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HALDUSMENETLUSED

EUROOPA PERSONALIVALIKU AMET (EPSO)

TEADE AVALIKU KONKURSI KORRALDAMISE KOHTA
EPSO/AD/338/17
Administraatorid (AD 5)
(2017/C 099 AJ01)

Kandideerimisavalduse esitamise tihtaeg: 3. mai 2017 kell 12.00 pieval Kesk-Euroopa aja jirgi

Euroopa Personalivaliku Amet (EPSO) korraldab testidel ja katsetel pdhineva avaliku konkursi eesmirgiga koostada
reservnimekiri, kust Euroopa Liidu institutsioonid votavad avalikku teenistusse toole administraatoreid (AD tegevusiiksus).

Kéesolev konkursiteade ja selle lisad moodustavad kiesoleva valikumenetluse diguslikult siduva raamistiku.
Avalike konkursside tildeeskirjad on esitatud II LISAS.

Reservnimekirja kantavate kandidaatide arv: 124
AMETIULESANDED

Administraatorite peamine {ilesanne on toetada otsuste tegijaid nende institutsiooni v6i muu organi tegevuseesmirkide
rakendamisel.

AD 5 on palgaaste, millelt enamik kdrgkooli 16petanuid alustab Euroopa Liidu institutsioonides administraatori karjdari.

Kiesoleva konkursi tulemusena konealusele palgaastmele t66le vdetud administraatorid tdidavad ELi institutsioonides
meeskonnaliikmetena tihte kolmest peamisest tooiilesannete liigist:

1. poliitika kujundamine,

2. praktiline rakendamine,

3. ressursside juhtimine.

Lisateave tavapiraste ametitilesannete kohta on esitatud I LISAS.
OSALEMISTINGIMUSED

Kandideerimisavaldus jaguneb vastavalt allpool kirjeldatule kaheks osaks. Kummagi osa esitamiseks on ette nihtud oma
tihtaeg. Kandidaat peab elektroonilise kandideerimisavalduse esimese osa kinnitamise pieval tditma KOIK jirgmised
tingimused:

1) Uldtingimused

— Kandidaadil on iihe ELi litkmesriigi koik kodanikudigused.
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— Kandidaat on tiitnud kdik oma riigi sdjavdeteenistust reguleerivate seadustega ettendhtud kohustused.
— Kandidaadil on tookohustuste tditmiseks vajalikud isikuomadused.
2) Eritingimused: keeled

Kandidaadilt noutakse vihemalt kahe ELi ametliku keele oskust, neist iihe keele oskust vihemalt Euroopa keeledppe
raamdokumendis madratletud Cl-tasemel (vdga hea oskus) ning teise keele oskust vahemalt B2-tasemel (rahuldav oskus).

Keeleoskuse tasemeid kdsitlevad iiksikasjad on esitatud Euroopa keeledppe raamdokumendis (https://europass.cedefop.europa.euet/
resources/european-language-levels-cefr)

Kéesolevas konkursiteates on keeled mairatletud jargmiselt:
— 1. keel: arvutipdhistel valikvastustega testidel kasutatav keel;

— 2. keel: keel, mida kasutatakse kandideerimisavalduse teises osas, e-dokumentide halduse (e-tray) Kkatsel,
hindamiskeskuses ning EPSO ja nduetele vastava avalduse esitanud kandidaatide vahelises teabevahetuses. 2. keel
peab olema muu kui 1. keel.

Kiesoleva konkursi tarbeks kavatseb EPSO 2. keelena vilja pakkuda viis kandidaatide poolt kandideerimisavalduse
esimeses osas kdige sagedamini nimetatud, B2 voi korgemal tasemel osatavat keelt, vottes sealjuures arvesse ka talituste
vajadusi vastavalt allpool kirjeldatule.

Miks peavad kandidaadid valima 2. keele iiksnes teatavate keelte hulgast?

Praktilistel ja korralduslikel pdhjustel ei ole voimalik pakkuda konkursi kdigis etappides voimalust sooritada teste ja katseid
koigis 24 keeles. Eelkdige hindamiskeskuse metoodika eeldab, et kandidaadid teevad rithmatood ja neid hindab thine
valikukomisjon, mille litkmete arv on vordse kohtlemise tagamiseks piiratud.

Lisaks t66tavad EPSO ja valikukomisjon iiksnes teatavates tookeeltes, et tagada ithtsus kandidaatide vordlemisel ja nende
kandideerimisavalduste libivaatamisel.

Samuti peaks iga uue keele lisamisega kaasnev toomaht ja selleks vajalikud ressursid olema proportsionaalsed lisanduvate
kandidaatide arvuga, kes voivad lisakeele pakkumise korral konkursil osaleda.

Nimetatud p&hjustel on EPSO ja ELi institutsioonid leppinud kokku, et 2. keelena pakutakse vilja maksimaalselt viis keelt.

Samadel pohjustel on pdhjendatud nduetele vastava avalduse esitanud kandidaadi ja institutsiooni vahelisel suhtlemisel ning
kandideerimisavaldustes kasutatava keele valiku piiramine iga kandidaadi poolt valitud 2. keelega.

Kuidas 2. keelena valitavad keeled kindlaks miiratakse?

ELi institutsioonid nduavad, et uued tootajad oleksid kohe suutelised oma igapdevatoos vabalt suhtlema eri rahvusest
kaastootajate, sidusrithmade ja kaaskodanikega. Vastasel korral oleks institutsioonide toimimine oluliselt héiritud.

Selleks et konkursil saaks osaleda maksimaalne arv kandidaate, kelle tookeeleks on iiks eespool mainitud viiest keelest,
palutakse kandidaatidel nimetada k&ik ELi ametlikud keeled, mida nad oskavad vihemalt ndutaval miinimumtasemel. EPSO
vaatab seejirel kdik esimeseks tdhtajaks kinnitatud kandideerimisavaldused 14bi, et reastada keeled, mille B2 v&i korgemal
tasemel oskust on nimetatud, kahanevas jdrjestuses ja vdrrelda neid talituste vajadustega, tagades nii vdimalikult hea
vastavuse. Selle pohjal madrab EPSO kui ametisse nimetav asutus kindlaks viis keelt, milles toimub e-dokumentide halduse
katse ja mida kasutatakse hindamiskeskuses (2. keel). Kandidaate teavitatakse vilja valitud keeltest varsti pdrast
kandideerimisavalduse esitamise tihtpieva.

3) Eritingimused: kvalifikatsioon ja tookogemus

— Haridustase, mis vastab vihemalt kolmeaastasele 15petatud ilikoolikursusele, mida tdendab hiljemalt 31. juulil 2017
vilja antud diplom.

Niited ndutava miinimumkvalifikatsiooni kohta on esitatud III LISAS

— To6kogemust ei nduta.


https://europass.cedefop.europa.eu/et/resources/european-language-levels-cefr.
https://europass.cedefop.europa.eu/et/resources/european-language-levels-cefr.
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VALIKUMENETLUS
1) Kandideerimisavalduste esitamine
Kandideerimisavaldus jaguneb kaheks osaks.

i) Esimene osa tuleb tiita kdesolevas konkursiteates esitatud tdhtpdevaks. Kandideerimisavalduse esimest osa tdites
palutakse kandidaadil kinnitada, et ta tdidab konkursil osalemise tingimused, samuti mérkida nende ELi ametlike keelte
oskuse tase, mida kandidaat valdab B2 (iseseisev keelekasutaja) voi kérgemal tasemel (mirkida tuleb vihemalt kaks
keelt). Pirast kandideerimisavalduse esitamise tihtaega teatatakse kandidaatidele need viis keelt, milles toimub e-
dokumentide halduse katse ja mida kasutatakse hindamiskeskuses. Selle osa kandideerimisavaldusest voivad kandidaadid
tdita mis tahes ELi ametlikus keeles.

Kandideerimisavalduse esimest osa kinnitades teatab kandidaat, et tdidab koik punktis ,Osalemistingimused” nimetatud
tingimused.

Kui vahemalt iiks keeltest, mida kandidaat oma kandideerimisavalduse esimeses osas nimetatu pohjal oskab vihemalt B2
tasemel, on 2. keelena vilja pakutud viie keele hulgas, palutakse kandidaadil tdita kandideerimisavalduse teine osa keeles,
mille ta on valinud oma 2. keeleks (vaata punkt ,Eritingimused: keeled®). Kandidaatidele saadetud teave sisaldab ka
kohustuslikku tdhtaega konealuse osa tditmiseks. Selles etapis palutakse kandidaatidel esitada kiesoleva konkursi
seisukohast oluline lisateave (niiteks diplomid v6i tookogemust tdendavad dokumendid). Samuti palutakse kandidaatidel
valida kandideerimisavalduse esimeses osas juba nimetatud keelte hulgast 1. ja 2. keel. Kandidaadi 1. keel peab olema iiks
ELi 24 ametlikust keelest ja kandidaadi 2. keel tuleb valida viie valjapakutud keele hulgast. Kui kandidaat ei ole
nimetanud iihtegi keelt viie véljapakutud keele hulgast, eemaldatakse ta konkursilt.

—
=
=

Kui avalduse osad on kinnitatud, ei saa neis enam muudatusi teha.
Kandidaat vastutab selle eest, et avalduse esimene ja teine osa oleksid tdhtpdevaks tdidetud ja kinnitatud.
2) Arvutipéhised valikvastustega testid

Kui kandidaat tdidab kandideerimisavalduse teise osa oma 2. keeles ja kinnitab selle ettendhtud tdhtpdevaks, kutsutakse ta
arvutipdhistele valikvastustega testidele, mis toimuvad mdnes EPSO akrediteeritud keskuses.

Kui ei ole ette nihtud teisiti, tuleb arvutipdhiste valikvastustega testide sooritamiseks aeg kinni panna, jirgides EPSO antud
juhiseid. Tavaliselt pakutakse kandidaadile vdimalust valida mitme kuupéeva ja eri kohtade vahel. Ajavahemik, mille jooksul
on voimalik testideks aega kinni panna ja neid sooritada, on piiratud.

Arvutipdhised valikvastustega testid korraldatakse jargmiselt:

Minimaalne
Test Keel Kiisimused Kestus Hindamine noutay
punktisumma
Verbaalne mdtlemine 1. keel 20 kiisimust 35 min Kokku 20 punk- 10/20
ti
Matemaatiline métlemine 1. keel 10 kiisimust 20 min Kokku 10 punk- 5/10
ti
Abstraktne motlemine 1. keel 20 kiisimust 20 min Kokku 20 punk- 10/20
ti

Matemaatilise motlemise testi tulemusi ei vdeta arvutipdhiste valikvastustega testide koondpunktide arvutamisel arvesse,
kuid kandidaat peab konkursi jargmisesse etappi padsemiseks saavutama koikide testide eest vahemalt minimaalse ndutava
punktisumma ning saama verbaalse ja abstraktse motlemise testide eest kokku iihe suurematest punktisummadest.

Konkursi jargmisesse etappi kutsutavate kandidaatide arv on ligikaudu 15, kuid maksimaalselt 20 korda suurem kui
reservnimekirja kantavate kandidaatide arv. Tapse arvu mairab kindlaks EPSO direktor kui ametisse nimetav ametiisik ning
see avaldatakse EPSO veebisaidil enne e-dokumentide halduse katse kutsete viljasaatmist.
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3) Vahekatse: e-dokumentide haldus (e-tray)

Kandidaadid, kes on sooritanud koik arvutiphised valikvastustega testid ja kogunud verbaalse mdtlemise ja abstraktse
motlemise testide eest kokku iihe suurematest punktisummadest, kutsutakse e-dokumentide halduse katsele, mis toimuvad
mdnes EPSO akrediteeritud keskuses kandidaadi 2. keeles.

E-dokumentide halduse katse koosneb 15-25 kiisimusest, mille abil hinnatakse nelja tabeli punktis 5 nimetatud iildvéimet
ja -oskust. Iga vdime ja oskuse eest on voimalik saada kuni 10 punkti. Selle katse eest kokku iihe suurematest
punktisummadest saanud kandidaadid kutsutakse konkursi jirgmisesse etappi.

4) Osalemistingimuste tdiitmise kontrollimine

Eespool punktis ,Osalemistingimused“ nimetatud tingimuste tditmist kontrollitakse kandidaatide elektroonilises
kandideerimisavalduses esitatud andmete alusel. EPSO kontrollib, kas kandidaat tdidab osalemise tildtingimused, ja
valikukomisjon kontrollib osalemise eritingimuste tditmist.

Kandidaatide osalemistingimuste tditmist kontrollitakse kandideerimisavalduse pdhjal e-dokumentide halduse katsel saadud
punktisumma jirgi kahanevas jirjestuses, kuni osalemistingimusi téitvate kandidaatide arv jéuab hindamiskeskuse katsetele
kutsutavate kandidaatide arvuni. Ulejadnud kandidaatide osalemistingimuste tditmist ei kontrollita. Hindamiskeskuse
katsetele kutsutavate kandidaatide arv on ligikaudu 2, kuid maksimaalselt 2,5 korda suurem kui reservnimekirja kantavate
kandidaatide arv.

5) Hindamiskeskus

Kandidaadid, kes vastavalt elektroonilises kandideerimisavalduses esitatud andmetele tdidavad konkursil osalemise
tingimused ja kes on saanud e-dokumentide halduse katse eest kokku iihe suurematest punktisummadest, kutsutakse
ithe voi kaks pieva kestvatele hindamiskeskuse katsetele, mis korraldatakse kandidaatide 2. keeles ja tdenioliselt Briisselis.

Kui ei ole ette nihtud teisiti, peavad kandidaadid tooma hindamiskeskusesse kaasa tdendavad dokumendid (originaalid voi
kinnitatud drakirjad). EPSO skaneerib kandidaatide dokumendid hindamiskeskuse testide ja katsete ajal ning tagastab need
kandidaatidele samal pdeval.

Hindamiskeskuses hinnatakse kaheksat iildvdimet ja -oskust nelja katse abil (juhtumianaliiiis, suuline ettekanne,
pddevuspdhine intervjuu ja rithmato). Nende katsete eest saadud punktid kombineeritakse e-dokumentide halduse katse
eest saadud punktidega vastavalt jargmisele tabelile. Kokku on vdimalik saada 80 punkti.

Véime/oskus Katse

1. Analiiiisi- ja probleemide la- Suuline ettekanne e-dokumentide haldus
hendamise oskus

2. Suhtlemisoskus Suuline ettekanne Juhtumianaliiiis

3. Kvaliteedi ja tulemuste taga- Juhtumianaliiiis e-dokumentide haldus
mise oskus

4. Oppimis- ja enesearendamis- Rithmatoo Pidevuspdhine intervjuu
vOime

5. Prioriteetide seadmise ja orga- Rithmat66 e-dokumentide haldus

niseerimise oskus

6. Pingetaluvus Suuline ettekanne Pidevuspohine intervjuu
7. Meeskonnat6o oskus Rithmat66 e-dokumentide haldus

8. Juhtimisoskus Rithmat66 Pidevuspdhine intervjuu
Minimaalne ndutav punktisum- 3/10 iga voime voi oskuse eest, koondhinne peab olema vihemalt 50/80

ma
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6) Reservnimekiri

Pirast kandidaatide osalemistingimuste tditmise kontrollimist tdendavate dokumentide alusel koostab valikukomisjon
reservnimekirja, kuhu kantakse vajalik arv kandidaate, kes on hindamiskeskuse etapi 16ppedes saanud kaikide testide eest
vihemalt minimaalse ndutava punktisuma ja kokku kdige rohkem punkte. Kandidaatide nimed esitatakse tihestikjarjestu-
ses.

Reservnimekiri ja edukate kandidaatide oskuste passid, mis sisaldavad valikukomisjoni kvalitatiivset tagasisidet, tehakse
kittesaadavaks ELi institutsioonidele toolevotmisprotsessi ja tulevase teenistuskdigu kavandamise eemirgil. Reservnimekirja
kandmine ei anna mingeid digusi ega tagatisi tookoha saamiseks.

KANDIDEERIMISAVALDUSE ESITAMINE

Kandideerimisavalduse esitamiseks tuleb kdigepealt luua EPSO kasutajakonto. Kandidaat voib luua ainult ihe
kasutajakonto, mille kaudu on voimalik esitada kdik EPSO kandideerimisavaldused.

Esimene tihtpdev: kandideerimisavaldus tuleb esitada elektrooniliselt EPSO veebisaidil http://jobs.eu-careers.eu
3. maiks 2017 kella 12.00 pieval Kesk-Euroopa aja jirgi.

Ajavahemik, mille jooksul tuleb tdita kandideerimisavalduse teine osa, tehakse seda tditma kutsutavatele kandidaatidele
teatavaks varsti parast esimest tihtaega.


http://jobs.eu-careers.eu/
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I LISA

AMETIULESANDED

Kéesoleva konkursi edukalt labinud ja selle reservnimekirjast to6le voetud administraatorite peamised ametiiilesanded, mis
voivad institutsiooniti erineda, on muu hulgas jargmised.

1. Poliitika kujundamine ja viljatotamine
— ELi tegevusvaldkondi kisitlevate analiiiiside koostamine ja poliitika kujundamine.

— Valdkondlike poliitikameetmete rakendamise jilgimine ja aktiivne edendamine, tegevuspoliitikat analiiiisivate
mirgukirjade ja tilevaadete koostamine.

— Otsuste tegijatele kirjalike vdi suuliste ettekannete koostamine.

2. Praktiline rakendamine

— Programmide ja tegevuskavade koostamine, rakendamine, jirelevalve ja kontrollimine.
— Kontaktid liikmesriikide ja viliste huvirithmadega.

— ELi poliitikaga seotud institutsiooni talituste vahelise ja institutsioonidevahelise koordineerimise ja konsulteerimise
jalgimine.
— Liikmesriikide, institutsioonide ja viliste sidusrithmade moodustatud t66rithmade tegevuse koordineerimine.

— Lepingute koostamine, projektikonkursside ja pakkumiskutsete ettevalmistamine, osalemine konkursside ja projektide
jarelevalves.

— Vilissuhtluse ning sisearuandluse ja -teabevahetuse edendamine.

3. Ressursside juhtimine

— Personali, rahalisi vahendeid ja seadmeid holmavate ressursside haldamine.

— Haldus-, finants- ja eelarvemenetluste jdrelevalve.

— Osalemine eelarveprognooside ettevalmistamisel ning aastaaruannete ja raamatupidamise aastaaruannete koostamisel.
— Tegevusriskide ning strateegiliste, sotsiaalsete ja eelarvekiisimustega seotud riskide juhtimine.

I LISA 16pp. Tagasi pdhiteksti juurde saamiseks klopsake siia
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II LISA

AVALIKE KONKURSSIDE ULDEESKIRJAD

ULDTEAVE
EPSO valikumenetlustes ei eristata kandidaate soo jdrgi.

Juhul kui konkursi mis tahes etapis saab viimasena edasipddsemist voimaldava punktisumma mitu kandidaati, kutsutakse
nad koik konkursi jargmisesse etappi. Parast kaebuse rahuldamist konkursile tagasi lubatud kandidaadid kutsutakse samuti
jargmisesse etappi.

Juhul kui viimasena reservnimekirja pddsemist voimaldava punktisumma saab mitu kandidaati, kantakse nad koik
reservnimekirja. Kandidaadid, kes lubatakse parast kaebuse rahuldamist konkursile tagasi menetluse selles etapis, kantakse
samuti reservnimekirja.

1. OSALEMISTINGIMUSED
1.1. Uld- ja eritingimused

Iga valdkonna voi profiili puhul ndutavad wld- ja eritingimused, sealhulgas keelteoskus, on esitatud punktis
,Osalemistingimused*.

Olenevalt asjaomasest profiilist on kvalifikatsiooni, erialast tookogemust ja keelteoskust kasitlevad eritingimused erinevad.
Kandidaadi avaldus peaks sisaldama voimalikult palju teavet tema ametiiilesannetega seotud kvalifikatsiooni ja erialase
tookogemuse (kui see on ndutav) kohta vastavalt kdesoleva konkursiteate punktis ,Osalemistingimused* kirjeldatule.

a) Diplomid ja/vi tunnistused: nii ELi liikkmesriikides kui ka ELi mittekuuluvates riikides vilja antud diplomid peavad
olema tunnustatud mone ELi lilkmesriigi ametiasutuse, nt ELi liikmesriigi haridusministeeriumi poolt. Valikukomisjon
votab arvesse haridussiisteemide erinevusi.

Keskharidusjirgse hariduse ja tehnilise voi erialase koolituse vdi erikursuse korral tuleb mirkida 6pingute kaigus
kisitletud teemad, dpingute kestus ja see, kas tegemist oli tiis- vOi osaajaga koolituse vdi dhtuse dppega.

=

Erialast tookogemust (kui see on ndutav) vdetakse arvesse ikksnes juhul, kui see on konkursiteates kirjeldatud
ametiiilesannete puhul asjakohane ja tegemist on:

— tegeliku ja tdendatava tootamisega,

— tasustatud t00ga,

— alluvussuhte voi teenuse pakkumisega ja
— kui see vastab jargmistele tingimustele:

— vabatahtlik t66: kui see on tasustatud ning selle to6tundide arv nidalas ja kestus on vorreldavad tavalise
tookohaga;

— praktika: kui see on tasustatud;

— kohustuslik sdjavieteenistus: kui see on libitud enne vi parast ndutava diplomi saamist, maksimaalselt selle
aja ulatuses, mis on seadusega ette nahtud liikmesriigis, mille kodanik kandidaat on;

— rasedus- ja siinnituspuhkus/isapuhkus/lapsendamispuhkus: kui seda voetakse toolepingu raames;

— doktoridpe: maksimaalselt kolm aastat, soltumata sellest, kas selle eest maksti tasu voi mitte, tingimusel et
doktorikraad ka omandati, ja

— o0saajatoo: arvestatuna tegelikult tootatud aja alusel. Naiteks kui kandidaat on to6tanud poole kohaga kuus kuud,
siis laheb arvesse kolm kuud.

1.2. Toendavad dokumendid

Valikumenetluse eri etappides peavad kandidaadid kodakondsuse tdendamiseks esitama ametliku dokumendi, nt passi voi
isikutunnistuse, mis peab olema kehtiv kandideerimisavalduse esimese osa esitamise tihtpaeval.
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Iga erialase tegevuse perioodi kohta tuleb esitada jirgmiste dokumentide originaalid voi kinnitatud drakirjad:

— endis(t)e ja praegus(t)e todandja(te) tdendid, kuhu on mairgitud tdidetud ametiiilesannete laad ja tase ning nende
tditmise algus- ja 16ppkuupédev ning millel on ettevotte ametlik piis ja pitser ning vastutava isiku nimi ja allkiri, voi

— to6leping(ud) ning esimene ja viimane palgaleht koos tiidetud tooiilesannete tipse kirjeldusega;

— (mittepalgalistel ametikohtadel — nt fidsilisest isikust ettevdtjad, vabade elukutsete esindajad — to6tamise korral) arved
voi teostatud téode tellimused voi mis tahes muud asjakohased ametlikud tdendavad dokumendid;

— (konverentsitdlkide puhul, kui noutakse erjalast to6kogemust) dokumendid, mis tdendavad konkreetselt konverentsi-
tolke alal tootatud pievade arvu ning keeli, millest ja millesse tolgiti.

Uldjuhul ei nduta keelteoskuse dokumentidega tdendamist, vilja arvatud teatavate keeleerialade v&i spetsialistide
konkursside puhul.

Kandidaatidelt voidakse kiisida lisateavet voi -dokumente menetluse mis tahes etapis. EPSO teatab kandidaatidele, millised
tdendavad dokumendid nad esitama peavad ja millal seda teha tuleb.

1.3. Vordsed vdimalused ja eritingimused

Kui kandidaadil on puue vdi terviseprobleem, mis vdib testide vdi katsete sooritamist takistada, tuleb see dra mirkida
kandideerimisavalduses ja anda teada, millist laadi eritingimusi on vaja. Kui puue vOi probleem tekib pérast
kandideerimisavalduste esitamise tdhtaja moodumist, tuleb EPSOt sellest voimalikult kiiresti teavitada, ldhtudes allpool
esitatud teabest.

Selleks et asjaomast taotlust arvesse vdetaks, tuleb EPSO-le saata riikliku asutuse antud tdend voi arstitdend. Téendavad
dokumendid vaadatakse 14bi ja vajaduse korral vdidakse kandidaadile pakkuda maistlikke eritingimusi.

Lisateabe saamiseks votke palun tthendust juurdepidsukiisimusi kisitleva EPSO iiksusega (EPSO-accessibility team), kasutades
iiht jargmistest vdimalustest:

— e-post (EPSO-accessibility@ec.europa.eu);
— faks (+ 32 22998081) voi
— postiaadress:

European Personnel Selection Office (EPSO)
EPSO accessibility

Avenue de Cortenbergh 25/Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel

BELGIQUE/BELGIE

2. KANDIDAATIDE HINDAMINE

Selleks et konkursiteates ettendhtud nduete pdhjal kandidaate nende voimete, oskuste ja kvalifikatsiooni alusel vorrelda ja
parimad vilja selgitada, moodustatakse valikukomisjon. Selle liikmed mairavad kindlaks ka konkursil kasutatavate testide ja
katsete raskusastme ja kinnitavad EPSO ettepanekute pdhjal nende sisu.

Valikukomisjoni sdltumatuse tagamiseks on kandidaatidel ja kdigil valikukomisjoni mittekuuluvatel isikutel keelatud
valikukomisjoni liikmetega ithendust votta, vilja arvatud seoses testide ja katsetega, mis eeldavad vahetut suhtlust
kandidaatide ja valikukomisjoni vahel.

Kandidaadid, kes soovivad esitada oma seisukohti voi kaitsta oma oigusi, peavad seda tegema kirjalikult, saates
valikukomisjonile mdeldud kirja EPSO-le, kes selle seejirel adressaadile edastab. Kandidaatide otsene voi kaudne
tthendusevotmine konealust korda eirates on keelatud ja voib kaasa tuua konkursilt eemaldamise.

Eelkoige perekondlik side voi alluvussuhe kandidaadi ja valikukomisjoni lilkme vahel voib pohjustada huvide konflikti.
Valikukomisjonidel palutakse sellisest olukorrast EPSO-le teada anda niipea, kui nad sellest teada saavad. EPSO hindab iga
juhtumit eraldi ja votab asjakohaseid meetmeid. Eespool nimetatud eeskirjade eiramise korral voib valikukomisjoni liikmete
suhtes kohaldada distsiplinaarmeetmeid ja kandidaatidele voib see kaasa tuua konkursilt eemaldamise (vt punkt 4.4).
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Valikukomisjoni liikmete nimed avaldatakse EPSO veebisaidil (www.eu-careers.cu) enne hindamiskeskuse/-etapi katsete
algust.

3. TEABEVAHETUS

3.1. Teabevahetus EPSOga

Selleks et jilgida konkursi kulgu, peaks kandidaat vaatama EPSO kasutajakontot vihemalt kaks korda nidalas. Kui
kandidaadil ei ole vdimalik kasutajakontole ligi paaseda EPSO veebilehe tehniliste probleemide tdttu, tuleb votta viivitamata
ithendust EPSOga

— eelistatavalt EPSO veebisaidil esitatud elektroonilise kontaktvormi ,Votke meiega ithendust” kaudu (www.eu-careers.eu),
vOi
— telefoni teel Europe Directi teabekeskuse kaudu (00 800 67 89 10 11), vdi

— posti teel:

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

BELGIQUE/BELGIE

EPSO jdtab endale diguse mitte edastada teavet, mis on juba kiesolevas konkursiteates, selle lisades vdi EPSO veebisaidil,
sealhulgas korduma kippuvates kiisimustes, selgelt esitatud.

Kandideerimisavaldusega seotud kirjavahetuses tuleb alati markida kandidaadi nimi EPSO kasutajakontol esitatud kujul,
kandidaadinumber ning valikumenetluse viitenumber.

EPSO kohaldab hea halduse tava eeskirja (http://ec.europa.eu/transparency/codefindex_et.htm) pdhimdtteid (nagu need on
avaldatud Euroopa Liidu Teatajas). Sellest tulenevalt on EPSO-I digus lopetada igasugune ebasobilik (korduv, solvav ja/voi
mitteasjakohane) teabevahetus.

3.2. Teabega tutvumine

Kandidaadil on digus tutvuda teatavate teda isiklikult puudutavate andmetega. See digus tuleneb pdhjendamiskohustusest.
Seeldbi tagatakse, et on vdimalik esitada kaebus keeldumise otsuse kohta.

Pohjendamiskohustuse ja valikukomisjoni menetluste konfidentsiaalsuse vahel peab olema tasakaal, et tagada
valikukomisjoni séltumatus ja valikumenetluse objektiivsus. Konfidentsiaalsuse tdttu ei ole vdimalik avaldada

valikukomisjonide litkmete seisukohti seoses kandidaatide individuaalse v6i vordleva hindamisega.

Konealune andmetega tutvumise &igus on ainult avalikul konkursil osalevatel kandidaatidel. Uldsuse juurdepddsu
dokumentidele kisitlevad digusaktid ei anna kdesolevas punktis kirjeldatud digusest suuremaid digusi.

3.2.1. Teabe automaatne avalikustamine

Pirast asjaomase konkursi tarbeks korraldatud valikumenetluse iga etappi saavad kandidaadid oma EPSO kasutajakonto
kaudu automaatselt jirgmise teabe:

— arvutipdhised valikvastustega testid: kandidaadi tulemused ja tabel, milles on vilja toodud tema vastused ja diged
vastused jdrjestatuna viitenumbri vdi -tihe kaupa. Juurdepiis testi kiisimuste ja vastuste sdnastusele on sdnaselgelt
vilistatud;

— osalemistingimuste tditmine: kas kandidaadil lubatakse konkursil osaleda; kui ei lubata, tditmata jddnud
osalemistingimused;

— Talent Screener (kvalifikatsiooni hindamine): kandidaadi tulemused ja tabel, kus on vilja toodud kiisimuste kaal,
kandidaadi vastuste eest antud punktid ja punktide kogusumma;

— eeltestid ja -katsed: kandidaadi tulemused;
— vahetestid ja -katsed: kandidaadi tulemused, kui ta ei ole jirgmisse etapi kutsutud kandidaatide hulgas;
— hindamiskeskus/-etapp: kui kandidaati ei ole konkursilt eemaldatud, siis tema oskuste pass, milles on ndidatud iga

oskuse ja voime eest saadud punktid koos valikukomisjoni markustega, milles on esitatud nii kvantitatiivne kui ka
kvalitatiivne tagasiside hindamiskeskuses/-etapis saavutatud tulemuste kohta.
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EPSO ei edasta kandidaatidele ildjuhul lihtetekste voi testide voi katsete ilesandeid, sest neid on kavas tulevastel
konkurssidel uuesti kasutada. Teatavate testide ja katsete puhul voib EPSO siiski lahtetekstid voi iilesanded erandlikult oma
veebisaidil avaldada, juhul kui

— testid ja katsed on sooritatud;

— tulemused on kinnitatud ja kandidaatidele teatavaks tehtud ja

— lahtetekstefiilesandeid ei ole kavas edaspidi uuesti kasutada.

3.2.2. Taotluse korral esitatav teave

Kandidaadid voivad taotleda oma vastuste parandamata koopiat nende kirjalike testide puhul, mille sisu ei ole kavas
edaspidi uuesti kasutada. See digus ei holma sonaselgelt juhtumianaliiiisi vastuseid.

Parandatud vastused ja eelkdige hindamise iiksikasjad on holmatud valikukomisjoni menetluste konfidentsiaalsusega ning
neid ei avalikustata.

EPSO piitiab teha kandidaatidele kittesaadavaks voimalikult palju teavet, ldhtudes pdhjendamiskohustusest, valikuko-
misjoni menetluste konfidentsiaalsusest ja isikuandmete kaitse eeskirjadest. Koigi teabepiringute hindamisel lahtutakse

konealustest kohustustest.

Koik teabeparingud tuleb esitada EPSO veebisaidil (www.eu-careers.eu) esitatud elektroonilise kontaktvormi ,Votke meiega
ithendust” kaudu kiimne kalendripdeva jooksul alates tulemuste EPSO kasutajakontol avaldamisele jargnevast paevast.

4. KAEBUSED JA PROBLEEMID
4.1. Tehnilised probleemid

Kui kandidaat puutub valikumenetluse mis tahes etapis kokku oluliste tehniliste vdi korralduslike probleemidega, tuleb
selleks, et kiisimust saaks uurida ja votta parandusmeetmeid, EPSOt viivitamata teavitada

— eelistatavalt EPSO veebisaidil esitatud elektroonilise kontaktvormi ,Votke meiega ithendust” kaudu (www.eu-careers.eu),
vOi

— posti teel:

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

BELGIQUE/BELGIE

Kirjas tuleb alati mérkida kandidaadi nimi (EPSO kasutajakontol esitatud kujul), kandidaadinumber ning valikumenetluse
viitenumber.

Viljaspool testimiskeskusi esinevate probleemide puhul (nt avalduste esitamise vdi aja kinnipanekuga seotud
probleemid) tuleb votta ithendust EPSOga (vt punkt 3.1), saates teate asjaomase probleemi lithikirjeldusega.

Kui probleem esineb testimiskeskuses, tuleb:
— sellest teada anda jirelevaatajatele ja paluda neil kaebus kirjalikult dokumenteerida ning

— votta EPSO veebisaidil (www.eu-careers.cu) esitatud elektroonilise kontaktvormi ,Votke meiega ithendust” kaudu
ithendust EPSOga, saates teate asjaomase probleemi lithikirjeldusega.

4.2. Ametisisene libivaatamismenetlus

4.2.1. Vead arvutipdhistes valikvastustega testides

EPSO ja valikukomisjonid kontrollivad arvutipdhiste valikvastustega testide kiisimuste andmebaasi pidevalt ja pdhjalikult.
Kui kandidaat leiab, et ithes vdi mitmes kiisimuses, mis talle arvutipdhistes valikvastustega testides esitati, oli viga, mis
mdjutas negatiivselt tema voimalusi kiisimusele vastata, voib ta taotleda, et valikukomisjon vaataks kiisimuse(d) labi
(arvestamata jatmise menetluse raames).

Selle menetluse raames voib valikukomisjon otsustada veaga kiisimuse tithistada ja jagada punktid asjaomase testi ilejadnud

kiisimuste vahel. Umberarvutamine mdjutab ainult neid kandidaate, kellele asjaomane kiisimus esitati. Kdesoleva
konkursiteate asjaomastes punktides osutatud testide hindamise kord ei muutu.
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Arvutipdhiste valikvastustega testide kohta kaebuse esitamise kord on jargmine:

— menetlus: vdtke ithendust EPSOga (vt punkt 3.1) iiksnes elektroonilise kontaktvormi kaudu;
— keel: konealuse konkursi jaoks valitud 2. keel;

— tihtaeg: kiimme kalendripieva pirast arvutipohiste testide toimumise kuupdeva;

— lisateave: asjaomas(t)e kiisimus(t)e tuvastamiseks kirjeldage kiisimust (selle sisu) ning selgitage voimalikult arusaadavalt,
milles viidetav viga seisnes.

Taotlusi, mis saadakse pirast tihtaja mo6dumist voi milles ei ole selgelt kirjeldatud vaidlusalust kiisimust
(kitsimusi) ja vdidetavat viga, arvesse ei vdeta.

Eelkoige ei voeta arvesse kaebusi, mis kisitlevad nditeks vaid viidetavaid tolkega seotud probleeme ja milles ei esitata
probleemi selget kirjeldust.

4.2.2. Libivaatamistaotlused

Taotleda voib koikide selliste valikukomisjoni voi EPSO otsuste labivaatamist, millega kinnitatakse kandidaadi tulemused
jalvdi maaratakse kindlaks, kas ta pddseb edasi konkursi jargmisesse etappi voi arvatakse valikumenetlusest vilja.

Labivaatamistaotluse aluseks voib olla
— oluline eeskirjade eiramine konkursimenetluses ja/voi
— asjaolu, et valikukomisjon voi EPSO ei ole jarginud personalieeskirju, konkursiteadet, selle lisasid ja/voi kohtupraktikat.

Kandidaadil ei ole &igust vaidlustada valikukomisjoni hinnangut oma testitulemustele voi kvalifikatsiooni ja erialase
tookogemuse asjakohasusele. Tegemist on valikukomisjoni antud hinnanguga ja kandidaadi mittendustumine valikuko-
misjoni hinnanguga tema testidele ja katsetele, kogemusele ja/voi kvalifikatsioonile ei tdenda, et komisjon on teinud vea.
Selle alusel esitatud ldbivaatamistaotlustele ei jargne positiivset tulemust.

Libivaatamistaotluse esitamise kord on jargmine:

— menetlus: vtke ithendust EPSOga (vt punkt 3.1);

— keel: konealuse konkursi jaoks valitud 2. keel;

— tihtaeg: kiimme kalendripdeva pirast vaidlusaluse otsuse avaldamist kandidaadi EPSO kasutajakontol;
— lisateave: selgelt tuleb mirkida, millist otsust soovitakse vaidlustada ja mis pdhjusel.

Taotlusi, mis saadakse pirast tihtaja mo6dumist, arvesse ei vdeta.

Kandidaadile saadetakse 15 toopdeva jooksul teade taotluse kittesaamise kohta. Vaidlustatava otsuse langetanud organ (kas
valikukomisjon v6i EPSO) analiiiisib kandidaadi taotlust ja langetab selle kohta otsuse ning kandidaadile saadetakse niipea
kui voimalik pohjendatud vastus.

Kui tulemus on positiivne, kaasatakse kandidaat valikumenetlusse alates etapist, mil ta menetlusest vilja arvati,
olenemata sellest, kui kaugele konkurss on vahepeal arenenud.

4.3. Muud vaidlustamise vormid
4.3.1. Halduskaebused

Avalikul konkursil osaleval kandidaadil on oigus esitada EPSO direktorile kui ametisse nimetavale ametiisikule
halduskaebus.

Kandidaadil on &igus esitada EPSO direktorile kaebus otsuse (vOi otsuse tegemata jitmise) peale, mis otseselt ja vahetult
mdjutab kandidaadi diguslikku staatust, ainult juhul, kui valikumenetluse eeskirju on selgelt rikutud. EPSO direktor ei saa
valikukomisjoni hinnangup®éhist otsust tiihistada ega muuta (vt punkt 4.2.2).
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Halduskaebuse esitamise kord on jirgmine:

— menetlus: vtke ithendust EPSOga (vt punkt 3.1);

— keel: konealuse konkursi jaoks valitud 2. keel;

— tihtaeg: kolm kuud alates sellest, kui vaidlustatav otsus teatavaks tehti, voi alates pdevast, mil otsus oleks tulnud teha;
— lisateave: selgelt tuleb mirkida, millist otsust soovitakse vaidlustada ja mis pdhjusel.

Taotlusi, mis saadakse pirast tihtaja mé6dumist, arvesse ei voeta.

4.3.2. Kaebused kohtule

Avalikul konkursil osaleval kandidaadil on &igus esitada kaebus Uldkohtule.

Kui kandidaat soovib esitada kaebuse EPSO tehtud otsuse kohta, peab ta kdigepealt olema esitanud halduskaebuse
(vt punkt 4.3.1).

Kohtule kaebuse esitamise kord on jargmine:

— menetlus: vt Uldkohtu veebisaiti (http://curia.europa.eufjcms)).

4.3.3. Euroopa Ombudsman

Euroopa Ombudsmanile vdivad kaebuse esitada koik ELi kodanikud ja elanikud.

Ombudsmanile kaebuse esitamisele peavad eelnema asjaomaste institutsioonide ja asutuste asjakohased
haldusmenetlused (vt punktid 4.1-4.3).

Ombudsmanile kaebuse esitamine ei pikenda tihtaegu, mis on ette nihtud halduskaebuse esitamiseks voi kohtule kaebuse
esitamiseks.

Ombudsmanile kaebuse esitamise kord on jargmine:

— menetlus: vt ombudsmani veebisait (http://www.ombudsman.europa.cu/).

4.4. Valikumenetlusest eemaldamine

Kandidaat voidakse valikumenetluse mis tahes etapis konkursilt eemaldada, kui EPSO avastab, et ta:
— on loonud rohkem kui tthe EPSO kasutajakonto;

— on registreerunud valdkondade voi profiilide raames, mis iiksteist valistavad;

— i tdida koiki osalemistingimusi;

— on esitanud valeandmeid v6i andmed on asjakohaste dokumentidega tdendamata;

— i ole testideks aega kinni pannud voi teste voi katseid sooritanud;

— on testides voi katsetes sohki teinud;

— ei ole oma kandideerimisavalduses nimetanud vihemalt ithe 2. keelena ndutava keele oskust voi ei ole nimetanud 2.
keelena noutava keele vihemalt miinimumtasemel oskust;

— on lubamatult piitidnud votta tthendust mone valikukomisjoni litkmega;
— ei ole andnud EPSO-le teada vdimalikust huvide konfliktist valikukomisjoni liikmega;

— on esitanud avalduse muus/muudes kui kdesoleva konkursiteatega ette nihtud keel(t)es (erandina voib muu keele
kasutamine olla lubatud pirisnimede, tdendavates dokumentides esitatud ametlike nimede ja ametinimetuste voi
diplomite/tunnistuste puhul) ja/voi

— on anoniiiimselt hinnatavad kirjalikud voi praktilised testid voi katsed allkirjastanud vdi margistanud.

Kandidaadid, kes soovivad asuda t6le ELi institutsioonides, peavad tdendama oma igakiilgset usaldusvéirsust. Igasugune
pettus voi pettuse tiritamine voib kaasa tuua karistuse ja kahjustada kandidaadi voimalusi osaleda tulevastel konkurssidel.

II LISA 16pp. Tagasi pohiteksti juurde saamiseks klopsake siia
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