante multiple de răspuns pe calculator vor fi organizate după cum urmează:

Teste Limbă Întrebări Durată Notare Punctaj minim 
obligatoriu

Raționament verbal Limba 1 20 de întrebări 35 de minute maximum 20 de 
puncte

Raționament ver-
bal + abstract 

luate împreună 
15/30

Raționament numeric Limba 1 10 întrebări 20 de minute maximum 10 
puncte

5/10

Raționament abstract Limba 1 10 întrebări 10 minute maximum 10 
puncte

Raționament ver-
bal + abstract 

luate împreună 
15/30

Competențe profesionale:

Cunoștințe IT de bază

Limba 2 30 de întrebări 12 minute maximum 30 de 
puncte

Cunoștințe IT de 
bază + capacitate 

de stabilire a 
priorităților și de 
organizare 27/54Competențe profesionale:

Stabilirea priorităților și or-
ganizare

Limba 2 24 de întrebări 30 de minute maximum 24 de 
puncte

Aceste teste sunt eliminatorii și nu se iau în considerare la notarea celorlalte teste desfășurate în etapa de evaluare.
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3. Verificarea eligibilității

Se va verifica dacă, potrivit informațiilor furnizate de candidați în actele lor de candidatură electronică, aceștia îndeplinesc 
cerințele de eligibilitate prevăzute în secțiunea „Sunt eligibil pentru a candida?” de mai sus. EPSO va verifica dacă îndepliniți 
condițiile de eligibilitate generale, în timp ce comisia de evaluare va verifica dacă îndepliniți condițiile de eligibilitate 
specifice.

Se va verifica eligibilitatea actelor de candidatură ale candidaților care au obținut toate notele minime obligatorii în ordinea 
descrescătoare a notelor globale obținute la testele cu variante multiple de răspuns, până când numărul candidaților eligibili 
pentru fiecare grad atinge numărul de candidați care urmează să fie invitați să susțină testele în timpul etapei de evaluare. 
Celelalte dosare nu vor fi verificate. Numărul candidaților care vor fi invitați să susțină testele din etapa de evaluare va fi de 
aproximativ două ori, dar nu de mai mult de 2,5 ori mai mare decât numărul candidaților care vor fi înscriși pe listele de 
rezervă pentru fiecare grad.

4. Etapa de evaluare

Dacă, în conformitate cu datele furnizate în candidatura dumneavoastră electronică, îndepliniți cerințele de eligibilitate și 
dacă ați obținut notele minime obligatorii și una dintre cele mai mari note globale la testele cu variante multiple de răspuns, 
veți fi invitat să participați, pe durata unei zile, cel mai probabil la Bruxelles, la etapa de evaluare, în care veți susține teste în 
limba dumneavoastră 2.

Cu excepția unor instrucțiuni contrare, va trebui să aduceți în etapa de evaluare documentele dumneavoastră justificative 
(originale sau copii certificate). EPSO le va scana în timp ce susțineți testele din etapa de evaluare și vi le va înapoia în aceeași 
zi.

În etapa de evaluare vor fi testate șapte competențe generale, fiecare dintre acestea fiind notată de la 0 la 10, iar 
competențele specifice pentru acest concurs vor fi testate în timpul etapei de evaluare prin intermediul a patru teste 
(exercițiu „e-tray”, interviu ce vizează testarea competențelor generale și două teste specifice domeniului), astfel cum sunt 
descrise în tabelele de mai jos.

Competență Teste

1. Analizarea și rezolvarea problemelor Exercițiu „e-tray” (gestionarea corespondenței electronice 
primite)

2. Comunicare Interviu ce vizează testarea competențelor generale

3. Oferirea unor servicii de calitate și obținerea de rezultate Exercițiu „e-tray” (gestionarea corespondenței electronice 
primite)

4. Învățare și dezvoltare Interviu ce vizează testarea competențelor generale

5. Stabilirea priorităților și organizare Exercițiu „e-tray” (gestionarea corespondenței electronice 
primite)

6. Reziliență Interviu ce vizează testarea competențelor generale

7. Lucrul în echipă Interviu ce vizează testarea competențelor generale

Punctaj minim obligatoriu 35/70

Competență Teste

Competențe specifice Teste pentru verificarea cunoașterii pro-
gramului Microsoft Office

(Microsoft Office este principalul program 
informatic utilizat de instituțiile UE)

Test practic cu scopul de a vă evalua 
capacitățile de redactare (în special orto-
grafia, cunoștințele lexicale și gramatica)

Punctaj minim obligatoriu 12/20 6/10
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5. Lista de rezervă

După verificarea eligibilității candidaților pe baza documentelor justificative ale acestora, comisia de evaluare va întocmi o 
listă de rezervă pentru fiecare grad, pe care va înscrie candidații eligibili care au obținut toate punctajele minime prevăzute 
și, totodată, cele mai mari punctaje totale în urma etapei de evaluare, până când se atinge numărul de candidați prevăzuți a 
fi înscriși pe lista de rezervă. Numele vor fi înscrise în ordine alfabetică.

Listele de rezervă și pașapoartele de competențe, ce conțin aprecierile calitative oferite de comisia de evaluare, ale 
candidaților înscriși pe listele de rezervă vor fi puse la dispoziția instituțiilor UE pentru procedurile de recrutare și pentru 
dezvoltarea viitoare a carierei. Faptul că numele dumneavoastră este inclus pe o listă de rezervă nu vă conferă dreptul la 
recrutare și nici nu constituie o garanție a recrutării.

CÂND ȘI UNDE ÎMI POT DEPUNE CANDIDATURA?

Pentru a vă depune candidatura, va trebui să vă creați un cont EPSO. Vă atragem atenția asupra faptului că trebuie să vă 
creați un singur cont pentru toate candidaturile EPSO.

Primul termen-limită: vă puteți depune candidatura online pe site-ul web al EPSO, http://jobs.eu-careers.eu până la:

12 decembrie 2017, ora 12.00 (după-amiaza), ora Europei Centrale.

Perioada în care va trebui completată a doua parte a actului de candidatură va fi comunicată la scurt timp după primul 
termen-limită acelor candidați care vor fi invitați să o completeze. 
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ANEXA I

NATURA ATRIBUȚIILOR

Instituțiile UE caută secretari/personal administrativ care să îndeplinească diferite sarcini administrative, de comunicare și/ 
sau financiare în cadrul serviciilor lor.

În general, secretarii/personalul administrativ acordă asistență uneia sau mai multor persoane, direcții sau unități din cadrul 
instituției, adesea cu ajutorul instrumentelor informatice, cum ar fi cele de prelucrare a textelor, foile de calcul și bazele de 
date. Este, prin urmare, necesară o cunoaștere temeinică a acestor instrumente IT.

Sarcinile sunt variate și pot consta în:

— pregătirea, prelucrarea, finalizarea și verificarea documentelor (editare, așezare în pagină, formatare, tabele) cu ajutorul 
programelor informatice specifice;

— gestionarea documentelor și a cererilor de acțiune (primirea, prelucrarea, urmărirea și îndosarierea documentelor, a 
rapoartelor și a corespondenței, monitorizarea termenelor-limită, arhivarea documentelor etc.);

— acordarea de asistență pentru redactarea comunicatelor de presă, a rapoartelor și a altor texte pentru diferite tipuri de 
media;

— acordarea de asistență pentru pregătirea prezentărilor privind activitățile de comunicare destinate publicului intern și 
extern;

— gestionarea dosarelor referitoare la execuția bugetară în conformitate cu normele financiare în vigoare (monitorizarea 
administrativă a invitațiilor de participare la licitație, pregătirea contractelor, monitorizarea tranzacțiilor aferente etc.);

— gestionarea și urmărirea dosarelor de personal și a dosarelor de caz;

— căutarea, compilarea și diseminarea de informații (actualizarea bazelor de date, a fișierelor);

— organizarea și coordonarea activităților administrative ale unității/direcției (reuniuni, deplasări oficiale, achiziționarea de 
produse etc.);

— completarea agendei unității/direcției și actualizarea datelor din aceasta, preluarea apelurilor telefonice și a mesajelor.

Sfârșitul ANEXEI I, faceți clic aici pentru a reveni la textul principal. 
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ANEXA II

DISPOZIȚII GENERALE APLICABILE CONCURSURILOR GENERALE

INFORMAȚII GENERALE

Orice trimitere, în cadrul procedurilor de selecție organizate de EPSO, la o persoană de un anumit sex se înțelege ca fiind 
făcută, de asemenea, la o persoană de orice alt sex.

În cazul în care, pentru ultimul loc al oricărei etape a concursului, doi/mai mulți candidați au obținut aceeași notă, ambii 
candidați/toți candidații în cauză vor trece în etapa următoare a concursului. Toți candidații readmiși după ce au introdus o 
cale de atac în urma căreia li s-a dat câștig de cauză vor fi, de asemenea, invitați să participe la etapa următoare.

În cazul în care, pentru ultimul loc pe lista de rezervă, doi/mai mulți candidați au obținut aceeași notă, ambii candidați/toți 
candidații în cauză vor fi înscriși pe lista de rezervă. Toți candidații readmiși după ce au introdus, în această etapă a 
procedurii, o cale de atac în urma căreia li s-a dat câștig de cauză vor fi, de asemenea, adăugați pe lista de rezervă.

1. CINE ÎȘI POATE DEPUNE CANDIDATURA?

1.1. Condiții generale și specifice

Condițiile generale și specifice (inclusiv cunoștințele lingvistice) pentru fiecare domeniu sau profil sunt indicate în secțiunea 
„Sunt eligibil pentru a candida?”

Condițiile specifice privind calificările, experiența profesională și cunoștințele lingvistice variază în funcție de profilul cerut. 
În candidatura dumneavoastră, vă rugăm să oferiți cât mai multe detalii cu privire la calificările și experiența dumneavoastră 
profesională (dacă se cere), astfel cum se descrie în secțiunea „Sunt eligibil pentru a candida?” din prezentul anunț, care sunt 
relevante pentru atribuțiile avute în vedere.

(a) Diplome și/sau certificate: Diplomele, indiferent dacă sunt eliberate de țări din UE sau din afara UE, trebuie să fie 
recunoscute de un organism oficial al unui stat membru al UE, de exemplu de un minister al educației al unui stat 
membru al UE. În acest sens, comisia de evaluare va ține cont de diferitele structuri de învățământ.

Pentru învățământul superior și pentru învățământul tehnic, profesional sau specializat, vă rugăm să indicați materiile 
studiate, durata studiilor, precum și dacă este vorba de un curs de zi, cu frecvență redusă sau de un curs seral.

(b) Experiența profesională (dacă se cere) va fi luată în considerare numai dacă are legătură cu atribuțiile avute în vedere 
și:

— constituie o activitate reală și efectivă;

— este remunerată;

— implică un raport de subordonare sau prestarea unui serviciu; și

— sub rezerva următoarelor condiții:

— munca voluntară: dacă este remunerată și presupune un număr similar de ore pe săptămână și o durată similară 
cu o activitate profesională obișnuită;

— stagiile: dacă sunt remunerate;

— serviciul militar obligatoriu: dacă a fost efectuat înainte sau după obținerea diplomei cerute pentru o perioadă 
care să nu depășească durata legală în statul membru din care proveniți;

— concediul de maternitate/paternitate/adopție: dacă se înscrie în cadrul unui contract de muncă;

— doctoratul: pentru o perioadă de maximum trei ani, cu condiția ca doctoratul să fi fost efectiv obținut, 
indiferent dacă activitățile au fost remunerate sau nu; și

— munca cu fracțiune de normă: calculată proporțional cu numărul de ore lucrate; de exemplu, munca cu 
jumătate de normă prestată timp de șase luni ar fi contabilizată drept trei luni.
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1.2. Documente justificative

În diferite etape ale procedurii de selecție va trebui să prezentați un document oficial care să vă ateste cetățenia (de exemplu, 
pașaportul sau cartea de identitate), care trebuie să fie valabil la termenul-limită de validare a actului dumneavoastră de 
candidatură (la termenul-limită de validare a primei părți a actului dumneavoastră de candidatură în cazul în care procedura 
de depunere a candidaturilor comportă două părți).

Pentru toate perioadele de activitate profesională trebuie să furnizați originalul sau copii certificate după:

— adeverințe din partea foștilor angajatori și a angajatorului (angajatorilor) actual(i) care să precizeze natura și 
nivelul atribuțiilor exercitate, data de începere și data de încheiere a activității, conținând antetul și ștampila oficială a 
întreprinderii, precum și numele și semnătura persoanei responsabile; sau

— contractul (contractele) de muncă, precum și primul și ultimul fluturaș de salariu, însoțite de o descriere detaliată 
a atribuțiilor exercitate;

— (pentru activitățile profesionale nesalariale, de exemplu, profesii independente, profesii liberale) facturile sau bonurile 
de comandă în care sunt descrise în detaliu activitățile exercitate sau orice alt document justificativ oficial relevant;

— (pentru interpreții de conferință în cazul cărora se cere experiență profesională) documente care să ateste numărul de 
zile, precum și limbile sursă și țintă de interpretare, având legătură în mod specific cu interpretariatul de conferință.

În general, nu se solicită documente justificative pentru a dovedi cunoștințele dumneavoastră lingvistice, cu excepția 
anumitor profiluri lingvistice sau a unor profiluri specializate.

Vi se pot solicita informații sau documente suplimentare în orice etapă a procedurii. EPSO vă va informa ce documente 
justificative trebuie să furnizați și când.

1.3. Egalitatea de șanse și măsuri speciale

În cazul în care un handicap sau starea dumneavoastră de sănătate v-ar putea împiedica să participați la teste, vă rugăm să 
indicați acest lucru în actul dumneavoastră de candidatură și să ne comunicați tipul măsurilor speciale de care aveți nevoie. 
În cazul în care handicapul sau afecțiunea apare după termenul-limită stabilit pentru depunerea candidaturii online, trebuie 
să informați EPSO în cel mai scurt timp, utilizând datele de contact indicate mai jos.

Vă rugăm să rețineți că va trebui să trimiteți EPSO un certificat eliberat de autoritatea națională din țara dumneavoastră sau 
un certificat medical pentru ca cererea dumneavoastră să fie luată în considerare. Documentele dumneavoastră justificative 
vor fi examinate, astfel încât să se poată lua măsuri rezonabile pentru a vă facilita accesul, dacă este cazul.

Pentru mai multe informații, vă rugăm să contactați echipa „EPSO accessibility” prin:

— e-mail (EPSO-accessibility@ec.europa.eu);

— fax (+ 32 22998081); sau

— poștă:

European Personnel Selection Office (EPSO)
EPSO accessibility
Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel
BELGIQUE/BELGIË

2. DE CĂTRE CINE VOI FI EVALUAT?

Pentru a compara candidații și a-i selecta pe cei mai buni pe baza competențelor, a aptitudinilor și a calificărilor acestora din 
perspectiva condițiilor prevăzute în prezentul anunț de concurs, este numită o comisie de evaluare. Membrii comisiei de 
evaluare stabilesc, de asemenea, nivelul de dificultate al testelor concursului și aprobă conținutul acestora, pe baza 
propunerilor făcute de EPSO.
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Pentru a garanta independența comisiei de evaluare, este strict interzis candidaților sau oricărei persoane din afara comisiei 
să încerce să contacteze oricare dintre membrii comisiei, mai puțin în contextul testelor care necesită interacțiunea directă 
dintre candidați și comisie.

Candidații care doresc să își expună cazul sau să își exercite drepturile trebuie să facă acest lucru în scris, trimițând EPSO 
corespondența destinată unei anumite comisii de evaluare; EPSO o va transmite apoi comisiei. Toate intervențiile, directe 
sau indirecte, ale candidaților în afara acestei proceduri sunt interzise și pot atrage descalificarea din concurs.

Existența unei legături de familie sau de ordin ierarhic între un candidat și un membru al comisiei de evaluare, în special, 
creează un conflict de interese. Comisiile de evaluare sunt invitate să comunice imediat EPSO aceste situații de îndată ce iau 
cunoștință de existența lor. EPSO va evalua fiecare caz în mod individual și va lua măsurile corespunzătoare. Nerespectarea 
normelor de mai sus poate duce la sancționarea disciplinară a membrilor comisiilor de evaluare și poate antrena 
descalificarea din concurs a candidaților respectivi (a se vedea secțiunea 4.4).

Numele membrilor comisiei de evaluare se publică pe site-ul web al EPSO (www.eu-careers.eu) înainte de începerea testelor 
aferente etapei/centrului de evaluare.

3. COMUNICARE

3.1. Comunicarea cu EPSO

Pentru a urmări evoluția concursului, ar trebui să vă consultați contul EPSO cel puțin de două ori pe săptămână. Dacă, în 
urma unei probleme tehnice care ține de EPSO, nu sunteți în măsură să vă consultați contul, trebuie să semnalați EPSO 
imediat acest fapt:

— de preferință prin intermediul rubricii „Contact us” (Contactați-ne) de pe site-ul web al EPSO (www.eu-careers.eu); sau

— prin telefon, apelând Europe Direct (00 800 67 89 10 11); sau

— prin poștă, la adresa:

European Personnel Selection Office (EPSO)
Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel
BELGIQUE/BELGIË

EPSO își rezervă dreptul de a nu furniza informații care sunt deja menționate în mod clar în prezentul anunț de concurs, în 
anexele la acesta sau pe site-ul web al EPSO, inclusiv la rubrica „Întrebări și răspunsuri”.

În întreaga corespondență referitoare la o anumită candidatură, vă rugăm să vă indicați numele, așa cum apare în contul 
dumneavoastră EPSO, numărul candidaturii dumneavoastră, precum și numărul de referință al procedurii de selecție.

EPSO aplică principiile Codului de bună conduită administrativă https://ec.europa.eu/info/about-european-union/ 
principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_ro (astfel cum a fost publicat în Jurnalul Oficial). În 
consecință, EPSO își rezervă dreptul de a înceta orice schimb de corespondență abuzivă (și anume repetitivă, ofensatoare și/ 
sau nerelevantă).

3.2. Accesul la informații

Candidații au drepturi specifice de acces la anumite informații care îi privesc, conferite în temeiul obligației de motivare, 
pentru a se permite introducerea unei căi de atac împotriva deciziilor de respingere.

Această obligație de motivare trebuie echilibrată cu caracterul confidențial al activității comisiei de evaluare, care garantează 
independența și obiectivitatea procesului de selecție. Având în vedere caracterul confidențial al activității comisiei de 
evaluare, nu se pot divulga informații privind atitudinile adoptate de anumiți membri ai comisiei de evaluare privind 
evaluarea individuală sau comparativă a candidaților.

Aceste drepturi de acces sunt specifice pentru candidații din cadrul unui concurs general și legislația privind accesul public 
la documente nu le poate conferi acestora alte drepturi decât cele menționate în prezenta secțiune.
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3.2.1. Comunicare automată

Veți primi automat următoarele informații prin intermediul contului dumneavoastră EPSO după fiecare etapă a procesului 
de selecție organizat pentru un anumit concurs:

— teste cu variante multiple de răspuns: rezultatele dumneavoastră și o grilă cu răspunsurile date de dumneavoastră și 
cu răspunsurile corecte, cu numărul/litera de referință. Accesul la textul întrebărilor și al răspunsurilor este exclus 
în mod explicit;

— eligibilitate: dacă ați fost admis; în caz contrar, condițiile de eligibilitate care nu au fost îndeplinite;

— „Talent Screener”: rezultatele dumneavoastră și o grilă cu ponderea întrebărilor, punctajul acordat pentru răspunsurile 
date de dumneavoastră și punctajul dumneavoastră total;

— teste preliminare: rezultatele dumneavoastră;

— teste intermediare: rezultatele dumneavoastră, în cazul în care nu sunteți printre candidații invitați să participe la etapa 
următoare;

— etapa/centrul de evaluare: în cazul în care nu ați fost descalificat, pașaportul dumneavoastră de competențe, care 
indică notele dumneavoastră globale pentru fiecare competență, și observațiile comisiei de evaluare, prin care se oferă 
aprecieri cantitative și calitative cu privire la prestația dumneavoastră la etapa/centrul de evaluare.

Ca regulă generală, EPSO nu comunică candidaților textele-sursă și nici enunțurile exercițiilor, întrucât se intenționează 
reutilizarea acestora în cadrul concursurilor viitoare. Cu toate acestea, pentru anumite teste, EPSO poate publica pe site-ul 
său web, în mod excepțional, textele-sursă sau enunțurile exercițiilor în cazul în care:

— testele s-au încheiat;

— rezultatele au fost stabilite și comunicate candidaților; și

— nu se intenționează reutilizarea textelor-sursă/enunțurilor exercițiilor în cadrul concursurilor viitoare.

3.2.2. Informații la cerere

Puteți solicita o copie necorectată a răspunsurilor dumneavoastră la testele scrise dacă nu se intenționează reutilizarea 
conținutului respectiv în cadrul unor concursuri viitoare. Acest lucru exclude în mod explicit transmiterea răspunsurilor la 
studiile de caz.

Lucrările cu răspunsurile dumneavoastră corectate și detaliile notării, în special, fac obiectul caracterului secret al lucrărilor 
comisiei de evaluare și nu vor fi divulgate.

EPSO depune eforturi pentru a pune la dispoziția candidaților cât mai multe informații posibil, în conformitate cu obligația 
de motivare, cu natura confidențială a activității comisiei de evaluare și cu normele privind protecția datelor cu caracter 
personal. Toate cererile de informații vor fi evaluate din perspectiva acestor obligații.

Cererile de informații trebuie trimise prin intermediul rubricii „Contact us” (Contactați-ne) de pe site-ul web al EPSO 
(www.eu-careers.eu) în termen de 10 zile calendaristice de la data la care au fost publicate rezultatele în contul 
dumneavoastră EPSO.

4. PLÂNGERI ȘI PROBLEME

4.1. Aspecte tehnice

Dacă, în orice etapă a procedurii de selecție, vă confruntați cu o problemă tehnică sau de organizare gravă, pentru a ne 
permite să investigăm chestiunea respectivă și să luăm măsuri corective, vă rugăm să informați EPSO imediat:

— de preferință prin intermediul rubricii „Contact us” (Contactați-ne) de pe site-ul web al EPSO (www.eu-careers.eu); sau

— prin poștă, la adresa:

European Personnel Selection Office (EPSO)
Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel
BELGIQUE/BELGIË
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În întreaga corespondență, vă rugăm să indicați numele dumneavoastră (așa cum apare în contul dumneavoastră EPSO), 
numărul actului dumneavoastră de candidatură, precum și numărul de referință al procedurii de selecție.

Pentru problemele care apar în afara centrelor de testare (de exemplu, cele legate de actul de candidatură sau de 
procesul de programare), vă rugăm să contactați EPSO (a se vedea secțiunea 3.1), furnizând o descriere succintă a problemei 
întâlnite.

Dacă problema apare la un centru de testare, vă rugăm:

— să o semnalați supraveghetorilor și să le cereți să consemneze plângerea dumneavoastră în scris; și

— să contactați EPSO prin intermediul secțiunii „Contact us” (Contactați-ne) de pe site-ul web al EPSO (www.eu-careers.eu), 
furnizând o descriere succintă a problemei întâlnite.

4.2. Procedurile de reexaminare internă

4.2.1. Erori în testele cu variante multiple de răspuns pe calculator

Baza de date a testelor cu variante multiple de răspuns face în permanență obiectul unui control de calitate aprofundat de 
către EPSO și comisiile de evaluare.

În cazul în care considerați că o eroare într-una sau mai multe dintre întrebările testelor cu variante multiple de răspuns v-a 
afectat capacitatea de a răspunde, aveți dreptul să solicitați reexaminarea întrebării (întrebărilor) respective de către comisia 
de evaluare (în cadrul procedurii de „neutralizare”).

Conform acestei proceduri, comisia de evaluare poate să decidă anularea întrebării care conține eroarea și redistribuirea 
punctelor între restul întrebărilor din cadrul testului. Numai candidații care au primit întrebarea respectivă vor fi afectați de 
recalculare. Notarea testelor rămâne cea indicată în secțiunile relevante ale prezentului anunț de concurs.

Modalitățile de depunere a unei contestații cu privire la testele cu variante multiple de răspuns sunt următoarele:

— procedură: vă rugăm să contactați EPSO (a se vedea secțiunea 3.1) numai prin intermediul formularului de contact 
online;

— limbă: în limba 2 pe care ați ales-o pentru concursul în cauză;

— termen-limită: în termen de 10 zile calendaristice de la data la care ați susținut testele pe calculator;

— informații suplimentare: descrieți subiectul întrebării (conținutul) pentru identificarea întrebării (întrebărilor) în cauză 
și explicați cât mai clar posibil în ce constă eroarea presupusă.

Contestațiile primite după termenul-limită sau care nu descriu în mod clar întrebarea (întrebările) contestate și 
eroarea presupusă nu vor fi luate în considerare.

În special, plângerile în care se indică doar presupuse probleme de traducere, nefiind precizată în mod clar problema, nu vor 
fi luate în considerare.

4.2.2. Cereri de reexaminare

Aveți posibilitatea de a introduce o cerere de reexaminare a oricărei decizii luate de comisia de evaluare sau de EPSO care 
stabilește rezultatele dumneavoastră și/sau determină dacă puteți trece în următoarea etapă a concursului sau dacă sunteți 
exclus din acesta.

Cererile de reexaminare se pot baza pe:

— o neregulă materială în procesul concursului; și/sau

— nerespectarea, de către comisia de evaluare sau de EPSO, a Statutului funcționarilor, a anunțului de concurs, a anexelor 
la acesta și/sau a jurisprudenței.

Vă rugăm să rețineți că nu sunteți autorizat să contestați valabilitatea evaluării de către comisia de evaluare a calității 
prestației dumneavoastră la un test sau a relevanței calificărilor și a experienței dumneavoastră profesionale. Această 
evaluare reprezintă o judecată de valoare a comisiei de evaluare și faptul că nu sunteți de acord cu evaluarea comisiei în ceea 
ce privește testul pe care l-ați susținut și experiența și/sau calificările dumneavoastră nu dovedește că respectiva comisie a 
săvârșit o eroare. Cererile de reexaminare prezentate pe această bază nu vor conduce la un rezultat pozitiv.
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Modalitățile de depunere a unei cereri de reexaminare sunt următoarele:

— procedură: vă rugăm să contactați EPSO (a se vedea secțiunea 3.1);

— limbă: în limba 2 pe care ați ales-o pentru concursul în cauză;

— termen-limită: în termen de 10 zile calendaristice de la data la care decizia contestată a fost publicată în contul 
dumneavoastră EPSO;

— informații suplimentare: indicați în mod clar decizia pe care doriți s-o contestați și din ce motive.

Cererile primite după expirarea termenului-limită nu vor fi luate în considerare.

Vă vom trimite o confirmare de primire în termen de 15 zile lucrătoare. Organismul care a luat decizia contestată (comisia 
de evaluare sau EPSO) va examina cererea dumneavoastră și veți primi un răspuns motivat în cel mai scurt timp.

Dacă rezultatul este pozitiv, veți fi reintegrat în procesul de selecție în etapa din care ați fost exclus, indiferent în ce 
etapă a concursului s-a ajuns între timp.

4.3. Alte forme de contestare

4.3.1. Reclamații administrative

În calitate de candidat în cadrul unui concurs general, aveți dreptul de a adresa o reclamație administrativă directorului 
EPSO, în calitate de autoritate împuternicită să facă numiri.

Puteți depune o reclamație împotriva unei decizii sau a absenței unei decizii care afectează în mod direct și imediat statutul 
dumneavoastră legal în calitate de candidat numai în cazul în care normele care reglementează procedura de selecție au fost 
în mod clar încălcate. Directorul EPSO nu poate anula o judecată de valoare a unei comisii de evaluare (a se vedea 
secțiunea 4.2.2).

Modalitățile de depunere a unei reclamații administrative sunt următoarele:

— procedură: vă rugăm să contactați EPSO (a se vedea secțiunea 3.1);

— limbă: în limba 2 pe care ați ales-o pentru concursul în cauză;

— termen-limită: în termen de trei luni de la data notificării deciziei contestate sau de la data la care ar fi trebuit adoptată 
o decizie;

— informații suplimentare: indicați în mod clar decizia pe care doriți s-o contestați și din ce motive.

Cererile primite după expirarea termenului-limită nu vor fi luate în considerare.

4.3.2. Recursuri jurisdicționale

În calitate de candidat în cadrul unui concurs general, aveți dreptul de a introduce un recurs jurisdicțional în fața 
Tribunalului.

Dacă doriți să faceți recurs împotriva unei decizii adoptate de EPSO, mai întâi trebuie să depuneți o reclamație 
administrativă (a se vedea secțiunea 4.3.1).

Modalitățile de introducere a unui recurs jurisdicțional sunt următoarele:

— procedură: vă rugăm să consultați site-ul web al Tribunalului (http://curia.europa.eu/jcms/).

4.3.3. Ombudsmanul European

Toți cetățenii și rezidenții UE pot depune o plângere adresată Ombudsmanului European.

Înainte de depunerea unei plângeri adresate Ombudsmanului, trebuie mai întâi să faceți demersurile 
administrative corespunzătoare pe lângă instituțiile și organismele în cauză (a se vedea secțiunile 4.1-4.3).
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Depunerea unei plângeri adresate Ombudsmanului nu extinde termenele pentru prezentarea reclamațiilor administrative 
sau introducerea unui recurs jurisdicțional.

Modalitățile de depunere a unei plângeri adresate Ombudsmanului sunt următoarele:

— procedură: vă rugăm să consultați site-ul web al Ombudsmanului European (http://www.ombudsman.europa.eu/).

4.4. Descalificarea din procedura de selecție

Puteți fi descalificat în orice etapă a unei proceduri de selecție dacă EPSO constată că:

— ați creat mai mult de un cont EPSO;

— ați candidat pentru domenii sau profiluri incompatibile;

— nu îndepliniți toate condițiile de eligibilitate;

— ați făcut declarații false sau declarații care nu sunt susținute prin documente adecvate;

— nu v-ați programat la teste sau nu le-ați susținut;

— ați trișat la teste;

— nu ați declarat în actul dumneavoastră de candidatură cunoașterea limbii (sau a uneia dintre limbile) cerute ca limba 2 
ori nu ați declarat cunoașterea limbii 2 la nivelul minim cerut;

— ați încercat să contactați un membru al comisiei de evaluare într-un mod neautorizat;

— nu ați informat EPSO cu privire la existența unui posibil conflict de interese cu un membru al comisiei de evaluare;

— ați depus actul de candidatură într-o altă limbă decât cea/cele menționată/menționate în prezentul anunț de concurs (se 
poate însă accepta utilizarea altei limbi pentru numele proprii, titlurile oficiale și denumirile funcțiilor, astfel cum sunt 
indicate în documentele justificative, sau denumirile/titlurile diplomelor); și/sau

— ați semnat sau ați înscris un semn distinctiv în testele scrise sau practice care sunt corectate în mod anonim.

Candidații care doresc să fie recrutați de către instituțiile UE trebuie să facă dovada celei mai mari integrități. Frauda sau 
tentativa de fraudă poate fi pasibilă de sancțiuni și vă poate compromite eligibilitatea pentru concursurile ulterioare.

Sfârșitul ANEXEI II, faceți clic aici pentru a reveni la textul principal. 
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