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HALLINNOLLISET MENETTELYT

EUROOPAN UNIONIN HENKILOSTOVALINTATOIMISTO
(EPSO)

ILMOITUS AVOIMESTA KILPAILUSTA
EPSO/AST/144/17 - Kielipalvelujen hallintoavustajat (AST 1) seuraavissa kielissi:
bulgaria (BG), saksa (DE), englanti (EN), ranska (FR), romania (RO) ja ruotsi (SV).
(2017/C 429 A1)

Rekisterditymisen mdidriaika: 23. tammikuuta 2018 klo 12.00 Keski-Euroopan aikaa.

Euroopan unionin henkildstovalintatoimisto (EPSO) jarjestdd valintakokeisiin perustuvat avoimet kilpailut laatiakseen
varallaololuettelot, joista Euroopan unionin toimielimet, pddasiassa Euroopan parlamentti ja neuvosto, voivat ottaa
palvelukseen uusia virkamiehid tehtaviryhmiin “kielipalvelujen hallintoavustajat” (AST).

Tamad kilpailuilmoitus ja sen liitteet muodostavat ndiden valintamenettelyjen oikeudellisesti sitovat puitteet.
Avointen kilpailujen yleiset séannot ovat LITTEESSA IL

Varallaololuetteloon otettavien kilpailun lipiisseiden hakijoiden maari:

bulgaria (BG): 5

saksa (DE): 5

englanti (EN): 8

ranska (FR): 5

romania (RO): 6

ruotsi (SV): 7

Tamad ilmoitus avoimesta kilpailusta koskee kuutta kieltd. Hakija voi valita vain yhden kielen. Valinta on tehtiva sahkoisen
rekisterditymisen yhteydessd, eikd siti ole mahdollista muuttaa sen jilkeen, kun hakija on validoinut sihkoisen
hakemuslomakkeen.

Suurin osa viroista, joita varallaololuetteloon otetuille hakijoille voidaan tarjota, on Luxemburgissa.
TYOTEHTAVAT

Hallintoavustajat (tehtdvdryhmi AST) hoitavat hallinnollisia, teknisid tai koulutustehtdvid, jotka edellyttavit tiettyd
itsendisyyttd erityisesti sddntojen ja madrdysten tai yleisten ohjeiden tdytintdonpanossa.
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Kielipalvelujen hallintoavustajat hoitavat monikielisessd ymparistossi monenlaisia tehtdvid, joita tarvitaan tekstien
tuottamiseksi. He avustavat kadintdjid tai lingvistijuristeja nididen kddnnds- tai tarkastustyossd (asiakirjojen esi- tai
jalkikasittely) muun muassa kayttimalld tietoteknisid vilineitd, huolehtimalla kddnnostoimeksiantojen kisittelystd ja
kielellisen tiedon hallinnasta ja dokumentoinnista, laatimalla viiteversioita viimeistelyvaiheessa olevasta unionin
lainsdddannostd sekd sisillyttamalld itsendisesti muutokset omankielisiin lainsddddnnoéllisiin ja/tai parlamentin teksteihin.
Lisitietoja tyypillisistd tyotehtavistd on LITTEESSA 1.

HAKUKELPOISUUS

Hakijan on hakemuksensa validointipaivini taytettivd KAIKKI seuraavat edellytykset:

1) Yleiset edellytykset:

— Hakijalla on jonkin EU:n jdsenvaltion tdydet kansalaisoikeudet.

— Hakija on tdyttanyt kansallisen asevelvollisuuslainsidddannon mukaiset velvollisuutensa.

— Hakija tayttdd tehtdvien hoitamisen edellyttdmat hyvda mainetta koskevat vaatimukset.

2) Erityiset edellytykset — kielitaito:

Hakijan on osattava vihintiin kahta EU:n virallista kieltd. Niistd toisessa hakijalla on oltava tdydellinen taito (kielid
koskevan yhteisen eurooppalaisen viitekehyksen taso C2) ja toisessa vahintddn riittdva taito (taso B2).

Edelli mainittuja vdhimmadistasoja sovelletaan kaikkiin hakemuslomakkeessa mainittuihin kielitaidon osa-alueisiin
(puhuminen, kirjoittaminen, luetun ymmartdminen ja kuullun ymmartdminen). Nima osa-alueet vastaavat kielid koskevassa
yhteisessi  eurooppalaisessa viitekehyksessd mainittuja kielitaidon osa-alueita: https://europass.cedefop.europa.eu/fi/resources/
european-language-levels-cefr.

Tassid kilpailuilmoituksessa kieliin viitataan seuraavasti:

— Kieli 1: kilpailun kieli, jonka on oltava jokin seuraavista: bulgaria, englanti, ranska, romania, ruotsi tai saksa. Titd
kieltd kdytetddn tietokoneella tehtivissdé monivalintatehtdvissd sekd alakohtaisia kompetensseja mittaavissa kokeissa
arviointivaiheessa. Vaadittu taso: C2.

— Kieli 2: kieli, jota kdytetddn hakemuslomakkeessa, muissa arviointivaiheen kokeissa sekd yhteydenpidossa EPSOn ja
niiden hakijoiden vililld, jotka ovat jattineet validoidun hakemuksen. Kielen 2 on oltava muu kuin kieli 1.

Kielen 2 on oltava englanti tai ranska ja muu kuin kieli 1.

Kielipalvelujen hallintoavustajien tehtdvind on erityisesti avustaa lingvistejd tai lingvistijuristeja nididen kddnnos- tai
tarkastustyossd ensimmaiselld kielellddn. He vertaavat tekstejd asiakirjojen alkuperiisiin versioihin, jotka on lihes aina
laadittu englanniksi ja/tai ranskaksi. Palvelukseen otettavien hakijoiden kahdesta pakollisesta kielestd vahintddn toisen on
oltava englanti tai ranska. Englannin tai ranskan kielen vaihtoehtoon tissa kilpailussa hakevien on samasta syysta pystyttava
ymmirtdmadn ldhdekielend vahintddn toista ndistd kahdesta kielesta.

3) Erityiset edellytykset — tutkinnot, todistukset ja tyokokemus:
— Keskiasteen jilkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tydtehtdviin suoraan liittyviltd alalta
tai

— keskiasteen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus ja joka oikeuttaa pyrkimain keskiasteen jalkeiseen
koulutukseen, sekd tutkinnon jilkeen hankittu vihintdin kolmen vuoden tyokokemus tyotehtdviin suoraan liittyvaltd
alalta

tai

— vihintddn yhden vuoden ammatillinen koulutus (joka vastaa eurooppalaisen tutkintojen viitekehyksen tasoa 4 —
http:/ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5B0%5D=im_field_entity_type%3A97) seki sen jilkeen hankittu vihintdiin
kolmen vuoden tyokokemus; seki koulutuksen ettd tydkokemuksen on liityttdvd suoraan tyotehtdvien alaan.

Esimerkkejd vihimmaiskoulutusvaatimuksista on LITTEESSA I1I.


https://europass.cedefop.europa.eu/fi/resources/european-language-levels-cefr
https://europass.cedefop.europa.eu/fi/resources/european-language-levels-cefr
http://ec.europa.eu/ploteus/search/site?f%5b0%5d=im_field_entity_type:97
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VALINTAMENETTELY
1) Hakumenettely
Hakijan on tiytettivi hakemuslomake valitsemallaan kielelli 2 (ks. osio "Erityiset edellytykset — kielitaito”).

Hakijoita pyydetdin hakemuslomakkeen tiyttimisen yhteydessd vakuuttamaan, ettd he tdyttavit osallistumisedellytykset,
sekd esittimdidn tdmdn kilpailun kannalta keskeiset lisitiedot (esim. tiedot tutkinnoista ja tyokokemuksesta). Lisiksi
hakijoiden on valittava kieli 1 (yksi kilpailun kielistd) ja kieli 2 (englanti tai ranska).

Validoimalla hakemuslomakkeen hakija vakuuttaa tayttivinsd kaikki kohdassa "Hakukelpoisuus” esitetyt edellytykset. Kun
hakija on validoinut hakemuslomakkeen, tietoja ei voi endd muuttaa. Hakijan on huolehdittava siitd, ettd hakemus on
tdytetty kaikilta osin. Hinen on myos validoitava hakemuksensa mddrdaikaan menness.

2) Tietokoneella tehtivit monivalintakokeet

Kaikki hakemuksensa mairdaikaan mennessd validoineet hakijat kutsutaan tietokoneella tehtdviin monivalintakokeisiin
johonkin EPSOn hyviksymdin testikeskukseen.

Ellei toisin ilmoiteta, hakijan on itse varattava aika monivalintakokeita varten EPSOn antamia ohjeita noudattaen. Tarjolla
on yleensd useita vaihtoehtoisia pdivimaarid ja koepaikkoja. Koeaika pitdd varata ja kokeet suorittaa tietyn mddrdajan
kuluessa.

Monivalintakokeiden jérjestelyt ovat seuraavat:

Kokeet Kieli Kysymykset Kesto Kokeiden Vaadittu vahimmaispistemaara
arvostelu
Kielellinen paittely Kieli 1 20 kysymystd | 35 minuuttia | 0-20 pistettd 15/20
Numeerinen paittely Kieli 1 10 kysymystd | 20 minuuttia | 0-10 pistettd | Numeerinen + abstrakti
padttely yhteensd: 10/20
Abstrakti paittely Kieli 1 10 kysymystd | 10 minuuttia | 0-10 pistettd
Kielen ymmartdminen Kieli 1 12 kysymystd | 25 minuuttia | 0-12 pistettd 7]12

Monivalintakokeet ovat karsivia. Niistd saatuja pistemddrid ei lisitd arviointivaiheen muiden kokeiden pistemdaariin.
3) Osallistumisedellytysten tarkistus

Edelld kohdassa "Hakukelpoisuus” esitettyjen osallistumisedellytysten tdyttyminen tarkistetaan hakijoiden sihkoisissd
hakemuksissa ilmoittamien tietojen perusteella. EPSO tarkistaa yleisten edellytysten tdyttymisen ja valintalautakunta
erityisten edellytysten tdyttymisen.

Niiden hakijoiden osallistumisedellytykset, jotka ovat saaneet kaikista kokeista vaaditun vihimmaispistemaarin, tarkistetaan
heididn monivalintakokeista saamiensa kokonaispistemadrien mukaan alenevassa jarjestyksessd, kunnes osallistumisedelly-
tykset tdyttavid hakijoita on kunkin kielen osalta se maar, joka kutsutaan arviointivaiheen kokeisiin. Muiden hakijoiden
osallistumisedellytyksia ei tarkisteta.

4) Arviointivaihe

Arviointivaiheeseen kutsuttavien hakijoiden lukuméird on noin kaksinkertainen ja enintdin kolminkertainen verrattuna
kunkin kielen osalta varallaololuetteloon otettavien hakijoiden lukumairaan.
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Hakijat, jotka tdyttavit sihkoisessd hakemuslomakkeessa ilmoittamiensa tietojen perusteella kaikki osallistumisedellytykset
ja ovat monivalintakokeessa saaneet vihimmadispistemairdn ja parhaimpiin kuuluvan kokonaispistemdirdin, kutsutaan
pdivin kestdvddn arviointiin. Arviointi toteutetaan hakijan kielilld 1 ja 2 todenndkoisesti Brysselissd.

Ellei toisin ilmoiteta, hakijan on tuotava todistusasiakirjat (alkuperdiset asiakirjat tai oikeaksi todistetut jdljennokset)
mukanaan arviointivaiheeseen. EPSO skannaa asiakirjat arviointivaiheen kokeiden aikana ja palauttaa ne hakijalle samana
péivand.

Arviointivaiheessa testataan kaikkiaan seitsemii yleistd kompetenssia, joista kustakin voi saada enintddn 10 pistettd, sekd

tdssd kilpailussa vaadittavia erityiskompetensseja kolmella kokeella (kompetensseja kartoittava haastattelu, case-tehtivi ja
alakohtainen koe) seuraavan taulukon mukaisesti:

Kompetenssi Kokeet Kieli
1. Analysointi- ja ongelmanratkaisukyky Case-tehtava Kieli 2
2. Viestintataidot Yleisida kompetensseja kartoittava haastatte- Kieli 2
lu
3. Laatutietoisuus ja tuloshakuisuus Case-tehtava Kieli 2
4. Oppimis- ja kehittymiskyky Yleisida kompetensseja kartoittava haastatte- Kieli 2
lu
5. Priorisointikyky ja jdrjestelmallisyys Case-tehtdva Kieli 2
6. Paineensietokyky Yleisid kompetensseja kartoittava haastatte- Kieli 2
lu
7. Yhteistyokyky Yleisid kompetensseja kartoittava haastatte- Kieli 2
lu
Vaadittu vahimmdispistemaard yhteensd 35/70
Kompetenssi Koe Kieli
Alakohtaiset kompetenssit Tekstin editointi Kieli 1
Vaadittu vahimmadispistemaara 60/100

5) Varallaololuettelo

Tarkistettuaan osallistumisedellytysten tiyttymisen uudelleen hakijoiden toimittamien todistusasiakirjojen perusteella
valintalautakunta laatii kunkin kielen osalta varallaololuettelon. Siihen kirjataan enimméismadran mukainen maard
osallistumisedellytykset tayttavid hakijoita, jotka ovat saaneet kaikista kokeista vaaditun viahimmadispistemadran ja joilla on
arviointivaiheen jilkeen eniten pisteitd. Hakijat kirjataan varallaololuetteloihin aakkosjirjestyksessi.

Varallaololuettelot sekd varallaololuetteloihin otettujen hakijoiden kompetenssipassit, joissa valintalautakunta antaa
laadullista palautetta, annetaan EU:n toimielinten kiyttoon palvelukseenottomenettelyjd ja urasuunnittelua varten.
Varallaololuetteloon péisy ei tarkoita sitd, ettd hakijalla olisi oikeus tulla otetuksi toimielimen palvelukseen, eikd
anna siitd mitdin takeita.

HAKEMINEN
Hakemukset tehdddn sihkoisesti EPSOn verkkosivuilla osoitteessa http:/[jobs.eu-careers.eu. Hakuaika paattyy

23. tammikuuta 2018 klo 12.00 Keski-Euroopan aikaa.


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

TEHTAVAT

Euroopan parlamentti Luxemburgissa ja neuvosto Brysselissd hakevat palvelukseensa henkiloitd, jotka hoitavat kielellisid ja
hallinnollisia, mukaan lukien teknisid, tehtdvid kielipalvelujen ja lingvistijuristien yksikoissa.

Hallintoavustajat (tehtdviryhma AST) hoitavat hallinnollisia, teknisid jaftai koulutustehtdvid, jotka edellyttavit tiettyd
itsendisyyttd erityisesti sddntojen ja médrdysten tai yleisten ohjeiden tdytintoonpanon suhteen. Kielipalvelujen hallinto-
avustajilta edellytetdan lisdksi erityistaitoja ja erinomaista kielitaitoa.

Kielipalvelujen hallintoavustajat hoitavat monikielisessd ymparistossd monenlaisia tehtavid, kuten

— avustavat lingvistejd tai lingvistijuristeja ndiden kddnnos- tai tarkastustydssd (valmistelevat asiakirjoja tydyksikon kielelld
sekd esi- ja jalkikasittelevit tekstejd muodollisten, teknisten ja formaattia koskevien laatuvaatimusten mukaisesti
kéytettavissd olevien tietoteknisten vilineiden, tietokantojen ja mallien avulla),

— tukevat lingvistien tai lingvistijuristien tyotd esimerkiksi avustamalla tirkeiden/arkaluonteisten kddnnosten viimeiste-
lyssd,

— avustavat lingvisteja tai lingvistijuristeja tietotekniikan kdytossd ja toimivat paikallisina tietotekniikan tukihenkil6ind ja
koordinaattoreina; opastavat ja tukevat kadntdjid henkilokohtaisesti uusien CAT-vilineiden (Computer Assisted Translation
eli tietokoneavusteinen kddntdminen) kaytossi,

— hallinnoivat asiakirjoja (kasittelevdt puhelimitse ja sihkopostitse saapuvat pyynnot, hallinnoivat ja kasittelevit
kdannostoimeksiantoja, seuraavat ja arkistoivat asiakirjoja ja kirjeenvaihtoa, lahettdvit tietoja ja asiakirjoja freelance-
kaantdjille jne.),

— hallinnoivat kielellisid tai oikeudelliskielellisid tietoja ja asiakirjoja (esim. viiteasiakirjojen haku tietokannoista ja
asiakirjojen tallentaminen tietokantoihin, palvelimille ja verkkosivuille; kielellisten ja asiakirjaldhteiden yllapito,
aineiston vieminen kddnnosmuisteihin ja kdannosmuistien paivittiminen; kirjeenvaihto kansallisten asiantuntijoiden
kanssa sekd yhteydenpito kirjastoihin ja ulkopuolisiin kumppaneihin; tiedon etsiminen, kokoaminen ja jakelu),

— avustavat lingvistijuristityoryhmédn puheenjohtajaa (esim. asiakirjojen valmistelu kokouksia varten, muistiinpanojen
tekeminen kokouksissa, valtuuskuntien informoiminen kokouksissa sovituista muutoksista, kokouksen jilkeisen
toisinnon laatiminen asiakirjasta),

— pitdvit temaattisia kddnnosmuisteja ajan tasalla yhteistyossd kdantdjien kanssa (esim. kddnnossegmenttien korjaaminen
Euramis-tietokannassa, raakalinjausten korjaaminen jne.),

— lingvistijuristien avustajat myos auttavat viiteversioiden laatimisessa viimeistelyvaiheessa olevasta unionin lainsaddan-
nostd ja huolehtivat itsendisesti muutosten siséllyttimisestd lainsdadannollisiin ja/tai parlamentin teksteihin omalla
kielellaan.

Tehtavit edellyttidvit perusteellista tietoteknisten vilineiden (mukaan lukien tekstinkasittely, taulukkolaskentaohjelmat ja
tietokannat) tuntemusta.

LIITTEEN I loppu, paluu pdatekstiin
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LITE 1

AVOIMET KILPAILUT - YLEISET SAANNOT

YLEISIA TIETOJA

Naissd sadnnoissd viittauksella tiettyd sukupuolta olevaan henkil66n tarkoitetaan myos viittausta kaikkiin muuta sukupuolta
oleviin henkiloihin.

Jos useampi hakija on saanut missd tahansa kilpailun vaiheessa saman pistemairan, joka oikeuttaa viimeiselle hyviksytylle
sijalle, kaikki kyseiset hakijat siirtyvin kilpailun seuraavaan vaiheeseen. My0s kaikki sellaiset hakijat, jotka muutoksenhaun
jalkeen hyviksytddn takaisin kilpailuun, kutsutaan seuraavaan vaiheeseen.

Jos useampi hakija on saanut saman pistemddrin, joka oikeuttaa viimeiselle sijalle varallaololuettelossa, kaikki kyseiset
hakijat otetaan varallaololuetteloon. Varallaololuetteloon otetaan myos kaikki sellaiset hakijat, jotka on tdssd menettelyn
vaiheessa hyviksytty muutoksenhaun jilkeen takaisin kilpailuun.

1. HAKUKELPOISUUS
1.1 Yleiset ja erityiset edellytykset

Yleiset ja erityiset edellytykset (mukaan lukien kielitaitovaatimukset) esitetddn kunkin erikoisalan ja/tai profiilin osalta
kilpailuilmoituksen kohdassa "Hakukelpoisuus”.

Pitevyyttd, tydkokemusta ja kielitaitoa koskevat erityiset edellytykset vaihtelevat sen mukaan, minkilaisesta tyontekijapro-
fiilista on kyse. Hakijan olisi sisillytettivdi hakemukseensa mahdollisimman paljon tietoa tydtehtdviin lLittyvisti
patevyydestdin ja tyokokemuksestaan (jos sitd edellytetdan) timan kilpailuilmoituksen kohdassa "Hakukelpoisuus” esitetyn
pohjalta.

a) Tutkinnot ja/tai todistukset: Seki jisenvaltioissa ettd EU:n ulkopuolisissa maissa myonnetyilld tutkintotodistuksilla on
oltava EU:n jdsenvaltion viranomaisen, esimerkiksi opetusministerion, hyviksyntd. Valintalautakunta ottaa huomioon eri
maiden koulutusjirjestelmien rakenteelliset erot.

Keskiasteen jdlkeisestd koulutuksesta ja teknisestd, ammatillisesta tai erikoistumiskoulutuksesta saatujen todistusten
osalta hakijan on ilmoitettava opiskellut aineet ja opintojen kesto sek se, onko kyseessi ollut kokoaikainen, osa-aikainen
vai iltaopiskelu.

b) Tybkokemus (jos sitd edellytetddn) otetaan huomioon vain, jos se liittyy vaadittuihin tehtdviin ja jos
— kyse on ollut tosiasiallisesta tyonteosta,
— tyostd on maksettu korvaus,
— tyohon on liittynyt alaisuussuhde tai kyse on ollut palvelun tarjoamisesta.
— My®s seuraavat voidaan huomioida, jos ehdot tayttyvit:

— vapaaehtoistyd, josta on maksettu korvaus ja jonka viikoittainen tydaika ja kesto voidaan rinnastaa
tavanomaiseen ty6hon,

— harjoittelu, jos siitd on maksettu korvaus,

— pakollinen asevelvollisuus, joka on suoritettu joko ennen kilpailun osallistumisedellytyksend olevan tutkinnon
suorittamista tai sen jilkeen, ajalta, joka voi olla enintddn yhtd pitkd kuin laissa sdddetty pakollisen
asevelvollisuuden kesto siind jasenvaltiossa, jonka kansalainen hakija on,

— ditiys-[isyys-[adoptiovapaa, jos se on pidetty tyosopimuksen puitteissa,

— tohtoriopinnot, myos siind tapauksessa, ettd niistd ei ole maksettu korvausta, enintddn kolmen vuoden ajalta,
jos hakija on valmistunut tohtoriksi, ja

— osa-aikatyd muutettuna tosiasialliseksi tydajaksi, jolloin esimerkiksi kuuden kuukauden puolipiivityd
huomioidaan kolmen kuukauden tyokokemuksena.
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1.2 Todistusasiakirjat

Hakijan on valintamenettelyn eri vaiheissa esitettdvd kansalaisuutensa todistava virallinen asiakirja (esim. passi tai
henkil6todistus), jonka on oltava voimassa hakemuksen mdiidrdajan pddttymispdivind (kun on kyse kaksiosaisesta
hakemuksesta, hakemuksen ensimmadistd osaa koskevan méddrdajan paattymispdivind).

Kaikki ilmoitetut tyossdolojaksot on ndytettdva toteen seuraavilla alkuperiisilld asiakirjoilla tai niiden oikeaksi todistetuilla
jaljennoksilla:

— aijempien tyOnantajien ja nykyisen tyonantajan antamat ty6todistukset, joissa mainitaan tydtehtdvien luonne ja
vaatimustaso sekd alkamis- ja pddttymispdivit ja joissa on yrityksen virallinen tunniste ja leima seké vastuuhenkilon
nimi ja allekirjoitus, tai

— tyosopimus (-sopimukset) ja tyosuhteen ensimmadinen ja viimeinen palkkakuitti sekd hoidettujen ty6tehtdvien
tarkka kuvaus,

— (itsendisen ammatinharjoittamisen tapauksessa, esimerkiksi yrittdjit, freelancerit tms.) laskut tai tilausvahvistukset,
joissa on eritelty tehty tyo, tai muut tarkoitukseen soveltuvat viralliset todistusasiakirjat,

— (konferenssitulkkien osalta, jos tydkokemusta edellytetddn) asiakirjat, joista ilmenee nimenomaan konferenssitulkkauk-
seen liittyvien tulkkauspiivien méiri ja tulkkauksen lihde- ja kohdekielet.

Kielitaidosta ei yleensd vaadita todistuksia, joitakin kieliammattilaisten tai erityisosaajien kilpailuja lukuun ottamatta.

Hakijalta voidaan pyytdd lisitietoja tai muita asiakirjoja missd tahansa menettelyn vaiheessa. EPSO ilmoittaa hakijoille, mité
todistusasiakirjoja tarvitaan ja milloin ne on toimitettava.

1.3 Yhtildiset mahdollisuudet ja erityisjirjestelyt

Hakijan, jonka toimintarajoite tai terveydellinen tilanne haittaa kokeisiin osallistumista, on ilmoitettava tistd
hakemuslomakkeessa ja kerrottava, millaisia erityisjdrjestelyjd hin tarvitsee. Jos edelld kuvattu tilanne syntyy hakuajan
paattymisen jdlkeen, hakijan on ilmoitettava siitd EPSOlle mahdollisimman pian jollakin jiljempina esitetylld tavalla.

Pyynnon huomioon ottaminen edellyttda lisiksi, ettd EPSOlle lahetetddn kansallisen viranomaisen myontdma todistus tai
ladkarintodistus. EPSO tarkistaa todistusasiakirjat ja ryhtyy perustelluissa tapauksissa kohtuullisiin erityisjarjestelyihin.

Lisitietoja saa EPSOn esteettomyystiimilta

— sahkopostitse (EPSO-accessibility@ec.curopa.eu)
— faksilla (numero + 32 22998081) tai

— postitse osoitteesta

European Personnel Selection Office (EPSO)
EPSO accessibility

Avenue de Cortenbergh [ Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel
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2. HAKIJOIDEN ARVIOINTI

Kutakin valintamenettelyd varten nimitetddn valintalautakunta, joka vertaa hakijoita ja valitsee heistd parhaat
kompetenssien, soveltuvuuden ja pitevyyden perusteella tissd kilpailuilmoituksessa madriteltyjen vaatimusten pohjalta.
Valintalautakunnan jdsenet paittavit kilpailun kokeiden vaikeusasteesta ja hyvaksyvit niiden sisdllon EPSOn ehdotusten
pohjalta.

Jotta valintalautakunnan riippumattomuus siilyisi, hakijat tai valintalautakunnan ulkopuoliset henkil6t eivit saa missddn
tapauksessa yrittdd ottaa yhteyttd sen jdseniin. Tdmid ei koske koetilanteita, jotka edellyttavat hakijoiden ja
valintalautakunnan jisenten suoraa vuorovaikutusta.


mailto:EPSO-accessibility@ec.europa.eu
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Hakijoiden, jotka haluavat tuoda esiin kantansa tai puolustaa oikeuksiaan, on tehtdvd tdma kirjallisesti. Valintalautakunnalle
tarkoitetut viestit on osoitettava EPSOlle, joka toimittaa ne edelleen valintalautakunnalle. Muut suorat tai valilliset
yhteydenotot ovat kiellettyj ja saattavat johtaa hakijan sulkemiseen kilpailusta.

Hakijan ja valintalautakunnan jisenen sukulaisuussuhde tai hierarkkinen suhde aiheuttaa eturistiriidan. Valintalautakuntia
kehotetaan ilmoittamaan tillaisista tilanteista EPSOlle vilittomasti, kun ne tulevat niistd tietoisiksi. EPSO arvioi kunkin
tilanteen tapauskohtaisesti ja toteuttaa asianmukaiset toimenpiteet. Mikali edelli mainittuja sddnt6ja ei noudateta,
valintalautakunnan jaseneen voidaan kohdistaa kurinpitotoimia ja hakija voidaan sulkea kilpailusta (ks. kohta 4.4).

Valintalautakunnan jisenten nimet julkaistaan EPSOn internetsivuilla (www.eu-careers.eu) ennen arviointikeskus-/
arviointivaihetta.

3. YHTEYDENPITO
3.1 Yhteydenpito EPSOn kanssa

Hakijan tulee seurata sidnnollisesti kilpailunsa etenemistd ja tarkistaa EPSO-tilinsd vidhintidn kaksi kertaa viikossa. Jos
hakija ei EPSOsta johtuvan teknisen ongelman vuoksi pddse tarkistamaan tietoja EPSO-tililtddn, hinen on ilmoitettava tistd
EPSOlle vilittomasti

— mieluiten EPSOn verkkosivujen (www.cu-careers.eu) "Ota yhteyttd” -linkin kautta tai
— puhelimitse Europe Direct -palvelun kautta (00 80067891011) tai
— postitse osoitteeseen

European Personnel Selection Office (EPSO)
Avenue de Cortenbergh | Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel
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EPSO varaa oikeuden olla toimittamatta sellaista tietoa, joka kay jo selvasti ilmi téstd kilpailuilmoituksesta, sen liitteistd tai
EPSOn internetsivuilta, mukaan lukien niiden "Usein kysyttyd” -osio.

Hakemusta koskevissa yhteydenotoissa on mainittava EPSO-tililld kaytetty hakijan nimi, hakijanumero ja valintame-
nettelyn viite.

EPSO noudattaa hyvad hallintotapaa koskevien toimintasddntojen (https://ec.europa.cufinfo/about-european-union/
principles-and-values/ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_fi) periaatteita (sellaisina kuin ne on julkaistu Euroopan
unionin virallisessa lehdessd). Niiden nojalla EPSO varaa oikeuden olla vastaamatta asiattomiin (kuten toistuviin, loukkaaviin
jatai tarkoituksettomiin) viesteihin.

3.2 Tiedonsaanti

Hakijoilla on oikeus tutustua tiettyihin itseddn koskeviin tietoihin. Timé perustuu periaatteeseen, jonka mukaan padtokset
on perusteltava. Ndin varmistetaan, ettd hylkdyspaatoksiin voidaan hakea muutosta.

Perusteluvelvollisuus on sovitettava yhteen valintalautakunnan tydskentelyn luottamuksellisen luonteen kanssa, silld
tyoskentelyn luottamuksellisuus varmistaa valintalautakunnan riippumattomuuden ja valintamenettelyn puolueettomuu-
den. Luottamuksellisuuden vuoksi valintalautakunnan jisenten nikokantoja, jotka koskevat hakijoiden yksilolliseen
arviointiin tai keskindiseen vertailuun liittyvid seikkoja, ei voida julkistaa.

Tiedonsaantioikeudet koskevat avoimeen kilpailuun osallistuvia hakijoita. EU:n lainsdddanto, joka koskee yleison oikeutta
tutustua asiakirjoihin, ei anna laajempia oikeuksia kuin tdssd kohdassa on mairitelty.

3.2.1 Automaattisesti ilmoitettavat tiedot

Hakijoille ilmoitetaan automaattisesti EPSO-tilin kautta seuraavat tiedot yksittdisen kilpailun valintamenettelyn kunkin
vaiheen jilkeen:

— Monivalintakokeet: hakijan tulokset seké taulukko, jossa esitetdin numerolla/kirjaimella hakijan vastaukset ja oikeat
vastaukset. Kysymyksii ja vastauksia ei toisteta hakijoille toimitettavissa tuloksissa.


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_fi
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— Osallistumisedellytysten tarkistus: tieto siitd, otetaanko hakijan hakemus kisiteltiviksi, ja jos ei oteta, tieto
edellytyksistd, jotka eivit tdyttyneet.

— Talent Screener -vaihe: hakijan tulokset sekid taulukko, jossa esitetddn kysymyksille annettu painotus, kustakin
vastauksesta annetut pisteet sekd kokonaispisteet.

— Esivalintakokeet: hakijan tulokset.

— Keskivaiheen kokeet: hakijan tulokset, jos hakijaa ei kutsuta kilpailun seuraavaan vaiheeseen.

— Arviointikeskus-[arviointivaihe: jos hakijaa ei ole suljettu kilpailusta, hakijan kompetenssipassi, jossa esitetidn hinen
kokonaispisteensd kunkin kompetenssin osalta sekd valintalautakunnan huomiot, joissa annetaan madrillistd ja

laadullista palautetta hakijan suoriutumisesta arviointikeskus-/arviointivaiheen kokeissa.

EPSO ei padsdantoisesti luovuta hakijoille lahdetekstejd tai koetehtavid, koska nditd on tarkoitus kiyttdd uudelleen tulevissa
kilpailuissa. Tiettyjen kokeiden tapauksessa EPSO voi kuitenkin poikkeuksellisesti julkaista liahdetekstit tai tehtdvat
internetsivuillaan, jos

— kokeet ovat paittyneet,

— tulokset on vahvistettu ja ilmoitettu hakijoille, ja

— lahdetekstejd/tehtavia ei ole tarkoitus kdyttdd uudelleen tulevissa kilpailuissa.
3.2.2 Pyynnosti annettavat tiedot

Hakija voi pyytda kirjallisissa kokeissa antamistaan vastauksista jiljennostd, jossa ei ndy korjausmerkintdji, jos samoja
kokeita ei ole tarkoitus kiyttid uudelleen tulevissa kilpailuissa. Case-tehtdvistd ei toimiteta jdljennoksia.

Korjatut vastaukset ja pisteytyksen yksityiskohdat ovat osa valintalautakunnan luottamuksellista tyoskentelyd, eikd niitid
paljasteta.

EPSO pyrkii antamaan hakijoille mahdollisimman paljon tietoja ottaen huomioon péitosten perusteluvelvoitteen,
valintalautakuntien tyoskentelyn luottamuksellisen luonteen ja henkilotietojen suojelua koskevat sdannot. Kaikki
tietopyynnot arvioidaan nédiden seikkojen valossa.

Kaikki tietopyynnot on toimitettava EPSOn internetsivujen (www.eu-careers.eu) "Ota yhteyttd” -linkin kautta 10
kalenteripdivan kuluessa pdivistd, jona tulokset on julkaistu hakijan EPSO-tililla.

4. VALITUKSET JA ONGELMAT
4.1 Tekniset ongelmat

os hakija kohtaa missa tahansa valintamenettelyn vaiheessa vakavan teknisen tai muun jarjestelyihin liittyvan ongelman,
hakija koht tah lint ttelyn vaih k tek jarjestelyihin liittyv gel
hinen on ilmoitettava asiasta vilittoémisti EPSOlle, jotta asia voidaan tutkia ja sen johdosta voidaan suorittaa korjaavia
toimenpiteitd. Ongelmista on ilmoitettava

— mieluiten EPSO verkkosivujen (www.eu-careers.eu) "Ota yhteyttd” -linkin kautta tai
— postitse osoitteeseen

European Personnel Selection Office (EPSO)

Avenue de Cortenbergh | Kortenberglaan 25
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Kaikissa yhteydenotoissa on mainittava hakijan nimi (samassa muodossa kuin EPSO-tililld), hakijanumero ja
valintamenettelyn viite.

Jos ongelma ilmenee muualla kuin testikeskuksessa (ongelma koskee esim. hakemusta tai koeajan varaamista), hakijan
tulee ilmoittaa asiasta EPSOlle (ks. kohta 3.1) ja kuvata ongelma lyhyesti.

Jos ongelma ilmenee testikeskuksessa, hakijan tulee

— kertoa asiasta valvojille ja pyytdd heitd kirjaamaan valitus ja


http://www.eu-careers.eu/
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— ilmoittaa asiasta EPSOlle internetsivujen (www.eu-careers.cu) "Ota yhteyttd” -linkin kautta ja kuvata ongelma lyhyesti.
4.2 Sisiiset uudelleentarkastelumenettelyt
4.2.1 Virhe tietokoneella tehtdvien monivalintakokeiden kysymyksissi

EPSO ja valintalautakunnat valvovat koko ajan tarkoin tietokoneella tehtivissa monivalintakokeissa kdytettdvien kysymysten
laatua.

Jos hakija on sitd mieltd, ettd virhe yhdessd tai useammassa monivalintakokeen tehtivissi on vaikuttanut hénen
mahdollisuuksiinsa vastata, hin voi pyytid, ettd valintalautakunta tarkastelee niitd kysymyksid (ns. huomiottajattimisme-
nettelyssd).

Tassd menettelyssd valintalautakunta voi pdattdd mitdtoidd virheellisen kysymyksen ja jakaa sille osoitetut pisteet kokeen
muiden kysymysten kesken. Uudelleenlaskenta vaikuttaa ainoastaan nithin hakijoihin, joille kyseinen kysymys on esitetty.
Taman kilpailuilmoituksen asianomaisissa kohdissa ilmoitettu kokeiden pisteytys siilyy entiselldan.

Monivalintakokeita koskeva valitus tehddin seuraavasti:

— Menettely: Hakijan tulee ottaa yhteytti EPSOon (ks. kohta 3.1) pelkdstidn kiyttien internetsivuilla olevaa
yhteydenottolomaketta.

— Kieli: Valitus tehdédidn hakijan kyseistd kilpailua varten valitsemalla kielelld 2.
— Mairiaika: 10 kalenteripiivin kuluessa piivistd, jona hakija on suorittanut tietokoneella tehtdvit monivalintakokeet.

— Lisitietoja: Hakijan on mainittava kysymyksen aihe (sisdlt6) asianomaisen kysymyksen tunnistamiseksi ja selostettava
mahdollisimman tarkasti, millainen viitetty virhe on.

Jos pyynto esitetidn miiriajan padttymisen jilkeen tai jos siini ei kuvata selkeisti kysymysti ja viitettyi virhetti,
pyyntoi ei oteta huomioon.

Valituksia, joissa vaitetdan ainoastaan, ettd kysymyksen kddnnoksessa oli ongelmia, ja joissa ei riittavin selvasti tismenneti
ongelmaa, ei oteta huomioon.

4.2.2 Uudelleentarkastelupyynnot

Hakija voi pyytii valintalautakunnan tai EPSOn minki tahansa sellaisen padtoksen uudelleentarkastelua, jolla vahvistetaan
hakijan tulokset ja/tai madritellddn, voiko hakija jatkaa kilpailun seuraavaan vaiheeseen vai karsiutuuko hén.

Uudelleentarkastelupyynto voi perustua yhteen tai useampaan seuraavista seikoista:
— Kilpailumenettelyssd on tapahtunut merkittava virhe.

— Valintalautakunta tai EPSO ei ole noudattanut henkilostosddntoja, kilpailuilmoitusta, kilpailuilmoituksen liitteitd ja/tai
oikeuskdytintoa.

Huom. Hakija ei voi kiistdd sen arvioinnin patevyyttd, jonka valintalautakunta antaa hakijan suoriutumisesta kokeessa tai
hidnen pitevyytensid ja tyokokemuksensa soveltuvuudesta. Arvioinnissa on kyse valintalautakunnan suorittamasta
arvottamisesta, eikd hakijan eridvd mielipide kokeidensa, kokemuksensa tai pdtevyytensi arvioinnista todista, ettd
valintalautakunta on tehnyt virheen. Télld perusteella tehtyjd uudelleentarkastelupyynt6ja ei hyviksyta.

Uudelleentarkastelupyynto tehddidn seuraavasti:

— Menettely: Hakijan tulee ottaa yhteyttd EPSOon (ks. kohta 3.1).

— Kieli: Pyynto tehdddn hakijan kyseistd kilpailua varten valitsemalla kielelld 2.

— Maiiridaika: 10 kalenteripdivin kuluessa péivistd, jona riidanalainen paitos on julkaistu hakijan EPSO-tilill.

— Lisitietoja: Hakijan on ilmoitettava selkedsti, minkd pdatoksen hin haluaa riitauttaa ja milld perusteella.


http://www.eu-careers.eu/
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Jos pyynto esitetdin miirdajan pddttymisen jilkeen, siti ei oteta huomioon.

Hakija saa vastaanottoilmoituksen 15 tyopaivan kuluessa. Taho, joka teki riidanalaisen pdatoksen (joko valintalautakunta tai
EPSO), tarkastelee pyyntod, tekee sen perusteella paitoksen ja lihettdd hakijalle perustellun vastauksen mahdollisimman
pian.

Jos vastaus on myonteinen, hakija otetaan takaisin valintamenettelyn siihen vaiheeseen, jossa hin karsiutui,
riippumatta siitd, mihin vaiheeseen kilpailu on silld vilin edennyt.

4.3 Muut keinot riitauttaa paitos
4.3.1 Hallinnolliset valitukset

Avoimeen kilpailuun osallistuvilla hakijoilla on oikeus tehdd hallinnollinen valitus nimittidvdna viranomaisena toimivalle
EPSOn johtajalle.

Valituksen sellaisesta paitoksestd tai sellaisen pddtoksen tekemdttd jittdmisestd, joka vaikuttaa suoraan ja vilittomasti
hakijan oikeudelliseen asemaan hakijana, voi tehdi ainoastaan siind tapauksessa, ettd valintamenettelyd koskevia sdant6ji on
selvisti rikottu. EPSOn johtaja ei voi kumota valintalautakunnan suorittamaa arvottamista (ks. kohta 4.2.2).

Hallinnollinen valitus tehddan seuraavasti:
— Menettely: Hakijan tulee ottaa yhteyttd EPSOon (ks. kohta 3.1).
— Kieli: Valitus tehdiin hakijan kyseistd kilpailua varten valitsemalla kielelld 2.

— Mairiaika: kolmen kuukauden kuluessa siitd, kun riidanalainen péitos on annettu tiedoksi, tai péivistd, jona paitos
olisi pitdnyt tehda.

— Lisitietoja: Hakijan on ilmoitettava selkedsti, minkid pditoksen hdn haluaa riitauttaa ja milld perusteella.
Jos pyynto esitetdin miirdajan pidttymisen jilkeen, siti ei oteta huomioon.

4.3.2 Kanteiden nostaminen

Avoimeen kilpailuun osallistuvilla hakijoilla on oikeus nostaa kanne unionin yleisessd tuomioistuimessa.

Jos hakija haluaa nostaa kanteen, joka koskee EPSOn tekemid paitostd, hinen on ensin tehtdva hallinnollinen valitus (ks.
kohta 4.3.1).

Kanne nostetaan seuraavasti:

— Menettely: Ks. unionin yleisen tuomioistuimen internetsivut (http://curia.europa.eufjcms|).

4.3.3 Euroopan oikeusasiamies

Kaikilla EU:n kansalaisilla ja unionin alueella asuvilla on oikeus tehdd kantelu Euroopan oikeusasiamiehelle.

Ennen oikeusasiamiehelle tehtivii kantelua on kiytivd lipi asianmukaiset hallinnolliset menettelyt niissid
toimielimissi ja muissa elimissi, joita asia koskee (ks. kohdat 4.1-4.3).

Kantelun tekeminen oikeusasiamiehelle ei pidenni médriaikaa, joka on asetettu hallinnollisten valitusten tekemiselle tai
kanteiden nostamiselle.

Kantelu oikeusasiamicehelle tehdédin seuraavasti:

— Menettely: Ks. Euroopan oikeusasiamiehen internetsivut (http://www.ombudsman.europa.eu/).
4.4 Sulkeminen valintamenettelysti

Hakija voidaan sulkea pois valintamenettelyn missa tahansa vaiheessa, jos EPSO toteaa, ettd hakija
— on luonut useamman kuin yhden EPSO-tilin,

— on tehnyt hakemukset toisensa poissulkeviin erikoisaloihin tai profiileihin,
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— i tdytd kaikkia osallistumisedellytyksia,

— on antanut vddrid tietoja tai tietoja, joita hdn ei voi todistaa asiakirjojen avulla oikeiksi,
— on jattanyt varaamatta koeajan tai osallistumatta kokeisiin,

— on syyllistynyt vilppiin kokeiden aikana,

— ¢i ole ilmoittanut hakemuslomakkeessa yhtd tai useampaa kielend 2 tarjottavaa kieltd tai vaadittua kielen 2
vahimmiistasoa,

— on yrittinyt ottaa yhteyttd valintalautakunnan jiseneen kielletylld tavalla,
— on jattanyt ilmoittamatta EPSOlle mahdollisesta eturistiriidasta suhteessa valintalautakunnan jiseneen,

— on toimittanut hakemuksen jollain muulla kuin tissd kilpailuilmoituksessa ilmoitetulla kielelld (muun kielen kéytto
saattaa poikkeuksellisesti olla sallittua siltd osin kuin on kyse erisnimisti ja virka- ja tyonimikkeistd todistusasiakirjoissa
taikka tutkintonimikkeistd), ja/tai

— on allekirjoittanut kokeet, jotka arvostellaan anonymisoituina, tai tehnyt nithin tunnistamisen mahdollistavia
merkintoja.

EUn toimielinten palvelukseen hakevien henkildiden on osoitettava olevansa ehdottoman luotettavia. Petoksesta tai
petoksen yrityksestd voi aiheutua seuraamuksia, ja tédllainen toiminta voi johtaa siihen, ettd hakija ei endi jatkossa saa
osallistua avoimiin kilpailuihin.

LIITTEEN II loppu, paluu pdatekstiin
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