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(Dvrige meddelelser)

ADMINISTRATIVE PROCEDURER

DET EUROPAISKE PERSONALEUDVALGELSESKONTOR
(EPSO)

MEDDELELSE OM ALMINDELIG UDV/ALGELSESPROVE EPSO/AST/111/10
SEKRETAR (AST 1)
DA/DE/EN/ES/FR/MT/NL/PT/SV

(2010/C 312 A/01)

Er du interesseret i ansettelse i EU-institutionerne?
Har du en profil, der opfylder vores kriterier?

Sd opfordres du til at sage.

Det er en chance, der bor afproves!

Det Europwiske Personaleudvelgelseskontor (EPSO) afholder en almindelig udvelgelsesprove pa grundlag af
prover med henblik pé oprettelse af en ansattelsesreserve af assistenter (¥).

EPSO/AST/111/10 (AST 1)

SEKRETARIATSFUNKTIONER
for folgende sprog:
(DA) DANSK, (DE) TYSK, (EN) ENGELSK, (ES) SPANSK, (FR) FRANSK, (MT) MALTESISK,
(NL) NEDERLANDSK, (PT) PORTUGISISK, (SV) SVENSK

Formdlet med udvealgelsesproven er at fd opstillet nogle lister over egnede ansegere, som kan anvendes ved
beszttelse af ledige stillinger i EU-institutionerne.

Inden der soges, bor man noje leese den vejledning, som er offentliggjort i Den Europaiske Unions
Tidende C 184 A af 8. juli 2010 og pd EPSO’s hjemmeside.

I vejledningen, som er en integreret del af meddelelsen om udvelgelsesprove, redegores der for
bestemmelserne om udvelgelsesprocedurerne og ansogningsvilkdrene.

INDHOLDSFORTEGNELSE
I.  GENERELT
II. ARBEJDSOPGAVER
. ADGANGSBETINGELSER
IV. ADGANGSPROVER
V. ALMINDELIG UDVALGELSESPROVE OG FARDIGHEDSTEST
V1. LISTE OVER EGNEDE ANSOGERE

VII. HYORDAN S@GER MAN?

(*) Enhver henvisning i denne meddelelse til en person af hanken gelder ligeledes som henvisning til en person af hunken.
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I. GENERELT

1. Antal egnede ansegere | DA = 35
pr. sprog DE = 62

ES =22
FR = 86
MT = 42
NL =27

Sv=23

2. Bemerkninger Man kan kun tilmelde sig til et sprog.

Valget traeffes i forbindelse med onlinetilmeldingen og kan ikke @ndres, ndr det elektro-
niske ansggningsskema er godkendt og afsendt.

II. ARBEJDSOPGAVER

Athzngig af stillingernes art og niveau vil arbejdet bestd i folgende:
— Tilretteleegge og koordinere meder, inkl. forberedelse af sagsakter og arbejdsdokumenter.

— Besvare, sortere og behandle telefonopkald, omstille et opkald og give generelle oplysninger ved telefo-
niske henvendelser.

— Administrere personlige og felles mailbokse.
— Fore kalendere, fore tilsyn med tidsplaner, sikre at frister overholdes.

— Yde generel administrativ stette, iser gennem dokumenthandtering (modtagelse, behandling, opfelgning
og registrering af dokumenter og post).

— Forberede og administrere tjenesterejser; administrere fraveer.
— Opstille og kontrollere dokumenter (layout, formatering, skemaer).
— Udarbejde (pé sekretariatsplan) udkast til noter, post, referater.

— Andre administrative sekretariatsopgaver vedrerende administration af sager og indhentning af oplys-
ninger ved hjalp af bl.a. it-redskaber.

— 1 oversattelsestjenesterne: modtage, administrere og behandle anmodninger om oversettelse, herunder
iseer forberede, behandle og fardiggere dokumenter, bla. ved hjalp af et oversattelsesprogram, indlese
og ajourfore oversattelseshukommelser og udfere renskrivnings- og formateringsarbejde.

I vejledningen for almindelige udvelgelsesprover gives der i punkt 1.2 en beskrivelse af den generelle profil,
som institutionerne sgger.
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[Il. ADGANGSBETINGELSER

Ansggerne skal ved fristen for onlinetilmeldingen opfylde alle generelle og sarlige betingelser:

1. Generelle betingelser

— veere statsborger i et af Den Europaeiske Unions medlemslande

— vere i besiddelse af sine borgerlige rettigheder

— have opfyldt sine forpligtelser i henhold til de galdende love om vaernepligt

— opfylde de vandelskrav, der stilles for at bestride det pagaldende arbejde.

2. Serlige betingelser

2.1. Eksamensbevis

enten a) Bevis for afsluttet videregdende uddannelse, der er direkte relevant for arbejdsopgaverne (jf.
afsnit 1I).

eller b) Bevis for en afsluttet ungdomsuddannelse, som giver adgang til videregdende uddannelse.
Efter ungdomsuddannelsen skal der vare opndet mindst 3 &rs erhvervserfaring med
direkte relevans for arbejdsopgaverne (jf. afsnit II).
NB: De mindst 3 drs erhvervserfaring, som der stilles krav om i punkt b), betragtes som
en del af uddannelsen.

2.2 Erhvervserfaring
Der kreaeves ingen erhvervserfaring.

2.3. Sprogkundskaber

a) Sprog1 Hovedsprog:
indgdende kendskab til det sprog, der er valgt til udvelgelsesproven (DA/DE/EN/ES/FR/
MT/NL/PT/SV).

og
b) Sprog?2 Sprog 2 (md ikke veere det samme som sprog 1):

tilfredsstillende kendskab til engelsk, fransk eller tysk.

IV. ADGANGSPROVER

1. Indkaldelse til proverne

Alle, som i forbindelse med onlinetilmeldingen har oplyst, at de opfylder de generelle
og sarlige betingelser i afsnit 111, indkaldes til preverne.

2. Provernes art og
bedemmelsen af dem

Prover i form af multiple choice-spergsmal, som har til formél at vurdere ansegernes
generelle egnethed og kvalifikationer:

Prove a) Verbalt resonnement Bedommelse: 0-20 point
Der kraves mindst: 10 point

Prove b) Numerisk raeesonnement Bedemmelse: 0-10 point

Prove c) Abstrakt reesonnement Bedemmelse: 0-10 point
Sammenlagt kreeves der mindst 10 point for preve b)
0g ¢).

Prove d) Faglige egenskaber: Bedommelse: 0-20 point

nejagtighed og precision Der kraves mindst: 10 point
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Prove e) Faglige egenskaber: Bedgmmelse: 0-20 point
evne til prioritering og organi- | Der kreeves mindst: 10 point
sation
Prove f) Kompetencer inden for sekreta- | Bedemmelse: 0-20 point

riatsfunktioner ) )
Der kraeves mindst: 10 point

3. Sprog, som preven
aflaegges pa

Sprog 1 ved preve a), b) og c)
Sprog 2 ved prove d), e) og f)

V. ALMINDELIG UDVALGELSESPROVE OG FARDIGHEDSTEST

1. Indkaldelse til ferdig-
hedstest (¥)

De ansegere som har opndet de bedste resultater, og som har opndet det kravede
minimum ved adgangspreverne ('), indkaldes til faerdighedstest, hvis de samtidig ifelge de
oplysninger, de har afgivet ved onlinetilmeldingen, opfylder de generelle og serlige
betingelser i afsnit III (2).

(*) Indkaldelsen sker med forbehold af en senere kontrol af de bilag, som ansegeren har
vedlagt sin ansggning. Bilagene gennemgés kun for de ansegere, som har opfyldt
adgangsbetingelserne, og som har opndet de bedste resultater ved ferdighedstesten.
Der startes med den anseger, der har opndet det hgjeste antal point og fortsattes,
indtil man har néet det antal ansegere, som ifolge denne meddelelse om udvelgelses-
prove kan optages pa listen over egnede ansegere.

Bilagene gennemgas ikke for de ansegere, hvis resultat ligger under denne granse.

2. Ferdighedstest

Anspgerne indkaldes til at deltage i ferdighedstest af en dags varighed (normalt i
Bruxelles). Ansegerne vil blive provet i deres sarlige kompetencer inden for det pagel-
dende omrade samt i deres generelle kompetencer med hensyn til:

— analyse og problemlgsning

— kommunikation

— kvalitet og resultater

— laering og udvikling

— prioritering og organisation

— héandtering af stress og forandringer

— samarbejde

I vejledningen for almindelige udvelgelsesprover redegores der nermere for disse kompe-
tencer i punkt 1.2.

Kompetencerne proves ved hjlp af folgende:

a) struktureret samtale

b) evelse i hindtering af post (indbakke)

¢) praktisk prove (°) i opstilling og/eller behandling af et dokument i MS Word.
d) praktisk prove i skriftlig fremstilling (bl.a. stavning, syntaks og grammatik).

3. Sprog, som ferdigheds-
testen aflegges pa

Sprog 2: preve a) og b)
Sprog 1: preve ¢) og d)

() Hvis flere ansggere har opndet det pointtal, der kraeves til sidstepladsen, bliver de alle indkaldt til feerdighedstest.

(%) Der indkaldes ca. 2,5 gange sd mange ansegere til feerdighedstest, som der er pladser pé listen over egnede ansagere, jf.
oplysningerne i denne meddelelse om udvalgelsesprove. Antallet oplyses pd EPSO’s hjemmeside (www.eu-careers.eu).

() I forbindelse med indkaldelsen til feerdighedstest vil der blive givet narmere oplysninger om, hvilke tastaturer anse-
gerne fir stillet til radighed. Til denne prove fir ansegerne stillet standardtastaturer til rddighed (tastaturer, som
anvendes pa arbejdsmarkedet i EU).


http:www.eu-careers.eu
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. Bedemmelse

Serlige kompetencer

0-30 point

Der kraeves mindst: 15 point

Generelle kompetencer

Der gives fra 0-10 point for hver enkelt af de generelle kompetencer.
Der kraeves mindst:

3 point for hver enkelt kompetence og

40 point ud af de i alt 70 point, der kan opnds for de 7 generelle kompetencer.

VI. LISTE OVER EGNEDE ANSOGERE

. Optagelse pd listen over
egnede ansggere

De ansegere (%), som har opndet de kraevede antal point og de bedste resultater ved faerdig-
hedstestene, og som pa baggrund af bilagene anses for at opfylde alle adgangsbetingelser,
optages pd listen over egnede ansggere (antallet af pladser er angivet i afsnit I, punkt 1).

N

. Inddeling af listerne

Listerne opstilles efter sprog og inddeles i alfabetisk ordnede meritgrupper (maks. fire).

VII. HVORDAN S@GER MAN?

1. Onlinetilmelding Tilmeldingen sker elektronisk efter den procedure, der er beskrevet pd EPSO’s hjemmeside.
Frist: 16. december 2010 kl. 12 (middag), Bruxelles-tid.
2. Indgivelse af ansegning | Ansegerne, der indkaldes til feerdighedstest, vil senere blive bedt om at indgive en fuld-

med tilhorende bilag

steendig ansegning (underskrevet elektronisk ansegning vedlagt bilag).
Frist: Fristen vil til sin tid blive meddelt via ansegernes EPSO-konto.

Fremgangsmdde: se punkt 2.2 i vejledningen for almindelige udvzlgelsespraver.

(*) Hvis flere ansegere har opndet det pointtal, der kreaeves til sidstepladsen, bliver de alle optaget pa listen over egnede

ansggere.



