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(Ozndmeni)

SPRAVNI RIZENI
EVROPSKY URAD PRO VYBER PERSONALU (EPSO)

OZNAMENI O OTEVRENEM VYBEROVEM RIZENI
EPSO/AST-SC/01/14
Sekretéfi (tiida SC 1 a SC 2)
pro tyto jazyky: chorvatsky, anglicky, francouzsky a némecky

(2014/C 42 AJ01)

Evropsky tfad pro vybér persondlu (EPSO) pofddd oteviené vybérové fizeni se zkouskami za ucelem sesta-
veni rezervniho seznamu uchaze¢d na pozici sekretaf (¥).

Cilem tohoto vybérového Fzeni je sestavit rezervni seznamy pro obsazeni volnych mist tfednikd v orgdnech
Evropské unie.

Pied poddnim piihldsky si peclivé prectéte pokyny pro oteviend vybérovd fizeni, které byly zvefejnény
v Ufednim véstniku fady C 270 A ze dne 7. zd¥i 2012 a na internetové strdnce tifadu EPSO.

Pokyny jsou nedilnou soucdsti ozndmeni o vybérovém tizeni a pomohou Vdm porozumét pravidlim
upravujicim postupy a zpiisoby ptihlasovdni.

OBSAH
. OBECNY RAMEC
. NAPLN PRACE
. PODMINKY UCASTI VE VYBEROVEM RIZENI
IV. VSTUPNI TESTY
V. OTEVRENE VYBEROVE RIZENI
VI. REZERVNI SEZNAMY
VII. PODANI PRIHLASKY

(*) Kazdym vyrazem, kterym se v tomto ozndmeni odkazuje na osobu muzského pohlavi, se odkazuje rovnéz na osobu
zenského pohlavi.
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. OBECNY RAMEC

1. Pocet tisp&nych ucha- Téida SC 1
ze¢t podle jazyka
a tiidy
HR = 40
EN = 70
FR = 56
DE = 21

Tiida SC 2

13
32
33
10

Vezméte prosim na védomi, Ze podstatnd ¢ast ndboru uchazect do tfidy SC 2 se uskutecni
na Soudnim dvofe a na Uetnim dvofe v Lucemburku.

2. Pozndmky Toto ozndmeni se vztahuje na vybérové fizeni do dvou tiid pro jazyk chorvatsky, anglicky,

piihlasky ji jiz neni mozné zménit.
Plati v3ak, Ze:

— pokud jste se piihldsili do t¥idy SC 2 a

zpusobilosti pro tidu SC 1,

pfesunuti nebudou.

francouzsky a némecky. Mizete se piihlasit pouze do jedné t¥idy a zvolit si jeden jazyk.

Tuto volbu je tieba ucinit pfi elektronickém zdpisu. Po potvrzeni a validaci elektronické

— pokud jste ve vstupnich testech ziskali jeden z nejvyssich poctt bodi, na jehoz zdkladé
budete pozvéni do dalsi fize tohoto vybérového fizeni, a

— pokud nespliiujete podminky zpiisobilosti pro tfidu SC 2, nybrz spliujete podminky

vybérovd komise miiZe s Vasim souhlasem (') zménit Vasi piihlasku na tfidu SC 1.

V tomto pifpadé budou Vase vysledky porovndny s vysledky uchazect o tiidu SC 1,
a jste-li jednim z téch, ktef{ ve vstupnich testech v této tiidé ziskali jeden z nejvyssich
pocti bodti, budete pozvani k hodnoticim zkouskdm.

Tato zména se provadi pred pozvanim k hodnoticim zkouskdm a na zdkladé informaci,
které jste uvedli v elektronické piihldsce. Uchazedi, kteif se ve vybérovém fizeni pro tiidu
SC 2 umisti pod hranici nejvysstho poctu bodti, do vybérového fizeni pro tfidu SC 1

II. NAPLN PRACE

Orgény Evropské unie hledaji osoby, které v rdmci atvart téchto orgdnti budou plnit sekretafské tkoly.

Hlavni obsazovanou pozici je sekretdf/administrativni pracovnik. Tyto ¢innosti jsou ¢asto spojeny s adminis-
trativni/kanceldfskou agendou, podle konkrétniho pracovniho zafazeni se nicméné mohou lisit. Sekretdf
obecné poskytuje podporu jedné nebo vice osobdm, titvarim nebo oddélenim v ramci pFislusného organu.

Jeho funkce spocivd v tom, Ze zpracovavd, pretvai{ a rozesild informace.

Ukoly se riizni a mohou spocivat:
— v piipravé slozek,

— v organizaci a koordinaci ¢innosti titvart (schiize, sluzebni cesty),

() O tento souhlas budete pozddani pii elektronickém zdpisu.
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— v zajisfovani spravy dokumentace a nezbytnych souvisejicich operaci (pfjimdni, zpracovani, néslednd
kontrola a zafazovani dokumentd, zapisii a korespondence),

— v piipravé, zpracovani, finalizaci a ovéfeni dokumentl (redakce, dprava stranky, formdtovani, tabulky)
pomoci piislusnych programd,

— ve vyhleddvani, sestavovani a $ifen{ informaci (aktualizace databazi, slozek).

1I. PODMINKY UCASTI VE VYBEROVEM RIZEN{

K datu uzivérky elektronického zipisu musite spliiovat ndsledujici obecné a specifické podminky:

1. Obecné podminky

a) Byt obcanem jednoho z ¢lenskych stdtd Evropské unie.

b) Pozivat svych obcanskych prav.

¢) Spliovat veskeré zdkonné povinnosti tykajici se vojenské sluzby.

d) Poskytovat moralni zdruky vyZzadované pro vykon vyse uvedenych funkci.

2. Specifické podminky

2.1 Diplom
Tiida SC1aSC2

Vzdélani na trovni postsekundarnitho vzdéldni, osvédcené diplomem o ukonceni studia
v oboru sekretaf,

NEBO

vzdélani na drovni stfedoskolského vzdéldni, osvédcené diplomem o ukonceni studia,
umoziujici pistup k postsekunddrnimu vzdéldni, a nédslednd odbornd praxe v délce
nejméné tif let v oblasti sekretdiské préce, jejiz povaha se piimo a v pievdzné mife
shoduje s naplni sekretdiské prace popsané v oddilu II.

Pozndmka: Tyto tfi roky nelze zapocist do niZe pozadované doby trvini odborné praxe.

22 Odbornd praxe
Pouze tfida SC 2

Minimdlné étyfletd odbornd praxe v oblasti sekretdiské price, jejiz povaha se pf{mo
a v pfevazné mife shoduje s ndplni sekretdiské prace popsané v oddilu II.

Tato odbornd praxe je bréna v potaz, pouze pokud byla dosazena po ziskdni diplomu,
ktery je vyZzadovan pro tcast v tomto vybérovém fizeni.
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Jazykové znalosti ()

V souladu s rozsudkem vydanym Soudnim dvorem Evropské unie (velkym sendtem) ve
véci Italskd republika v. Evropskd komise, C-566/10P, si orgdny Unie pieji uvést divody
pro omezeni vybéru druhého jazyka v tomto vybérovém Fizeni pouze na urtity pocet
titednich jazykii Unie.

Informujeme proto uchazece, Ze moZnosti vybéru druhého jazyka jsou v tomto vybeé-
rovém Fizeni vymezeny v souladu se sluZebnim zdjmem, ktery vyZaduje, aby se novi kole-
gové pfijati do sluZebniho poméru mohli okamZité zapojit do pracovniho procesu a byli
ve své kazdodenni prdci schopni efektivni komunikace. V opainém p¥ipadé by mohlo byt
efektivni fungovdni orgdnii vdZné naruseno.

Na zdkladé dlouhodobé praxe orgdnii Unie — pokud jde o jazyky pouZivané pro interni
komunikaci — a pfi soucasném zohlednéni potteb iitvarii v oblasti externi komunikace
a zpracovdvdni spisii jsou nejcastéji pouZivanymi jazyky naddle anglictina, francouz-
Stina a némdina. Tyto tii jazyky jsou navic v Evropské unii nejrozsifenéjsimi druhymi
jazyky a jsou nejcastéji studované jako druhé jazyky. Tim je ddna droveri vzdélini
a odborné zpiisobilosti, kterou Ize od uchazece o pracovni mista v orgdnech Evropské
unie v soucasné dobé ocekdvat, tj. znalost alespofi jednoho z téchto jazykii. Pfi zvaZovini
sluZebniho zdjmu a potieb a schopnosti uchazelii a p¥i soucasném zohlednéni konkrétni
oblasti tohoto vybérového Fizeni je tudiz oprdvnéné usporddat zkousky v téchto tiech
jazycich, a zajistit tak, aby vSichni uchazeci ovlddali alespori jeden z téchto t¥i iifednich
jazykii na pracovni tirovni, at’ je jejich prvni ifedni jazyk jakykoli. Tento zpiisob posou-
zeni specifickych schopnosti umozni orgdniim Unie, aby u uchazecii vyhodnotily, zda
jsou schopni podat okamZity pracovni vykon v prostiedi, které se podobd situaci na
daném pracovnim misté.

Ze stejnych divodii je vhodné omezit jazyk pro komunikaci mezi uchazeCem a orgdnem,
vietné jazyka, v némZ maji byt sepsdny pihldsky. Tento poZadavek ostatné zajistuje, Ze
tidaje uchazecii na jejich vlastnich p¥ihlaskdch mohou byt lépe porovndny a zkontrolo-
vdny.

VSichni uchazeci, véetné téch, jejichZ prvni iifedni jazyk patii mezi uvedené tii jazyky,
musi navic — v zdjmu rovného zachdzeni se vSemi uchazeci — absolvovat nékteré zkousky
ve svém druhém jazyce, ktery je jednim ze t¥i uvedenych.

Neni tim dotcena pozdéjsi jazykovd p¥iprava k ziskdni schopnosti pracovat ve tretim
jazyce v souladu s cl. 45 odst. 2 sluZebniho Fddu.

Jazyk 1

jazyk 2

Hlavni jazyk:
dikladnd znalost jednoho z jazykdl (HR/EN/FR/DE) zvoleného pro vybérové fizeni

Druhy jazyk (musi byt odliSny od prvniho jazyka):

uspokojivé znalost némciny, angli¢tiny nebo francouzstiny

IV. VSTUPNI TESTY

Vstupni testy se provadéji na pocitaci a jsou pofadany tfadem EPSO. Vybérova komise stanovi drovei obtiz-
nosti testd a schvdli jejich znéni na zékladé navrht dradu EPSO.

(%) Viz spolecny evropsky referenéni rdmec pro jazyky (CECR) — pozadovand troven: jazyk 1 = C1, jazyk 2 = B2
(http:|[europass.cedefop.europa.cu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp)
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1. Pozvani K testim budete pozvani, pokud pfihlasku potvrdite ve stanovené lhaté (viz oddil VII).

Pozor:

1. potvrzenim piihlasky prohlasujete, Ze spliiujete obecné i specifické podminky uvedené
v oddilu III;

2. pro Ucast na testech si musite rezervovat konkrétni datum; tato rezervace musi byt
bezpodminetné provedena ve lhiité, kterd Vam bude sdélena prostfednictvim dctu
EPSO.

2. Podoba a hodnoceni | Série testli spocivajicich v otdzkdch s vybérem odpovédi, na jejichz zdkladé se vyhodnoti
testit Vase obecné schopnosti a dovednosti v téchto oblastech:

Test a) verbalni uvazovéani hodnoceni: 0 az 20 bodd

pozadované minimum: 10 bodt

Test b) odborné schopnosti: hodnocent: 0 az 40 boda

spravnost a pfesnost

Test c) odborné schopnosti: hodnocent: 0 az 40 bodt

stanovovani priorit a organizace prace

pozadované minimum: 40 bodd sectenych
za testy b) a c)

Test d) test jazykového porozuméni hodnocent: 0 az 10 bodt

pozadované minimum: 5 boda

3. Jazyk testii jazyk 1 pro testy a) a d)
jazyk 2 pro testy b) a c)

V. OTEVRENE VYBEROVE RIZENI

1. Pozvani Budete () pozvani k hodnotici zkousce, zpravidla do Bruselu, na jeden den:

— pokud jste ve vSech vstupnich testech ziskali pozadované minimum bodii a po secteni
bodt za vSechny tyto testy patfite mezi nejlepsi uchazece

a

— pokud je na zdkladé posouzeni informaci, které jste uvedli v elektronické pfihldsce (%),
ziejmé, Ze splitujete obecné a specifické podminky oddilu III.

Pocet uchazecii pozvanych k hodnoticim zkouskdm odpovidd pfiblizné 2,5ndsobku

poctu uspé$nych uchazecti uvedeného v tomto ozndmeni o otevieném vybérovém

fizeni a bude zvefejnén na  internetovych  strdinkdch  dfadu  EPSO

(http://blogs.ec.europa.eufeu-careers.info/).

() V piipadé, Ze by se na poslednim misté nachdzelo nékolik uchazec se stejnym poctem bodd, budou k hodnoticim
zkouskdm pozvani vsichni tito uchazedi.

(*) Tyto informace budou ovéfeny na zdkladé predlozenych dokladi. Teprve poté bude sestaven rezervni seznam (viz
oddil VI bod 1 a oddil VII bod 2).
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2. Hodnotici zkousky Budete podrobeni dvojimu typu zkousek, jejichz ndpli potvrzuje vybérovd komise:
— specifické schopnosti: zkousky ) a f)
— obecné schopnosti: zkousky g) a h)
— Vage specifické schopnosti budou hodnoceny prostfednictvim téchto zkousek:
) praktické zkousky (°) spocivajici ve vytvofeni a/nebo zpracovini dokumentu ve
formatu MS Word a Excel;
f) praktické zkousky, jejimz cilem je ohodnotit pisemny projev (konkrétné pravopisu,
syntaxe a gramatiky),
— Vase obecné schopnosti (°) budou hodnoceny prostiednictvim téchto zkousek:
g) vyfizovani korespondence (cviceni ,e-tray*);
h) strukturovany pohovor.

Zéaroven budete podrobeni testu dovednosti v oblasti vypocetni techniky (pocitacové
gramotnosti). Tento test neni zndmkovén, je zafazen pouze pro potieby statistické
analyzy.

i) dovednosti v oblasti vypocetni techniky (pocitacové gramotnosti)

Kazdd z téchto obecnych schopnosti bude testovina podle ndsledujictho modelu:

Vyfizovani korespondence Strukturovany pohovor
Analyza a feSeni problémt X
Komunikace X
Orientace na kvalitu a vysledky X
Vzdélavani a rozvoj X
Stanovovani priorit a organizace prace X
Odolnost X
Préce v kolektivu b

3. Jazyky hodnoticich | jazyk 1: zkouska e) a f)

zkousek jazyk 2: zkouska g), h) a i)

4. Hodnoceni a viha Specifické schopnosti
zkouska e): 0 az 20 bodii
pozadované minimum: 12 bodi
zkouska f): 0 az 10 bodt

pozadované minimum: 6 bodt
vaha: 30 % celkové znimky

Obecné schopnosti (g) a h))

0 az 10 boda za kazdou obecnou schopnost
pozadované minimum:

3 body za kazdou schopnost

a

35 bodi ze 70 za vSech 7 obecnych schopnosti

véha: 70 % celkové zndmky

() Informace o klévesnicich poskytnutych uchaze¢tim budou upfesnény v pozvince k hodnoticim zkouskdm. Uchazeci

budou mit k dispozici standardni klavesnice pouZivané na evropském trhu prace.
(®) Definice téchto schopnosti jsou uvedeny v bodé 1.2 pokynti pro oteviend vybérova fizeni.
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VI. REZERVNI SEZNAMY

1. Zapis

Vybérovd komise zapiSe Vase jméno na rezervni seznam:

— pokud patiite mezi uchazece ('), ktefi ziskali pozadovany minimélni pocet bodi a jeden
z nejvyssich poct bodii za vechny hodnotici zkousky (viz pocet tispésnych uchazect
v oddile I bodu 1),

— a pokud na zikladé posouzeni dokladi spliiujete vSechny podminky prijeti.

Vyse uvedené pozadavky se ovéfuji v sestupném poradi podle vysledkt az do dosazeni

poctu uchazecti, ktefi mohou byt zapsini na rezervni seznam a ktefi skute¢né spliuji

vSechny podminky pijeti.

Doklady uchaze¢ti umisténych pod touto hranici se neovéfuji. Jestlize z tohoto ovéfeni
vyplyne, Ze informace (*) uchazeci uvedené v elektronické piihldsce nejsou podlozeny
piislusnymi doklady, budou doty¢ni uchazeci z vybérového fzeni vylouceni.

2. Poradi

Uspésni uchazeci jsou na seznamech rozdéleni podle jazykd a tiidy a jejich jména jsou
uvedena v abecednim pofadi.

VI.. PODANI PRIHLASKY

1. Elektronicky zipis

Zapsat se musite elektronicky podle pokynii uvedenych na internetovych strankdch tfadu
EPSO, konkrétné v ndvodu pro zapis.

Lhiita (v€etné potvrzeni): 18. bfezna 2014, 12:00 hodin (poledne) bruselského casu

2. Spis uchazede

Pokud jste mezi uchazei pozvanymi k hodnoticim zkouskdm, budete pfi pfichodu k
hodnoticim zkouskdm vyzvani, abyste pfedlozili (°) dplnou dokumentaci k piihldsce
(podepsany formuldf elektronické prihlasky a doklady).

Podminky: viz bod 6.1 pokynil pro vybérové fizeni.

() V ptipadé, Ze by na poslednim misté skoncilo nékolik uchaze¢t se stejnym hodnocenim, budou na rezervni seznam
zapsani vSichni tito uchazedi.
(¥) Prohldseni jsou ovéfovdna tfadem EPSO z hlediska obecnych podminek a vybérovou komisi z hlediska specifickych

podminek.

(°) Datum konén{ Vasich hodnoticich zkousek Vdm bude v¢as sdéleno prostiednictvim Vaseho Gétu EPSO.






PREHLED VYBEROVYCH RIZENI ZVEREJNENYCH V RADE C A UREDNIHO VESTNIKU

Nize najdete seznam Utednich véstnikd fady C A publikovanych v tomto roce.

Pokud neni uvedeno jinak, jsou Utedni véstniky publikovany ve viech jazykovych verzich.
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EUR-Lex (http://new.eur-lex.europa.eu) nabizi pfimy a bezplatny pfistup k pravu Evropské unie. Tyto
internetové stranky umoziuji nahlizet do Ufedniho véstniku Evropské unie a obsahuji rovnéz smilouvy,
pravni predpisy, judikaturu a navrhy pravnich predpisu.

Vice informaci o Evropské unii naleznete na adrese: http://europa.eu
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