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1. INTRODUCERE

1.1. CE ESTE UN CONCURS GENERAL?

Institutiile europene selecteazd viitorii functionari prin intermediul concursurilor generale. Concursurile
generale cuprind o serie de examene care ii situeazd pe candidati in conditii de concurentd. Aceste concur-
suri sunt deschise tuturor cetdtenilor Uniunii Europene (*) care indeplinesc criteriile cerute. Procedura oferd
tuturor candidatilor o sansa echitabild de a-si demonstra capacititile si garanteazi o selectie bazatd pe merit,

cu respectarea principiului tratamentului egal.

Candidatii care reusesc la un concurs sunt inscrisi pe o listd de rezervd, iar institutiile vor apela la aceste liste
in functie de necesitatile lor. Asadar, in acest caz nu este vorba de ocuparea unui post specific, ci de consti-

tuirea unei rezerve de recrutare.

Pentru a selecta cei mai buni candidati pe baza conditiilor definite in anuntul de concurs, este numitd o
comisie de evaluare (3. Aceasta compard prestatiile candidatilor pentru a evalua aptitudinea lor de a indeplini
atributiile descrise in anunt. Asadar, comisia de evaluare trebuie nu numai sd evalueze nivelul cunostintelor,
ci si sd permitd identificarea, pe baza meritelor, a persoanelor cel mai bine calificate.

Concursurile pot fi organizate:

— fie in cadrul unor cicluri anuale;

— fie in functie de nevoile punctuale ale institutiilor.

1.2. CARE ESTE PROFILUL GENERAL CAUTAT?

Institutiile cautd candidati talentati, motivati
urmitoarele competente:

si cu inaltd calificare in domeniul lor si care posedd in special

Analizarea si rezolvarea problemelor

Identificarea aspectelor importante in cadrul problemelor complexe si
elaborarea de solutii creative si realizabile

Comunicare

Comunicare clard si precisd, atat oral cat si in scris

Oferirea unor servicii de calitate si
obtinerea de rezultate

Asumarea propriei responsabilitdti si luarea initiativei pentru reali-
zarea unei activitdi de inaltd calitate in conformitate cu procedurile
stabilite

Invitare si dezvoltare

Dezvoltarea si imbunititirea aptitudinilor personale, precum si a
cunogtintelor privind organizatia si mediul de lucru

Stabilirea priorititilor si organizare

Acordarea priorititii celor mai importante sarcini, mod de lucru
flexibil §i organizarea eficace a volumului de muncd

Rezistenta

Mentinerea eficacitdtii in conditiile unui volum mare de lucru, gestio-
narea in mod pozitiv a frustrdrilor organizationale i adaptarea la un
mediu de lucru in schimbare

Lucrul in echipd

Desfasurarea activitdtii in cooperare cu ceilalti in cadrul echipelor si
in afara organizatiei, precum si respectarea diferentelor dintre
persoane

(1) Sub rezerva eventualelor derogiri acordate in temeiul articolului 28 litera (a) din Statutul functionarilor si a masurilor

speciale adoptate in vederea recrutirii de resortisanti ai tdrilor care aderd la Uniune.
(*) Numele membrilor comisiei de evaluare se publicd pe site-ul internet al EPSO (www.eu-careers.eu).
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Pentru posturile de tip AD (administratori) este necesari o competentd suplimentard, si anume:

Conducere Gestionarea, dezvoltarea si motivarea persoanelor pentru a obtine
rezultate

2. CARE SUNT MODALITA’[ILE DE DEPUNERE A CANDIDATURII?

Candidatura la un concurs implicd 2 faze:
1. mai int4i, inscrierea pe cale electronici;
2. apoi, transmiterea unui dosar de candidaturd complet. Sub rezerva unei indicatii contrare in anuntul de

concurs, acest dosar nu trebuie depus decat intr-o etapd ulterioard si numai dacd primiti invitatia in acest
sens prin intermediul contului dumneavoastrd EPSO (a se vedea punctul 6.1 de mai jos).

2.1. INSCRIEREA PE CALE ELECTRONICA

1. Creati-vd contul EPSO, dacd nu l-ati creat deja.

2. Verificati cu atentie dacd indepliniti conditiile de inscriere si de admitere la concurs.
3. Efectuati testele interactive care v sunt propuse.

4. Completati actul de candidaturi electronici.

5. Confirmati si validati inscrierea, pe cale electronicd, in termenul previzut.

2.1.1. Creati-vi contul EPSO (°)

in momentul inscrierii, veti fi invitat fie si vi conectati la contul dumneavoastri EPSO, fie si vi creati un
cont, in cazul in care nu aveti incd un astfel de cont, urmand instructiunile online. Pentru aceasta, aveti
nevoie de o adresd de e-mail validi si activa.

Contul EPSO indeplineste functia de interfatd electronicd intre EPSO si candidati. Prin intermediul acestui
cont se realizeazd comunicarea cu candidatii, se pastreazd si se actualizeazd datele personale ale acestora si
se creeazd un istoric al candidaturilor acestora, cu respectarea protectiei datelor.

Nu sunteti autorizat si v creati mai multe conturi EPSO (a se vedea, de asemenea, punctul 2.1.4 din
prezentul ghid). Acest cont unic va fi valabil pentru toate candidaturile viitoare.

2.1.2. Verificati dacd indepliniti conditiile de inscriere si de admitere

Inainte de a vi inscrie, trebuie s verificati cu atentie daca:

1. profilul la care doriti sd vd inscrieti nu este incompatibil cu alte profile. De fapt, atunci cind se publicd
simultan concursuri pentru profile diferite, este posibil si nu puteti alege decit un singur profil. Incompa-
tibilititile sunt mentionate in anuntul de concurs;

2. indepliniti toate conditiile de admitere, atit generale, cat si specifice, ceea ce presupune ci trebuie sd luati
cunostintd de anuntul de concurs si de prezentul ghid si sd acceptati conditiile previzute de acestea.

Desi in anunturile de concurs nu se indicd nicio limitd de varstd, dorim sd vd atragem atentia asupra varstei
de pensionare stabilite in Statutul functionarilor Uniunii Europene, denumit in continuare Statutul functiona-
rilor (disponibil pe site-ul internet al EPSO).

(*) Termen preluat in trei limbi pe site-ul EPSO:
DE (germand): EPSO-Konto;
EN (englezd): EPSO account;
FR (francezd): compte EPSO.
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2.1.3. Inscrieti-vil pe cale electronici
2.1.3.1. Procedura de inscriere

Pentru a vi inscrie, vd invitdm sd urmati instructiunile privind diferitele etape, disponibile pe site-ul internet
al EPSO.

Vi se va cere sd sustineti, cu titlu de incercare, un ansamblu de teste interactive. Aceste teste vd vor oferi un
indiciu asupra nivelului cerut pentru testele de acces la acest concurs.

Trebuie s luati toate masurile necesare pentru ca inscrierea electronicd s se finalizeze in termenul previzut.
Vi sfituim sd nu asteptati pand la finele perioadei de inscriere pentru a vd inscrie, deoarece o aglomerare
exceptionald a liniilor sau o disfunctionalitate a conexiunii internet pot avea ca rezultat necesitatea repetdrii
operatiunii de inscriere electronicd, operatiune ce va fi imposibild dupd expirarea termenului.

Mai mult, v rugdm si aveti in vedere faptul cd procedura in sine necesitd un anumit timp, dat fiind numérul
datelor de completat. Informatiile solicitate se referd, in principal, la:

— diplome/pregitire profesionald: domeniul, perioadele de studii, nivelul si data obtinerii diplomei sau
diplomelor;

— experienta profesionald (dacd se cere): denumirea si adresa angajatorului, natura sarcinilor efectuate, data
de inceput si data de sfarsit a acestora;

— motivatia (de detaliat);

— cunostintele lingvistice: in functie de concurs, vi se cere si mentionati ce limbi stdpaniti, dintre limbile
oficiale ale Uniunii Europene:

BG (bulgard) FI (finlandeza) NL (olandeza)
CS (cehi) FR (francezd) PL (polona)

DA (danezd) GA (irlandezd) PT (portugheza)
DE (germand) HU (maghiara) RO (romand)
EL (greacd) IT (italiand), SK (slovaci)

EN (englezd) LT (lituanian) SL (slovend)

ES (spaniold) LV (letond) SV (suedezd)
ET (estond) MT (maltezd)

In cadrul concursurilor specializate (concursuri pe bazi de dosare si probe), trebuie completatd o rubricd
suplimentard: ,Evaluare a talentului” (FR — évaluateur de talent, EN — talent screener, DE — Tulent Filter). Este
vorba de o serie de intrebdri precise referitoare la experienta si calificirile dumneavoastra in raport cu dome-
niul concursului (a se vedea punctul 5.2 ,Selectie pe baza de dosare”).

Vi sugerdm cu tdrie sd stringeti toate aceste informatii inainte de a initia procedura.

In egald mdsurd, v atragem atentia asupra faptului ci este important si completati aceste informatii cu
precizie si sd va asigurafi de corectitudinea lor, informatiile fiind verificate ulterior pe baza documentelor
justificative, in conformitate cu modalititile descrise in anungul de concurs. In cazul in care, in orice etapd
a procedurii, se constatd ci informatiile furnizate in actul de candidaturd sunt false sau nu sunt susti-
nute prin documente justificative pertinente (a se vedea punctul 6.1.4 din prezentul ghid), candida-
tura dumneavoastri la concurs va fi declaratd nula.

Atat timp cat nu ati validat online inscrierea dumneavoastrd, puteti modifica informatiile.

Odatd ce ati validat inscrierea, ea nu va mai putea fi modificatd, datele aferente acesteia fiind imediat prelu-
crate de EPSO in vederea organizdrii concursurilor. Pentru actualizarea datelor personale, a se vedea punctul
2.1.1.

Orice probleme de ordin tehnic trebuie semnalate de indatd, prin intermediul formularului de contact
publicat pe site-ul internet al EPSO.
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2.1.3.2. Misuri speciale pentru teste si probe
(a) In momentul inscrierii

In cazul in care aveti un handicap sau in cazul in care vi aflati intr-o situatie speciald care ar putea pune
probleme in momentul deruldrii probelor, trebuie sd bifati cdsuta corespunzdtoare din actul de candidaturd
electronicd §i trebuie si indicati mdsurile pe care le considerati necesare pentru a facilita participarea
dumneavoastrd la diferitele teste si probe.

Vi rugdm sd trimiteti, cat mai repede posibil, dupd inscrierea electronicd, certificatul medical sau o adeve-
rintd emisd de un organism competent prin care se atestd calitatea dumneavoastrd de persoand handicapata,
dupi caz:

— fie prin e-mail, la adresa: EPSO-accessibility@ec.europa.eu;
— fie prin fax: +32 22998081, cu mentiunea ,EPSO accessibility”;
— fie prin postd, la adresa urmdtoare:

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

C-25

1049 Bruxelles

Belgique

mentionind in mod obligatoriu numirul concursului, precum si numirul dumneavoastri de
candidat.

Dupd examinarea documentelor justificative, vor putea fi adoptate masuri specifice si adaptate fiecdrui caz,
pentru a raspunde, in mdsura posibilului, la cererile considerate intemeiate.

(b) Dupd inscriere

In cazul in care imprejurdrile descrise la punctul 2.1.3.2 litera (a) survin dupi data-limitd stabilitd pentru
inscrierea electronicd, trebuie si semnalati acest lucru Oficiului European pentru Selectia Personalului, in cel
mai scurt timp. V3 rugdm si indicati, in scris, masurile pe care le considerati necesare si sd trimiteti docu-
mentele justificative pertinente prin e-mail, fax sau postd [datele de contact sunt indicate la punctul 2.1.3.2
litera (a)].

2.1.4. Cazuri de excludere legate de inscriere

EPSO vegheazd la respectarea principiului tratamentului egal. De aceea, dacd EPSO constatd, in orice etapd a
procedurii, ci:

— ati creat mai mult de un cont EPSO;

— v-ati inscris la concursuri pentru profile incompatibile;

— ati prezentat declaratii false,

veti fi exclus din concursurile in cauza.

Frauda sau tentativa de fraud va fi pasibild de eventuale sanctiuni. In acest sens, dorim s3 vi atragem atentia
asupra faptului ¢ numai persoanele care fac dovada celei mai mari integritati vor fi recrutate de citre insti-
tutii.

3. COMUNICARE

Pentru a garanta claritatea si intelegerea textelor cu caracter general si a comunicirilor adresate candidatilor
sau primite de la candidati, convocirile la diferitele teste si probe, precum si intreaga corespondentd intre
EPSO si candidati se realizeazd exclusiv in limba englezi, francezd sau germana.

3.1. COMUNICAREA EPSO CU CANDIDATII

Comunicarea rezultatelor i toate convocdrile vd vor fi adresate numai prin intermediul contului dumnea-
voastrd EPSO.

Dumneavoastrd trebuie sd urmdriti evolutia concursului si sd verificati informatiile care vd privesc, consul-
tand contul dumneavoastrd EPSO la intervale regulate, cel putin de 2 ori pe siptimana.
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Daci, in urma unei probleme tehnice care tine de EPSO, nu sunteti in masurd sd verificati aceste informatii,
este responsabilitatea dumneavoastrd si semnalati imediat acest fapt EPSO (a se vedea punctul 3.2).

Informatiile generale cu privire la etapele concursului pot fi consultate pe site-ul internet al EPSO (www.eu-
careers.eu).

3.2. COMUNICAREA CANDIDATILOR CU EPSO

Trebuie si vd adresati EPSO prin intermediul formularului de contact publicat pe site-ul internet, dupd ce
v-ati asigurat cd informatia solicitatd nu se géseste nici in anuntul de concurs, nici in prezentul document,
nici pe site-ul internet al EPSO, in special in sectiunea ,Intrebiri frecvente” (¥).

Pentru a garanta independenta comisiei de evaluare, se interzice in mod oficial oricirei persoane din afara
comisiei de evaluare si intre in contact cu unul dintre membrii acesteia. Numai candidatii care urmeazd
procedurile stabilite in anuntul de concurs pot si se adreseze, in scris, presedintelui comisiei de evaluare,
prin intermediul Oficiului European pentru Selectia Personalului, pentru a-si exprima punctele de vedere sau
drepturile. Toate interventiile, directe sau indirecte, ale candidatilor in afara procedurilor sus-mentionate sunt
interzise si pot atrage excluderea din concurs. Intreaga corespondentd in atentia comisiei de evaluare va
trebui adresatd exclusiv EPSO, care o va transmite comisiei de evaluare.

EPSO vegheazd la aplicarea principiilor Codului de buni conduitd administrativd (°), in special in corespon-
denta sa cu candidatii. Cu toate acestea, in temeiul acelorasi principii, EPSO isi rezerva dreptul de a inceta
orice schimb de corespondentd dacid cea pe care o primeste de la candidati este abuzivd, deoarece este repeti-
tivd, ofensatoare sifsau fard obiect.

Intreaga corespondenti cu privire la o candidaturd depusd sub un anumit nume trebuie si mentio-
neze acest nume, numirul concursului si numdrul atribuit in momentul inscrierii electronice.

4. TESTE DE ACCES
4.1. CE ESTE UN TEST DE ACCES?

Pentru concursurile care previd aceastd etapd, EPSO organizeazd teste de acces conform conditiilor enuntate
in anuntul de concurs. Testele constau in chestionare cu variante de raspuns multiple si se desfisoard pe
calculator, in centre specializate in acest tip de teste.

4.2. CUM SE DESFASOARA PROCEDURA?

In cazul in care se organizeazd teste de acces, veti fi invitat, prin intermediul contului dumneavoastrd EPSO,
sd rezervati o datd intr-o perioadd determinati care vi va fi comunicatd in invitatie. In principiu, vi se vor
oferi mai multe posibilititi cu privire la date si centre.

Lista acestor centre, repartizate pe teritoriul Uniunii Europene (si eventual in unele tdri terte), vd va fi comu-
nicatd prin intermediul contului dumneavoastrd EPSO. Disponibilitatea anumitor date in anumite centre ar
putea fi limitatd dacd numdrul de candidati previzut pentru aceste centre este redus.

In functie de concursul la care v-ati Inscris, aceste teste pot presupune urmdtoarele elemente:

— test de rationament verbal: test care permite evaluarea obiectivi a capacitdtilor dumneavoastrd de a
rationa si de a intelege informatii de naturd verbald;

— test de rationament numeric: test care permite evaluarea obiectivd a capacititilor dumneavoastrd de a
rationa si de a intelege informatii de naturd numericg;

— test de rationament abstract: test care permite evaluarea obiectivd a capacititilor dumneavoastrd de a
identifica i de a intelege relatiile dintre concepte care nu presupun elemente lingvistice, spatiale sau
numerice;

— test(e) in domeniul ales;
— test(e) privind capacitatea lingvistica;

— test(e) de competente profesionale specifice.

(*) Pesite-ul EPSO se regdseste sub denumirea ,FAQ”.
() JOL267,20.10.2000, p. 63.
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In faza testelor de acces, poate fi organizat, de asemenea, urmitorul test:

— test de rationament situational: test menit si evalueze comportamentul in situatii profesionale. Fiecare
intrebare prezintd o situatie in raport cu activitatea profesionald si o serie de rdspunsuri cu patru actiuni
posibile (in format ,variante multiple de rispuns”). Dintre acestea, trebuie sd alegeti actiunea cea mai
eficace SI actiunea cea mai putin eficace, in raport cu situatia data.

Pentru a vi familiariza cu procedura de testare pe calculator, in scrisoarea de invitatie va fi inclus un hyper-
link spre un curs de prezentare si un model de test.

Corectarea testelor de acces se face de citre calculator.

5. ETAPELE CONCURSULUI

5.1. EXAMINAREA CANDIDATURILOR

Examinarea:
1. admiterii candidaturii;
2. conditiilor generale;

3. conditiilor specifice.

EPSO verificd admisibilitatea candidaturii dumneavoastrd, si anume daci a fost depusi la termen si conform
modalitdtilor definite in anuntul de concurs. Numai candidaturile care indeplinesc aceste conditii vor fi luate
in considerare.

in cazul in care candidatura dumneavoastri este admisibili, se va efectua o examinare a conditiilor generale
si specifice, in conformitate cu modalititile din anuntul de concurs, pe baza informatiilor furnizate in actul
de candidaturd depus pe cale electronicd, aceste informatii fiind verificate intr-o etapd ulterioard pe baza
documentelor justificative.

Toate conditiile de admitere, atit generale, cit si specifice, trebuie si fie intrunite la data (datele)
stabilitd (stabilite) in anuntul de concurs.

Vor fi luate in considerare numai candidaturile care intrunesc toate conditiile din anuntul de concurs.

5.2. SELECTIE PE BAZA DE DOSARE

In cadrul concursurilor pe bazd de dosare si probe (concursuri pentru profile specializate), in cazul candida-
tilor care intrunesc conditiile de admitere la concurs, comisia de evaluare efectueazd o selectie pe bazd de
dosare, pentru a identifica acei candidati care posedd calificirile cele mai pertinente (in special diplome,
experientd profesionald) in raport cu natura atributiilor si criteriile de selectie descrise in anuntul de concurs.
Aceastd selectie se efectueazd numai pe baza declaratiilor furnizate de candidati la rubrica ,evaluare a talen-
tului” din actul de candidaturd electronicd, ca raspuns la intrebarile din aceastd sectiune, selectia derulandu-se
in doud etape:

— prima selectie, pe bazd de dosare, se efectueazd numai pe baza rispunsurilor bifate la rubrica ,evaluare a
talentului” din actul de candidaturd si a ponderii fiecirei intrebari, stabilite in prealabil de citre comisia
de evaluare in functie de importanta pe care o acorda fiecirei intrebdri. Apoi, actele de candidatura elec-
tronicd ale candidatilor care au obtinut cel mai mare numir de puncte vor face obiectul unei a doua
selectii. Numarul de dosare examinate in cadrul celei de a doua selectii este definit in anuntul de concurs;

— 1in a doua etapd, comisia de evaluare examineazd rispunsurile candidatilor si acordd un punctaj de la 0 la
4 puncte pentru fiecare rispuns. Acest punctaj este apoi inmultit cu ponderea pentru fiecare intrebare.

In fine, comisia de evaluare intocmeste o clasificare a candidatilor in functie de punctajele obtinute la
incheierea celei de a doua selectii. Sunt admisi in etapa urmdtoare a concursului candidatii care au obtinut
cele mai bune punctaje, fiind selectat un numdr de candidati care corespunde numdarului definit in anuntul
de concurs.
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5.3. CENTRUL DE EVALUARE: METODOLOGIE

In cadrul noilor proceduri de concurs, EPSO foloseste un model de tip ,centru de evaluare”, bazat pe compe-
tente. Acest model a fost ales de citre institutii pentru a identifica acei candidati care sunt cei mai apti si cei
mai competenti pentru profilul cerut. Dupa faza testelor de acces sifsau a selectiei pe bazd de dosare (dupi
caz), candidatii sunt invitati la etapa ,centru de evaluare” care se desfisoard in general la Bruxelles. Unele
exercitii, desi fac parte din metodologia aferentd etapei ,centru de evaluare”, pot fi organizate pe calculator
in alte orase. In acest caz, modalititile practice (rezervarea unei date si a unui centru) vor fi similare proce-
durii descrise la punctul 4.2 de mai sus.

In etapa ,centru de evaluare”, vor fi testate competentele generale (a se vedea punctul 1.2) ale candidatilor,
precum si competentele specifice (legate de natura atributiilor), prin intermediul unor instrumente adecvate,
care, in functie de natura concursului, pot include urmatoarele elemente:

— studiu de caz: probd scrisd pe baza unei situatii legate de UE, in care sunt expuse diferite probleme care
trebuie rezolvate sau la care trebuie sd reactionati, bazandu-va exclusiv pe materialul disponibil;

— exercitii care se referd la competente specifice;

— prezentare orald: probd individuald de analizd si de prezentare, in cadrul cireia vi se cere sd elaborati o
propunere cu privire la o problema fictivd legatd de o situatie profesionald. Dupd analizarea documenta-
tiei care v este furnizatd, trebuie sd va prezentati ideile unui public restrans;

— interviu (interviuri) structurat (structurate): exercitiu individual menit sd culeagd, in mod structurat, infor-
matii pertinente cu privire la competentele dumneavoastrd generale (si/sau specifice in cadrul concursu-
rilor specializate), punind accentul pe experienta dumneavoastrd in situatii cu care v-ati confruntat in
trecut;

— exercitiu de grup: dupd ce ati tratat in mod individual un anumit numdr de informatii, vd veti aldtura
altor participanti pentru a discuta impreund rezultatele dumneavoastrd si a ajunge la o decizie comung;

— exercitiu in-tray: probd pe calculator. Trebuie sd rispundeti la o serie de intrebdri. Documentatia de care
aveti nevoie se gaseste intr-o cisutd de e-mail, in care veti gisi toate informatiile necesare;

— probe lingvistice practice;

— test de rationament verbal (%) (a se vedea punctul 4.2);

— test de rationament numeric (°) (a se vedea punctul 4.2);
— test de rationament abstract (°) (a se vedea punctul 4.2);
— test de rationament situational (°) (a se vedea punctul 4.2).

O explicatie detaliatd a acestor elemente va fi oferitd in brosura ,Centru de evaluare” care va fi furnizatd
candidatilor invitati s participe la aceastd etapd. Vi rugdm sd consultati anuntul de concurs pentru a
cunoaste elementele care vor fi utilizate in cadrul concursului la care participati.

5.4. LISTA DE REZERVA

La finalul procedurii de concurs, comisia de evaluare stabileste lista de rezerva, care cuprinde numele candi-
datilor care au reusit la concurs. Aceastd listd este apoi transmisd institutiilor, singurele responsabile de recru-
tare. V3 atragem atentia asupra faptului cd un document intitulat ,pasaportul de competente”, in care sunt
mentionate performantele realizate la ,centrul de evaluare”, va fi transmis institutiilor §i va putea fi utilizat
de acestea in cadrul procedurii de recrutare, precum si in perspectiva dezvoltarii carierei.

Lista de rezervd, precum si data de expirare a acesteia se publicd (') in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene,
precum si pe site-ul internet al EPSO. In anumite cazuri, perioada de valabilitate a listei poate fi prelungitd.
Decizia de prelungire a valabilitdtii listelor va fi publicatd numai pe site-ul internet al EPSO.

(®) Dacd nu s-au efectuat in etapa testelor de acces, dupd caz.

() Lacererea expresd a unui candidat care a reusit la concurs, numele sdu nu va fi Fublicat. Cererea in acest sens trebuie primitd
de EPSO in termen de cel mult doud sdptdmani de la data la care rezultatele au fost incircate in contul EPSO al acelui
candidat care a reusit la concurs.
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6. INFORMATII GENERALE

6.1. TRANSMITEREA DOSARULUI DE CANDIDATURA COMPLET

6.1.1. Ce se intelege prin dosar complet?

Dosarul complet este dosarul care contine o copie a actului dumneavoastrd de candidaturd semnat, precum
si toate documentele justificative cerute.

6.1.2. Cind se depune dosarul?

In cazul in care in anuntul de concurs nu se mentioneazd ci dosarul trebuie trimis in paralel cu inscrierea
electronicd, candidatilor invitati la etapa ,centru de evaluare” li se va cere in mod expres si aducd cu ei
dosarul lor complet in ziua probelor. EPSO nu va lua in considerare si nici nu va restitui dosarele depuse in

lipsa unei invitatii exprese in acest sens. In conformitate cu normele in materie de protectie a datelor, aceste
dosare vor fi distruse.

6.1.3. Cum se depune dosarul?

Tipdriti, din contul EPSO, actul de candidaturd pe care l-ati validat pe cale electronici.
Semnati-l, prin semndturd olografd, in cisuta previzutd in acest sens.
Atagati toate documentele justificative cerute (a se vedea punctul 6.1.4), numerotate in prealabil.

Atasati un index al tuturor documentelor justificative anexate la dosarul dumneavoastra.

5

SR W

Depuneti dosarul dumneavoastrd conform modalititilor indicate in invitatie sau in anuntul de
concurs.

6.1.4. Ce documente justificative trebuie anexate la dosarul complet?
6.1.4.1. Generalitati

Nu depuneti documente originale, trebuie anexate numai fotocopii nelegalizate ale documentelor solicitate.
Trimiterile la site-uri internet nu pot constitui documente. Paginile web tipdrite nu sunt considerate atestari,
acestea putand fi atagate numai ca supliment de informatii la atestate.

Pentru a vd completa candidatura, nu puteti sd faceti trimitere la acte de candidaturd sau la alte documente
anexate la o candidaturd anterioard. Nu vi se va restitui niciunul dintre documentele aferente diferitelor
candidaturi.

Vi atragem atentia asupra faptului c, inainte de a putea fi recrutati, candidatii inscrisi pe lista de rezervd
cdrora li se va oferi un loc de muncd vor trebui sd prezinte, in vederea certificarii, originalele tuturor docu-
mentelor solicitate.

6.1.4.2. Documente justificative pentru conditiile generale

Pentru a justifica faptul ci:
— aveti cetdtenia cerutd:

vd rugdm si anexati o copie dupd un document care s ateste cetdtenia (pagaport, carte de identitate sau
un alt document oficial in care si se mentioneze in mod explicit cetitenia si care trebuie si fie valabil la
data-limita stabilitd pentru inscrierea electronici).

In aceastd etapd, nu este necesar niciun document pentru a justifica ci:

— beneficiati de drepturile cetdtenesti;

— ati indeplinit toate obligatiile care va revin in temeiul legislatiei privind serviciul militar;
— prezentati garantiile morale necesare exercitirii atributiilor avute in vedere.

Prin semndtura aplicatd pe actul de candidaturd declarati, pe propria rispundere, ci indepliniti aceste
conditii. Din acest motiv, este obligatoriu si semnati actul de candidatura.
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6.1.4.3. Documente justificative pentru conditiile specifice

Vi revine obligatia de a prezenta comisiei de evaluare toate informatiile si documentele care sd ii permitd sd
verifice dacd indepliniti, la data stabilitd in anunt, conditiile mentionate in anuntul de concurs.

1. Diploma si/sau adeverintele din care s rezulte finalizarea studiilor. In ceea ce priveste diplomele de studii
postliceale, atasati informatii cit mai detaliate posibil, in special cu privire la materiile studiate si la durata
acestora, astfel inct si se poatd evalua de citre comisia de evaluare relevanta diplomei dumneavoastri in
raport cu natura atributiilor. In cazul in care ati urmat o formd de invigdmant tehnic sau profesional ori
un curs de perfectionare sau de specializare, trebuie sd indicati daci este un curs de zi, cu frecventd redusd
sau un curs seral, precum si materiile studiate si durata oficiali a studiilor.

In acest sens, comisia de evaluare va tine cont de diferitele structuri de invitamant. Site-ul internet al
EPSO prezintd exemple ale diplomelor minim necesare in functie de categorie. Cu toate acestea, in anun-
turile de concurs pot fi impuse conditii mai stricte.

2. Experienta profesionald (atunci cand se cere in anuntul de concurs)

Este important ca natura sarcinilor exercitate sa fie descrisd cat mai detaliat posibil, astfel incat comisia de
evaluare sd fie in mdsurd sd evalueze relevanta experientei dumneavoastrd in raport cu natura atributiilor.
Toate perioadele de activitate profesionald in cauzi trebuie sd fie dovedite prin urmdtoarele documente
justificative:

— adeverinte din partea fostilor angajatori si a angajatorului actual prin care se justifici experienta profe-
sionald cerutd pentru a avea acces la concurs; in aceste adeverinte trebuie sd se mentioneze natura
sarcinilor exercitate, data de inceput, data de sfarsit, precum si nivelul acestora;

— in cazul in care nu puteti atasa adeverinte de muncd din partea angajatorilor, fotocopiile dupi
contractul (contractele) de muncd, precum si dupd primul si ultimul fluturag de salariu pot inlocui
aceste adeverinte, insa trebuie si fie insotite de o descriere detaliatd a sarcinilor exercitate;

— pentru activitdtile profesionale nesalariale (profesii independente, profesii liberale ...), pot fi admise ca
dovadi facturile sau bonurile de comandi in care sunt descrise in detaliu sarcinile exercitate sau orice
alt document justificativ oficial relevant;

— pentru concursurile de interpreti de conferintd pentru care se cere experientd profesionald, se vor lua
in considerare numai documentele care atestd cd experienta se referd in mod specific la interpreta-
riatul de conferinti si in care se indicd in mod clar numdrul de zile, precum si limbile de lucru.

6.1.4.4. Documente justificative pentru cunostintele lingvistice (atunci cind in anuntul de concurs
se solicitd astfel de cunostinte)

In general, pentru aceastd conditie nu se cere niciun document justificativ, cu exceptia anumitor concursuri
lingvistice (v rugdm si consultati anuntul de concurs). in cazul acestor concursuri si in conformitate cu
anuntul de concurs, cunoasterea limbilor cerute trebuie sd fie certificatd printr-o diploma sau printr-o notd,
inscrisd pe hartie simpld, in care se explicd modul in care ati dobandit cunostintele de limba.

6.2. ACCESUL LA INFORMATII

In contextul procedurilor de concurs, se recunoaste dreptul specific al candidatilor de a avea acces, in condi-
tiile descrise in continuare, la anumite informatii care ii privesc direct si personal.

In acest cadru, urmdtoarele informatii vd vor fi comunicate din oficiu:

1. Etapa testelor de acces, desfdsurate pe calculator

Rezultatele dumneavoastrd la teste. In comunicarea rezultatelor nu vor apirea nici enunturile intrebdrilor,
nici ale rdspunsurilor, ci numai referinta raspunsurilor pe care le-ati bifat, precum si referinta rispunsurilor
corecte.

2. Etapa ,centru de evaluare”

Punctajele totale pentru fiecare competentd evaluatd (competente specifice in domeniu si competente gene-
rale), precum si pasaportul de competente, cu exceptia cazului in care ati abandonat in cursul probelor.
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6.3. CERERI DE REEXAMINARE

Aveti posibilitatea de a introduce o cerere de reexaminare in urmdatoarele cazuri:
— 1in cazul in care EPSO nu a respectat dispozitiile care reglementeazd procedura de concurs;
— in cazul in care comisia de evaluare nu a respectat dispozitiile care 1i reglementeaza activitatea.

Vd atragem atentia asupra faptului ca, pentru a stabili caracterul corect sau incorect al raspunsurilor dumnea-
voastrd, comisia de evaluare beneficiazd de o largd putere de apreciere. In lipsa unei greseli manifeste de
drept sau de fapt este, asadar, inutil s3 contestati punctele pe care le-ati obtinut.

In cazul in care cererea dumneavoastrd tine de competenta comisiei de evaluare, EPSO va transmite scri-
soarea dumneavoastrd presedintelui comisiei de evaluare si vd va fi comunicat un rdspuns in cel mai scurt
timp.

Modalitati

Trebuie s inaintati cererea dumneavoastrd, motivatd corespunzdtor, in termen de 10 zile calendaristice de la
data trimiterii online a scrisorii care va este adresatd de citre EPSO:

— fie prin formularul de contact publicat pe site-ul internet al EPSO;

— fie prin fax, la urmdtorul numar: +32 22957488.

Vi rugdm si indicati la rubrica ,,Obiect” a scrisorii dumneavoastri:

— numdrul concursului;

— numdrul dumneavoastrd de candidat;

— mentiunea ,demande de réexamen”, ,request for review”, ,Antrag auf Uberpriifung” (la alegere);

— etapa (*) concursului in cauzd (de exemplu: teste de acces, neadmitere, centru de evaluare).

6.4. CAI DE ATAC

In toate etapele procedurii de concurs, in cazul in care considerati ci EPSO sau comisia de evaluare nu a
actionat in mod echitabil sau nu a respectat:

— dispozitiile care reglementeaza procedura de concurs; sau
— dispozitiile anuntului de concurs;
si aceasta v aduce atingere, puteti recurge la urmdtoarele mijloace:

— depunerea unei reclamatii administrative in temeiul articolului 90 alineatul (2) din Statutul functiona-
rilor Uniunii Europene;

fie prin postd, la adresa urmatoare:

Office européen de sélection du personnel (EPSO)
Concours général EPSO/(se indicd numdrul concursului)
C-25

1049 Bruxelles

Belgique

fie prin pagina de contact a site-ului internet al EPSO.

Vi rugdm si indicati la rubrica ,,Obiect” a scrisorii dumneavoastra:
— numdrul concursului;

— numdrul dumneavoastrd de candidat;

— mentiunea ,réclamation article 90, §2”, ,complaint article 90 §2”, ,Beschwerde Artikel 90, Absatz 2” (la
alegere);

— etapa (%) concursului in cauza.

(®) Aceste mentiuni trebuie indicate numai in limbile DE/EN/FR.
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Vi atragem atentia asupra faptului ci deciziile comisiei de evaluare nu pot fi nici anulate, nici modi-
ficate de citre directorul EPSO in urma unei reclamatii administrative. Asadar, chiar daci normele in
vigoare lasa deschisd aceastd posibilitate candidatilor, este inutild introducerea unei reclamatii impotriva
unei decizii a comisiei de evaluare (°).

Deciziile comisiilor de evaluare ale concursurilor pot fi atacate direct in fata tribunalelor Uniunii Europene
fard introducerea in prealabil a unei reclamatii in temeiul articolului 90 alineatul (2) din Statutul functiona-
rilor.

— introducerea unui recurs jurisdictional in baza articolului 270 din Tratatul privind functionarea Uniunii
Europene si a articolului 91 din Statutul functionarilor la:

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

2925 Luxembourg

Luxembourg

Vi rugdm si aveti in vedere cd recursurile care au ca obiect o greseald de apreciere cu privire la criteriile
generale de admitere si care nu tin de comisia de evaluare a concursului nu pot fi acceptate de Tribunalul
Functiei Publice dect daci s-a depus in prealabil o reclamatie administrativi in temeiul articolului 90
alineatul (2) din Statutul functionarilor, conform modalititilor descrise la acest punct.

In privinta modalititilor de introducere a recursului, vi rugdm si consultati site-ul Tribunalului Functiei
Publice a Uniunii Europene: http://curia.europa.eufjcms/jems/T5_5230.

Pentru aceste doud tipuri de proceduri, termenele oficiale previzute [cf. Statutul functionarilor modificat
prin Regulamentul (CE, Euratom) nr. 7232004 al Consiliului (') — http://eur-lex.europa.eu] incep sd curgd
de la data notificdrii actului prin care se face reclamatie.

6.5. PLANGEREA DEPUSA LA OMBUDSMANUL EUROPEAN
La fel ca toti cetdtenii Uniunii, puteti depune o plangere la:

Médiateur européen

1 avenue du Président Robert Schuman

CS 30403

67001 Strasbourg Cedex

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

Vi atragem atentia asupra faptului cd prin sesizarea Ombudsmanului European nu se suspendd termenul
oficial previzut la articolul 90 alineatul (2) si la articolul 91 din Statutul functionarilor pentru depunerea
unei reclamatii sau introducerea unui recurs in fata Tribunalului Functiei Publice in baza articolului 270 din
Tratatul privind functionarea Uniunii Europene. De asemenea, trebuie reamintit faptul cd, in conformitate cu
articolul 2 alineatul (4) din Conditiile generale de exercitare a functiilor Ombudsmanului, orice plingere
depusd la Ombudsman trebuie si fie precedati de demersuri administrative corespunzitoare efec-
tuate pe lingd organele competente.

7. RECRUTARE

Faptul cd numele dumneavoastrd apare pe lista de rezervi inseamnd cd veti putea fi convocat de o institutie
la un interviu, insd nu constituie un drept sau o garantie a recrutdrii de citre o institutie.

Recrutarea se va face, in conformitate cu dispozitiile Statutului functionarilor, in functie de nevoile serviciilor

si de disponibilitdtile bugetare. Recrutarea se va face prin incadrare in gradul mentionat in anuntul de
concurs.

Dati fiind natura locului de munci, s-ar putea ca initial si va fie propus un contract de agent temporar in
cazul in care vd numdrati printre candidatii care au reusit la concurs; in acest caz, numele dumneavoastrd
figureazi in continuare pe lista de rezerva.

(°) Hotararea din 26 februarie 1981, Authié/Comisia (cauza 34/80, Rec., p. 665) (cf. punctul 7); Hotdrarea din 30 noiembrie
1978, Salerno e.a./Comisia (cauzele conexate 4, 19 si 28/78, Rec., p. 2403).
(19 JOL124,27.4.2004,p. 1.
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Statutul functionarilor prevede posibilitatea ca, in orice moment al carierei sale, functionarul sd poatd solicita
transferul la o altd institutie sau agentie. Cu toate acestea, vd atragem atentia asupra faptului cd, dat fiind
interesul serviciului, transferul functionarilor noi recrutati inainte de expirarea unui termen de minimum trei
ani de la data intrdrii in serviciu nu este posibil decit in cazuri exceptionale si din motive justificate cores-
punzdtor, fiecare transfer in parte neputindu-se efectua decit cu acordul institutiei sau agentiei de origine si
al institutiei sau agentiei la care se doreste efectuarea transferului.

8. DIVERSE

Informatii mai ample cu privire la punctele urmdtoare sunt disponibile pe site-ul internet al EPSO:
— rambursarea cheltuielilor de céldtorie ale candidatilor;

— egalitatea de sanse;

— protectia datelor;

— regimul pecuniar si asigurdrile sociale.
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Pretul abonamentelor in 2011
(fara TVA, inclusiv cheltuieli de transport pentru expediere simpla)

Jurnalul Oficial al UE, seriile L + C, numai versiunea tiparita 22 de limbi oficiale ale UE 1100 EUR pe an

Jurnalul Oficial al UE, seriile L + C, versiunea tiparita + DVD, editie | 22 de limbi oficiale ale UE 1200 EUR pe an
anuala

Jurnalul Oficial al UE, seria L, numai versiunea tiparita 22 de limbi oficiale ale UE 770 EUR pe an

Jurnalul Oficial al UE, seriile L + C, DVD, editie lunara (cumulat) 22 de limbi oficiale ale UE 400 EUR pe an

Supliment la Jurnalul Oficial (seria S — Anunturi de achizitii publice), | Multilingv: 23 de limbi 300 EUR pe an

DVD, editie saptaméanala oficiale ale UE

Jurnalul Oficial al UE, seria C — Anunturi de concurs Limba (limbi) in functie de 50 EUR pe an
concurs

Abonamentul la Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, care apare in limbile oficiale ale Uniunii Europene, este
disponibil Tn 22 de versiuni lingvistice. Jurnalul Oficial cuprinde seriile L (Legislatie) si C (Comunicari si informari).

Pentru fiecare versiune lingvistica se incheie un abonament separat.

In conformitate cu Regulamentul (CE) nr. 920/2005 al Consiliului, publicat in Jurnalul Oficial L 156
din 18 iunie 2005, care prevede ca, temporar, institutile Uniunii Europene nu au obligatia de a redacta toate
actele 1n irlandeza si nici de a le publica in aceasta limba, Jurnalele Oficiale publicate in limba irlandeza se
comercializeaza separat.

Abonamentul la Suplimentul Jurnalului Oficial (seria S — Anunturi de achizitii publice) cuprinde toate cele 23 de
versiuni lingvistice oficiale intr-un singur DVD multilingv.

La cerere, abonamentul la Jurnalul Oficial al Uniunii Europene confera dreptul de a primi diverse anexe ale
Jurnalului Oficial. Abonatilor li se semnaleaza aparitia anexelor printr-un aviz catre cititori inclus in Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene.

Distribuire si abonamente
Abonamente la diverse periodice destinate vanzarii, precum abonamentul la Jurnalul Oficial al Uniunii Europene,
pot fi contractate prin agentiile noastre de vanzari.
Lista agentiilor de vanzari este disponibila la adresa:

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

EUR-Lex (http://eur-lex.europa.eu) ofera acces direct si gratuit la dreptul Uniunii Europene. Acest
site permite consultarea Jurnalului Oficial al Uniunii Europene, inclusiv a tratatelor, a legislatiei, a
jurisprudentei si a actelor pregatitoare ale legislatiei.

Pentru mai multe informatii despre Uniunea Europeana, consultati: http://europa.eu
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