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ADMINISTRATIVE PROCEDURER

EUROPA-KOMMISSIONEN

MEDDELELSE OM ALMINDELIG UDV/ALGELSESPROVE
EPSO/AST-SC/06/17
SEKRET/ERER/KONTORASSISTENTER (SC 1 OG SC 2)
(2017/C 377 AJ01)

Anspgningsfrist: 12. december 2017 kl. 12.00 (middag), centraleuropeeisk tid

Det Europaiske Personaleudvelgelseskontor (EPSO) atholder en almindelig udvelgelsesprove pa grundlag af prever med
henblik pd at oprette reservelister, som EU-institutionerne kan anvende ved ansattelsen af nye tjenestemeand som
»sekretcerer/kontorassistenter« (ansattelsesgruppe AST-SC).

Denne meddelelse om udvalgelsesprove og bilagene hertil udger den juridisk bindende ramme for disse udvelgelses-
procedurer.

Se BILAG II for yderligere oplysninger om de generelle regler for almindelige udvelgelsesprover.

Antal pladser pé reservelisterne:

LONKLASSE SC 1: 210 LONKLASSE SC 2: 123

Bemark venligst, at ansattelse i lonklasse SC 2 hovedsagelig vil ske ved institutionerne i Luxembourg.

Denne meddelelse om almindelig udvelgelsesprove geelder to lonklasser. Man kan kun soge pd ét af omrdderne. Valget
foretages i forbindelse med onlinetilmeldingen og kan ikke @ndres efter valideringen af onlineansegningen.

Anspgere til lonklasse SC 2: Udvalgelseskomitéen kan under kontrollen af, om adgangskravene er opfyldt, overfore en
anseger til SC 1, hvis felgende betingelser er opfyldt:

— ansegeren har samlet set opndet et af de hejeste antal point for lenklasse SC 2 i multiple choice-proverne (se punkt 2) i
afsnittet 'HVORDAN FINDER UDV/ALGELSEN STED?«)

— ifelge oplysningerne i ansegningsskemaet opfylder ansegeren ikke adgangskravene for SC 2, men adgangskravene for
SC1

— ansegeren har erkleret sig indforstdet med at blive flyttet til SC 1 i ansegningen

— ansegeren har ogsd samlet set opndet et af de hgjeste antal point ved multiple choice-preverne til lonklasse SC 1.
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[ sd fald vil ansegeren blive betragtet som anseger til lonklasse SC 1 i resten af forlebet.

Enhver sddan overflytning sker inden indkaldelsen til testene sendes og foretages pd grundlag af de oplysninger, som
ansegerne har angivet i onlineansegningen. De ansegere, hvis antal point er under den granse, der er fastlagt for de hejeste
pointantal i lenklasse SC 2, vil ikke blive taget i betragtning til overfersel til lonklasse SC 1.

HVILKE OPGAVER KAN JEG FORVENTE AT UDFORE?

Personale i ansattelsesgruppe AST-SC udferer kontor- og sekreteropgaver, kontorforvaltning og andre tilsvarende opgaver,
som kraver en vis grad af selvsteendighed.

Se BILAG I for yderligere oplysninger om de opgaver, der typisk skal udferes.
KAN JEG SOGE?

Ansggningsskemaet er opdelt i to dele, hver med sin egen frist. Folgende betingelser skal ALLE veere opfyldt, nir ferste del
af onlineansogningen valideres:

1) Generelle betingelser:

— Anspgerne skal vare i besiddelse af deres civile rettigheder i en af EU’s medlemsstater
— have opfyldt deres forpligtelser i henhold til de nationale love om vernepligt

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

2) Seerlige betingelser — sprog:

Ansggerne skal have kendskab til mindst 2 officielle EU-sprog: et sprog pd minimum C1-niveau (indgdende kendskab) og
et andet sprog pd minimum B2-niveau (tilfredsstillende kendskab).

Bemerk venligst, at de kravede minimumsniveauer oven for galder for alle sproglige kvalifikationer (tale, skrive, leese og
lytte), som skal angives i ansegningen. Disse kvalifikationer svarer til kvalifikationerne i den felles europeeiske referenceramme
for sprog: https://europass.cedefop.europa.eu/da/resources/european-language-levels-cefr.

I denne meddelelse om udvalgelsesprove henvises til sprog som felger:
— Sprog 1: det sprog, der anvendes til multiple choice-prover pd computer

— Sprog 2: det sprog, der anvendes til anden del af ansggningsskemaet, multiple choice-prover, assessmentfasen og
kommunikationen mellem EPSO og de ansegere, der har indgivet en gyldig ansegning. Det md ikke veare det samme
som sprog 1.

Med henblik pa denne udvzlgelsesprave har EPSO til hensigt som sprog 2 at tilbyde de 5 sprog, som hyppigst angives af
ansegerne pa B2-niveau eller derover i forste del af deres ansogningsskema, under hensyntagen til tjenestegrenenes behov
som beskrevet nedenfor.

Hvorfor skal sprog 2 velges fra et begranset antal sprog?

Af praktiske og organisatoriske grunde er det ikke muligt at arrangere udvelgelsesproven pd 24 sprog pé alle provens trin.
Metoden med et assessmentfase kraver bl.a., at ansegerne vurderes af en faelles udvalgelseskomité bestdende af et begraenset
antal medlemmer for at sikre ligebehandling.

For at sikre ensartethed i forbindelse med sammenligningen af ansegere og i kontrollen af deres ansegninger vil EPSO og
udvalgelseskomitéen arbejde pd et begranset antal fellessprog.

Endelig skal de krafter og ressourcer, der anvendes for hvert yderligere sprog, std i forhold til det antal ansegere, der kunne
indgive ansegning til udvalgelsespraven, hvis der blev tilbudt et yderligere sprog.


https://europass.cedefop.europa.eu/da/resources/european-language-levels-cefr
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Af den grund er EPSO og EU-institutionerne blevet enige om, at der hgjst kan benyttes 5 sprog som sprog 2.

Af samme grunde er det rimeligt at begranse kommunikationssproget mellem de ansegere, der har indgivet en gyldig
ansggning, og institutionerne, herunder det i ansggningerne anvendte sprog, til det sprog, som hver ansgger har valgt som
sprog 2.

Hvordan fastsettes det, hvilke sprog der kan valges som sprog 2?

EU-institutionerne kraever, at nyansatte straks er i stand til effektivt at kommunikere i deres daglige arbejde med et bredt
udsnit af kolleger, aktorer og borgere. Institutionerne ville ikke kunne fungere effektivt, hvis dette ikke var tilfaeldet.

For at inddrage s mange ansegere som muligt med et af de fem arbejdssprog som navnt ovenfor opfordres ansggerne til at
angive alle de officielle EU-sprog, som de har kendskab til pa kreevede minimumsniveau. EPSO vil derpd konsolidere alle
ansggningsskemaer, der valideres inden udlebet af den forste frist, med henblik pa at rangordne de sprog, der er angivet pd
B2-niveau eller derover i faldende rackkefolge og sammenligne disse med tjenestegrenenes behov for at sikre en passende
overensstemmelse. De 5 sprog, pa hvilke assessmentfasen vil finde sted (sprog 2), vil blive fastsat pa dette grundlag af EPSO i
sin egenskab af ansttelsesmyndighed og meddelt ansegerne umiddelbart efter udlobet af fristen for tilmelding.

3) Serlige betingelser — kvalifikationer og erhvervserfaring

Lonklasse SC 1 og SC 2

— Videregdende uddannelse af mindst 1 drs varighed, der er afsluttet med et eksamensbevis med direkte relation til
arbejdsopgaverne

eller

— Ungdomsuddannelse, som skal vaere afsluttet med erhvervelsen af et eksamensbevis, som giver adgang til videregdende
uddannelse, efterfulgt af mindst 3 drs erhvervserfaring med direkte relation til arbejdsopgaverne

eller

— Erhvervsuddannelse (svarende til niveau 4 i den europeiske referenceramme for kvalifikationer — http://ec.europa.eu/
ploteus/search/site?f%5B0%5D=im_field_entity_type%3A97) af mindst 1 drs varighed efterfulgt af mindst 3 drs
erhvervserfaring. Bide uddannelse og erfaring skal have direkte relation til arbejdsopgaverne.

NB: Den ovenfor nevnte erhvervserfaring teller ikke med i den erhvervserfaring, der kreeves nedenfor.
Se eksempler pd minimumskvalifikationer i BILAG Il

Yderligere erhvervserfaring:

— Udelukkende for SC 2

Mindst fire drs yderligere erhvervserfaring med direkte relation til arbejdsopgaverne.

Der tages kun hensyn til erhvervserfaring, som er opndet efter erhvervelsen af de kvalifikationer og/eller erhvervserfaring,
der kraeves for at fa adgang til udvalgelsesproven (se lenklasse SC 1 og SC 2 ovenfor).

HVORDAN FINDER UDVALGELSEN STED?
1) Ansegningsprocedure
Ansegningsskemaet er opdelt i to dele:

i) Den forste del skal udfyldes inden udlgbet af den ansegningsfrist, der er angivet i denne meddelelse. Nar ansegerne
udfylder den forste del af ansggningsskemaet, vil de blive bedt om at bekrefte, at de opfylder adgangsbetingelserne til
udvalgelsespraven og angive deres kendskab til officielle EU-sprog, som de selvstendigt behersker pd B2-niveau eller
derover (mindst 2 sprog skal angives). Umiddelbart efter udlobet af fristen for tilmelding vil de 5 sprog i
assessmentfasen blive meddelt ansegerne. Ansegerne kan udfylde denne del af ansegningsskemaets pa et hvilket som
helst EU-sprog.

Ved at validere ansegningen erklaerer ansggerne pé tro og love, at de opfylder alle de betingelser, der er navnt i afsnittet
»Kan jeg soge?«


http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5b0%5d=im_field_entity_type:97
http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5b0%5d=im_field_entity_type:97
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ii) Hvis ansegerne i forste del af ansegningsskemaet har angivet kendskab pa B2-niveau eller derover til mindst et af de
sprog, der er blandt de 5 sprog, der tilbydes som sprog 2, vil de blive opfordret til at udfylde ansegningsskemaets pd det
sprog, de har valgt som sprog 2 (se afsnittet »Saerlige betingelser — sprog«). Opfordringen vil angive en obligatorisk frist
for udfyldelse af denne del. Ansegerne vil her blive bedt om at fremlagge yderligere oplysninger, der er relevante for
denne udvelgelsesprove (f.cks. eksamensbeviser ogfeller bevis for erhvervserfaring). Ansegerne vil ogsd skulle valge
sprog 1 og 2 blandt de sprog, de allerede har angivet i den forste del af ansegningsskemaet. Sprog 1 kan vaere et hvilket
som helst af de 24 officielle EU-sprog og sprog 2 et af de 5 tilbudte sprog. Hvis ansegerne ikke har angivet et af de 5
tilbudte sprog, udelukkes ansegerne fra udvalgelsesproven.

Nér ansegningens to dele er valideret, kan der ikke leengere foretages aendringer.

Det er ansggerens eget ansvar at sorge for, at ansegningens to dele udfyldes og valideres inden for de respektive frister.

2) Multiple choice-prever pd computer

Hvis ansggerne validerer anden del af ansegningsskemaet pd deres sprog 2 inden for den fastsatte frist, vil de blive indkaldt
til en rakke multiple choice-prover pd computer i et af de godkendte EPSO-centre.

Medmindre andet er angivet, skal ansegerne reservere et tidspunkt for multiple choice-proverne ved at folge anvisningerne
fra EPSO. Normalt er der flere datoer og steder at valge imellem, nar ansegerne skal valge, hvornar de vil aflegge proverne.
Det tidsrum, hvor der kan reserveres tid, og hvor preverne kan aflaegges, er dog begranset.

Multiple choice-proverne pa computer vil finde sted som folger:

Prover Sprog Sporgsmal Varighed Pointtildeling Antalkgzivréts, som
Verbalt r@sonnement Sprog 1 20 sporgsmal 35 min. 0-20 point Verbalt og ab-
strakt tilsammen
15/30
Numerisk rasonnement Sprog 1 10 spergsmil 20 min. 0-10 point 5/10
Abstrakt reesonnement Sprog 1 10 sporgsmil 10 min. 0-10 point Verbalt og ab-
strakt tilsammen
15/30
Faglig kunnen: Sprog 2 30 sporgsmil 12 min. 0-30 point Grundleggende
. [T-feerdighe-
grundl&ggende IT-feerdighe- der + prioritering
e 0g organisering
tilsammen 27/54
Faglig kunnen: Sprog 2 24 sporgsmal 30 min. 0-24 point
Prioritering og organisation

Disse praver skal bestds, for at man kan gé videre, og resultatet af proverne leegges ikke sammen med resultatet af de ovrige
prover atholdt i forbindelse med assessmentfasen.
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3) Kontrol af adgangsbetingelser

De adgangsbetingelser, der er navnt i afsnittet »Kan jeg sege?« ovenfor, vil blive sammenholdt med oplysningerne i
ansggernes onlineansggning. EPSO kontrollerer, at ansegerne opfylder de generelle adgangsbetingelser, og udvelgelses-
komitéen kontrollerer, at de opfylder de sarlige adgangsbetingelser.

De ansggere, der har opnéet alle de kravede pointtal, vil fa kontrolleret deres ansagninger i forhold til adgangsbetingelserne
pd grundlag af de point, de samlet set har opnéet i multiple choice-proverne, sdledes at der startes med den anseger, der har
opndet det hgjeste antal point, og gés videre, indtil man for hver lonklasse har ndet det antal ansegere, der skal indkaldes til
proverne i assessmentfasen. De resterende ansegninger vil ikke blive behandlet. Til proverne i assessmentfasen vil der blive
indkaldt ca. 2 gange og hojst 2,5 gange si mange ansggere, som der er plads til pd reservelisten for den enkelte lonklasse.

4) Assessmentfasen

Ansegere, som i henhold til deres onlineansegning opfylder adgangsbetingelserne, og som ikke blot har opnéet det kraevede
antal point, men samlet set har opndet et af de hojeste antal point ved multiple choice-proverne, vil blive indkaldt til en
assessmentfase af en dags varighed, som sandsynligvis vil finde sted i Bruxelles, og hvor de skal afleegge en rekke prover pd
deres sprog 2.

Medmindre andet angives, skal ansegerne medbringe dokumentation (originaler eller bekraftede kopier) til assessment-
fasen. EPSO scanner dokumenterne, mens ansggerne aflagger assessmentproverne, og giver dem tilbage samme dag.

Som det fremgdr af nedenstdende oversigt vil ansegerne i forbindelse med assessmentfasen blive provet i syv generelle
kompetencer (for hvilke der hver gives 0-10 point) og de serlige kompetencer, der kraves til denne udvalgelsesprove, ved
hjelp af fire prover (ovelsen i e-mailindbakke, interview om generelle kompetencer og to omradespecifikke prover):

Kompetence Prover
1. Analyse og problemlgsning E-mailindbakke
2. Kommunikation Interview om generelle kompetencer
3. Levering af kvalitet og resultater E-mailindbakke
4. Leering og udvikling Interview om generelle kompetencer
5. Prioritering og organisation E-mailindbakke
6. Stresshdndtering Interview om generelle kompetencer
7. Samarbejde Interview om generelle kompetencer
Antal point, som kraves 35/70

Kompetence Prover

Serlige kompetencer Prove i Microsoft Office-feerdigheder Praktisk prove i skriftlig fremstilling (bl.a.

tavning, ordforrad tik
(Microsoft Office er den vigtigste software, stavning, ordforrdd og grammatik)

der anvendes af EU- institutionerne)

Antal point, som kreves 12/20 6/10
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5) Reserveliste

Efter at have kontrolleret, om ansegerne opfylder adgangsbetingelserne i forhold til oplysningerne i deres bilag, opstiller
udvalgelseskomitéen for hver lonklasse en reserveliste over de ansegere, der opfylder adgangskravene, og som samlet set
har opnéet flest point efter assessmentfasen, indtil antallet af pladser er besat. Navnene pé reservelisten ordnes alfabetisk.

Reservelisterne og ansegeres kompetencepas med kvalitativ feedback fra udvalgelseskomitéen vil blive stillet til rddighed for
EU-institutionerne med henblik pd ansettelse og senere personaleudvikling. At std pa reservelisten er ikke ensbetydende
med, at man har ret til eller garanti for at blive ansat.

HVORNAR OG HVOR KAN JEG SOGE?
For at sege skal der forst oprettes en EPSO-konto. Der mé kun oprettes én konto til brug for alle EPSO-ansggninger.
Forste frist: Der soges online pd EPSO’s hjemmeside http:/[jobs.cu-careers.eu:

fra den 12. december 2017 kl. 12.00 (middag), centraleuropeisk tid

Den frist, inden for hvilken anden del af ansogningsskemaet skal vare udfyldt, vil blive meddelt de ansegere, der opfordres
til at udfylde den, umiddelbart efter udlebet af den forste frist.


http://jobs.eu-careers.eu/
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BILAG 1

ARBEJDSOPGAVER

EU-institutionerne seger sekretarer/kontorassistenter, der kan udfere forskellige administrative, kommunikative og/eller
finansielle opgaver i deres tjenestegrene.

Generelt yder sekretarer/kontorassistenter sttte til flere personer, afdelinger eller kontorer inden for institutionen, ofte ved
hjalp af IT-redskaber som f.eks. tekstbehandling, regneark og databaser. Et indgdende kendskab til disse it-varktojer er
derfor nedvendigt.

Opgaverne er forskelligartede og kan bestd i at:

— forberede, behandle, feerdiggere og kontrollere dokumenter (redigering, layout, formatering og opstilling af tabeller) ved
hjelp af sarlig software

— varetage dokumenthdndtering og behandling af anmodninger (modtage, hdndtere, folge op pd og journalisere
dokumenter, rapporter og korrespondance, overvige deadlines, arkivere osv.)

— bistéd ved udarbejdelsen af pressemeddelelser, rapporter og tekster til forskellige typer medier
— bistd ved forberedelsen af opleeg om kommunikationsaktiviteter til interne og eksterne malgrupper

— behandle budgetsager i overensstemmelse med gealdende ekonomiske regler (administrativt tilsyn med udbud,
udarbejdelse af kontrakter, tilsyn med tilherende transaktioner osv.)

— behandle og folge op pd personalefiler og sagsakter
— sege, sammensatte og udsende oplysninger (opdatere databaser og registre)

— tilretteleegge og koordinere kontorets/afdelingens administrative aktiviteter (meder, officielle rejser, indkeb af produkter
0sV.)

— fore og ajourfore kontorets/afdelingens kalender, besvare telefonopkald og tage imod beskeder.

Slut pd BILAG L. Klik her for at komme tilbage til hovedteksten
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BILAG 11

GENERELLE REGLER FOR ALMINDELIGE UDVALGELSESPRGVER

GENERELLE OPLYSNINGER

[ forbindelse med udvelgelsesprocedurer tilrettelagt af EPSO gaelder enhver henvisning til en person af et specifikt ken
ligeledes som henvisning til en person af ethvert andet ken.

Hvis flere ansggere har opndet det antal point, der kraves til sidstepladsen pa et hvilket som helst trin i udvelgelsesproven,
vil de alle gé videre til neste trin i udvalgelsesproven. Ansegere, der har fiet fornyet adgang til udvelgelsespraven efter
medhold i en klage, vil ogsd blive indbudt til neeste trin.

Hvis flere anspgere har opndet det antal point, der kraves til sidstepladsen pé reservelisten, opferes de alle pa reservelisten.
Ansegere, der har fiet fornyet adgang til udvelgelsesproven efter medhold i en klage pa dette trin i proceduren, vil ogsd
blive opfert pa reservelisten.

1. HVEM KAN SOGE?
1.1. Generelle og sarlige betingelser

De generelle og serlige betingelser (herunder sprogkundskaber) for hvert omrade eller profil angives i afsnittet »Kan jeg
soger«.

Sarlige betingelser vedrerende kvalifikationer, erhvervserfaring og sprogkundskaber varierer athaengigt af den enskede
profil. Ansegerne opfordres til i deres ansggning at oplyse sd meget som muligt om deres kvalifikationer og
erhvervserfaring (hvis der stilles krav om dette) siledes som beskrevet i afsnittet »Kan jeg soge?« i denne meddelelse, hvis det
er relevant for arbejdsopgaverne.

a) Eksamensbeviser ogleller andre beviser for bestdet eksamen: Eksamensbeviser, hvad enten de er udstedt i et EU-
land eller et tredjeland, skal vaere godkendt af et officielt organ i en EU-medlemsstat, f.cks. en EU-medlemsstats
undervisningsministerium. Udvzalgelseskomitéen tager hensyn til, at uddannelsessystemerne kan veare forskellige.

Med hensyn til videregdende uddannelse, teknisk uddannelse og erhvervs- og specialuddannelse skal der angives omrade
og varighed, og om undervisningen var fuldtids, deltids eller havde form af aftenundervisning.

=

Erhvervserfaring (hvis der stilles krav om dette) vil kun blive taget i betragtning, hvis den er relevant for de pagaldende
arbejdsopgaver og stammer fra:

— et reelt arbejde

— et lonnet arbejde

— et arbejde under en anden persons ledelse eller levering af en tjenesteydelse, og
— opfylder folgende betingelser:

— frivilligt arbejde: skal vare lonnet, og hvad ugentlig arbejdstid og varighed angdr, skal det kunne sammenlignes
med et regulert job

— praktikophold: skal vaere lonnet

— obligatorisk militeertjeneste: kan vere aftjent for eller efter erhvervelsen af det kravede eksamensbevis, men
md ikke veere lengere end den lovpligtige tjeneste i den pagealdende medlemsstat

— barselsorlov/faedreorlov/adoptionsorlov: hvis orloven er omfattet af en ansettelseskontrakt

— ph.d.-studium: hgjst et tredrigt forleb og pa betingelse af, at vedkommende har opnéet graden, men uanset om
arbejdet har veeret lonnet, og

— deltidsarbejde: beregnes péd grundlag af det prasterede antal timer, dvs. at ansattelse pd halv tid i seks maneder
svarer til tre médneders arbejde.
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1.2. Dokumentation

Pi forskellige trin i udvalgelsesproceduren vil ansegerne som bevis for statsborgerskab skulle fremlagge et officielt
dokument (f.eks. pas eller identitetskort), som skal vare gyldigt ved udlebet af fristen for ansegningen (frist for
ansegningens forste del, hvis ansegningen falder i to dele).

Som belaxg for de forskellige erhvervsaktiviteter skal der i form af originaler eller attesterede fotokopier fremlagges:

— udtalelser fra tidligere og nuvaerende arbejdsgiver(e) med angivelse af det udforte arbejdes karakter og niveau samt
start- og sluttidspunkt. Udtalelsen skal desuden vare forsynet med virksomhedens officielle brevhoved og stempel samt
den ansvarliges navn og underskrift, eller

— ansattelseskontrakt(en)(erne) og den forste og den seneste lonseddel samt en detaljeret beskrivelse af de udferte
opgaver

— (for ikke-lonmodtagere, f.eks. selvstendige og liberale erhverv) fakturaer eller ordresedler med ngje angivelse af det
udferte arbejde eller anden relevant officiel dokumentation

— (for konferencetolke i tilfelde, hvor der kraeves erhvervserfaring) dokumentation for antal tolkedage og antal sprog,
der tolkes til og fra, med serligt henblik pd konferencetolkning.

Normalt skal der ikke vedlegges dokumentation for sprogkundskaber, bortset fra visse lingvist- eller specialistprofiler.

Ansggerne kan pd et hvilket som helst tidspunkt under forlebet blive bedt om at fremlaegge yderligere oplysninger. EPSO
giver ansggerne besked om, hvilken dokumentation de skal fremleegge og hvornar.

1.3. Lige muligheder og serlige hensyn

Ansegere med et handicap eller et helbredsproblem, der kan vaere til hinder for deres deltagelse i preverne, bedes angive
dette i deres ansggning og oplyse, hvilken form for seerlige hensyn de har brug for. Et handicap eller problem, der er opstdet
efter ansegningsfristen, skal sd hurtigt som muligt meddeles EPSO ved hjalp af de oplysninger, der er anfort nedenfor.

Det understreges, at der skal indsendes en attest fra de nationale myndigheder eller en laegeerkleering til EPSO, for at
anmodningen kan tages i betragtning. Dokumentationen vil blive gennemgéet med henblik pd at treffe de rimelige
tilpasninger, der matte vare nedvendige.

Yderligere oplysninger fas ved henvendelse til EPSO’s »accessibility teame« pr.
— e-mail (EPSO-accessibility@ec.europa.eu)

— fax (+32 22998081), eller

— brev:

Det Europeiske Personaleudvalgelseskontor (EPSO)
EPSO accessibility

Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25

1049 Bruxelles/Brussel

BELGIQUE/BELGIE

2. HVEM VIL FORETAGE UDVALGELSEN?

Der nedsattes en udvealgelseskomité, som har til opgave at sammenligne ansegerne og udvelge de bedst egnede pa
grundlag af deres kompetencer, evner og kvalifikationer sammenholdt med de krav, der er fastsat i denne meddelelse om
udvelgelsesprove. Medlemmerne af udvalgelseskomitéen fastsatter ogsd provernes svarhedsgrad og godkender indholdet
efter forslag fra EPSO.


mailto:EPSO-accessibility@ec.europa.eu
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Af hensyn til udvelgelseskomitéens uvathangighed er det strengt forbudt for alle, der ikke er medlem af
udvelgelseskomitéen, herunder ansegerne, at forsege at komme i kontakt med dens medlemmer; undtaget herfra er
prover, som forudsatter en direkte interaktion mellem ansegerne og udvalgelseskomiteen.

Hvis en ansgger onsker at fremfere sine synspunkter eller gore sine rettigheder galdende, skal det ske skriftligt, og
henvendelsen til udvalgelseskomiteen skal sendes til EPSO, som overdrager den til udvelgelseskomitéen. Alle direkte eller
indirekte henvendelser fra ansegere, der ikke folger disse procedurer, er forbudt og kan fere til udelukkelse fra
udvelgelsesproven.

Der er en interessekonflikt, hvis der f.eks. er en familiemassig eller en hierarkisk forbindelse mellem en anseger og et
medlem af udvelgelseskomitéen. Udvalgelseskomitéerne anmodes om at give EPSO meddelelse om sidanne tilfeelde
umiddelbart efter, at de har fiet kendskab hertil. EPSO vurderer hver enkelt tilfalde og treffer passende foranstaltninger.
Hvis ovennavnte bestemmelser ikke overholdes, kan det medfore disciplinare sanktioner for udvealgelseskomiteens
medlemmer og udelukkelse fra udvalgelsesproven for ansegerne (jf. afsnit 4.4).

Navnene pd udvelgelseskomitéens medlemmer offentliggores pa EPSO’s hjemmeside (www.eu-careers.eu) inden
assessmentcentret/-fasen.

3. KOMMUNIKATION
3.1. Kommunikation med EPSO

S4 leenge udvelgelsesproven ikke er afsluttet, bor ansggerne tjekke deres EPSO-konto mindst to gange om ugen for at
folge med i forlobet. Hvis dette ikke er muligt pa grund af tekniske problemer, som skyldes EPSO, péhviler det ansegerne
straks at meddele dette til EPSO:

— helst via »Kontakt os« pd EPSO’s hjemmeside (www.eu-careers.eu) eller
— pr. telefon via »Europe Direct« (00 800 67891011), eller
— pr. brev:

Det Europiske Personaleudvelgelseskontor (EPSO)
Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25

1049 Bruxelles/Brussel

BELGIQUE/BELGIE

EPSO forbeholder sig ret til ikke at give oplysninger, der allerede er klart angivet i meddelelsen om udvelgelsesprave, i
bilagene hertil og pd EPSO’s hjemmeside, bl.a. under »ofte stillede spergsmal.

Ved al henvendelse om en ansegning bedes ansggeren opgive navn som angivet i EPSO-kontoen, ansegningsnummer og
udvelgelsesprocedurens referencenummer.

EPSO folger principperne i den administrative adferdskodeks (https://ec.europa.cufinfofabout-european-union/principles-
and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_da) (offentliggjort i Den Europeeiske Unions Tidende). Folgelig forbe-
holder EPSO sig ret til at afbryde enhver userigs korrespondance (f.cks. hvis henvendelsen er en gentagelse, eller den er
urimelig ogeller irrelevant).

3.2. Adgang til oplysninger

Som felge af forpligtelsen til at begrunde enhver afggrelse indremmes ansegerne sarlige adgangsrettigheder til visse
personlige oplysninger for at give mulighed for at klage over en negativ afgerelse.

Denne begrundelsespligt skal afvejes mod hensynet til den fortrolige karakter af udvelgelseskomitéens arbejde, der sikrer
komitéens uathangighed og udvalgelsens objektivitet. Holdninger indtaget af enkeltmedlemmer i udvelgelseskomitéer

vedrerende de individuelle eller sammenlignende vurderinger af ansegere kan der af hensyn til fortroligheden ikke gives
indblik i.

Disse adgangsrettigheder gzlder for ansegere til en almindelig udvelgelsesprove, og der kan ikke med henvisning til love
om offentlig aktindsigt opnds andre rettigheder end dem, der er angivet i dette afsnit.


http://www.eu-careers.eu/
http://www.eu-careers.eu/
https://ec.europa.eu/info/about-european-union/principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_en
https://ec.europa.eu/info/about-european-union/principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_en
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3.2.1. Automatisk informering

Ansggerne vil automatisk fa tilsendt folgende oplysninger via deres EPSO-konto efter hver fase af udvelgelsen i den
pagaldende udvalgelsesprove:

— multiple choice-prover: resultater og en oversigt over svar og de korrekte svar inddelt efter referencenummer/bogstav.
Adgang til selve sporgsmadlene og svarene er udtrykkeligt udelukket

— adgangsbetingelser: oplysning om, hvorvidt ansegeren har fiet adgang til preverne, og hvis ikke, oplysning om, hvilke
betingelser der ikke var opfyldt

— Talent Screener: resultater og en oversigt over vegtning af spergsmél, opndede point pr. svar og samlet antal point
— indledende prover: resultater
— mellemliggende prover: resultater, hvis ansegeren ikke er blandt de ansogere, der indkaldes til den nzste fase

— assessmentcenter|-fase: hvis ansegeren ikke er udelukket, kompetencepas med oplysning om det samlede antal point
for hver kompetence og udvelgelseskomitéens bemarkninger med bdde kvantitativ og kvalitativ feedback om de
resultater, der er opndet i assessmentcentret/-fasen.

Som generel regel udleverer EPSO hverken kildetekster eller provemateriale til ansegerne, da dette vil blive genbrugt ved
senere udvelgelsesprover. I forbindelse med visse prover offentliggores kildetekster og prevemateriale imidlertid
undtagelsesvist pd EPSO’s hjemmeside, forudsat at:

— proverne er afsluttet

— resultaterne foreligger og er blevet meddelt til ansegerne, og

— kildeteksterne/prevematerialet ikke skal bruges igen ved senere udvalgelsesprover.
3.2.2. Anmodning om oplysninger

Ansegerne kan anmode om at fd udleveret en ikkerettet udgave af deres besvarelse af de skriftlige prover, hvis indholdet
ikke skal bruges igen ved senere udvelgelsesprover. Herfra er udtrykkeligt udelukket besvarelse af casestudies.

Den rettede udgave af ansegernes besvarelse og iser detaljerne i bedommelsen er omfattet af reglerne om, at
udvelgelseskomitéens arbejde er fortroligt, og vil ikke blive udleveret.

EPSO bestraber sig pa at gore sd meget information som muligt tilgaengeligt for ansegerne, jf. forpligtelsen til at begrunde
afgarelser, den fortrolige karakter af udvalgelseskomitéernes arbejde og bestemmelserne om beskyttelse af personoplys-
ninger. Alle anmodninger om oplysninger vil blive behandlet pa grundlag af disse forpligtelser.

Eventuelle anmodninger om oplysninger skal indsendes via »Kontakt os«afsnittet pd EPSO’s hjemmeside
(www.eu-careers.cu) senest 10 kalenderdage efter, at ansegerens resultater er blevet meddelt pd vedkommendes EPSO-
konto.

4. KLAGER OG SPORGSMAL
4.1. Tekniske sporgsmal

Hvis en anseger pd et tidspunkt under udvzlgelsesproceduren stoder pa et alvorligt teknisk eller organisatorisk problem,
bedes vedkommende straks underrette EPSO, si forholdet kan blive undersogt, og der eventuelt kan traffes
athjelpende foranstaltninger:

— helst via »Kontakt os« pd EPSO’s hjemmeside (www.eu-careers.eu) eller
— pr. brev:

Det Europeiske Personaleudvealgelseskontor (EPSO)

Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25

1049 Bruxelles/Brussel
BELGIQUE/BELGIE
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Ved al henvendelse skal ansegeren opgive sit navn (som angivet i EPSO-kontoen), ansegningsnummeret og
udvelgelsesprocedurens referencenummer.

Hvis der opstdr problemer uden for provecentrene (f.eks. i forbindelse med tilmelding eller booking), kontaktes EPSO
(se afsnit 3.1) med en kort beskrivelse af problemet.

Hvis problemet opstir pi et prevecenter:

— skal ansggeren gore de tilsynshavende opmarksomme herpd og bede dem registrere klagen skriftligt, og

— kontakte EPSO via »Kontakt os« pd EPSO’s hjemmeside (www.eu-careers.eu) med en kort beskrivelse af problemet.
4.2. Interne klageprocedurer

4.2.1. Fejl i multiple choice-spergsmdlene, som besvares pd computer

EPSO og udvelgelseskomitéerne foretager labende en grundig kvalitetskontrol af databasen med sporgsmal, der bruges til
multiple choice-preverne pd computer.

Hvis en anseger mener, at der er en eller flere fejl i multiple choice-spargsmalene, og at dette har pavirket vedkommendes
besvarelse, har vedkommende ret til at bede udvzalgelseskomitéen om at se pa de(t) pdgaldende sporgsmal (i forbindelse
med »neutraliseringsproceduren).

Inden for rammerne af denne procedure kan udvelgelseskomitéen beslutte at annullere det fejlbehaftede sporgsmal og
omfordele pointene mellem provens evrige sporgsmal. Omfordelingen af point kommer kun til at glde for de ansggere,
der har fiet dette sporgsmal. Proverne vil fortsat blive bedemt som angivet i de relevante afsnit i meddelelsen om
udvelgelsesprove.

Der geelder folgende regler for klager over fejl i multiple choice-spergsmalene:

— fremgangsmadde: ansogerne bedes kontakte EPSO (se afsnit 3.1), men kun via det elektroniske kontaktfelt
— sprog: pa det sprog, ansggeren har valgt som sprog 2 for den péagaldende udvalgelsesprave

— frist: senest 10 kalenderdage efter den dato, hvor preverne pd computer fandt sted

— supplerende oplysninger: ansggeren bedes beskrive, hvad spergsmalet drejede sig om (indhold), si det er muligt at
identificere sporgsmalet/sporgsmalene, og s tydeligt som muligt forklare, hvori den péstdede fejl bestar.

Der tages ikke hensyn til klager modtaget efter fristens udleb eller klager uden nogen klar angivelse af, hvilke(t)
sporgsmil det drejer sig om, og hvori den pastdede fejl bestar.

Klager, hvori der blot geres opmarksom pa f.eks. overseattelsesproblemer, uden nogen narmere redegorelse, vil ikke blive
taget i betragtning.

4.2.2. Anmodninger om revurdering

Ansegerne kan anmode om revurdering af alle udvalgelseskomitéens og EPSO’s afgerelser om ansegernes resultater og/
eller muligheder for at gd videre til neste trin eller udelukkelse fra udvalgelsespraven.

Anmodninger om revurdering kan begrundes med:
— materiel uregelmaessighed i udvalgelsesprocessen, ogfeller

— udvelgelseskomitéens eller EPSO’s manglende overholdelse af personalevedtaegten, meddelelsen om udvelgelsesprove,
bilagene hertil og/eller retspraksis.

Der gores opmarksom pd, at ansegerne ikke har mulighed for at anfagte udvelgelseskomitéens vurdering af kvaliteten af
deres prastationer under en prove eller relevansen af deres kvalifikationer og erhvervserfaring. Vurderingen er en
verdidom, som traffes af udvelgelseskomitéen, og at ansegeren ikke er enig i udvelgelseskomitéens vurdering af
vedkommendes prover, erfaring ogleller kvalifikationer er ikke noget bevis for, at udvalgelseskomitéen har begéet fejl.
Anmodninger om fornyet behandling pé denne baggrund vil ikke fore til noget positivt resultat.
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Der gaelder folgende regler for anmodninger om revurdering:

— fremgangsmadde: henvendelse skal rettes til EPSO (se afsnit 3.1)

— sprog: pa det sprog, ansggeren har valgt som sprog 2 for den pagaldende udvalgelsesprove

— frist: senest 10 kalenderdage efter den dato, hvor den anfagtede afgorelse blev meddelt p& ansegerens EPSO-konto
— supplerende oplysninger: det angives klart, hvilken afgerelse det drejer sig om, og hvad begrundelsen er.
Anmodninger, der modtages efter fristens udleb, vil ikke blive taget i betragtning.

Ansegeren modtager en kvittering for modtagelsen inden for en frist pd 15 arbejdsdage. Det organ, der har truffet den
anfagtede afgorelse (enten udvaelgelseskomitéen eller EPSO), vil behandle anmodningen og traffe afgerelse, og ansegeren
vil s& hurtigt som muligt modtage et begrundet svar.

Hvis resultatet er positivt, vil ansegeren blive genoptaget i udvzlgelsesproven pa det trin, hvor vedkommende
blev udelukket, uanset hvor langt udvelgelsesproven er kommet i mellemtiden.

4.3. Andre former for indsigelse
4.3.1. Administrative klager

Alle, som deltager i en almindelig udvalgelsesprove, kan indgive en administrativ klage til EPSO’s direkter i dennes
egenskab af ansattelsesmyndighed.

Der kan klages over en afgorelse eller mangel pa afgorelse, som har direkte og umiddelbar indvirkning pa ansegerens retlige
status som anseger, men kun hvis der er sket en klar overtraedelse af bestemmelserne om udvzlgelsesproceduren. EPSO’s
direktor har ikke mulighed for at omgere en vardidom truffet af udvelgelseskomitéen (se afsnit 4.2.2).

Der gzlder folgende regler for administrative klager:
— fremgangsmadde: henvendelse skal rettes til EPSO (se afsnit 3.1)
— sprog: pa det sprog, ansggeren har valgt som sprog 2 for den péagaldende udvalgelsesprave

— frist: senest tre mineder efter meddelelsen af den anfagtede afgorelse eller efter den dato, hvor der skulle have veret
truffet en afgorelse

— supplerende oplysninger: det angives klart, hvilken afgerelse det drejer sig om, og hvad begrundelsen er.
Anmodninger, der modtages efter fristens udleb, vil ikke blive taget i betragtning.

4.3.2. Sogsmdl

En anseger til en udvalgelsesprove har ret til at indbringe et segsmal for Retten.

Hvis segsmalet drejer sig om en afgorelse truffet af EPSO, forudsaetter det, at der forst er indbragt en administrativ klage (se
afsnit 4.3.1).

Der galder folgende regler for sagsmal:

— fremgangsmade: der henvises til Rettens hjemmeside (http://curia.europa.eufjcms)).

4.3.3. Den Europeiske Ombudsmand

Alle EU-borgere og andre med fast bopal i Den Europziske Union kan indgive en klage til Den Europaiske Ombudsmand.

Inden der indgives en klage til Ombudsmanden, skal de forngdne administrative henvendelser vare rettet til de
berorte institutioner og organer (se afsnit 4.1-4.3).


http://curia.europa.eu/jcms/
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En klage til Ombudsmanden har ikke opsattende virkning for de frister, der gaelder for indgivelse af administrative klager og
sogsmal.

Der gzlder folgende regler for klager til Ombudsmanden:

— fremgangsmadde: der henvises til Den Europaiske Ombudsmands hjemmeside (http://www.ombudsman.europa.eu/).
4.4. Udelukkelse fra udvalgelsesproven

En anseger kan pd et hvilket som helst tidspunkt udelukkes fra udvzalgelsesproceduren, hvis EPSO konstaterer, at ansggeren:
— har oprettet mere end en EPSO-konto

— har tilmeldt sig omrdder eller profiler, der ikke er forenelige

— ikke opfylder alle adgangsbetingelserne

— har afgivet falske eller udokumenterede erkleringer

— har undladt at bestille plads til en prove eller ikke er medt frem til proven

— har snydt under preverne

— ikke i ansegningsskemaet har angivet det sprog eller et af de sprog, der kraeves som sprog 2, eller ikke har angivet
kendskab pd det minimumsniveau, der kraves for sprog 2

— har forsegt at kontakte et medlem af udvaelgelseskomitéen pd en uautoriseret mide
— har undladt at underrette EPSO om en interessekonflikt i forhold til et medlem af udvelgelseskomitéen

— har indgivet sin ansegning pé et andet sprog end det/dem, der er angivet i meddelelsen om udvalgelsesprove (der kan
tages hensyn til brugen af et andet sprog i forbindelse med egennavne, officielle titler og stillingsbetegnelser i
dokumentation eller maerker/titler pd eksamensbeviser), og/eller

— har undertegnet eller angivet et sarligt tegn pa skriftlige eller praktiske prover, der skulle rettes anonymt.

Der gores opmearksom pa, at EU-institutionerne kun ansatter personer med den hejst mulige integritet. Enhver form for
svig eller forsag pa svig vil kunne straffes og vil kunne indebzre udelukkelse fra kommende udvealgelsesprover.

Slut pd BILAG IL Klik her for at komme tilbage til hovedteksten
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