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v

(Yttranden)

ADMINISTRATIVA FORFARANDEN

EUROPEISKA REKRYTERINGSBYRAN (EPSO)

MEDDELANDE OM ALLMANT UTTAGNINGSPROV
EPSO/AD/356/18 - HANDLAGGARE (AD 5)
(2018/C 088 A[01)

Sista ansokningsdag: den 10 april 2018 kl. 12.00 (centraleuropeisk tid)

Europeiska rekryteringsbyrdn (Epso) anordnar ett allmant uttagningsprov pd grundval av prov for att uppritta en reservlista
for rekrytering av personal till Europeiska unionens institutioner som handliggare (tjanstegrupp AD).

Den rittsligt bindande ramen for detta urvalsforfarande utgors av detta meddelande om uttagningsprov och dess bilagor.
De allminna bestimmelserna for allmanna uttagningsprov finns i BILAGA IL

Antal godkinda sokande som fors upp pd reservlistan: 158

VILKA ARBETSUPPGIFTER KAN JAG FA?

En handldggares allminna roll 4r att stodja beslutsfattarna att utfora berorda institutioners och organs uppgifter.

AD 5 dr den lonegrad dir de flesta hogskoleutbildade borjar sin karridr som handldggare vid EU-institutionerna.

Om du anstills i denna lonegrad efter uttagningsprovet, kommer du som en del av ett team att ha en av foljande tre
huvudtyper av arbetsuppgifter vid EU-institutionerna:

1. Utforma politik.

2. Leverera resultat.

3. Forvalta resurser.

Du kan ldsa mer om typiska arbetsuppgifter i BILAGA 1.
KAN JAG SOKA?

Ansokningsformuliret bestdr av tvd delar med varsin tidsfrist, som beskrivs nedan. Den dag fristen gér ut for att gora den
forsta delen av din webbansokan maste du uppfylla ALLA foljande allminna och sirskilda krav:

1. Allmdinna villkor:
— Du ska étnjuta fulla medborgerliga rittigheter i ett av Europeiska unionens medlemslinder.
— Du ska ha fullgjort alla skyldigheter enligt gillande varnpliktslagstiftning.

— Du ska uppfylla de skotsamhetskrav som stills for tjansteutovningen.
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2. Sirskilda villkor — sprdk:

Du maste behirska minst tvd officiella EU-sprdk, det ena pd minst niva C1 (fordjupade kunskaper) och det andra pé minst
niva B2 (tillfredsstillande kunskaper).

Observera att de miniminivder som krivs enligt ovan ska gilla varje spraklig formdga (tal, skrift, lasforstdelse och
horforstdelse) som anges i ansokningsformuliret. Dessa formédgor aterspeglar den gemensamma europeiska referensramen for
sprak: https://europass.cedefop.europa.eu/sv/resources/european-language-levels-cefr

I detta meddelande om uttagningsprov kommer vi att hinvisa till dessa sprik som
— sprédk 1: det sprak som anvinds for vissa av de datorbaserade proven med flervalsfragor,

— sprdk 2: det sprak som anvinds for den andra delen av ansokningsformuldret, testet av omdomesforméga,
inkorgs6vningen, utvirderingscentrumet och kommunikation mellan Epso och de sokande som har limnat in en giltig
ansokan. Detta sprak maste vara ett annat 4n sprak 1.

Som sprdk 2 i detta uttagningsprov avser Epso att erbjuda de fem sprik som sokande oftast anger att de behdrskar pé
minst nivd B2 i den forsta delen av ansokningsformuliret, med beaktande av tjdnstens intresse enligt beskrivningen
nedan.

Varfor miste jag vilja sprik 2 bland ett begrinsat antal sprak?

Det dr av praktiska och organisatoriska orsaker inte mojligt att arrangera prov pd 24 sprdk i alla skeden av
uttagningsprovet. I synnerhet metoden med utvirderingscentrum (assessment centre) kraver att sokande arbetar i grupp och
utvirderas av en gemensam uttagningskommitté som bestdr av ett begrinsat antal medlemmar, for att sdkerstilla
likabehandling.

Dessutom kommer Epso och uttagningskommittén att arbeta pa ett begransat antal arbetssprak for att jimforelsen av de
sokande och kontrollen av deras ansokningsformulir ska bli enhetlig.

Slutligen bor insatserna och resurserna for varje ytterligare sprak std i proportion till hur manga fler sokande som skulle
kunna ansoka till uttagningsprovet om ytterligare ett sprk skulle erbjudas.

P4 grund av detta har Epso och EU-institutionerna enats om att hogst fem sprak kan erbjudas som sprik 2.

Av samma orsaker dr det rimligt att begrdnsa vilket sprak som anvinds for kommunikation mellan en sékande som har
lamnat in en giltig ansokan och institutionerna, t.ex. for att fylla i ansokan, till det sprak den sokande har valt som sprék 2.

Hur faststills vilka sprdk som kan viljas som sprik 2?

EU-institutionerna kraver att nyanstillda omedelbart ska kunna kommunicera effektivt i sitt dagliga arbete med ett stort
antal kolleger, intressenter och andra medborgare. Institutionernas verksamhet skulle kunna ta allvarlig skada om detta inte
vore fallet.

For att inkludera storsta mojliga antal sokande med ett av de fem arbetssprak som foreskrivs ovan ombeds de sokande ange
alla officiella EU-sprdk som de beharskar, inklusive deras huvudsprak. Epso kommer sedan att ga igenom alla ansokningar
som validerats inom den forsta tidsfristen for att rangordna de sprak som angetts pd minst niva B2 i fallande ordning och
jamfora dessa med tjanstens intressen for att se till att dessa stimmer Overens. I egenskap av tillsittningsmyndighet
faststdller Epso pd grundval av detta vilka fem sprik testet av omdomesformdga, inkorgsévningen och utvirdering-
scentrumet kommer att utforas pa (sprdk 2) och meddelar dig en kort tid efter sista ansékningsdagen.

3. Sdrskilda villkor — utbildning och yrkeserfarenhet:

— Avslutad universitets- eller hogskoleutbildning pa minst tre dr, styrkt med examensbevis (mdste utfirdas senast den
31 juli 2018).

I BILAGA TII finns exempel pd sddana utbildningar som uppfyller minimikraven.

— Ingen yrkeserfarenhet kravs.


https://europass.cedefop.europa.eu/sv/resources/european-language-levels-cefr
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HUR GAR URVALET TILL?

1. Ansékningsforfarande

Ansokningsformuliret bestdr av tvd delar:

i) Den forsta delen ska fyllas i senast den sista ansokningsdag som anges i detta meddelande. Du kan fylla i denna del av

=

ansokningsformuliret pé vilket officiellt EU-sprak du vill.

Nir du fyller i den forsta delen av ansokan ombeds du bekrifta att du uppfyller samtliga behorighetskrav for
uttagningsprovet och uppge din nivd i varje officiellt EU-sprik som du behdrskar i tal och skrift pd minst
grundliggande nivd. Observera dock att du mdste ange minst tvd sprdk for att din ansékan ska kunna tas i
beaktande, det ena pd minst nivd C1 och det andra pd minst nivd B2.

En kort tid efter sista ansokningsdagen kommer du att informeras om de fem spraken for testet av omdomesformaga,
inkorgsovningen och utvirderingscentrumet.

Genom att validera den forsta delen av din ansokan intygar du pd heder och samvete att du uppfyller alla de villkor som
anges i avsnittet "Kan jag soka?”.

Om minst ett av de sprak for vilka du i forsta delen av ansokningsformuliret har angett kunskaper pd minst nivd B2
ingdr bland de fem sprdk som erbjuds som sprdk 2 anmodas du fylla i den andra delen av ansdkningsformuliret pa det
sprak du har valt som sprik 2 (se avsnittet "Sirskilda villkor — sprdk”). I anmodan anges nir du senast maéste fylla i
denna del. Hir ombeds du ge mer information som ér relevant for detta uttagningsprov (till exempel om din utbildning
och yrkeserfarenhet). Du ska ocksd vilja dina sprék 1 och 2 bland de sprak du redan angett i forsta delen av
ansokningsformularet. Ditt sprék 1 kan vara vilket som helst av de 24 officiella EU-spraken, och ditt sprak 2 ska vara ett
av de fem sprak som erbjuds. Om du & andra sidan inte har angett kunskaper i ndgot av de fem erbjudna spraken utesluts
du fran uttagningsprovet.

Efter att du har validerat varje del av din ansokan kan du inte lingre gora ndgra dndringar.

Du ansvarar sjilv for att forsta och andra delen av din ansokan blir klar och validerad innan respektive ansokningstid gar

ut.

2. Datorbaserade prov med flervalsfragor

Om du validerar den andra delen av din ansokan pa ditt sprdk 2 inom den angivna tidsfristen kommer du att kallas till en
rad datorbaserade prov med flervalsfragor vid ett av Epsos godkdnda provcentrum.

Om inget annat uppges mdste du boka tid f6r proven med flervalsfrigor enligt de instruktioner du fir frén Epso. Vanligen
kan du vilja mellan flera olika datum och platser for proven. Du kan bara boka och géra proven under en begrinsad
period.

De datorbaserade proven med flervalsfrdgor organiseras enligt tabellen nedan:

Prov Sprak Fragor Tidstgdng Krav for godkint
Lasforstaelse Sprak 1 10 fragor 18 min. 5/10
Tolkning av sifferuppgifter Sprak 1 10 fragor 20 min. 5/10
Logiskt tinkande Sprak 1 20 fragor 20 min. 10/20
Omdomesférméga Sprék 2 20 fragor 30 min. 2440
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Resultaten frén proven i lasforstielse och tolkning av sifferuppgifter rdknas inte med i den totala slutpoingen for proven
med flervalsfrigor. Men du maste uppné kravet for godkint i alla prov och 3 ett av de hdgsta kombinerade totalresultaten
for proven i logiskt tinkande och omdomesformdga for att kunna ga vidare till nésta etapp i uttagningsprovet.

Vi kallar ungefir 10 — men hogst 11 — gdnger fler sokande till ndsta etapp i uttagningsprovet dn antalet platser pd
reservlistan. Det exakta antalet faststills av Epsos direktor i egenskap av tillsittningsmyndighet och kommer att
offentliggoras pd Epsos webbplats.

3. Mellanprov: inkorgsovning

Om du har Klarat alla de datorbaserade proven med flervalsfrigor och har ett av de hogsta kombinerade totalresultaten for
proven i logiskt tinkande och omdomesformdga, kallas du till inkorgsévningen som halls pé ditt sprdk 2 vid ett av Epsos
godkinda provcentrum.

Inkorgsovningen bestar av 15-25 frdgor och tjanar till att bedoma de fyra allmidnna kompetenser som anges i tabellen i
punkt 5. Varje kompetens podngsitts med hogst 10 podng. Du méste fa ett av de hogsta kombinerade totalresultaten i
6vningen for att ga vidare till nésta etapp i uttagningsprovet.

4. Kontroll av behérighet

De behorighetskrav som anges i avsnittet "Kan jag soka?” ovan kommer att kontrolleras mot uppgifterna i din
webbanmailan. Epso kontrollerar om du uppfyller de allminna behorighetskraven, medan uttagningskommittén
kontrollerar om du uppfyller de sirskilda behorighetskraven.

De sokandes ansokningar kommer att kontrolleras mot behorighetskraven i fallande podngordning utifrdn totalresultaten
frdn inkorgsévningen tills man har uppndtt det antal sékande som kallas till proven vid utvirderingscentrumet. Ovriga
ansokningar kommer inte att kontrolleras. Vi kallar ungefir 2 — men hogst 2,5 — ginger fler sokande till
utvirderingscentrumet dn antalet platser pa reservlistan.

5. Utvirderingscentrum

Om du enligt din webbansokan uppfyller behérighetskraven och om du har uppnétt ett av de hogsta kombinerade
totalresultaten for inkorgsévningen, kallas du till ett utvirderingscentrum dér du far gora olika prov som pagédr under 1-2
dagar och halls pa ditt sprdk 2, i de flesta fall i Bryssel.

Om inget annat anges ska du ta med dig dina styrkande handlingar (original eller bestyrkta kopior) till
utvirderingscentrumet. Epso kommer att skanna in dina handlingar medan proven i utvirderingscentrumet pdgdr och
lamna tillbaka dem till dig samma dag.

Vid utvirderingscentrumet kommer atta allmanna kompetenser och din motivation att arbeta vid EU-institutionerna att
provas genom fem delprov (ett "case”, muntlig framstillning, kompetensbaserad intervju, gruppovning och intervju for
bedomning av motivationen). Podngen fran dessa allmdnna kompetensprov kombineras med de poing som du fick i
inkorgs6vningen till en totalpodng pd hogst 80 poing enligt tabellen nedan.

Kompetens Prov
1. Analys och problemldsning Muntlig framstillning Inkorgs6vning
2. Kommunikation Muntlig framstéllning Case
3. Kvalitet och resultat Case Inkorgs6vning
4. Inldrning och utveckling Grupp6vning Kompetensbaserad intervju
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Kompetens Prov
5. Prioritering och organisation Case Inkorgs6vning
6. Stresstdlighet Muntlig framstéllning Kompetensbaserad intervju
7. Samarbete Gruppdvning Inkorgs6vning
8. Ledarskap Gruppovning Kompetensbaserad intervju

Krav for godkint 3/10 per kompetens och 50/80 totalt.

Poingen fran intervjun for bedomning av motivationen att arbeta vid EU-institutionerna kommer att ldggas till poingen
fran ovriga prov vid utvirderingscentrumet for att fa fram ett slutligt totalresultat.

Prov Krav for godkint

Intervju for bedémning av motivationen 5/10

6. Reservlista

Uttagningskommittén kontrollerar de sokandes behorighet utifrdn de styrkande handlingarna och upprittar en reservlista
med de godkidnda sokande som har uppnatt kraven for godkant och de hogsta totalresultaten efter utvirderingscentrumet
till dess att det antal sokande som far foras upp pa reservlistan har uppndtts. Listan upprittas i bokstavsordning.

EU-institutionerna har tillgdng till reservlistan och de godkinda sokandenas kompetenspass, dir uttagningskommittén ger
kvalitativ dterkoppling, for anstéllningsforfaranden och framtida karridrutveckling. Att ditt namn forts upp pa en reservlista
innebdr inte att du har ritt till eller dr garanterad en anstillning.

LIKA MOJLIGHETER OCH SARSKILDA ARRANGEMANG
Epso strévar efter att erbjuda alla sokande lika mojligheter.

Om du har en funktionsnedsittning eller ett medicinskt tillstdnd som kan utgora ett hinder for ditt deltagande i proven,
ange detta i din ansokan och meddela vilken typ av sirskilda arrangemang du behéver.

Lis mer om vdr politik for lika mojligheter och forfarandet for att begdra sdrskilda arrangemang pa vir webbplats
(https://epso.europa.cufhow-to-apply/equal-opportunities_sv) och i de allminna bestimmelser som bifogas detta
meddelande (punkt 1.3, Lika mojligheter och sdrskilda arrangemang).

NAR OCH VAR KAN JAG ANSOKA?
For att ansoka maste du forst skapa ett Epsokonto. Du fir bara skapa ett Epsokonto f6r alla dina ansokningar.
Forsta tidsfrist: gor en webbansokan via Epsos webbplats http:/[/jobs.cu-careers.eu senast

den 10 april 2018 kl. 12.00 (centraleuropeisk tid).

Den sista inldimningsdagen for den andra delen av ansokningsformuldret meddelas en kort tid efter det att den forsta
tidsfristen har gatt ut till de sokande som ombeds fylla i den.


https://epso.europa.eu/how-to-apply/equal-opportunities_sv
http://jobs.eu-careers.eu/
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BILAGA 1

ARBETSUPPGIFTER

De huvudsakliga arbetsuppgifterna for personer som anstills frdn reservlistan efter detta uttagningsprov ar foljande, men
kan dock variera mellan institutionerna:

1. Utforma och utveckla politik
— Gora analyser och utforma politik inom EU:s verksamhetsomraden.

— Folja politiken och proaktivt bidra till att den genomfors inom en viss sektor, gora analyser av politik och utarbeta
rapporter.

— Bistd beslutsfattarna genom skriftliga eller muntliga bidrag.

2. Leverera resultat

— Utarbeta, genomf6ra, 6vervaka och kontrollera program och handlingsplaner.

— Skota forbindelserna med medlemsldnderna och externa intressegrupper.

— Folja samordning och samrdd mellan tjinsteavdelningar och institutioner vad giller EU:s politik.

— Samordna arbetsgrupper som inrdttats av medlemslinderna, institutionerna och andra externa intressenter.
— Uppritta avtal, forbereda ansokningsomgangar och anbudsinfordringar, delta i kontrollen av forslag och projekt.
— Arbeta med extern och intern kommunikation samt intern rapportering.

3. Forvalta resurser

— Forvalta resurser, ddribland personal, budget och utrustning.

— Overvaka administrativa och finansiella forfaranden samt budgetforfaranden.

— Delta i sammanstillningen av budgetberdkningar samt upprittandet av drsrapporter och drsredovisningar.
— Hantera operativa, strategiska och sociala risker samt budgetrisker.

Slut pd BILAGA 1, klicka hir for att ga tillbaka till huvudtexten.
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BILAGA 1

ALLMANNA BESTAMMELSER FOR ALLMANNA UTTAGNINGSPROV

ALLMAN INFORMATION
Varje hanvisning till en person av ett visst kon inom ramen for Epsos urvalsforfaranden ska tolkas konsneutralt.

Om sista platsen i ndgon etapp av uttagningsprovet upptas av flera personer med samma poangtal kallas alla dessa personer
till nésta etapp. Alla sokande som fatt dteruppta urvalsforfarandet efter ett positivt svar pa ett 6verklagande kallas ocksa till
ndsta etapp.

Om sista platsen vid upprattandet av reservlistan upptas av flera personer med samma poangtal fors alla dessa personer upp
pa reservlistan. Alla sokande som fatt dteruppta urvalsforfarandet efter ett positivt svar pa ett 6verklagande i det hir skedet
av forfarandet fors ocksd upp pa reservlistan.

1. VEM KAN ANSOKA?
1.1 Allminna och sirskilda villkor

De allminna och sirskilda villkoren (bland annat sprakkunskaper) for varje omréide eller profil anges i avsnittet "Kan jag
soka?”.

De sirskilda kraven pa utbildning, yrkeserfarenhet och sprakkunskaper kan variera beroende pé den profil som soks. Ta
med sd mycket information som majligt om din utbildning och yrkeserfarenhet (om sddan krdvs) i din ansokan, enligt
beskrivningen i avsnittet "Kan jag soka?” i detta meddelande, om detta ir relevant for arbetsuppgifterna.

a) Examensbevis och/eller andra intyg: Examensbevis, oavsett om de har utfirdats inom EU eller i linder utanfér EU,
mdste vara erkdnda av ett officiellt organ i ett av EU:s medlemslinder, tex. utbildningsministeriet i ett av EU:s
medlemsldnder. Uttagningskommittén kommer att ta hansyn till skillnaderna mellan olika utbildningssystem.

Nar det giller eftergymnasial och teknisk utbildning, yrkesutbildning eller specialistutbildning ska du uppge vilka gmnen
som ingick i utbildningen, dess lingd samt om det var heltidsstudier, deltidsstudier eller kvallskurser.

b) Yrkeserfarenhet (om sddan kravs) kommer att beaktas endast om den dr relevant for de aktuella arbetsuppgifterna och
om arbetet

— ar verkligt och faktiskt,

— dr avlonat,

— utfors i en underordnad stillning eller genom att en tjanst tillhandahalls och

— uppfyller foljande villkor:
— Volontirarbete: om det r avlonat och arbetet innebér liknande arbetstid och varaktighet som ett vanligt jobb.
— Praktik: om den ir avlonad.

— Obligatorisk virnplikt: om den har fullgjorts fore eller efter den examen som krivs, fér en period som inte
overstiger den lagstadgade langden i ditt medlemsland.

— Forildraledighet/ledighet vid adoption: om den ingér i ramen for ett anstillningsavtal.

— Doktorandstudier: under hogst tre &r, forutsatt att doktorsexamen har avlagts, och oavsett om du fitt 16n eller
inte.

— Deltidsarbete: berdknat i proportion till antalet arbetstimmar, t.ex. riknas sex ménaders halvtidsarbete som tre
ménader.
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1.2 Styrkande handlingar

I olika skeden av urvalsforfarandet méste du styrka ditt medborgarskap med en officiell handling (t.ex. pass eller id-kort)
som madste vara giltig den sista ansokningsdagen for din ansokan (den sista inlimningsdagen for den forsta delen av ansokan
om ansokningen sker i tvd etapper).

All yrkesverksamhet maste styrkas genom original eller vidimerade kopior av

— handlingar fran tidigare och nuvarande arbetsgivare, med information om arbetsuppgifternas karaktir och niv4,
start- och slutdatum, med foretagets officiella brevhuvud och stimpel samt den ansvarigas namn och underskrift, eller

— anstillningsavtal tillsammans med det forsta och sista 1onebeskedet samt en detaljerad beskrivning av dina
arbetsuppgifter,

— fakturor eller bestillningssedlar dir de utférda arbetsuppgifterna framgér, eller andra officiella styrkande handlingar
(for yrkesverksamma som inte ar anstillda, t.ex. egenforetagare, fria yrken),

— handlingar som visar hur minga dagar du arbetat specifikt med konferenstolkning och vilka sprik du har tolkat
fran och till (for konferenstolkar dir yrkeserfarenhet krivs).

[ allméinhet behéver du inte limna in ndgra handlingar for att styrka dina sprakkunskaper, utom for vissa befattningar inom
sprakomrédet eller specialistprofiler.

Ytterligare information eller handlingar kan begdras ndr som helst under forfarandet. Epso kommer att meddela vilka
styrkande handlingar du behéver tillhandahélla och nar.

1.3 Lika mojligheter och sirskilda arrangemang

Om du har en funktionsnedsittning eller ett medicinskt tillstdnd som kan utgora ett hinder for ditt deltagande i proven,
ange detta i din ansokan och meddela vilken typ av sirskilda arrangemang du behover. Om funktionsnedsittningen eller
tillstindet uppstar efter det att du har validerat din ansokan madste du snarast mojligt informera Epso pd ndgot av de stt
som anges nedan.

Observera att du maste skicka ett intyg fran en nationell myndighet eller ett likarintyg till Epso for att din begéran ska tas i
beaktande. Vi granskar de styrkande handlingarna och forsoker i rimligaste mén att tillmotesgd onskemél som bedéms vara
berittigade.

Om du stoter pa nagra tillginglighetsproblem eller behéver mer information kan du kontakta Epsos enhet for tillgdnglighet
per

— e-post (EPSO-accessibility@ec.europa.eu),
— fax (+32 22998081) eller
— vanlig post:

European Personnel Selection Office (Epso)
EPSO accessibility

Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel

BELGIQUE/BELGIE

2. VEM UTVARDERAR MIG?

En uttagningskommitté utses och far till uppgift att vilja ut de basta sokandena pd grundval av en jimforelse av deras
kompetenser, formdgor och meriter enligt de krav som anges i detta meddelande om uttagningsprov. Medlemmarna i
uttagningskommittén avgor ocksd svarighetsgraden for proven i uttagningsprovet och godkinner innehéllet i dem utifrdn
forslag fran Epso.

For att sikerstilla uttagningskommitténs oberoende dr det stringt forbjudet for sokande eller andra personer som inte ar
medlemmar i kommittén att forsoka kontakta ndgon av medlemmarna, forutom i samband med prov som kréver direkt
kontakt mellan de sokande och uttagningskommittén.


mailto:EPSO-accessibility@ec.europa.eu
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Sokande som vill lagga fram sitt fall eller havda sina rattigheter maste gora detta skriftligen och sidnda den korrespondens
som dr avsedd for en uttagningskommitté till Epso, som vidarebefordrar den till kommittén. All direkt eller indirekt kontakt
som inte stimmer Overens med detta forfarande dr forbjuden och kan leda till att den sokande blir utesluten fran
uttagningsprovet.

En intressekonflikt kan uppstd i synnerhet om en sokande och en medlem i uttagningskommittén har en familjerelation
eller en hierarkisk koppling. Medlemmarna i uttagningskommittén ombes underritta Epso om sidana situationer
omedelbart nir de blir medvetna om dem. Epso kommer att granska vart fall f6r sig och vidta limpliga dtgdrder. Om dessa
regler inte f6ljs kan det leda till att medlemmar i uttagningskommittén blir féremal for disciplindra dtgirder och att s6kande
blir uteslutna frdn uttagningsprovet (se avsnitt 4.4).

Namnen pd medlemmarna i uttagningskommittén offentliggérs pd Epsos webbplats (http://www.eu-careers.cu) innan
proven i utvdrderingscentrumet/utvirderingsfasen inleds.

3. KOMMUNIKATION
3.1 Kommunikation med Epso

Du bor kontrollera ditt Epsokonto minst tva ginger i veckan for att félja dina resultat under uttagningsprovets gdng. Om
du inte kommer at kontot pa grund av tekniska problem hos Epso maste du omedelbart meddela oss via Epsos webbplats
(https:/[epso.europa.eufhelp_sv).

Epso forbehaller sig rdtten att inte upprepa information som redan tydligt framgar av detta meddelande om uttagningsprov,
dess bilagor eller Epsos webbplats, till exempel under "Vanliga frdgor”.

Uppge alltid ditt namn (i samma format som i ditt Epsokonto), ditt ansékningsnummer och referensnumret for
urvalsforfarandet nir du kontaktar oss angdende en ansokan.

Epso tillimpar principerna i reglerna for god forvaltningssed https://ec.europa.eu/info/about-european-union/principles-
and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_sv (som offentliggjorts i Europeiska unionens officiella tidning). I
enlighet med dessa forbehller sig Epso ritten att inte besvara brev som ar oseriosa, dvs. som bara upprepar innehéllet i
tidigare brev eller ar foroldimpande eller meningslosa.

3.2 Tillging till information

De sokande har sarskild ratt att fa tillgang till viss information som ror dem personligen, vilken beviljas mot bakgrund av
skyldigheten att motivera beslut, for att mojliggora 6verklagande av negativa beslut.

Denna motiveringsskyldighet méste vdgas mot att uttagningskommitténs arbete ar hemligt, vilket sikerstiller kommitténs
oberoende och urvalets opartiskhet. Stillningstaganden frdn medlemmar i uttagningskommittén om enskilda eller
jamforande bedomningar av sokande kan av sekretesskil inte lamnas ut.

Denna ritt till tillgdng géller specifikt sokande i ett allmant uttagningsprov och lagstiftning om allmanhetens tillgang till
handlingar kan inte ge dem mer omfattande rittigheter 4n de som faststills i detta avsnitt.

3.2.1 Automatiskt offentliggorande

Du kommer automatiskt att fa foljande information via ditt Epsokonto efter varje etapp av det urvalsforfarande som
anordnas for ett visst uttagningsprov:

— Prov med flervalsfragor: ditt resultat och en tabell som visar de svar du valt och de ritta svaren med referensnummer/
bokstav. Det r uttryckligen uteslutet att f tillging till fragor och svar.

— Behérighet: om du fick tilltrade till provet. Om du inte fér tilltride till provet anges vilka behorighetskrav som inte &r
uppfyllda.

— Talent Screener (Urval efter meriter): ditt resultat och en tabell med viktningen for varje friga, de podng du fatt for
dina svar och dina sammanlagda poing.

— Inledande prov: ditt resultat.

— Mellanprov: ditt resultat om du inte r bland de sokande som kallas till nista etapp.


http://www.eu-careers.eu/
https://epso.europa.eu/help_sv
https://ec.europa.eu/info/about-european-union/principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_sv
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— Utvirderingscentrum/utvirderingsfas: om du inte utesluts, ditt kompetenspass som visar dina totalpoing for varje
kompetens och uttagningskommitténs kommentarer med kvantitativ och kvalitativ aterkoppling om hur det gick for dig
i utvarderingscentrumet/utvarderingsfasen.

Som regel ger Epso inte ut nagra kélltexter eller provuppgifter till de sokande, eftersom dessa ar avsedda att anvindas pa
nytt i framtida uttagningsprov. For vissa prov kan vi dock undantagsvis offentliggora kalltexter eller uppgifter pa var
webbplats om

— proven har slutforts,

— resultaten har faststillts och meddelats de sokande och

— Kkalltexterna/uppgifterna inte dr avsedda att anvindas pa nytt i framtida uttagningsprov.
3.2.2 Uppgifter pa begdran

Du kan begira att fd en oridttad kopia av dina svar i de skriftliga prov dir innehéllet inte dr avsett att anvindas pd nytt i
framtida uttagningsprov. Detta utesluter uttryckligen svaren pd inkorgsévningar och casedvningar.

De rittade svarsblanketterna och, i synnerhet, nidrmare uppgifter om poingsittningen omfattas av sekretessen for
uttagningskommitténs arbete och kommer inte att limnas ut.

Epso stravar efter att tillhandahalla de sokande sd mycket information som méjligt, i enlighet med motiveringsskyldigheten
och bestimmelserna om skydd av personuppgifter och med hinsyn till att uttagningskommitténs arbete ar hemligt. Varje
begdran om uppgifter kommer att granskas mot bakgrund av dessa skyldigheter.

Varje begdran om uppgifter bor limnas in via Epsos webbplats (https://epso.europa.cu/help_sv) inom tio kalenderdagar
efter det att dina resultat tillkdnnagavs pé ditt Epsokonto.

4. KLAGOMAL OCH PROBLEM
4.1 Tekniska problem

Om du under urvalsforfarandet rdkar ut for ett allvarligt tekniskt eller organisatoriskt problem, meddela Epso via Epsos
webbplats (https:/[epso.europa.eufhelp_sv) sd att vi kan undersoka saken och vidta korrigerande étgirder.

Uppge alltid ditt namn (i samma format som i ditt Epsokonto), ditt ansékningsnummer och referensnumret for
urvalsforfarandet nir du kontaktar oss.

For problem som uppstdr vid en provlokal

— sdg till skrivvakterna omedelbart, sa att en losning kan hittas i provlokalen. Be dem i alla hindelser notera ditt klagomal
skriftligen, och

— kontakta Epso senast tre kalenderdagar efter ditt prov via Epsos webbplats (https://epso.europa.cufhelp_sv) med en
kortfattad beskrivning av problemet.

For problem som inte har samband med en provlokal (t.ex. frimst gillande bokning av provtid), f6lj anvisningarna i ditt
Epsokonto och péd Epsos webbplats eller kontakta Epso direkt via webbplatsen (https:/[epso.europa.cu/help_sv).

For problem med din ansokan, kontakta Epso omedelbart och i alla hindelser fore tidsfristen for ansokningar via Epsos
webbplats (https:/[epso.europa.eu/help_sv). Om du skickar en frdga mindre 4n fem arbetsdagar innan ansokningstiden gar
ut kan det hinda att du inte hinner & svar fore tidsfristen.

4.2 Forfarande for intern omprévning
4.2.1 Fel i de datorbaserade proven med flervalsfragor

Epso och uttagningskommittéerna gor fortlopande noggranna kontroller av databasen med flervalsfrdgor.


https://epso.europa.eu/help_sv
https://epso.europa.eu/help_sv
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Om du anser att en eller fler av flervalsfragorna inneholl fel som gjorde att du inte kunde svara pd den kan du begira att
uttagningskommittén ska granska frdgan eller fragorna (inom ramen for forfarandet for strykning av fragor).

Uttagningskommittén kan under detta forfarande besluta att stryka den felaktiga frdgan och dela upp podngen bland de
kvarvarande frdgorna i provet. Endast de sokande som fick den frigan kommer att pdverkas av omrikningen.
Poingsdttningen i proven foljer alltjimt de relevanta avsnitten i detta meddelande om uttagningsprov.

Klagomal om proven med flervalsfrigor kan limnas in enligt foljande:

— Forfarande: kontakta Epso endast via webbplatsen (https://epso.europa.eufhelp_sv).

— Sprédk: anvind det sprak du valt som sprdk 2 for det berorda uttagningsprovet.

— Tidsfrist: inom tio kalenderdagar riknat frin den dag di du gjorde det datorbaserade provet.

— Ovriga uppgifter: beskriv vad frigan handlade om (innehdll) s att vi kan identifiera den eller de frigor det ror sig om,
och forklara sé tydligt som mojligt vad du anser att felet bestar i.

En begiran som kommer in efter det att tidsfristen har 16pt ut eller som inte innehaller en tydlig férklaring av den
bestridda frigan eller frigorna och det pastidda felet kommer inte att beaktas.

I synnerhet kommer klagomal dir pastddda oversittningsfel enbart papekas, utan att problemet uttryckligen specificeras,
inte att beaktas.

Samma omprovningsforfarande giller fel i inkorgsévningen.
4.2.2 Begdran om omprovning

Du kan begira omprovning av alla uttagningskommitténs eller Epsos beslut som faststller ditt resultat och/eller avgér om
du gér vidare till nista etapp av uttagningsprovet eller inte.

Begiran om omprovning kan grundas pa
— ett vasentligt fel i uttagningsforfarandet och/eller

— att uttagningskommittén eller Epso inte har foljt tjansteforeskrifterna, meddelandet om uttagningsprov, dess bilagor
och/eller rattspraxis.

Observera att du inte far bestrida giltigheten av uttagningskommitténs bedomning av hur du klarat ett prov eller relevansen
av din utbildning och yrkeserfarenhet. Denna bedémning ér ett virdeomdome som uttagningskommittén har avgett och din
personliga dsikt att uttagningskommittén har gjort fel i sin bedomning av dina prov, din erfarenhet och/eller utbildning
bevisar inte att ndgot fel har férekommit. Begdran om omprévning av denna orsak kommer inte att leda till ett positivt
resultat.

Omprovning kan begiras enligt foljande:

— Forfarande: kontakta Epso endast via webbplatsen (https:|/epso.europa.eu/help_sv).

— Sprédk: anvind det sprak du valt som sprdk 2 for det berorda uttagningsprovet.

— Tidsfrist: inom tio kalenderdagar riknat frin den dag dé det beslut du bestrider publicerades pa ditt Epsokonto.
— Ovriga uppgifter: ange tydligt vilket beslut du &nskar 6verklaga och varfor.

En begiran som kommer in efter det att tidsfristen har 16pt ut kommer inte att beaktas.

Vi skickar dig ett mottagningsbevis inom 15 arbetsdagar. Det organ som fattade det Gverklagade beslutet (antingen
uttagningskommittén eller Epso) kommer att granska och fatta ett beslut om din begdran och du kommer att fa ett
motiverat svar sd snart som mojligt.

Om du fér ett positivt svar fir du teruppta urvalsforfarandet frin den etapp dir du inte fick fortsitta, oavsett hur
langt uttagningsprovet har framskridit under tiden.


https://epso.europa.eu/help_sv
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4.3 Andra former av bestridande
4.3.1 Administrativa klagomdl

Som sokande i ett allmant uttagningsprov har du rdtt att limna in ett administrativt klagomal till Epsos direktor i egenskap
av tillsattningsmyndighet.

Du fir ldmna in ett klagomadl pa ett beslut, eller avsaknad av beslut, som direkt och omedelbart paverkar din rattsliga
stillning som sokande endast om en tydlig 6vertradelse av de bestimmelser som reglerar urvalsforfarandet har skett. Epsos
direktor kan inte ogiltigforklara ett virdeomdome som avgetts av en uttagningskommitté (se avsnitt 4.2.2).

Administrativa klagomdl kan limnas in enligt foljande:
— Forfarande: kontakta Epso endast via webbplatsen (https://epso.curopa.cu/help_sv).
— Sprédk: anvind det sprak du valt som sprdk 2 for det berorda uttagningsprovet.

— Tidsfrist: inom tre manader riknat frin den dag dd du meddelades det beslut som du vill bestrida eller riknat frin den
dag da beslut skulle ha fattats.

— Ovriga uppgifter: ange tydligt vilket beslut du énskar 6verklaga och varfor.
En begiran som kommer in efter det att tidsfristen har 16pt ut kommer inte att beaktas.
4.3.2 Overklaganden hos domstol

Som sokande i ett allmant uttagningsprov har du ritt att overklaga till tribunalen, i enlighet med artikel 270 i fordraget om
Europeiska unionens funktionssitt och artikel 91 i tjansteforeskrifterna.

Notera att beslut som fattats av Epso snarare dn uttagningskommittén inte kan Gverklagas till tribunalen om du inte forst
har limnat in ett administrativt klagomal enligt artikel 90.2 i tjanstef6reskrifterna (se avsnitt 4.3.1). Detta giller i synnerhet
beslut avseende de allminna kriterierna for behorighet, som fattas av Epso och inte uttagningskommittén.

Overklaganden hos domstol kan géras enligt foljande:

— Forfarande: lis mer pé tribunalens webbplats (http://curia.europa.eufjcms)).

4.3.3 Europeiska ombudsmannen

Alla EU-medborgare och andra bosatta i EU kan ldmna in ett klagomal till Europeiska ombudsmannen.

Innan du limnar in ett klagomdl till ombudsmannen mdste du forst ha uttémt alla administrativa mojligheter att
l6sa tvisten med berdrda institutioner och organ (se avsnitt 4.1-4.3).

Ett klagomdl till ombudsmannen paverkar inte tidsfristen for att limna in administrativa klagomdl eller dverklaganden till
domstol.

Klagomal till ombudsmannen kan ldmnas in enligt f6ljande:

— Forfarande: lis mer pd Europeiska ombudsmannens webbplats (http://www.ombudsman.europa.eu)).
4.4 Uteslutning fran urvalsforfarandet

Du kan nédr som helst under urvalsforfarandet uteslutas om Epso uppticker att du

— har skapat mer 4n ett Epsokonto,

— har ansoket till flera oférenliga omraden eller profiler,

— inte uppfyller alla behorighetskrav,


https://epso.europa.eu/help_sv
http://curia.europa.eu/jcms/
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— har ldamnat oriktiga uppgifter eller uppgifter som inte kan styrkas med lampliga handlingar,
— har forsummat att boka eller gora dina prov,
— har fuskat i proven,

— 1 din ansokan inte angav de sprdk som krdvs enligt detta meddelande om uttagningsprov, eller inte angav den
miniminivd som kravs for dessa sprak,

— har forsokt kontakta ndgon av medlemmarna i uttagningskommittén pé ett otilldtet satt,
— har underltit att meddela Epso om mojliga intressekonflikter med en medlem i uttagningskommittén,

— har lamnat in din ansokan pd ett annat sprak dn de(t) som anges i detta meddelande om uttagningsprov (anvindning av
ett annat sprdk kan tilldtas for namn, officiella titlar och befattningar som anges i de styrkande handlingarna samt for
examensbeteckningar), och/eller

— har skrivit ditt namn pd eller pd annat sitt markt provpapper i anonymt rattade skriftliga eller praktiska prov.

Alla som soker arbete vid EU-institutionerna mdste ha hog integritet. Bedrédgeri eller bedrageriforsok kan leda till pafoljder
och till att du inte far delta i uttagningsprov i framtiden.

Slut pa BILAGA 1I, klicka hir for att ga tillbaka till huvudtexten.
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