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1. INLEDNING

1.1 VAD AR ETT ALLMANT UTTAGNINGSPROV?

EU-institutionerna véljer ut sina tjanstemin genom allménna uttagningsprov. De allminna uttagningsproven
innehdller ett antal delprov for att jamfora de sokande. Uttagningsproven dr Oppna for alla EU-medbor-
gare (') som uppfyller behorighetskraven. Detta forfarande ger alla sokande samma chans att visa sin kompe-
tens och garanterar att urvalet bygger pa meriter och att hidnsyn tas till principen om likabehandling.

De sokande som klarar ett uttagningsprov fors upp pd en reservlista, som EU-institutionerna anvénder sig av
ndr tjdnster blir vakanta. Syftet dr alltsd inte att tillsitta en specifik tjanst, utan att se till att det finns en
anstallningsreserv.

En uttagningskommitté () utses och far till uppgift att vilja ut de bista sokandena enligt kraven i medde-
landet om uttagningsprov. Kommittén bedomer de sokandes prestationer och deras limplighet att utfora de
arbetsuppgifter som anges i meddelandet. Det giller alltsd inte bara att bedéma personernas kunskapsniva,
utan ocksd att f3 fram de bist kvalificerade personerna utifran deras meriter.

Uttagningsprov kan anordnas
— antingen arligen,

— eller utifrdn institutionernas aktuella behov.

1.2 KOMPETENSBESKRIVNING

Institutionerna soker begdvade, motiverade personer som dr hogt kvalificerade inom sina respektive
omraden. De ska ha foljande allminna kompetenser:

Analys och problemlésning Kan identifiera kiirnfrigorna i komplexa problemstillningar och tar
fram kreativa och praktiska losningar

Kommunikation For fram sitt budskap klart och tydligt bide muntligt och skriftligt
Kvalitet och resultat Tar personligt ansvar for att arbetet utfors val inom givna ramar
Inlirning och utveckling Utvecklar och forbittrar sina fardigheter och sin kunskap om organi-

sationen och dess omvirld

Prioritering och organisation Koncentrerar sig pd de viktigaste uppgifterna, arbetar flexibelt och
organiserar sitt arbete pa ett effektivt satt

Stresstalighet Arbetar effektivt dven under press, hanterar friktioner inom organisa-
tionen positivt och anpassar sig till forindrade arbetsférhallanden

Samarbete Samarbetar vil i grupp och tvirs Gver organisatoriska granser samt
respekterar manniskors olikheter

(") Med forbehéll for eventuella undantag enligt artikel 28 a i tjansteforeskrifterna, och sirskilda bestimmelser som antagits
for att rekrytera medborgare i anslutningslander.
(*) Namnen pa ledaméterna i uttagningskommittén offentliggors pa Epsos webbplats (http:/[www.eu-careers.eu).
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For handliggare (kategori AD) krivs dessutom f6ljande kompetens:

Ledarskap Leder, utvecklar och motiverar manniskor att uppna resultat

2. HUR ANSOKER MAN?

En ansokan till ett uttagningsprov gor du i tva steg:
1. Forst gor du en webbanmilan.
2. Direfter limnar du in en fullstindig ansokan. Om inte annat anges i meddelandet om uttagningsprov,

ska en fullstindig ansokan ldmnas in i ett senare skede och bara om du via ditt Epsokonto har uppma-
nats att gora det (se punkt 6.1).

2.1 WEBBANMALAN

1. Skapa ett Epsokonto, om du inte redan har ett.

2. Kontrollera noga att du uppfyller behorighetskraven for uttagningsprovet.
3. Gor de interaktiva tester som foreslas.

4. Fyll i en ansokan pd nitet.

5. Validera och skicka in din ansokan inom foreskriven tid.

2.1.1 Skapa ett Epsokonto ()

Nér du anmiler dig kommer du att uppmanas att logga in pé ditt Epsokonto. Om du inte har nigot Epso-

konto, kommer du att uppmanas att skapa ett. Du mdste ha en fungerande e-postadress for att kunna gora
det.

Epsokontot fungerar som en link mellan Epso och de sokande. Med hjilp av kontot kan Epso kommunicera
med de sokande, spara och uppdatera deras personuppgifter och folja ansokningarna, allt med beaktande av
bestimmelserna om skydd av personuppgifter.

Du far bara ha ett Epsokonto (se dven punkt 2.1.4). Detta konto kommer att gilla for alla dina eventuella
framtida ansokningar.

2.1.2 Kontrollera att du uppfyller behorighetskraven for uttagningsprovet

Kontrollera noga foljande innan du anmaler dig:

1. Att den profil som du anmaler dig till inte dr of6renlig med andra. Nir vi soker flera profiler samtidigt
kan det nimligen hinda att du bara fir anmala dig till en av dem. Information om detta finns i medde-
landet om uttagningsprov.

2. Att du uppfyller bade de allminna och de sirskilda behorighetskraven. Darfor maste du lisa meddelandet
om uttagningsprov och den hir handledningen och acceptera villkoren i dem.

Du bor vara uppmirksam pé den pensionsalder som faststills i tjansteforeskrifterna for tjdnstemén i Europe-
iska unionen (nedan kallade tjansteforeskrifterna) (texten finns pd Epsos webbplats), dven om det inte anges
ndgon aldersgrins i meddelandena om uttagningsprov.

(*) Pa Epsos webbplats stdr denna beteckning pa tre sprék:
DE (tyska): EPSO-Konto,
EN (engelska): EPSO account,
FR (franska): Compte EPSO.
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2.1.3 Webbanmilan
2.1.3.1 Hur gir anmiilan ll?

Folj anvisningarna pa Epsos webbplats for de olika etapperna i anmalningsforfarandet.

Du kommer att uppmanas att gora ett antal interaktiva tester. De testerna kommer att ge dig en uppfattning
om vilken nivad som krévs for tilltradesproven.

Du ansvarar sjilv for att din webbanmalan blir klar inom foreskriven tid. Vanta inte med att anmala dig till
slutet av anmalningstiden. P4 grund av Gverbelastning pé linjerna eller problem med internetuppkopplingen

mdste du kanske gora om anmalan fran borjan, vilket inte lingre dr mojligt ndr anmalningstiden har gatt ut.

Tank dessutom pé att det kan ta lang tid att slutfora anmilan eftersom det dr ménga uppgifter som ska fyllas
i, bland annat f6ljande:

— Examensbevis/utbildning: omréde, studietid, nivd och datum for examensbevis.

— Yrkeserfarenhet (om sédan krévs): arbetsgivarens namn och adress, arbetsuppgifter, anstillningens start-
och slutdatum.

— Detaljerad motivering.

— Sprikkunskaper: beroende pé uttagningsprov ska du ange vilka officiella EU-sprak som du beharskar:

BG (bulgariska) FI (finska) NL (nederldndska)
CS (tjeckiska) FR (franska) PL (polska)

DA (danska) GA (irlindska) PT (portugisiska)
DE (tyska) HU (ungerska) RO (rumdnska)
EL (grekiska) IT (italienska) SK (slovakiska)
EN (engelska) LT (litauiska) SL (slovenska)

ES (spanska) LV (lettiska) SV (svenska)

ET (estniska) MT (maltesiska)

Vid uttagningsprov for specialistprofiler (uttagningsprov pd grundval av meriter och prov) ska du fylla i ytter-
ligare en flik: talent screener/évaluateur de talent/Talentfilter. Dir ska du besvara en rad frigor om dina erfaren-
heter och kvalifikationer pad det omride som uttagningsprovet géller (se punkt 5.2 Urval efter meriter).

Vi rekommenderar att du har dessa uppgifter till hands innan du bérjar fylla i din anmalan.

Vi vill ocksd betona vikten av att du fyller i uppgifterna med storsta noggrannhet och kontrollerar att de
stimmer, eftersom de kommer att kontrolleras senare mot de styrkande handlingarna, pa det sitt som anges
i meddelandet om uttagningsprov. Om det vid nigon tidpunkt under férfarandets ging framkommer
att de uppgifter som du angett i ansokningsblanketten dr osanna eller inte stods av relevanta styr-
kande handlingar (se punkt 6.1.4) kommer din ansékan att ogiltigforklaras.

Sé lange du inte har validerat din anmilan kan du dndra dina uppgifter.

Nir du har validerat anmilan kan du inte lingre dndra ndgot i den, eftersom Epso omedelbart borjar
behandla uppgifterna infor uttagningsprovet. Vad giller uppdatering av dina personuppgifter, se punkt 2.1.1.

Tekniska problem bor anmalas snarast mojligt via kontaktformuldret pa Epsos webbplats.
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2.1.3.2 For dig som behover sirskild assistans vid proven
a) Vid anmdlan

Om du har en funktionsnedsittning eller om det finns omstindigheter som kan forsvira ditt deltagande i
proven ska du kryssa i rutan for detta pd den elektroniska ansokningsblanketten och ange vad som madste
goras for att underldtta ditt deltagande i proven.

Skicka lakarintyg eller ett intyg fran en behorig myndighet som styrker funktionsnedsittningen sé snart som
mojligt efter det att du har skickat din webbanmalan. Skicka intyget pé ndgot av foljande sitt:

— e-post: EPSO-accessibility@ec.europa.cu
— fax: +32 22998081, mirkt "EPSO accessibility”, eller
— med vanlig post:

Europeiska rekryteringsbyrdn (Epso)

”"EPSO accessibility”

C-25

1049 Bryssel
BELGIEN

Du mdste ange uttagningsprovets nummer och ditt ansokningsnummer.

Nir de styrkande handlingarna har granskats forsoker vi, s ldngt det dr mojligt, att i varje enskilt fall tillmo-
tesgd Onskemdl som bedoms vara berittigade.

b) Efter anmdlan

Om de omstindigheter som nidmns i punkt 2.1.3.2 a intriffar efter sista dagen for webbanmélan méste du
meddela Epso snarast mojligt. Meddela skriftligen vilken hjalp du behover och ldmna in de styrkande hand-
lingarna med e-post, fax eller post (till samma adress som i punkt 2.1.3.2 a).

2.1.4 Anmilan kan strykas pd grund av felaktigheter i den

Epso foljer principen om likabehandling. Du kommer dirfor inte att fa delta i uttagningsprovet om Epso
ndgon gang under forfarandet konstaterar att

— du har skapat mer 4n ett Epsokonto,
— du har anmalt dig till profiler som 4r of6renliga, eller
— du har lamnat oriktiga forklaringar.

Bedrigeri, eller bedrageriforsok, kan leda till pafoljder. Vi vill ocksd betona att institutionerna endast anstaller
personer med hog integritet.
3. KOMMUNIKATION

Med tanke pé tydlighet och begriplighet anvinds endast engelska, franska eller tyska i allmidnna texter och
meddelanden till och frén de sokande, i kallelserna till prov och all 6vrig korrespondens mellan Epso och de
sokande.

3.1 SA HAR KONTAKTAR EPSO DIG

Alla resultat och kallelser skickas uteslutande via ditt Epsokonto.

Du miéste sjilv folja uttagningsprovets gang och regelbundet, minst tvd ginger i veckan, kontrollera om
det finns viktig information for dig pa ditt Epsokonto.
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Om du inte kommer &t ditt Epsokonto pd grund av tekniska problem hos Epso, méiste du omedelbart
meddela Epso detta (se punkt 3.2).

Allmdn information om de olika etapperna i uttagningsprov finns pd Epsos webbplats
(Www.eu-careers.eu).

3.2 HUR KAN DU KONTAKTA EPSO?

Du kan kontakta Epso via kontaktformuldret pd Epsos webbplats. Kontrollera forst att den information du
soker inte finns i meddelandet om uttagningsprov, i den hidr handledningen eller pd Epsos webbplats,
framfor allt under "Vanliga fragor” ().

Med hinsyn till uttagningskommitténs oberoende 4r det uttryckligen forbjudet for alla som inte tillhor uttag-
ningskommittén att kontakta ndgon av medlemmarna i denna. Bara om du f6ljer de forfaranden som anges
i meddelandet om uttagningsprov fir du skriftligen, via Epso, vinda dig till uttagningskommitténs ordf6-
rande for att framfora dina synpunkter eller gora dina rittigheter gillande. Alla direkta eller indirekta
kontakter som sker péd annat sitt dr forbjudna och kan medfora att du utesluts frn uttagningsprovet. All
korrespondens ska uteslutande stillas till Epso, som vidarebefordrar den till uttagningskommittén.

Epso tillimpar principerna i reglerna om god forvaltningssed (°), bland annat for korrespondens med de
sokande. I enlighet med dessa bestimmelser forbehdller sig Epso ritten att inte besvara sidana brev fran de
sokande som bara upprepar innehallet i tidigare brev eller dr foroldmpande eller meningslosa.

I all korrespondens som rér din anskan ska du uppge det namn som du har angett i ansokan, uttag-
ningsprovets nummer och det referensnummer som du tilldelades vid din webbanmalan.

4. TILLTRADESPROV
4.1 VAD AR ETT TILLTRADESPROV?

I de fall dd det krdvs anordnar Epso prov for tilltrade till uttagningsproven enligt kraven i meddelandet om
uttagningsprov. Dessa prov bestédr av flervalsfrigor och gors pa dator vid specialiserade centrum.

4.2 HUR GAR URVALSFORFARANDET TILL?

Om tilltradesprov anordnas kommer du via ditt Epsokonto att fa en kallelse att boka tid for prov inom en
viss period som anges i kallelsen. Som regel kan du vilja mellan olika datum och olika provlokaler.

Forteckningen over dessa provlokaler, som finns inom hela EU (eventuellt dven i vissa linder utanfor EU),
far du via ditt Epsokonto. Om antalet sokande tros bli ldgt for en viss provlokal kan antalet datum fér denna
vara begrinsat.

Beroende pd vilket uttagningsprov du har anmalt dig till, kan tilltradesproven besté av foljande inslag:

— Lisforstelse: Test for objektiv bedémning av din forméga att forstd och dra slutsatser av skriftlig infor-
mation.

— Tolkning av sifferuppgifter: Test for objektiv bedomning av din formdga att forstd och dra slutsatser av
sifferuppgifter.

— Logiskt tinkande: Test for objektiv beddmning av din férmdaga att se och forstd samband mellan begrepp
som inte innehéller sprakliga, rumsliga eller numeriska element.

— Test(er) inom valt omréde.
— Spréktest(er).
— Test(er) av specifik yrkeskompetens.

(*) FAQ pé Epsos webbplats.
() Offentliggjord i EGT L 267, 20.10.2000, s. 63.
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I samband med tilltradesproven kan f6ljande prov ocksd anordnas:

— Test av omdomesformdga i en given situation. Test for att bedoma ditt agerande i en arbetssituation. I
varje fraga beskrivs ett scenario med anknytning till arbetet och fyra majliga sitt att agera (i form av fler-
valsfrigor). Bland dessa ska du vilja det mest effektiva OCH det minst effektiva sittet att agera i den
givna situationen.

For att ge dig mojlighet att bekanta dig med datorbaserade prov finns en link till en vigledning och ett
ovningstest i kallelsen.

Proven rittas med hjilp av dator.

5. ETAPPER I UTTAGNINGSPROVET

5.1 GRANSKNING AV ANSOKNINGARNA

Granskning av
1. att ansokan uppfyller de formella kraven,
2. att de allminna kraven 4r uppfyllda,

3. att de sirskilda kraven ar uppfyllda.

Epso kontrollerar att din ansokan uppfyller de formella kraven, dvs. att den har limnats in i tid och pé det
sitt som anges i meddelandet om uttagningsprov. Endast ansokningar som uppfyller dessa krav beaktas.

Om din ansokan uppfyller de formella kraven granskas de allmidnna och sirskilda behérighetskraven, pa det
sdtt som anges i meddelandet om uttagningsprov, utifrdn uppgifterna i den ansokningsblankett som du har
skickat in pa nitet. Dina uppgifter kommer senare att kontrolleras mot de styrkande handlingarna.

Alla behorighetskrav, bide allmidnna och sirskilda, ska vara uppfyllda den dag som anges i medde-
landet om uttagningsprov.

Endast ansokningar som uppfyller alla krav beaktas.

5.2 URVAL EFTER MERITER

Vid uttagningsprov pd grundval av meriter och prov (uttagningsprov for specialister) gor uttagningskom-
mittén ett urval bland de sokande som uppfyller tilltrideskraven for att vilja ut dem vars kvalifikationer
(bl.a. examensbevis och yrkeserfarenhet) dr mest relevanta for de befattningsbeskrivningar och urvalskriterier
som anges i meddelandet om uttagningsprov. Detta urval sker i tvd omgingar enbart med stod av de
uppgifter du limnat som svar pd frgorna under fliken talent screener/évaluateur de talent/Talentfilter 1 din
webbanmilan:

— Ett forsta urval efter meriter sker enbart pd grundval av de svar som du prickat f6r under fliken talent
screener/évaluateur de talent/Talentfilter i ansokan och viktningen av var och en av frigorna. Viktningen har
uttagningskommittén faststallt pd forhand utifrin varje fragas betydelse. Ett nytt urval sker direfter bland
de webbansokningar som fitt flest poidng. Antalet ansokningshandlingar som behandlas i den andra
urvalsomgangen anges i meddelandet om uttagningsprov.

— I den andra urvalsomgdngen granskar uttagningskommittén de sokandes svar och poingsitter varje svar
(0—4), varefter podngen multipliceras med viktningen for varje fraga.

Slutligen rangordnar uttagningskommittén de sokande enligt poingen i den andra urvalsomgdngen. De
sokande som har fétt hogst poing gér vidare till nista omgéng. Antalet framgdr av meddelandet om uttag-
ningsprov.



28.10.2011

Europeiska unionens officiella tidning

C 315 A[9

5.3 UTVARDERINGSCENTRUM: METODBESKRIVNING

I det nya uttagningsforfarandet anvinder sig Epso av en metod med "utvirderingscentrum” (assessment centre)
som bygger pé test av kompetenser. Denna metod har EU-institutionerna valt for att fa fram de lampligaste
och mest kompetenta s6kande for den profil man soker. Efter tilltraidesproven och/eller urvalet pd grundval
av meriter (i forekommande fall) kallas de s6kande till olika tester vid ett utvirderingscentrum. Detta dger
vanligtvis rum i Bryssel. Det kan hdnda att vissa tester sker vid datorer i andra stdder, trots att de ingdr i
utvirderingscentrumets tester. De praktiska arrangemangen (bokning av tid och plats) dr desamma som de
beskrivs i punkt 4.2.

Vid utvirderingscentrumet kommer de s6kandes allminna kompetenser (se punkt 1.2) och deras specifika
kompetenser (av relevans for befattningsbeskrivningen) att testas pa lampligt sitt och detta kan, beroende pa
uttagningsprovet, omfatta foljande:

— Fallstudie: Skriftligt prov pd grundval av ett scenario med anknytning till EU, dir du stills infor olika
problem som ska losas eller som du ska reagera pd, enbart pd grundval av det tillgdngliga materialet.

— Ovningar som ror de specifika kompetenserna.

— Mauntlig framstillning: Individuellt prov i analys och muntlig framstéllning dér du ska tidnka ut ett forslag
till 16sning pa ett fiktivt problem med anknytning till en arbetssituation. Nir du har analyserat det
underlag som du fér tillgang till ska du ligga fram dina f6rslag for en begransad publik.

— Strukturerad(e) intervju(er): Individuell 6vning for att pa ett strukturerat sitt f information om dina
allminna kompetenser (och/eller dina specifika kompetenser, vid uttagningsprov for specialister) med
tonvikt pd dina erfarenheter frén tidigare situationer.

— Gruppovning: Nar du enskilt har bearbetat viss information moter du andra deltagare sé att ni tillsam-
mans kan diskutera era resultat och nd fram till ett gemensamt beslut.

— Inkorgsovning: datorbaserat prov. Du ska svara pd en rad fragor. Det underlag du behéver finns i en e-
postlada dar du hittar all relevant information.

— Praktiska sprakprov.

— Lasforstéelse (%) (se punkt 4.2).

— Tolkning av sifferuppgifter () (se punkt 4.2).

— Logiskt tinkande (°) (se punkt 4.2).

— Test av omdOmesformdga i en given situation (¢) (se punkt 4.2).

Dessa tester beskrivs nirmare i den broschyr om utvirderingscentrum som kommer att skickas till de

sokande som kallas till denna etapp. Vilka tester som giller for det uttagningsprov som du har anmalt dig till
anges i meddelandet om uttagningsprov.

5.4 RESERVLISTA

Nar uttagningsforfarandet har avslutats faststaller uttagningskommittén en reservlista med namnen pd dem
som har klarat uttagningsprovet. Listan overldimnas till EU-institutionerna, som sjilva ansvarar for rekryter-
ingen. Ett s kallat kompetenspass som visar hur du klarade dig i utvirderingscentrumets tester kommer att
skickas till EU-institutionerna. De kan anvinda sig av passet under anstillningsforfarandet och for din
karriar.

Listan och uppgift om dess giltighetstid offentliggérs (7) i Europeiska unionens officiella tidning och pd Epsos
webbplats. [ vissa fall kan listans giltighetstid forlingas, vilket i s fall offentliggérs endast pa Epsos webb-
plats.

() 1forekommande fall, om de inte har genomforts i samband med tilltrddesproven.
(') Om du inte vill att ditt namn offentliggors maste du uttryckligen meddela detta. Du maste begdra detta hos Epso senast tva
veckor efter det att dina resultat har laddats upp pé ditt Epsokonto.
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6. ALLMAN INFORMATION

6.1 LAMNA IN EN FULLSTANDIG ANSOKAN

6.1.1 Vad dr en fullstindig ansokan?

En fullstindig ansokan ska omfatta en undertecknad ansokningsblankett och alla begirda styrkande hand-
lingar.

6.1.2 Nir ska jag limna in ansokan?

Om det inte anges i meddelandet om uttagningsprov att ansokningshandlingarna ska skickas in samtidigt
som webbanmilan, kommer de s6kande som kallas till utvdrderingscentrum att uttryckligen fa besked om
att ta med sig sin fullstindiga ans6kan pa provdagen. Handlingar som skickas in utan att Epso uttryckligen

har uppmanat till det, kommer inte att beaktas och inte heller att dtersindas till de sokande. I enlighet med
bestimmelserna om skydd av personuppgifter kommer sddana handlingar att forstoras.

6.1.3 Hur limnar man in ansokan?

Logga in pa ditt Epsokonto och skriv ut den ansokningsblankett som du validerat elektroniskt.
Skriv under blanketten i avsedd ruta.
Bifoga alla begirda styrkande handlingar (se punkt 6.1.4). Bilagorna ska vara numrerade.

Bifoga en numrerad forteckning Gver alla styrkande handlingar.

R W =

Lamna in handlingarna pa det sitt som anges i uppmaningen att limna in ansokan eller i medde-
landet om uttagningsprov.

6.1.4 Vilka styrkande handlingar ska bifogas?
6.1.4.1 Allmint

Du ska endast bifoga kopior (behover inte vidimeras) av de handlingar som krévs. Hanvisningar till webb-
platser giller inte som styrkande handlingar. Utskrifter av webbsidor giller inte som intyg men fir bifogas
endast som kompletterande information till intyg.

I din ansokan kan du inte hdnvisa till ansokningsblanketter eller andra handlingar som du har limnat in i
samband med en tidigare ans6kan. Inga handlingar returneras till dig.

Om du fors upp pé reservlistan och erbjuds en anstillning maste du, innan du kan anstillas, visa upp alla
handlingar i original for att styrka deras dkthet.

6.1.4.2 Handlingar for att styrka de allmiinna kraven

For att styrka
— att du har det medborgarskap som krivs

ska du bifoga en kopia av en handling som styrker ditt medborgarskap (pass, id-kort eller annan officiell
handling som uttryckligen anger ditt medborgarskap och som mdste vara giltig den sista dagen for
webbanmalan).

I detta skede behover du inte ldmna in ndgra handlingar for att styrka

— att du atnjuter fulla medborgerliga rittigheter,

— att du har fullgjort dina skyldigheter enligt gillande varnpliktslagstiftning,
— att du uppfyller de skotsamhetskrav som stills for tjansteutovningen.

Genom att skriva under ansokningsblanketten intygar du pa heder och samvete att du uppfyller dessa krav.
Dirfor maste du skriva under ansékan.
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6.1.4.3 Handlingar for att styrka de sirskilda kraven

Senast det datum som anges i meddelandet om uttagningsprov maste du limna alla de uppgifter och hand-
lingar till uttagningskommittén som denna behover for att kontrollera att du det datum som anges i medde-
landet uppfyller alla krav.

1. Examensbevis och/eller andra intyg 6ver avslutade studier. Nér det giller examensbevis frin universitets-
eller hogskoleutbildning bér du limna s detaljerad information som mojligt, bland annat vilka dmnen
du studerat och hur linge, s att uttagningskommittén kan bedéma om din utbildning ar relevant for
arbetsuppgifterna. Om du har gtt en yrkesutbildning, vidareutbildning eller specialistutbildning, ska du
ange om detta har skett pa heltid, deltid eller pa kvallstid, vilka &mnen du ldste samt utbildningens offici-
ella langd.

Uttagningskommittén kommer att ta hidnsyn till skillnaderna mellan olika utbildningssystem. P4 Epsos
webbplats hittar du exempel pa vilken utbildning som minst kravs for de olika kategorierna. Det kan
dock faststillas hogre krav i meddelandena om uttagningsprov.

2. Yrkeserfarenhet (om detta krivs enligt meddelandet om uttagningsprov)

Det ar viktigt att du beskriver dina tidigare arbetsuppgifter sd noggrant som mojligt sd att uttagnings-
kommittén kan bedoma om din yrkeserfarenhet ir relevant for tjansten. All yrkeserfarenhet méste styrkas
enligt f6ljande:

— Intyg fran tidigare och nuvarande arbetsgivare som styrker den yrkeserfarenhet som krivs for uttag-
ningsprovet. Av intygen maste arbetsuppgifterna framga, liksom start- och slutdatum f6r den period
dd du utforde dem, samt pa vilken niva.

— Om du inte kan bifoga arbetsintyg fran dina arbetsgivare kan du i stillet limna kopior av anstall-
ningsavtal, tillsammans med det forsta och sista 16nebeskedet samt en detaljerad beskrivning av dina

arbetsuppgifter.

— For yrkesverksamma som inte dr anstillda (egenforetagare, fria yrken osv.) kan fakturor eller bestall-
ningssedlar dir de utforda arbetsuppgifterna framgdr, liksom andra officiella handlingar, tjina som

intyg.

— For uttagningsprov for konferenstolkar, dir yrkeserfarenhet krivs, kommer endast de styrkande hand-
lingar att beaktas som visar att yrkeserfarenheten giller just konferenstolkning. Dessutom ska antalet
dagar och de sprak som du har tolkat ifran tydligt framga.

6.1.4.4 Handlingar for att styrka sprikkunskaper (om detta krivs enligt meddelandet om uttagnings-
prov)

[ allmidnhet behovs inga styrkande handlingar for detta krav, utom for vissa uttagningsprov for sprakliga
handldggare (se meddelandet om uttagningsprov). Vid sddana uttagningsprov ska de sprdkkunskaper som
krivs enligt meddelandet om uttagningsprov styrkas antingen genom examensbevis eller genom att du pa
ett separat papper beskriver hur du har forvirvat dessa sprakkunskaper.

6.2 TILLGANG TILL UPPGIFTER

Inom ramen for uttagningsforfarandena har du ritt att enligt villkoren nedan fa tillgdng till vissa uppgifter
som ror dig personligen.

Foljande uppgifter kommer du att fa automatiskt:

1. Datorbaserade tilltridesprov

Ditt provresultat. Du kan varken se frigorna eller svaren, utan bara numren pé de svar som du har prickat
for och numren pé de ritta svaren.

2. Utvirderingscentrum

Dina totala poidng per utvirderad kompetens (specifika kompetenser inom omradet och de allminna kompe-
tenserna) och ditt kompetenspass. Detta giller under forutsittning att du inte avbryter provet.
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6.3 OMPROVNING

Du kan begira omprovning i foljande fall:
— Om Epso inte har foljt bestimmelserna om uttagningsforfaranden.
— Om uttagningskommittén inte har foljt bestimmelserna om dess arbete.

Uttagningskommittén har dock ett betydande utrymme for skonsmissig bedomning av dina svar. Om det
inte ror sig om ett uppenbart rittsligt eller sakligt fel, finns det ingen grund f6r att invinda mot dina
poing.

Om uttagningskommittén 4r behorig for ditt drende vidarebefordrar Epso din begiran till uttagningskommit-
téns ordférande och du far svar snarast mojligt.

S4 hiir gor du

Skicka in en motiverad begiran inom tio kalenderdagar riknat frn den dag dé beskedet fran Epso skickades
till dig pa nitet:

— Du kan antingen anvinda kontaktformuliret pd Epsos webbplats,

— eller skicka begdran med fax till féljande nummer: +32 22957488.

I drenderubriken ska du ange

— uttagningsprovets nummer,

— ditt ansokningsnummer,

— ett av foljande alternativ: "demande de réexamen”, "request for review” eller "Antrag auf Uberpriifung”,

— vilken etapp (}) av uttagningsprovet det giller (t.ex. tilltrddesprov, avslag pd ansokan, utvirderings-
centrum).

6.4 OVERKLAGANDE

Om du anser att Epso eller uttagningskommittén inte har beaktat principen om likabehandling eller inte har
foljt

— reglerna for uttagningsforfarandet, eller
— bestdimmelserna i meddelandet om uttagningsprov

och om detta ar till din nackdel kan du ndr som helst under forfarandet anvinda dig av foljande mojlig-
heter:

— Skicka in ett administrativt klagom4l pd grundval av artikel 90.2 i tjinsteforeskrifterna for tjanstemén i
Europeiska unionen till f6ljande adress:

Europeiska rekryteringsbyran (Epso)

Allmént uttagningsprov EPSO/(ange uttagningsprovets nummer)
C-25

1049 Bryssel

BELGIEN

eller via Epsos kontaktsida pa nitet.
I drenderubriken ska du ange

— uttagningsprovets nummer,

— ditt ansokningsnummer,

— ett av foljande alternativ: "réclamation article 90, §2”, “complaint article 90 §2”, "Beschwerde Artikel 90,
Absatz 27,

— vilken etapp (%) av uttagningsprovet det giller.

(®) Ska endast anges pa engelska, franska eller tyska.
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Observera att Epsos direktor inte kan ogiltigforklara eller dndra uttagningskommitténs beslut till
foljd av ett administrativt klagomal. Det tjinar dirfor ingenting till att limna in ett klagomal mot
uttagningskommitténs beslut, iven om de sokande enligt géllande regler har denna méjlighet (°).

Du kan vidta rittsliga atgdrder mot uttagningskommitténs beslut vid en av EU-domstolarna utan att forst
ldmna in ett klagomal pd grundval av artikel 90.2 i tjansteforeskrifterna.

— Overklaga p3 grundval av artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens funktionssitt och artikel 91 i
tjansteforeskrifterna till Europeiska unionens personaldomstol pé foljande adress:

Europeiska unionens personaldomstol
Boulevard Konrad Adenauer

2925 Luxemburg

LUXEMBURG

Tank pd att du bara kan limna in ett 6verklagande som ror fel i bedémningen av de allmdnna behorighets-
kraven, som inte ingdr i uttagningskommitténs behorighet, till Europeiska unionens personaldomstol, om du
tidigare ldmnat in ett administrativt klagomal i enlighet med artikel 90.2 i tjansteforeskrifterna, enligt vad
som foreskrivs i denna punkt.

Narmare bestimmelser for hur du 6verklagar finns pd webbplatsen for Europeiska unionens personaldom-
stol: http://curia.europa.eufjcms[jcms/T5_5230

Tidsfristen for dessa tvd typer av forfaranden borjar 16pa frén den dag dd du underrittas om det beslut
som du vinder dig emot (se tjinsteforeskrifterna, dndrade genom réadets forordning (EG, Euratom)
nr 723/2004 (1) — http://eur-lex.europa.eu).

6.5 KLAGOMAL TILL EUROPEISKA OMBUDSMANNEN
Som alla EU-medborgare kan du limna in ett klagomal till Europeiska ombudsmannen pa foljande adress:

European unionens ombudsman

1 avenue du Président Robert Schuman

CS 30403

67001 Strasbourg Cedex

FRANKRIKE
http://www.ombudsman.europa.eu/media/sv/default.htm

Tank pd att tidsfristen, enligt artiklarna 90.2 och 91 i tjansteforeskrifterna, for klagomal eller 6verklagande
till personaldomstolen pd grundval av artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens funktionssitt, inte
paverkas av att du vinder dig till ombudsmannen i samma drende. Du kan inte heller limna in ett klagomal
till ombudsmannen, enligt artikel 2.4 i de allminna villkoren fér ombudsmannens dmbetsutovning, forrin
du har uttomt alla administrativa mojligheter att 1sa tvisten med berorda organ.

7. ANSTALLNING

Att ditt namn forts upp pé en reservlista innebir att du eventuellt kommer att kallas till intervju vid en insti-
tution, men inte att du har ritt till eller ar garanterad en anstdllning.

[ enlighet med tjansteforeskrifterna anstiller EU-institutionerna personal utifrdn avdelningarnas behov och i
maén av tillgingliga budgetmedel. Anstillningen sker i den 16negrad som anges i meddelandet om uttagnings-
prov.

Beroende pé vilka tjanster som finns tillgingliga kan du, om du finns pa reservlistan, till att borja med
erbjudas tillfillig anstéllning. Ditt namn kommer i sa fall att std kvar pa reservlistan.

(’) Dom av den 26 februari 1981 i mal 34/80, Authié mot kommissionen (REG 1981 s. 665) punkt 7; dom av den 30
november 1978 i de forenade mélen 4, 19 och 28/78, Salerno m.fl. mot kommissionen (REG. 1978, s. 2403).
(%) EUTL124,27.4.2004,s. 1.


http://www.ombudsman.europa.eu/media/sv/default.htm
http:http://eur-lex.europa.eu
http://curia.europa.eu/jcms/jcms/T5_5230
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Enligt tjansteforeskrifterna har en tjansteman mojlighet att nir som helst under sin karridr ansoka om
forflyttning till en annan institution eller byrd. Som nyanstilld tjansteman kan du, i tjanstens intresse, bara i
undantagsfall och av vil motiverade skl ansoka om forflyttning tidigare 4n tre ar rdknat frén den dag da du
tilltradde tjansten. I varje enskilt fall méste forflyttningen godkinnas bade av den institution eller byrd som
du ldamnar och av den mottagande institutionen eller byran.

8. OVRIGT

Pd Epsos webbplats hittar du mer information om féljande:
— Reseersittning till de s6kande.

— Lika mojligheter.

— Skydd av personuppgifter.

— Loén och sociala formaner.










SAMMANSTALLNING OVER EUT C A, "UTTAGNINGSPROV”

Nedan foljer en forteckning over de EUT C A som publicerats under innevarande ar.

Om inte annat anges nedan har EUT kommit ut i samtliga sprékversioner.

19 (PL) 294
24 303
35 (DE/EN/FR) 304
37 (PLRO) 307
60 309 (DE[EN/FR)
68 312 (DE/EN/FR)
76 (DEJEN/JFR) 315

82

91

98

114 (DA)

121  (DA)

122

135

140 (BGJET/HU/MT/PL/SL/SV)

142

146

147 (EN[IT/MT/SV)

155  (ENJES/ET/FR/NL/PL/PT/SK/SL/SV)

—

DE/EN/FR)
DE/EN/FR)
DAJEN)

P

156
157

162

169 (EN)

177 (DE[ENJFR)

180  (BG/RO)

181  (DA)

183 (SL)

185

193 (BG/RO)

198 (CS/HU/LT/MT/PL/SK)
206 (CS[ES/LV/MT/SV)
208 (DE/EN/FR)

221

222 (BGJRO)

223

229

257

258

270

271

278 (EN)

279 (FR)

281  (DA)

284  (DE)

285 (LT)

286 (NL)

292 (RO)



PRENUMERATIONSPRISER 2011 (exkl. moms, inkl. frakt och porto)

Europeiska unionens officiella tidning, L- och C-serierna, 22 officiella EU-sprak 1100 euro per ar
endast pappersversion

Europeiska unionens officiella tidning, L- och C-serierna, 22 officiella EU-sprak 1200 euro per ar
pappersversion + arsutgava pa dvd

Europeiska unionens officiella tidning, L-serien, 22 officiella EU-sprak 770 euro per ar
endast pappersversion

Europeiska unionens officiella tidning, L- och C-serierna, 22 officiella EU-sprak 400 euro per ar
manatlig (kumulativ) utgdva pa dvd

Tillagg till Europeiska unionens officiella tidning (S-serien), flersprakig: 300 euro per ar
meddelanden och offentliga kontrakt, dvd, 1 nummer per vecka 23 officiella EU-sprak

Europeiska unionens officiella tidning, C-serien — allménna Antal sprak beroende pa 50 euro per ar
uttagningsprov uttagningsprov

Europeiska unionens officiella tidning (EUT) ges ut pa EU:s officiella sprak, och det gar att prenumerera pa den i
22 olika sprakversioner. Den bestar av tva serier: L (lagstiftning) och C (meddelanden och upplysningar).

Varje sprakversion krdver en separat prenumeration.

Enligt radets foérordning (EG) nr 920/2005 som offentliggjordes i EUT L 156 av den 18 juni 2005 ar Europeiska
unionens institutioner under en évergangsperiod inte skyldiga att avfatta och offentliggéra alla rattsakter pa iriska.
Den iriska utgdvan av EUT séljs darfér separat.

En prenumeration pa tillagget till EUT (S-serien: meddelanden och offentliga kontrakt) omfattar en flersprakig
dvd med alla de 23 officiella sprakversionerna.

Prenumeranter p4 EUT kan pa begadran f& de olika bilagorna till tidningen. Nar en bilaga ges ut meddelas
prenumeranterna detta genom ett "meddelande till 1&sarna” i Europeiska unionens officiella tidning.

Forsaljning och prenumeration

Prenumerationer pa olika tidskrifter, sAisom Europeiska unionens officiella tidning, kan bestéllas fran nagon av vara
kommersiella distributdrer. En lista dver dessa finns pa féljande Internetadress:

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

Via EUR-Lex (http://eur-lex.europa.eu) har du kostnadsfritt direkt tillgang till Europeiska
unionens lagstiftning. P4 webbplatsen kan du soéka i Europeiska unionens officiella tidning samt
i fordrag, lagstiftning, réttspraxis och forberedande réttsakter.

Mer information om Europeiska unionen finns pa http://europa.eu

Europeiska unionens publikationsbyra
2985 Luxemburg
LUXEMBURG




