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SPRÁVNÍ ŘÍZENÍ

EVROPSKÝ ÚŘAD PRO VÝBĚR PERSONÁLU (EPSO)

OZNÁMENÍ O OTEVŘENÝCH VÝBĚROVÝCH ŘÍZENÍCH

EPSO/AD/362/18 – ADMINISTRÁTOŘI (AD 6) A EPSO/AST/145/18 – ASISTENTI (AST 3) V OBORU 
ARCHIVNICTVÍ/SPRÁVA DOKUMENTŮ

(2018/C 324 A/01)

Lhůta pro registraci: do 16. října 2018, 12:00 hodin (poledne) středoevropského času

Evropský úřad pro výběr personálu (EPSO) pořádá otevřená výběrová řízení na základě kvalifikačních předpokladů a s testy 
za účelem sestavení rezervních seznamů, z nichž mohou orgány Evropské unie vybírat nové zaměstnance veřejné služby na 
pozici „administrátorů“ (funkční skupina AD) a „asistentů“ (funkční skupina AST).

Právně závazný rámec pro tato výběrová řízení tvoří toto oznámení a jeho přílohy.

Obecná pravidla platná pro otevřená výběrová řízení naleznete v PŘÍLOZE III.

Počet úspěšných uchazečů:

EPSO/AD/362/18 – 20 EPSO/AST/145/18 – 43

JAKOU NÁPLŇ PRÁCE MOHU OČEKÁVAT?

EPSO/AD/362/18:

Jako archivář/správce dokumentů budete odpovídat za jeden nebo více aspektů politiky daného orgánu v oblasti správy 
dokumentů, archivů a informací.

Můžete být požádáni, abyste vypracovali, prováděli a monitorovali politiky a strategie v oblasti správy dokumentů, archivů 
a informací, včetně příjmu, výběru a ukládání, digitálního uchovávání, správy obsahu a vyhledávání informací. Budete 
zajišťovat, aby orgán spravoval své archivy, informace a záznamy v souladu s příslušným právním rámcem, včetně předpisů 
v oblasti důvěrnosti, přístupu k dokumentům a ochrany údajů.

EPSO/AST/145/18:

Jako pomocný archivář/správce dokumentů se budete podílet na výkonu správy dokumentů, archivů a informací a na vývoji 
a využívání specializovaných IT systémů.
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Budete shromažďovat, pořádat, indexovat, třídit a uchovávat záznamy, vytvářet popisy fondů s historickými souvislostmi, 
zadávat odkazy na záznamy a spisy do systémů elektronické správy dokumentů, poskytovat podporu v oblasti správy 
dokumentů a archivů kolegům a pomáhat interním i externím klientům vyhledat a získat informace a záznamy.

Podrobnější informace o typické náplni práce naleznete v PŘÍLOZE I.

SPLŇUJI POŽADAVKY PRO PODÁNÍ PŘIHLÁŠKY?

K datu uzávěrky pro podání elektronických přihlášek musíte splňovat VŠECHNY tyto obecné a zvláštní podmínky:

1) Obecné podmínky:

— požívat veškerých svých občanských práv jako občan členského státu EU,

— splňovat veškeré povinnosti uložené vnitrostátními zákony o vojenské službě,

— splňovat požadavky na bezúhonnost vyžadované pro příslušnou náplň práce.

2) Zvláštní podmínky – jazyky:

Musíte ovládat alespoň dva úřední jazyky EU, z toho jeden minimálně na úrovni C1 (důkladná znalost) a druhý minimálně 
na úrovni B2 (uspokojivá znalost).

Upozorňujeme, že výše uvedené minimální úrovně musí platit pro všechny jazykové dovednosti (mluvení, psaní, čtení 
a poslech) požadované v přihlášce. Tyto dovednosti odpovídají dovednostem uvedeným ve společném evropském referenčním 
rámci pro jazyky (https://europass.cedefop.europa.eu/cs/resources/european-language-levels-cefr).

V tomto oznámení o výběrových řízeních budeme na jazyky odkazovat takto:

— jazyk 1: jazyk používaný pro testy na počítači s otázkami s výběrem odpovědí,

— jazyk 2: jazyk používaný pro výběr na základě kvalifikačních předpokladů (Talent Screener), pro testy v hodnotícím 
centru a pro komunikaci mezi úřadem EPSO a uchazeči, kteří podali platnou přihlášku. Tento jazyk musí být odlišný od 
jazyka 1.

Jazykem 2 musí být angličtina nebo francouzština.

Úspěšní uchazeči přijatí na tyto obory musí mít uspokojivou znalost (minimálně na úrovni B2) alespoň angličtiny nebo 
francouzštiny, aby byli po přijetí ihned schopni podávat pracovní výkon. Uspokojivá znalost jednoho z těchto jazyků je 
nezbytná, protože metadata dokumentů uchovávaná v databázích orgánů jsou převážně v těchto dvou jazycích a protože 
informační a IT nástroje, s nimiž budou přijatí úředníci pracovat, jakož i školení v těchto oborech, kterých se budou nově 
přijatí zaměstnanci účastnit, jsou k dispozici pouze v angličtině a francouzštině. Kromě toho zaměstnanci, kteří pracují 
v oblasti správy dokumentů, archivů a informací, musí mít uspokojivou znalost angličtiny nebo francouzštiny, protože 
musí být schopni spolupracovat se všemi zaměstnanci i klienty a poslanci Evropského paramentu, kteří vykonávají své 
každodenní činnosti v těchto dvou jazycích.

3) Zvláštní podmínky – kvalifikační předpoklady a odborná praxe:

Pro EPSO/AD/362/18:

— Vzdělání na úrovni, která odpovídá dokončenému vysokoškolskému vzdělání v délce alespoň tří let, osvědčené 
diplomem. Diplom musí zahrnovat nejméně 2 roky studia nebo odborné přípravy v oboru archivnictví, správy 
informací/znalostí nebo správy dokumentů/spisové služby, nebo být doprovázen diplomem v oboru archivnictví, 
správy informací/znalostí nebo správy dokumentů/spisové služby.

Po získání diplomu (diplomů) musí následovat minimálně tříletá odborná praxe související s náplní práce. Odborná 
praxe bude zohledněna pouze od data získání diplomu v daném oboru.
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Pro EPSO/AST/145/18:

— Vzdělání na úrovni, která odpovídá dokončenému postsekundárnímu vzdělání v délce alespoň tří let v oboru 
archivnictví nebo správy dokumentů/spisové služby, doložené diplomem, následované minimálně tříletou odbornou 
praxí související s náplní práce,

nebo

— středoškolské vzdělání doložené diplomem, který umožňuje přístup k postsekundárnímu vzdělání, následované 
minimálně šestiletou odbornou praxí související s náplní práce,

nebo

— odborné vzdělání (odpovídající úrovni 5 evropského rámce kvalifikací – http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5B0% 
5D=im_field_entity_type%3A97) následované minimálně šestiletou odbornou praxí. Vzdělání i praxe musí souviset 
s náplní práce.

Příklady minimálních kvalifikací naleznete v PŘÍLOZE IV.

JAK VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ PROBÍHÁ?

1) Podání přihlášky

Při vyplňování přihlášky si budete muset zvolit svůj jazyk 1 a jazyk 2. Jako jazyk 1 si musíte zvolit jeden z 24 úředních 
jazyků EU a jako jazyk 2 angličtinu nebo francouzštinu. Budete rovněž požádáni, abyste potvrdili, že splňujete podmínky 
pro účast ve zvoleném výběrovém řízení, a poskytli další informace, jež jsou pro výběrové řízení relevantní (např. diplomy, 
odbornou praxi a odpovědi na otázky týkající se daného oboru (Talent Screener)).

Přihlášku můžete vyplnit v kterémkoli z 24 úředních jazyků EU, s výjimkou části „Talent Screener“, která musí být 
vyplněna ve vašem jazyce 2, a to z těchto důvodů: část „Talent Screener“ je předmětem srovnávacího posouzení 
prováděného výběrovou komisí, využívá se jako referenční dokument při pohovoru týkajícím se daného oboru 
v hodnotícím centru a v případě, že uchazeč uspěje, používá se pro účely přijetí do zaměstnání. Je proto v zájmu služby 
i uchazečů, aby uchazeči část „Talent Screener“ vyplnili v jazyce 2.

Vezměte prosím na vědomí, že výběrová komise (v průběhu výběrového řízení) i personální útvary evropských orgánů (při 
přijetí do zaměstnání v případě, že ve výběrovém řízení uspějete), které pracují v omezeném počtu společných 
dorozumívacích jazyků, jak je vysvětleno výše, budou nahlížet do celé vaší přihlášky. Jestliže ve výběrovém řízení uspějete 
a budete zařazeni na rezervní seznam, přijímající útvary vás požádají o překlad přihlášky do jazyka 2 (angličtina nebo 
francouzština), pokud jste přihlášku vyplnili v jiném jazyce.

Potvrzením přihlášky čestně prohlašujete, že splňujete všechny podmínky uvedené v oddíle „Splňuji požadavky pro podání 
přihlášky?“. Po potvrzení už nebudete moci v přihlášce provést žádné změny. Je vaší zodpovědností vyplnit a potvrdit 
přihlášku ve stanovené lhůtě.

2) Testy na počítači s otázkami s výběrem odpovědí

Pokud počet uchazečů překročí určitou hranici, kterou pro každé výběrové řízení stanoví ředitel úřadu EPSO, jenž 
vykonává pravomoc orgánu oprávněného ke jmenování, budou všichni uchazeči, kteří potvrdili svou přihlášku ve 
stanovené lhůtě, pozváni k sérii testů na počítači s otázkami s výběrem odpovědí, které se budou konat v jednom z center 
akreditovaných úřadem EPSO.

Neobdržíte-li jiné pokyny, musíte si termín testů s otázkami s výběrem odpovědí zarezervovat podle pokynů, jež obdržíte 
od úřadu EPSO. Obvykle vám bude nabídnuto několik termínů na různých místech, kde se můžete testů zúčastnit. Období, 
kdy si můžete rezervovat termíny testů a účastnit se jich, jsou omezena.

Pokud bude počet uchazečů nižší než stanovená hranice, budou se tyto testy konat v hodnotícím centru („assessment 
centre“) (bod 5).
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Testy na počítači s otázkami s výběrem odpovědí budou uspořádány takto:

Testy Jazyk Otázky Délka Počet bodů Požadovaný minimální 
počet bodů

Verbální uvažování Jazyk 1 20 otázek 35 minut 0 až 20 bodů
Kombinace verbálního, 
numerického a 
abstraktního uvažování: 
20 ze 40

Numerické uvažování Jazyk 1 10 otázek 20 minut 0 až 10 bodů

Abstraktní uvažování Jazyk 1 10 otázek 10 minut 0 až 10 bodů

Tyto testy jsou vyřazovací a jejich výsledky se nezapočítávají do výsledků ostatních testů konaných v hodnotícím centru.

3) Kontrola splnění podmínek účasti

Podle údajů uvedených v elektronických přihláškách se ověří, zda uchazeči splňují požadavky pro účast ve výběrovém 
řízení stanovené v oddíle „Splňuji požadavky pro podání přihlášky?“. Úřad EPSO ověří, zda splňujete obecné podmínky 
účasti, a výběrová komise ověří splnění zvláštních podmínek účasti.

Použije se jeden z těchto dvou postupů:

— Jestliže budou jako první uspořádány testy na počítači s otázkami s výběrem odpovědí, ověří se splnění podmínek 
účasti ve výběrovém řízení na základě přihlášek uchazečů v sestupném pořadí podle počtu bodů získaného v těchto 
testech, a to dokud počet způsobilých uchazečů nedosáhne hranice, kterou pro každé výběrové řízení před testy stanovil 
ředitel úřadu EPSO, jenž vykonává pravomoc orgánu oprávněného ke jmenování. Přihlášky ostatních uchazečů se 
kontrolovat nebudou.

— Jestliže testy na počítači s otázkami s výběrem odpovědí nebudou uspořádány jako první, ověří se splnění podmínek 
účasti u přihlášek všech uchazečů, kteří potvrdili svou přihlášku ve stanovené lhůtě.

4) Výběr na základě kvalifikačních předpokladů (Talent Screener)

S cílem umožnit výběrové komisi, aby provedla objektivní posouzení srovnatelných kvalit všech uchazečů strukturovaným 
způsobem, musí všichni uchazeči v témže výběrovém řízení odpovědět na tentýž soubor otázek v části přihlášky „Talent 
Screener“, a to v jazyce 2. Výběr na základě kvalifikačních předpokladů se provádí pouze u uchazečů, u nichž se má za to, 
že splňují podmínky účasti, jak je popsáno v bodu 3 výše, a to výhradně na základě informací uvedených v části „Talent 
Screener“. Ve svých odpovědích v části „Talent Screener“ byste proto měli uvést všechny relevantní informace, i když jste 
je již uvedli v jiných částech přihlášky. Otázky vycházejí z výběrových kritérií uvedených v tomto oznámení.

Seznam kritérií naleznete v PŘÍLOZE II.

Za účelem výběru na základě kvalifikačních předpokladů přidělí výběrová komise každému z výběrových kritérií váhu, 
která bude odrážet jeho relativní význam (1 až 3), a každou odpověď uchazeče ohodnotí 0 až 4 body. Poté udělené body 
vynásobí vahou každého kritéria a výsledky sečte, aby našla uchazeče, jejichž profily nejlépe odpovídají příslušné náplni 
práce.

Do další fáze postoupí pouze uchazeči s nejvyšším celkovým počtem bodů z výběru na základě kvalifikačních předpokladů.

5) Hodnotící centrum

Do této fáze bude pozván maximálně trojnásobek počtu úspěšných uchazečů stanoveného pro každé výběrové řízení. 
Pokud podle údajů z elektronické přihlášky splňujete požadavky pro účast ve výběrovém řízení a pokud jste dosáhli 
jednoho z nejvyšších celkových hodnocení ve výběru na základě kvalifikačních předpokladů, budete pozváni k testům 
v hodnotícím centru, které se budou konat jeden až dva dny, s největší pravděpodobností v Bruselu, ve vašem jazyce 2.
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V případě, že testy na počítači s otázkami s výběrem odpovědí popsané v bodě 2 nebyly uspořádány jako první, 
absolvujete je v hodnotícím centru. Tyto testy jsou vyřazovací a získané body nebudou při výpočtu celkového počtu bodů 
připočteny k výsledkům ostatních testů v hodnotícím centru.

Neobdržíte-li jiné pokyny, budete muset do hodnotícího centra přinést příslušné doklady (originály či ověřené kopie). 
Během testů v hodnotícím centru je úřad EPSO naskenuje a ještě týž den vám je vrátí.

Během hodnotícího centra bude hodnoceno sedm obecných kompetencí v případě výběrového řízení pro asistenty a osm 
obecných kompetencí v případě výběrového řízení pro administrátory, jakož i kompetence týkající se daného oboru 
požadované pro jednotlivá výběrová řízení, a to prostřednictvím čtyř testů (pohovor na základě obecných kompetencí, 
pohovor týkající se daného oboru, skupinová úloha a případová studie) podle těchto tabulek:

Kompetence Testy

1. Analýza a řešení problémů Skupinová úloha Případová studie

2. Komunikace Případová studie Pohovor na základě obecných kompetencí

3. Orientace na kvalitu a výsledky Případová studie Pohovor na základě obecných kompetencí

4. Vzdělávání a rozvoj Skupinová úloha Pohovor na základě obecných kompetencí

5. Stanovování priorit a organizace práce Skupinová úloha Případová studie

6. Odolnost Skupinová úloha Pohovor na základě obecných kompetencí

7. Práce v kolektivu Skupinová úloha Pohovor na základě obecných kompetencí

8. Vedení lidí (hodnoceno pouze pro EPSO/AD/ 
362/18)

Skupinová úloha Pohovor na základě obecných kompetencí

Požadovaný minimální počet bodů pro EPSO/AST/ 
145/18:

3 z 10 za kompetenci a celkem 35 ze 70

Požadovaný minimální počet bodů pro EPSO/AD/ 
362/18:

3 z 10 za kompetenci a celkem 40 z 80

Kompetence Test Požadovaný minimální počet 
bodů

Kompetence týkající se daného oboru Pohovor týkající se daného oboru 50 ze 100

6) Rezervní seznam

Výběrová komise ověří doklady uchazečů a poté pro každé výběrové řízení sestaví rezervní seznam způsobilých uchazečů, 
kteří dosáhli ve všech testech požadovaného minimálního počtu bodů a po hodnotícím centru získali nejvyšší celkový 
počet bodů. Seznam se sestavuje až do dosažení požadovaného počtu úspěšných uchazečů. Jména budou na seznamu 
seřazena podle abecedy.

Rezervní seznamy a kompetenční pasy úspěšných uchazečů, v nichž výběrová komise poskytne kvalitativní zpětnou vazbu, 
budou dány k dispozici orgánům EU pro účely přijímání do zaměstnání a budoucího kariérního rozvoje. Skutečnost, že jste 
uvedeni na rezervním seznamu, nepředstavuje nárok na přijetí do zaměstnání ani záruku přijetí.

ROVNÉ PŘÍLEŽITOSTI A ZVLÁŠTNÍ OPATŘENÍ

Úřad EPSO usiluje o rovné příležitosti, zacházení a přístupnost pro všechny uchazeče.
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Pokud vaše zdravotní postižení nebo zdravotní stav mohou být překážkou pro vaši účast v testech, uveďte to v přihlášce 
a informujte nás o druhu zvláštních opatření, která potřebujete.

Více informací o naší politice rovných příležitostí a o postupu, jak požádat o zvláštní opatření, naleznete na našich 
internetových stránkách (https://epso.europa.eu/how-to-apply/equal-opportunities_cs) a v obecných pravidlech připojených 
k tomuto oznámení (v bodě 1.3 Rovné příležitosti a zvláštní opatření).

KDY A KDE SE MOHU PŘIHLÁSIT?

Chcete-li podat přihlášku, musíte si nejprve vytvořit účet EPSO. Upozorňujeme, že vytvořit si můžete jen jeden účet EPSO, 
který budete používat pro všechny přihlášky.

Přihlášku podejte elektronicky prostřednictvím internetových stránek úřadu EPSO – http://jobs.eu-careers.eu, a to:

do 16. října 2018, 12:00 hodin (poledne) středoevropského času. 
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PŘÍLOHA I

NÁPLŇ PRÁCE

EPSO/AD/362/18:

Administrátoři v oboru archivnictví a správy dokumentů odpovídají za jeden nebo více aspektů politiky orgánu v oblasti 
správy dokumentů, archivů a informací v komplexním a multikulturním prostředí.

Hlavní náplň práce může zahrnovat tyto činnosti:

— Vedení týmu v oblasti správy dokumentů, archivů nebo informací.

— Poskytování poradenství a podkladů pro všechny aspekty politiky správy dokumentů, archivů a informací v rámci 
obecnější politiky správy informací a znalostí daného orgánu.

— Vypracovávání, provádění a monitorování politik a strategií v oblasti správy dokumentů, archivů a informací, včetně 
výběru, ukládání, digitálního uchovávání, správy obsahu a vyhledávání informací.

— Správa citlivých informací v souladu s příslušnými pravidly a postupy.

— Vývoj, realizace a správa externích projektů a smluv v oblasti správy dokumentů, archivů a informací, v příslušných 
případech včetně přípravy a vedení zadávacích řízení.

— Přispívání k návrhu a obsahu systémů pro správu dokumentů, archivů a informací.

— Přispívání k definici metadat a standardů ohledně metadat pro správu obsahu, včetně popisů archiválií.

— Koordinace tvorby a aktualizace nástrojů pro archivaci a správu dokumentů a účast na těchto činnostech (skartační 
a spisové plány, inventáře a další archivační nástroje).

— Zajištění, aby IT systémy, pomocí nichž se spravují dokumenty a archivy, byly v souladu s příslušnými normami, např. 
pokud jde o integritu a dlouhodobé uchovávání elektronických dokumentů.

— Poskytování pokynů a školení ohledně správy dokumentů, archivů a informací odbornému i neodbornému personálu.

— Řízení vztahů s výzkumnými pracovníky a dalšími externími subjekty, které žádají o informace nebo dokumenty.

— Účast na schůzích v rámci orgánu i mimo něj, v případě potřeby zastupování odboru nebo orgánu.

EPSO/AST/145/18:

Asistenti v oboru archivnictví a správy dokumentů budou přispívat k jednomu nebo více aspektům politiky orgánu 
v oblasti správy dokumentů, archivů a informací v komplexním a multikulturním prostředí.

Hlavní náplň práce může zahrnovat tyto činnosti:

— Vytváření nebo aktualizace skartačních a spisových plánů a/nebo třídících schémat; vypracovávání a aktualizace 
inventářů archivů; zajištění integrity záznamů.

— Získávání, třídění, indexování, pořádání a uchovávání dokumentů v souladu s mezinárodními normami a s využitím 
elektronických systémů správy záznamů a archivů.

— Tvorba popisů archivních fondů vybraných k trvalému uchování (tvorba popisů fondů s historickými souvislostmi, 
zadávání odkazů na záznamy a spisy, sestavování spisů a příprava tematických analýz).

— Správa digitálních archivů, včetně příjmu, katalogizace, údržby a aktualizace metadat v IT systémech pro správu archivů.
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— Vyřizování žádostí o informace z vnitřních i vnějších zdrojů a pomoc interním i externím žadatelům a klientům on-line 
i na místě.

— Zajištění bezpečnosti citlivých informací v souladu s příslušnými pravidly a postupy.

— Poskytování podpory a poradenství kolegům, pokud jde o správu dokumentů, archivů a informací a dohled nad nimi.

— Poskytování podpory pro zadávací řízení.

— Účast na schůzích v rámci orgánu i mimo něj, v případě potřeby zastupování odboru nebo orgánu.

Konec PŘÍLOHY I, kliknutím sem se vrátíte k hlavnímu textu. 
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PŘÍLOHA II

VÝBĚROVÁ KRITÉRIA

Při výběru na základě kvalifikačních předpokladů jsou výběrovou komisí brána v potaz následující kritéria:

EPSO/AD/362/18:

1. Odborná praxe v tvorbě, provádění a sledování politiky správy dokumentů, archivů nebo informací.

2. Odborná praxe v řízení projektů v oblasti správy dokumentů, archivů a informací.

3. Odborná praxe ve vedení týmu v oblasti správy dokumentů, archivů a informací.

4. Odborná praxe v oblasti služeb klientům a komunikace s klienty, on-line i na místě, v oboru správy dokumentů, archivů 
a informací.

5. Odborná praxe v tvorbě a poskytování informací a školení v oboru správy dokumentů, archivů a informací.

6. Odborná praxe ve vysvětlování zájmů a potřeb v oboru správy dokumentů, archivů a informací jiným osobám.

7. Odborná praxe v řízení rozpočtů a přípravě zadávacích řízení.

8. Odborná příprava, diplomy, kvalifikace nebo osvědčení nad rámec toho, co je vyžadováno pro účast v tomto výběrovém 
řízení, relevantní pro obor správy dokumentů, archivů a informací.

EPSO/AST/145/18:

1. Odborná praxe v tvorbě nebo aktualizaci spisových a skartačních plánů, zajišťování integrity dokumentů, výběru, 
získávání, třídění, indexaci, pořádání a uchovávání záznamů, správě citlivých informací, jakož i v provádění politik 
k dosažení těchto cílů v oddělení správy dokumentů, archivů nebo informací ve veřejnoprávní nebo soukromoprávní 
organizaci.

2. Odborná praxe ve vývoji a využívání elektronických systémů správy záznamů a dokumentů a/nebo systémů správy 
archivů.

3. Odborná praxe v poskytování informací, pomoci, poradenství a podpory, pokud jde o správu dokumentů, archivů 
a informací a dohled nad nimi.

4. Odborná praxe ve zpracování interních a externích žádostí o záznamy a informace, vyhledávání záznamů a informací, 
zpřístupňování záznamů a správě studoven.

5. Odborná praxe v asistenci při přípravě a kontrole zadávací dokumentace a při jiných řízeních o veřejných zakázkách.

6. Odborná příprava, diplomy, kvalifikace nebo osvědčení nad rámec toho, co je vyžadováno pro účast v tomto výběrovém 
řízení, relevantní pro obor správy dokumentů, archivů a informací.

Konec PŘÍLOHY II, kliknutím se vrátíte k hlavnímu textu. 
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PŘÍLOHA III

OBECNÁ PRAVIDLA PLATNÁ PRO OTEVŘENÁ VÝBĚROVÁ ŘÍZENÍ

OBECNÉ INFORMACE

Každým výrazem, kterým se v rámci výběrových řízení pořádaných úřadem EPSO odkazuje na osobu určitého pohlaví, se 
odkazuje rovněž na osobu jakéhokoli jiného pohlaví.

V případě, že se v kterékoli fázi výběrového řízení na posledním postupujícím místě umístí více uchazečů se stejným 
počtem bodů, postoupí do další fáze výběrového řízení všichni tito uchazeči. Do další fáze budou pozváni také všichni 
uchazeči, kteří byli na základě úspěšného odvolání znovu připuštěni do výběrového řízení.

Pokud se na rezervním seznamu na posledním dostupném místě umístí více uchazečů se stejným počtem bodů, budou na 
rezervní seznam zapsáni všichni tito uchazeči. Na rezervní seznam budou zapsáni také všichni uchazeči, kteří byli na 
základě úspěšného odvolání znovu připuštěni do této fáze výběrového řízení.

1. KDO SE MŮŽE PŘIHLÁSIT

1.1 Obecné a zvláštní podmínky

Obecné a zvláštní podmínky (včetně jazykových znalostí) pro každý obor či profil jsou uvedeny v oddíle „Splňuji 
požadavky pro podání přihlášky?“.

Zvláštní podmínky týkající se kvalifikačních předpokladů, odborné praxe a jazykových znalostí se liší v závislosti na 
požadovaném profilu. V přihlášce uveďte co nejpodrobnější informace o svých kvalifikačních předpokladech a odborné 
praxi (je-li vyžadována) podle popisu v oddíle „Splňuji požadavky pro podání přihlášky?“ tohoto oznámení, jež jsou 
relevantní vzhledem k dané náplni práce.

a) Diplomy a/nebo potvrzení: diplomy, ať už vydané v EU, či v zemích mimo EU, musejí být uznány úředním subjektem 
některého členského státu EU, např. ministerstvem školství členského státu EU. Výběrová komise zohlední rozdíly mezi 
vzdělávacími systémy.

U postsekundárního vzdělání a technického, odborného či specializačního vzdělání uveďte studované předměty a délku 
studia a upřesněte, zda se jednalo o denní studium, kombinované studium nebo večerní kurz.

b) Odborná praxe (je-li vyžadována) bude zohledněna, pouze pokud je relevantní vzhledem k požadované náplni práce a:

— jde o skutečný a efektivní pracovní výkon,

— je za ni vyplácena odměna,

— zahrnuje vztah podřízenosti nebo poskytování služby a

— s výhradou těchto podmínek:

— dobrovolná práce: je-li vykonávána za odměnu a obnáší týdenní pracovní dobu a dobu trvání obdobné 
běžnému zaměstnání,

— odborné stáže: je-li při nich vyplácena odměna,

— povinná vojenská služba: splněná před získáním požadovaného diplomu nebo po něm, v délce nepřesahující 
zákonnou dobu trvání ve vašem členském státě,

— mateřská dovolená/otcovská dovolená/dovolená při adopci dítěte: pokud se na ni vztahuje pracovní 
smlouva,

— doktorské studium: v délce maximálně tří let, pokud bylo studium úspěšně dokončeno, a to bez ohledu na to, 
zda při něm byla vyplácena odměna, a

— částečný pracovní úvazek: započte se poměrně podle odpracovaných hodin, např. poloviční úvazek v délce 
šesti měsíců by se počítal jako tříměsíční odborná praxe.
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1.2. Doklady

V různých fázích výběrového řízení budete muset předložit úřední dokument (např. cestovní pas nebo občanský průkaz), 
který dokládá vaše občanství a je platný v den uzávěrky pro podání přihlášky (v den uzávěrky pro podání první části 
přihlášky v případě přihlášek, jež mají dvě části).

Všechna období odborné praxe musí být doložena originály nebo ověřenými kopiemi těchto dokladů:

— dokumentů od bývalých a současných zaměstnavatelů uvádějících datum začátku a konce plnění pracovních 
povinností a jejich povahu a úroveň, vyhotovených na hlavičkovém papíře a opatřených razítkem společnosti a jménem 
a podpisem odpovědné osoby, nebo

— pracovní smlouvy (smluv) a první a poslední výplatní pásky spolu s podrobným popisem pracovních povinností,

— (v případě samostatně výdělečné činnosti, např. živnosti či svobodných povolání) faktur nebo objednávek, které 
podrobně popisují vykonanou práci, nebo jakýchkoli jiných relevantních úředních dokladů,

— (v případě konferenčních tlumočníků, u kterých se požaduje odborná praxe) dokumentů osvědčujících počet dnů 
tlumočení a jazyky, z nichž a do nichž se tlumočilo, a to přímo pro konferenční tlumočení.

Obecně nejsou požadovány žádné doklady prokazující znalost jazyků, s výjimkou některých lingvistických nebo 
specializovaných profilů.

V kterémkoli stadiu řízení můžete být požádáni o další informace nebo doklady. Úřad EPSO vás bude informovat, jaké 
doklady je třeba předložit a kdy.

1.3. Rovné příležitosti a zvláštní opatření

Pokud vaše zdravotní postižení nebo zdravotní stav mohou být překážkou pro vaši účast v testech, uveďte to v přihlášce 
a informujte nás o druhu zvláštních opatření, která potřebujete. Pokud se zdravotní postižení nebo omezení objeví po 
potvrzení přihlášky, musíte úřad EPSO bezodkladně informovat s využitím níže uvedených kontaktních údajů.

Vezměte na vědomí, že k tomu, aby mohl být váš požadavek zohledněn, budete muset úřadu EPSO zaslat potvrzení od 
vnitrostátního orgánu vaší země nebo lékařské osvědčení. Vaše doklady budou přezkoumány, aby bylo možné v případě 
potřeby zajistit přiměřená opatření.

V případě problémů týkajících se přístupnosti, nebo pokud byste potřebovali více informací, můžete se obrátit na tým 
úřadu EPSO pro přístupnost, a to:

— e-mailem (EPSO-accessibility@ec.europa.eu),

— faxem (+ 32 2 299 80 81) nebo

— poštou:

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

2. KDO MĚ BUDE HODNOTIT?

Výběrová komise je jmenována, aby porovnala uchazeče a na základě jejich kompetencí, schopností a kvalifikací s ohledem 
na požadavky stanovené v tomto oznámení o výběrovém řízení vybrala ty nejlepší z nich. Její členové také určují úroveň 
obtížnosti testů ve výběrovém řízení a schvalují jejich obsah na základě návrhů úřadu EPSO.
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Aby byla zajištěna nezávislost výběrové komise, uchazečům a všem osobám, které nejsou členy výběrové komise, se přísně 
zakazuje pokoušet se o kontakt s kterýmkoli z jejích členů, s výjimkou testů, které vyžadují přímou interakci mezi uchazeči 
a výběrovou komisí.

Uchazeči, kteří chtějí přednést své argumenty či uplatnit svá práva, tak musí učinit písemně a korespondenci adresovat 
úřadu EPSO, který ji výběrové komisi předá. Jakýkoli přímý či nepřímý kontakt ze strany uchazečů, který není v souladu 
s tímto postupem, je zakázán a může vést k diskvalifikaci z výběrového řízení.

Ke střetu zájmů vede zejména existence rodinné vazby nebo vztahu nadřízenosti a podřízenosti mezi uchazečem a členem 
výběrové komise. Výběrové komise se žádají, aby o veškerých takových situacích uvědomily úřad EPSO, jakmile se o nich 
dozví. Úřad EPSO posoudí každý případ individuálně a přijme patřičná opatření. Nedodržením výše uvedených pravidel se 
členové výběrových komisí mohou vystavit disciplinárním sankcím a pro uchazeče může být výsledkem diskvalifikace 
z výběrového řízení (viz oddíl 4.4).

Jména členů výběrové komise se zveřejní na internetových stránkách úřadu EPSO (www.eu-careers.eu) před začátkem testů 
hodnotícího centra/hodnotící fáze.

3. KOMUNIKACE

3.1. Komunikace s úřadem EPSO

Svůj účet EPSO byste měli nejméně dvakrát týdně kontrolovat, abyste mohli sledovat svůj postup výběrovým řízením. 
Pokud vám v tom brání technické potíže na straně úřadu EPSO, jste povinni to úřadu EPSO ihned oznámit, a to výhradně 
prostřednictvím jeho internetových stránek (https://epso.europa.eu/help_cs).

Úřad EPSO si vyhrazuje právo nepodávat informace, které jsou již jasně uvedeny v tomto oznámení o výběrovém řízení 
a jeho přílohách či na internetových stránkách úřadu EPSO, též v části „Časté dotazy“.

Ve veškeré korespondenci, která se týká konkrétní přihlášky, prosím uvádějte své jméno (tak, jak je uvedeno ve vašem účtu 
EPSO), číslo své přihlášky a referenční číslo výběrového řízení.

Úřad EPSO se řídí zásadami Kodexu řádného úředního chování (zveřejněn v Úředním věstníku a je k dispozici na adrese 
https://ec.europa.eu/info/about-european-union/principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_cs). V sou-
ladu s těmito zásadami si úřad EPSO vyhrazuje právo ukončit jakoukoli nepatřičnou (tj. opakující se, urážlivou a/nebo 
irelevantní) korespondenci.

3.2. Přístup k informacím

Uchazeči mají zvláštní práva na přístup k určitým údajům, jež se jich osobně týkají. Tato práva jim jsou přiznána s ohledem 
na povinnost uvést důvody, aby bylo možné se odvolat proti zamítavým rozhodnutím.

Povinnost uvést důvody musí být v rovnováze s požadavkem na důvěrnost jednání výběrové komise, což zajišťuje 
nezávislost komise a objektivitu řízení. Kvůli požadavku na důvěrnost nelze sdělovat postoje jednotlivých členů výběrových 
komisí týkající se hodnocení dané osoby či srovnávacího hodnocení uchazečů.

Tato práva na přístup jsou specifická pro uchazeče v otevřeném výběrovém řízení a z právních předpisů o přístupu 
veřejnosti k dokumentům pro ně neplynou jiná práva, než jaká jsou stanovena v tomto oddíle.

3.2.1. Automatické sdělování

Prostřednictvím svého účtu EPSO po každém stadiu výběrového řízení pořádaného v daném případě automaticky 
obdržíte tyto informace:

— testy s otázkami s výběrem odpovědí: vaše výsledky a tabulku s vašimi odpověďmi a správnými odpověďmi podle 
čísel/písmen. Přístup ke znění otázek a odpovědí je výslovně vyloučen,

— podmínky účasti: zda byla vaše přihláška přijata; pokud přijata nebyla, nesplněné podmínky účasti,

— Talent Screener: vaše výsledky a tabulku s váhami otázek, body udělenými za vaše odpovědi a vaším celkovým počtem 
bodů,
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— předběžné testy: vaše výsledky,

— postupové testy: vaše výsledky, pokud nepatříte mezi uchazeče pozvané do další fáze,

— hodnotící centrum/fáze: nejste-li diskvalifikováni, váš kompetenční pas s celkovými známkami za jednotlivé 
kompetence a s komentáři výběrové komise, jež poskytují kvantitativní a kvalitativní zpětnou vazbu k vašemu výkonu 
v hodnotícím centru/hodnotící fázi.

Úřad EPSO zásadně uchazečům nesděluje znění výchozích textů nebo zadání úloh, neboť se tato mohou znovu použít 
v budoucích výběrových řízeních. U některých testů však úřad může výjimečně zveřejnit výchozí texty nebo zadání na 
svých internetových stránkách, pokud:

— testy byly dokončeny,

— výsledky byly stanoveny a sděleny uchazečům a

— výchozí texty/zadání nejsou určeny k opětovnému použití v budoucích výběrových řízeních.

3.2.2. Informace poskytované na žádost

Můžete požádat o neopravenou kopii svých odpovědí v písemných testech, pokud jejich obsah není určen k opětovnému 
použití v budoucích výběrových řízeních. Tím jsou výslovně vyloučeny odpovědi v testech práce s elektronickou poštou 
a v případových studiích.

Na vaše opravené testy s odpověďmi, a zejména na podrobnosti o známkování, se vztahuje důvěrnost jednání výběrové 
komise, a proto nebudou sdělovány.

Úřad EPSO se snaží zpřístupnit uchazečům co možná nejvíce informací s ohledem na povinnost uvést důvody, důvěrnou 
povahu jednání výběrové komise a pravidla o ochraně osobních údajů. Všechny žádosti o informace budou posuzovány 
z hlediska těchto povinností.

Veškeré žádosti o informace je třeba podávat prostřednictvím internetových stránek úřadu EPSO (https://epso.europa.eu/ 
help_cs), a to do deseti kalendářních dnů ode dne, kdy byly vaše výsledky zpřístupněny ve vašem účtu EPSO.

4. STÍŽNOSTI A PROBLÉMY

4.1. Technické problémy

Pokud v kterékoli fázi výběrového řízení narazíte na závažný technický nebo organizační problém, informujte úřad EPSO 
výhradně prostřednictvím jeho internetových stránek (https://epso.europa.eu/help_cs), abychom mohli záležitost vyšetřit 
a přijmout nápravná opatření.

Ve veškeré korespondenci prosím uvádějte své jméno (tak, jak je uvedeno ve vašem účtu EPSO), číslo své přihlášky 
a referenční číslo výběrového řízení.

Pokud problém nastane v testovacím centru:

— okamžitě uvědomte osoby provádějící dozor, aby bylo možné hledat řešení přímo v centru. V každém případě tyto 
osoby požádejte, aby vaši stížnost zapsaly, a

— nejpozději do tří kalendářních dnů po testech o problému stručně informujte úřad EPSO prostřednictvím jeho 
internetových stránek (https://epso.europa.eu/help_cs).

Pokud problém nastane mimo testovací centra (např. zejména během rezervace testů), postupujte podle pokynů ve 
svém účtu EPSO a na internetových stránkách úřadu EPSO nebo se ihned obraťte na úřad EPSO prostřednictvím jeho 
internetových stránek (https://epso.europa.eu/help_cs).

V případě problémů s přihláškou se musíte na úřad EPSO obrátit okamžitě a v každém případě před uplynutím lhůty pro 
podání přihlášek, a to prostřednictvím jeho internetových stránek (https://epso.europa.eu/help_cs). Dotazy zaslané méně 
než pět pracovních dní před uplynutím lhůty pro podání přihlášek nemusí být v této lhůtě zodpovězeny.

4.2. Postupy vnitřního přezkumu

4.2.1 Chyba v obsahu testů na počítači s otázkami s výběrem odpovědí

Databáze otázek s výběrem odpovědí podléhá stálé a pečlivé kontrole kvality ze strany úřadu EPSO a výběrových komisí.
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Domníváte-li se, že chyba v jedné či několika otázkách s výběrem odpovědí ovlivnila vaši možnost odpovědět, máte právo 
požádat, aby výběrová komise tyto otázky přezkoumala (v rámci postupu zrušení otázky).

V rámci tohoto postupu může výběrová komise rozhodnout o zrušení otázky s chybou a přerozdělení bodů mezi zbývající 
otázky testu. Přepočet se dotkne pouze uchazečů, kterým byla tato otázka položena. Způsob hodnocení testů uvedený 
v příslušných oddílech tohoto oznámení o výběrovém řízení zůstává beze změn.

Jak podat stížnost ohledně testů na počítači s otázkami s výběrem odpovědí:

— postup: obraťte se na úřad EPSO, a to výhradně prostřednictvím jeho internetových stránek (https://epso.europa. 
eu/help_cs),

— jazyk: v jazyce 2, který jste si vybrali pro dotčené výběrové řízení,

— lhůta: do tří kalendářních dnů ode dne konání vašich testů na počítači,

— další informace: popište, čeho se otázka týkala (její náplň), aby bylo možné dotčené otázky identifikovat, a co 
nejsrozumitelněji vysvětlete domnělou chybu.

Na žádosti, které byly obdrženy po stanovené lhůtě nebo které jasně nepopisují zpochybněné otázky a domnělou 
chybu, nebude brán zřetel.

Zohledněny nebudou zejména stížnosti, které pouze poukazují na domnělé problémy s překladem a neupřesňují jasně daný 
problém.

Stejný postup přezkumu platí pro chyby v testu práce s elektronickou poštou.

4.2.2. Žádosti o přezkum

Můžete požádat o přezkum kteréhokoli rozhodnutí přijatého výběrovou komisí nebo úřadem EPSO, které stanoví vaše 
výsledky a/nebo které určuje, zda můžete postoupit do dalšího stadia výběrového řízení, nebo zda jste z něj vyloučeni.

Žádosti o přezkum mohou být založeny na:

— věcné nesrovnalosti v procesu výběrového řízení a/nebo

— nedodržení služebního řádu, oznámení o výběrovém řízení a jeho příloh nebo judikatury ze strany výběrové komise 
nebo úřadu EPSO.

Upozorňujeme, že nelze napadnout platnost hodnocení výběrové komise, pokud jde o kvalitu vašeho výkonu v některém 
testu nebo relevanci vašich kvalifikací a odborné praxe. Toto hodnocení je úsudkem výběrové komise a váš nesouhlas 
s hodnocením vašich testů, odborné praxe a/nebo kvalifikací nedokazuje, že se komise dopustila chyby. Žádosti o přezkum 
podané na tomto základě nepovedou ke kladnému výsledku.

Jak podat žádost o přezkum:

— postup: obraťte se na úřad EPSO výhradně prostřednictvím jeho internetových stránek https://epso.europa.eu/help_cs),

— jazyk: v jazyce 2, který jste si vybrali pro dotčené výběrové řízení,

— lhůta: do deseti kalendářních dnů ode dne, kdy bylo napadené rozhodnutí zveřejněno ve vašem účtu EPSO,

— další informace: jasně uveďte, které rozhodnutí chcete napadnout a na základě jakých důvodů.

Na žádosti, které byly obdrženy po stanovené lhůtě, nebude brán zřetel.

Do patnácti pracovních dnů vám bude zasláno potvrzení o přijetí. Subjekt, který přijal napadené rozhodnutí (výběrová 
komise, nebo úřad EPSO), vaši žádost přezkoumá a vydá příslušné rozhodnutí. Odůvodněnou odpověď obdržíte co 
nejdříve.

Bude-li výsledek kladný, budete znovu zařazeni do výběrového řízení ve stadiu, v němž jste byli vyloučeni, a to 
bez ohledu na to, jak dalece mezitím výběrové řízení pokročilo.
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4.3. Další možnosti napadení rozhodnutí

4.3.1 Správní stížnosti

Jako uchazeč v otevřeném výběrovém řízení máte právo obrátit se na ředitele úřadu EPSO, který vykonává pravomoc 
orgánu oprávněného ke jmenování, se správní stížností.

Stížností můžete napadnout rozhodnutí nebo skutečnost, že rozhodnutí nebylo učiněno, pokud je tím přímo 
a bezprostředně ovlivněn váš právní status uchazeče a pouze pokud došlo k zjevnému porušení pravidel výběrového 
řízení. Ředitel úřadu EPSO nemůže zvrátit úsudek výběrové komise (viz oddíl 4.2.2).

Jak podat správní stížnost:

— postup: obraťte se na úřad EPSO výhradně prostřednictvím jeho internetových stránek https://epso.europa.eu/help_cs),

— jazyk: v jazyce 2, který jste si vybrali pro dotčené výběrové řízení,

— lhůta: do tří měsíců ode dne oznámení napadeného rozhodnutí nebo ode dne, kdy mělo být rozhodnutí učiněno,

— další informace: jasně uveďte, které rozhodnutí chcete napadnout a na základě jakých důvodů.

Na žádosti, které byly obdrženy po stanovené lhůtě, nebude brán zřetel.

4.3.2. Žaloba k soudu

Jako uchazeč v otevřeném výběrovém řízení máte právo podat žalobu k Tribunálu podle článku 270 Smlouvy o fungování 
Evropské unie a článku 91 služebního řádu.

Vezměte prosím na vědomí, že žaloba podaná proti rozhodnutí úřadu EPSO, a nikoli proti rozhodnutí výběrové komise, 
nebude u Tribunálu přípustná, pokud jste nejprve nepodali správní stížnost podle čl. 90 odst. 2 služebního řádu (viz 
oddíl 4.3.1). Jedná se především o rozhodnutí týkající se obecných podmínek účasti ve výběrovém řízení, která přijímá úřad 
EPSO, nikoli výběrová komise.

Jak podat žalobu:

— postup: viz internetové stránky Tribunálu (http://curia.europa.eu/jcms/).

4.3.3. Evropský veřejný ochránce práv

Všichni občané Evropské unie a osoby v EU trvale pobývající mohou podávat stížnosti k evropskému veřejnému ochránci 
práv.

Před podáním stížnosti k veřejnému ochránci práv musíte nejprve využít příslušné správní postupy u dotčených 
orgánů a institucí (viz oddíly 4.1–4.3).

Podáním stížnosti k veřejnému ochránci práv se neprodlužují lhůty pro podání správních stížností nebo žalob k soudu.

Jak podat stížnost k veřejnému ochránci práv:

— postup: viz internetové stránky evropského veřejného ochránce práv (http://www.ombudsman.europa.eu/).

4.4. Diskvalifikace z výběrového řízení

V kterékoli fázi výběrového řízení můžete být diskvalifikováni, pokud úřad EPSO zjistí některou z těchto skutečností:

— vytvořili jste si více než jeden účet EPSO,

— přihlásili jste se na neslučitelné obory nebo profesní profily,

— nesplňujete všechny podmínky účasti ve výběrovém řízení,

— učinili jste nepravdivé prohlášení nebo prohlášení nepodložené příslušnými dokumenty,
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— nezarezervovali jste si termín testů nebo jste se jich nezúčastnili,

— při testech jste podváděli,

— v přihlášce jste neuvedli jazyky požadované v tomto oznámení o výběrovém řízení nebo jste pro ně neuvedli 
požadovanou minimální úroveň,

— pokusili jste se nedovoleným způsobem kontaktovat člena výběrové komise,

— neinformovali jste úřad EPSO o možném střetu zájmů s členem výběrové komise,

— podali jste přihlášku v jiném jazyce, než stanoví toto oznámení o výběrovém řízení (použití jiného jazyka může být 
přípustné v případě vlastních jmen, oficiálních titulů a názvů pracovních pozic, jak jsou uvedeny v dokladech nebo 
v označeních/názvech diplomů) a/nebo

— podepsali jste nebo jste jinak označili anonymně hodnocený písemný či praktický test.

Uchazeči o místo v orgánech EU musí prokázat maximální bezúhonnost. Podvod nebo pokus o podvod může vést 
k uložení sankcí a může být překážkou účasti v budoucích výběrových řízeních.

Konec PŘÍLOHY III, kliknutím se vrátíte k hlavnímu textu. 
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