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(Nuomoneés)

ADMINISTRACINES PROCEDUROS

EUROPOS KOMISIJA

PRANESIMAS APIE VIESAJ] KONKURSA
EPSO/AST-SC/06/17
SEKRETORIAI-RASTINES DARBUOTOJAI (SC 1 IR SC 2)
(2017/C 377 AJ01)

Galutinis registracijos terminas — 2017 m. gruodZio 12 d. 12.00 (vidurdienis) Vidurio Europos laiku.

Europos personalo atrankos tarnyba (EPSO) rengia vieSaji konkursa, kurio tikslas — pagal testy rezultatus sudaryti Europos
Sgjungos institucijy sekretoriy-rastinés darbuotojy (AST-SC pareigy grupés naujy darbuotojy) rezervo sarasus.

Sis pranesimas apie konkursg ir jo priedai sudaro teisiskai privalomus iy atrankos procediiry pagrindus.
Daugiau informacijos apie Viesiesiems konkursams taikytinas bendrasias taisykles pateikiama II PRIEDE.

Reikalingy laureaty skaicius
SC 1 LYGIS - 210 SC 2 LYGIS - 123

Atkreipkite démesj, kad | SC 2 lygio pareigas daugiausia jdarbins Liuksemburge isteigtos institucijos.

Siame pranesime skelbiamas viesasis konkursas dviejy lygiy pareigoms. Galite teikti paraiskq tik dél vieno lygio
pareigy. Tai turite pasirinkti registruodamasis elektroniniu baidu. Patvirtings elektroning paraiskos forma pasirinkti dar
karta negalésite.

Kandidatams j SC 2 lygio pareigas. Tikrindama atitiktj reikalavimams atrankos komisija gali jisy paraiska perskirti prie
paraisky dél SC 1 lygio pareigy, jei atitinkate $iuos reikalavimus:

— patekote tarp geriausiai bendrai uz klausimy su keliais atsakymy variantais testus jvertinty kandidaty j SC 2 lygio
pareigas (Zr. skirsnio ,KAIP BUSIU ATRINKTAS?“ 2 punktg) ir

— remiantis paraiskoje jisy pateiktais duomenimis, atitinkate ne SC 2 lygio pareigy reikalavimus, o SC 1 lygio pareigy
reikalavimus, ir

— teikdamas paraiskg sutikote, kad jiisy paraiska bty perskirta prie paraisky dél SC 1 lygio pareigy, ir

— patekote tarp geriausiai bendrai uz klausimy su keliais atsakymy variantais testus jvertinty kandidaty i SC 1 lygio
pareigas.
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Tokiu atveju likusiais procediiros etapais biisite laikomas kandidatu j SC 1 lygio pareigas.

Paraiskos bus perskiriamos prie$ siunciant kvietimus i vertinimo testus, remiantis elektroninéje paraiskoje jisy pateikta
informacija. Kandidaty, kuriy balai nesiekia kandidatams j SC 2 lygio pareigas nustatytos auk$¢iausiy baly ribos, paraiskos
nebus perskiriamos prie paraisky dél SC 1 lygio pareigy.

KOKIY UZDUOCIY GALIU TIKETIS?

AST-SC pareigy grupés darbuotojai vykdo rastinés ir sekretoriato uzduotis, taip pat biuro administravimo ir kitas
lygiavertes tam tikro savarankiskumo reikalaujancias uzduotis.

Daugiau informacijos apie paprastai atlickamas pareigas pateikiama I PRIEDE.
AR GALIU TEIKTI PARAIEKA?

Paraiskos forma sudaro dvi toliau aprasytos dalys, kuriy kiekvienai nustatytas atskiras galutinis terminas. Patvirtindamas
pirmgjq elektroninés paraiskos dalj turite atitikti VISUS toliau nurodytus reikalavimus.

1) Bendrieji reikalavimai

— Naudotis visomis ES valstybés narés piliecio teisémis

— Biti atlikusiam visas valstybés narés jstatymy nustatytas karo tarnybos prievoles
— Bati tinkamam eiti atitinkamas pareigas moralés atzvilgiu

2) Specialieji reikalavimai — kalbos

Kandidatas turi mokéti bent dvi oficialigsias ES kalbas: vieng — bent C1 lygiu (labai gerai), o kita — bent B2 lygiu
(patenkinamai).

Atkreipkite démesi, kad nurodyto bent minimalaus lygio turi biiti kiekvienas paraiskos formoje nustatytas kalbinis
gebéjimas (kalbéjimas, rasymas, skaitymas ir klausymas). Sie gebéjimai atitinka nurodytuosius Bendros Europos kalby
mokéjimo orientacinés sistemos svetainéje https://europass.cedefop.europa.eu/lt/resources/european-language-levels-cefr.

Siame pranesime apie konkursa kalbos nurodomos taip:
— 1-0ji kalba — kalba, vartojama atliekant kai kuriuos kompiuterinius klausimy su keliais atsakymy variantais testus,

— 2-0ji kalba — kalba, vartojama pildant antrajg paraiskos formos dali, atliekant kitus kompiuterinius klausimy su keliais
atsakymy variantais testus, vertinimo etapu ir EPSO bei kandidaty, pateikusiy galiojan¢ias paraiskas, tarpusavio
bendravimui. Ji bitinai turi skirtis nuo 1-osios kalbos.

Atsizvelgdama i Sio konkurso tiksla ir j toliau aprasytus tarnyby poreikius EPSO ketina sidilyti, kad 2-gja kalbg kandidatai
rinktysi i§ penkiy (B2 arba aukstesniu lygiu mokamy) kalby, kurias jie daZniausiai nurodo pirmojoje paraiskos formos
dalyje.

Kodél 2-3j3 kalbg turiu rinktis i§ riboto skaiciaus kalby?

Dél praktiniy ir organizaciniy prieZasciy rengti testy 24 kalbomis visais konkurso etapais nejmanoma. Remiantis vertinimo
etapo metodika, tam, kad kandidatams biity sudarytos vienodos salygos, juos turi vertinti i§ riboto skai¢iaus nariy sudaryta
jungtiné atrankos komisija.

Be to, sickdamos vienodo kandidaty lyginimo ir jy paraisky tikrinimo, EPSO ir atrankos komisija dirbs tik keliomis linguae
francae.

Pagaliau, pastangos ir itekliai, kuriy pareikalauty kiekviena papildoma kalba, turéty biiti proporcingi papildomy kandidaty,
kurie galéty teikti paraiskas dél konkurso, jei biity sitiloma papildoma kalba, skai¢iui.


https://europass.cedefop.europa.eu/lt/resources/european-language-levels-cefr
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Dél $iy priezasciy EPSO ir ES institucijos sutaré, kad rinktis 2-gjg kalba gali bati siiloma i§ ne daugiau kaip penkiy kalby.

Dél ty paciy priezasciy tikslinga apriboti galiojancia paraiskg pateikusiy kandidaty ir institucijy bendravimo kalby, jskaitant
kalba, kuria turi bati rengiamos paraiskos, pasirinkimg kiekvieno kandidato 2-aja kalba.

Kaip nustatomos kalbos, i§ kuriy reikia pasirinkti 2-3ja kalbg?

ES institucijoms reikia, kad jdarbinti nauji darbuotojai atlikdami kasdienius darbus sugebéty i§ karto veiksmingai bendrauti
su jvairiais bendradarbiais, suinteresuotaisiais subjektais ir savo 3alies pilieciais. Kitaip galéty bati smarkiai pakenkta
veiksmingam institucijy funkcionavimui.

Tam, kad konkurse dalyvauty kuo daugiau kandidaty, mokanciy viena i§ penkiy nurodyty leidziamy pasirinkti linguae
francae, jie raginami nurodyti visas oficialigsias ES kalbas, kurias moka bent minimaliu reikalaujamu lygiu. I$nagrinéjusi visas
iki pirmojo galutinio termino patvirtintas paraisky formas EPSO mazéjancia tvarka suklasifikuos kalbas, kurios nurodytos
kaip B2 arba aukstesnio lygio, ir sickdama uztikrinti reikiamg atitiktj jas palygins su tarnyboms reikalingomis kalbomis.
Sitaip paskyrimy tarnybos jgaliojimus vykdanti EPSO nustatys penkias kalbas (i§ kuriy reikés pasirinkti 2-aja kalba),
kuriomis bus rengiamos vertinimo etapo uzduotys, ir apie tai kandidatams prane$ netrukus po to, kai pasibaigs galutinis
registracijos terminas.

3) Specialieji reikalavimai — kvalifikacija ir darbo patirtis

SC 1 ir SC 2 lygiai

— Diplomu patvirtintas uzbaigtas bent vieny mety aukstesnysis arba aukstasis i$silavinimas, tiesiogiai susijes su pareigy
pobudziu,

arba

— teis¢ siekti aukstesniojo arba aukstojo i$silavinimo suteikian¢iu diplomu patvirtintas vidurinis i$silavinimas, po kurio
igyta bent trejy mety profesiné patirtis, tiesiogiai susijusi su pareigy pobiidziu,

arba
— Dbent vieny mety profesinis mokymas (atitinkantis Europos kvalifikacijy sandaros 4 lygi, http://ec.europa.cu/ploteus/
search/site?f%5B0%5D=im_field_entity_type%3A97), po kurio igyta bent trejy mety profesiné patirtis. Tick mokymas,

tiek patirtis turi bati tiesiogiai susij¢ su pareigy pobuadziu.

Pastaba. Pirmiau nurodytos profesinés patirties metai nejskaiciuojami j toliau reikalaujamos profesinés patirties mety
skaiciy.

Batinos kvalifikacijos pavyzdziy pateikiama III PRIEDE.

Papildoma profesiné patirtis

— Tik SC 2 lygis

Bent ketveriy mety papildoma profesiné patirtis, tiesiogiai susijusi su pareigy pobiidziu.

| Sia profesing patirt] atsizvelgiama tik tuomet, jei ji sukaupta igijus kvalifikacija ir (arba) profesing patirtj, reikalingg norint
dalyvauti konkurse (zr. dalyje ,SC 1 ir SC 2 lygiai®).

KAIP BUSIU ATRINKTAS?
1) Paraiskos teikimas
Paraiskos formg sudaro dvi dalys:

i) Pirmoji dalis turi bati uzpildyta iki Siame pranesime apie konkursg nurodyto galutinio registracijos termino. Kai pildysite
§ig pirmaja paraiskos formos dalj, jlsy bus praSoma patvirtinti, kad atitinkate tinkamumo dalyvauti konkurse
reikalavimus, ir nurodyti, iki kokio lygio (B2 ar aukstesnio) esate paZenges vartodamas kurig nors i§ oficialiyjy ES
kalby (reikia nurodyti bent dvi kalbas). Netrukus po to, kai pasibaigs galutinis registracijos terminas, jums bus pranesta
apie penkias kalbas, kuriomis bus rengiamos vertinimo etapo uzduotys. Sig paraiskos formos dalj galite pildyti bet kuria
oficialigja ES kalba.

Patvirtindamas pirmaja paraikos formos dalj saZiningai pareiSkiate, kad atitinkate visus skirsnyje ,Ar galiu teikti
paraiska?“ nurodytus reikalavimus.


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) Jei pirmojoje paraiskos formos dalyje jiisy nurodyta bent viena i§ B2 ar aukstesniu lygiu mokamy kalby bus tarp penkiy
kalby, i3 kuriy sitloma pasirinkti 2-gjg kalba, biisite pakviestas antrajg paraiskos formos dalj pildyti ta kalba, kurig
pasirinkote kaip 2-gjg kalbg (7r. skirsnj ,Specialieji reikalavimai — kalbos*). Kvietime bus nurodytas galutinis terminas,
iki kurio privaloma uZpildyti $ia dalj. Sioje dalyje jiisy bus prasoma pateikti papildomos su $iuo konkursu susijusios
informacijos (pavyzdziui, apie diplomus ir (arba) darbo patirtj). Be to, i§ kalby, kurias jau nurodéte pirmojoje paraiskos
formos dalyje, turésite pasirinkti 1-gja ir 2-3ja kalbas. 1-oji kalba gali bati bet kuri i§ 24 oficialiyjy ES kalby, o 2-oji kalba
pasirenkama i§ penkiy pasidlyty kalby. Taciau jei nenurodysite né vienos i§ penkiy pasidlyty kalby, basite
diskvalifikuotas.

Patvirtings kiekviena paraiskos formos dalj informacijos keisti nebegalésite.

Jasy atsakomybé — uzpildyti ir patvirtinti pirmaja ir antraja paraiskos dalis iki atitinkamy galutiniy terminy.

2) Kompiuteriniai klausimy su keliais atsakymy variantais testai

Jei 2-gja kalba uzpildyta antraja paraiskos formos dalj patvirtinsite iki galutinio termino, bisite pakviestas i viena i§ EPSO
akredituoty centry atlikti kompiuteriniy klausimy su keliais atsakymy variantais testy.

Jei nenurodyta kitaip, privalote rezervuoti klausimy su keliais atsakymy variantais testy laikg laikydamasis i§ EPSO gauty
nurodymy. Paprastai siilomos kelios testy datos ir jvairiose vietose esantys centrai, kuriuose juos galima laikyti.
Laikotarpiai, per kuriuos galima rezervuoti laika ir atlikti testus, yra riboti.

Kompiuteriniai klausimy su keliais atsakymy variantais testai bus rengiami taip:

Minimalus
Testai Kalba Klausimai Trukmé Vertinimas reikalaujamas baly
skaicius
Zodinis mastymas 1-0ji kalba 20 klausimy 35 min. 0-20 Bendras baly uz

zodinj ir abstrak-

tyji mastyma
skai¢ius — 15 i3

30
Matematinis mastymas 1-0ji kalba 10 klausimy 20 min. 0-10 515 10
Abstraktusis mastymas 1-0ji kalba 10 klausimy 10 min. 0-10 Bendras baly uz

Zodinj ir abstrak-
tyji mastyma
skai¢ius — 15 1§
30

Profesiniai jguidZiai: 2-0ji kalba 30 klausimy 12 min. 0-30 Bendras baly uz
bazinj IT rastin-
guma + prioritety
nustatyma ir dar-

Profesiniai jgtidZiai: 2-0ji kalba 24 klausimai 30 min. 0-24 bo organiza-
vimg — 27 i§ 54

bazinis IT rastingumas

prioritety nustatymas ir dar-
bo organizavimas

Sie testai yra atkrintamieji ir uz juos gauti balai nepridedami prie baly, gauty uz kitus vertinimo etapu surengtus testus.
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3) Tinkamumo patikros

Remiantis elektroninése paraiskose kandidaty pateiktais duomenimis, bus tikrinama, ar kandidatai atitinka skirsnyje ,Ar
galiu teikti paraiska?” nustatytus tinkamumo reikalavimus. EPSO tikrins, ar kandidatai atitinka bendruosius tinkamumo
reikalavimus, o atrankos komisija — ar kandidatai atitinka specialivosius tinkamumo reikalavimus.

Bent minimaly reikalaujama baly skai¢iy uz visus testus gavusiy kandidaty paraisky atitiktis reikalavimams mazéjancia uz
klausimy su keliais atsakymy variantais testus bendrai gauty baly tvarka bus tikrinama tol, kol reikalavimus atitinkanciy
kiekvieno pareigy lygio kandidaty skaicius pasieks vertinimo etapu atlikti testy kviesimy kandidaty skaiciy. Kiti dokumentai
nebus tikrinami. MaZdaug 2 kartus, bet ne daugiau kaip 2,5 karto daugiau kandidaty, nei reikia kiekvieno pareigy lygio
laureaty, bus pakviesta atlikti vertinimo etapo testy.

4) Vertinimo etapas

Kandidatai, kurie, remiantis jy elektroninése paraiskose pateiktais duomenimis, atitiks tinkamumo reikalavimus ir pateks
tarp geriausiai bendrai jvertintyjy uz klausimy su keliais atsakymy variantais testus, bus vienai dienai pakviesti vertinimo
etapu (veikiausiai Briuselyje) atlikti testy 2-gja kalba.

Jei nenurodyta kitaip, vertinimo etapu turésite atsinesti patvirtinamuosius dokumentus (originalus arba patvirtintas kopijas).
Per vertinimo etapo testus EPSO Siuos dokumentus nuskenuos ir ta pacia dieng jums graZins.

Vertinimo etapu bus tikrinami $iam konkursui reikalingi septyni bendrieji jgtidziai, kuriy kiekvienas bus vertinamas iki 10
baly, ir specialieji jgtidZiai — tam bus atliekami keturi testai (e. korespondencijos tvarkymo uZzduotis, bendryjy jgudziy
vertinimo pokalbis ir du su konkrecia sritimi susij¢ testai), kaip nurodyta tolesnése lentelése.

Jgudis Testai
1. Analizé ir problemy sprendimas E. korespondencijos tvarkymas
2. Bendravimas Bendryjy jgiidziy vertinimo pokalbis
3. Darbo kokybé ir rezultatai E. korespondencijos tvarkymas
4. Mokymasis ir tobuléjimas Bendryjy jglidziy vertinimo pokalbis
5. Prioritety nustatymas ir darbo organizavimas E. korespondencijos tvarkymas
6. Atsparumas Bendryjy igtidziy vertinimo pokalbis
7. Darbas su kitais Zmonémis Bendryjy jglidziy vertinimo pokalbis
Minimalus reikalaujamas baly skaicius 3518 70
Igadis Testai
Specialieji jgudziai Darbo su ,Microsoft Office programomis | Praktinis testas, kurio tikslas — jvertinti
igiidziy vertinimo testai rasytinés iSraiSkos (visy pirma rasybos,

(-\Microsoft Office” yra pagrindiné ES leksikos ir gramatikos) gebejimus

institucijose naudojama programiné jran-
)

Minimalus reikalaujamas baly 1218 20 615 10
skaicius
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5) Rezervo sqrasas

Patikrinusi kandidaty tinkamuma pagal patvirtinamuosius dokumentus atrankos komisija sudarys kandidaty j kiekvieno
lygio pareigas rezervo sgrasa, i kurj jtrauks reikalavimus atitinkancius, bent minimaly reikalaujama baly skai¢iy uz visus
testus gavusius ir po vertinimo etapo geriausiai bendrai jvertintus kandidatus — jy skaicius nevirSys reikalingy laureaty
skaiciaus. Vardai ir pavardés bus i§déstyti abécélés tvarka.

Su laureaty rezervo sgrasais ir jgidziy pasais, kuriuose atrankos komisija pateiks kokybiniy pastaby, galés susipazinti ES
institucijos — jos galés jais naudotis jdarbindamos laureatus ir vélesniais jy karjeros etapais. Tai, kad kandidatas jtrauktas
i rezervo sarasa, nesuteikia jam teisés j darbo vietq arba jos garantijos.

KADA IR KUR GALIU PATEIKTI PARAISKA?

Norédamas pateikti paraiska turésite susikurti EPSO aplankg. Atkreipkite démesj, kad reikia susikurti tik vieng aplankg — jis
tinka visoms EPSO paraiskoms.

Pirmasis galutinis terminas: paraiska pateikite EPSO interneto svetaingje http://jobs.cu-careers.eu iki
2017 m. gruodZio 12 d. 12.00 (vidurdienis) Vidurio Europos laiku.

Apie laikotarpi, per kurj reikés uzpildyti antraja paraiskos formos dali, ja uzpildyti pakviestiems kandidatams bus pranesta
netrukus po to, kai pasibaigs pirmasis galutinis terminas.


http://jobs.eu-careers.eu/
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ES

I PRIEDAS

PAREIGOS

institucijoms reikalingi sekretoriai-rastinés darbuotojai jvairioms administracinéms, komunikacinéms ir (arba)

finansinéms uzduotims vykdyti jy departamentuose.

Paprastai sekretoriai-rastinés darbuotojai parama teikia vienam ar daugiau asmeny, departamenty ar skyriy ir daznai
naudojasi IT priemonémis, pavyzdziui, ,Word®, ,Excel* ir duomeny bazémis. Todél biitina puikiai mokéti naudotis Siomis IT
priemonémis.

Jiems gali tekti jvairios uzduotys:

naudojant specialig programine jranga rengti, tvarkyti, tikrinti dokumentus ir ruosti galutinj jy varianta (redaguoti,
maketuoti, formatuoti tekstus, sudaryti lenteles),

administruoti dokumentus ir praSymus imtis veiksmy (priimti, tvarkyti ir klasifikuoti dokumentus, ataskaitas bei
korespondencijg, imtis su jais susijusiy veiksmy, kontroliuoti terminus, archyvuoti ir kt.),

padeéti rengti pranesimus spaudai, ataskaitas ir kitus jvairioms Ziniasklaidos priemonéms skirtus tekstus,
padéti rengti komunikacinés veiklos pristatymus vidaus ir iSorés auditorijoms,

laikantis galiojanciy finansiniy taisykliy tvarkyti biudZeto vykdymo dokumentus (atlikti administracinj su kvietimais
dalyvauti konkursuose susijusj stebéjima, rengti sutartis, stebéti susijusias operacijas ir kt.),

tvarkyti darbuotojy arba dokumenty bylas ir imtis su jomis susijusiy veiksmy,
ieskoti informacijos, ja kaupti ir platinti (atnaujinti duomeny bazes ir rinkmenas),

organizuoti ir koordinuoti administracing skyriaus arba departamento veikla (posédzius, komandiruotes, produkty
pirkima ir kt.),

pildyti ir atnaujinti skyriaus arba departamento Zurnalg, atsiliepti j skambucius, priimti Zinutes.

[ PRIEDO pabaiga. Jei norite grizti j pagrindinj teksta, spauskite ¢ia.



C 377 Al8 Europos Sgjungos oficialusis leidinys 2017 119

II PRIEDAS

VIESIESIEMS KONKURSAMS TAIKYTINOS BENDROSIOS TAISYKLES

BENDROJI INFORMACIJA

EPSO organizuojamose atrankos procediirose bet kokia nuoroda i tam tikros lyties asmenj laikoma nuoroda ir j bet kurios
kitos lyties asmeni.

Jeigu kuriuo nors konkurso etapu paskuting laisvg vietg uzima keli vienodai jvertinti kandidatai, i kita konkurso etapg
kvieciami jie visi. ] kitg etapa kvieciami ir tie kandidatai, kuriems leista toliau dalyvauti konkurse patenkinus jy apeliacinj

skundg.

Jeigu rezervo saraSe paskuting laisva vieta uzima keli vienodai jvertinti kandidatai, | rezervo sgra$a jtraukiami jie visi.
| rezervo sgrag jtraukiami ir tie kandidatai, kuriems leista toliau dalyvauti konkurse patenkinus jy apeliacinj skundg $iuo
procediros etapu.

1. KAS GALI TEIKTI PARAIgKA?
1.1. Bendrieji ir specialieji reikalavimai

Kiekvienai sriciai ar specializacijai taikomi bendrieji ir specialieji reikalavimai (jskaitant reikalavimus dél kalby mokéjimo)
nurodyti skirsnyje ,Ar galiu teikti paraiska?“.

Kvalifikacijai, profesinei patirciai ir kalby mokéjimui taikomi specialieji reikalavimai priklauso nuo ieskomy specialisty.
Savo paraiskoje turétuméte pateikti kuo daugiau su savo kvalifikacija ir profesine patirtimi (jei reikalaujama) susijusios
informacijos, aprasytos $io pranesimo apie konkursg skirsnyje , Ar galiu teikti paraiskg?“ ir susijusios su pareigy pobiidZiu.

a) Diplomai ir (arba) paZyméjimai. Europos Sajungos arba jai nepriklausanciose Salyse idduoti diplomai turéty biti
pripazinti ES valstybés narés oficialios institucijos (pvz., ES valstybés narés $vietimo ministerijos). Atrankos komisija
atsizvelgia i $vietimo sistemy skirtumus.

Jei igijote aukstesnijjj arba aukstaji, techninj ar profesinj iSsilavinimg arba iSklauséte specialybés kursus, nurodykite
studijuotus dalykus, studijy trukme ir studijy pobidj (dieninés, neakivaizdinés ar vakarinés studijos).

b) Profesiné patirtis (jei reikalaujama). | jg atsizvelgiama tik tuomet, jei ji tinka norint eiti nurodytas pareigas ir yra:
— jgyta atliekant realy, faktinj darbg,
— jgyta gaunant uzmokestj,
— susijusi su pavaldumo ry$iu arba paslaugy teikimu,
— jgyta Siomis salygomis:
— savanoriSkas darbas, jei jis apmokamas ir savaitiniu valandy skai¢iumi bei trukme prilygsta jprastam darbui,
— stazuotés, jei jos apmokamos,

— privaloma kariné tarnyba, jei ji uzbaigta iki arba po reikalaujamo diplomo igijimo ir yra tokios trukmés, kokia
yra privaloma pagal kandidato valstybés narés teisés aktus,

— motinystés/tévystés[ivaikinimo atostogos, jeigu jy iseita dirbant pagal darbo sutartj,

— doktorantiiros studijos, jei jos ne ilgesnés kaip trejy mety, net jei jos neapmokamos, su salyga, kad i§ tiesy
igytas daktaro laipsnis,

— darbas ne visg darbo dieng, apskai¢iuojamas proporcingai pagal iSdirbtas valandas, pavyzdziui, dirbant $esis
ménesius puse etato | profesing patirtj baity jskai¢iuojami trys ménesiai.
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1.2. Patvirtinamieji dokumentai

[vairiais atrankos procediiros etapais turésite pateikti oficialy pilietybe patvirtinantj dokumenta (pavyzdziui, pasg ar asmens
tapatybés kortele), kuris turi galioti galuting jusy paraiskos pateikimo dieng (galuting pirmosios paraiskos dalies uzpildymo
dieng, jei paraiska teikiama dviem dalimis).

Visi profesinés veiklos laikotarpiai turi biti patvirtinti iais originaliais dokumentais arba patvirtintomis jy kopijomis:

— buvusio (-iy) ir dabartinio (-y) darbdavio (-iy) iduotais dokumentais, kuriuose nurodomas eity pareigy pobddis ir
lygmuo, darbo pradzios ir pabaigos datos. Ant iy pazymy turi biti oficialiis jmonés rekvizitai ir antspaudas, atsakingo
asmens vardas, pavardé ir parasas arba

— darbo sutartimi (-is) ir pirmu bei paskutiniu algalapiais, pateikiant i$samy eity pareigy aprasyma,

— (nesamdomo darbuotojo, pvz., savarankiskai dirbanciy asmeny, laisvyjy profesijy atstovy, atveju) sgskaitomis
faktiiromis ar uzsakymy formomis, kuriose i§samiai apibtdinti atlikti darbai, arba kitais tinkamais oficialiais
patvirtinamaisiais dokumentais,

— (konferencijy vertéjy, i§ kuriy reikalaujama profesinés patirties, atveju) dokumentais, kuriais patvirtinamas konkreciai
vertimo konferencijose dirbty dieny skaicius ir kalbos, i§ kuriy ir | kurias versta.

Apskritai nereikia pateikti jokiy kalby mokéjima jrodanéiy patvirtinamyjy dokumenty, iSskyrus kai kuriuos lingvisty ar
specialisty konkursus.

Jusy gali bati paprasyta pateikti papildomos informacijos arba dokumenty bet kuriuo procediros etapu. EPSO jus
informuos, kokius patvirtinamuosius dokumentus ir kada turite pateikti.

1.3. Lygios galimybés ir specialios priemonés

Jei esate nejgalus arba jusy sveikatos buklé yra tokia, kad jums galéty bati sudétinga atlikti testus, praSom tai nurodyti
paraiskoje ir mus informuoti, kokios specialios priemonés jums reikalingos. Jei nejgalus arba minétos sveikatos buklés
tampate po paraiskos pateikimo galutinio termino, privalote kuo skubiau informuoti EPSO pateikdamas toliau nurodytus
duomenis.

Atkreipiame démesj, kad EPSO atsizvelgia tik  tuos praSymus, kuriems pagristi EPSO atsiunc¢iama nacionalinés institucijos
iSduota ar medicinos pazyma. I$nagrinéjus jiisy pateiktus patvirtinamuosius dokumentus, prireikus gali biti imtasi pagristy
priemoniy.

Norédamas gauti papildomos informacijos susisiekite su EPSO prieinamumo grupe (angl. EPSO-accessibility team)
— elektroniniu pastu (EPSO-accessibility@ec.europa.cu),

— faksu + 32 22998081 arba

— jprastu pastu:

European Personnel Selection Office (EPSO)
EPSO accessibility

Avenue de Cortenbergh/Kortenberglaan 25
1049 Bruxelles/Brussel

BELGIQUE/BELGIE

2. KAS MANE VERTINS?

Skiriama atrankos komisija, kurios tikslas — palyginti ir atrinkti geriausius kandidatus atsizvelgiant i jy igtidZius, gebéjimus
ir kvalifikacija, atitinkancius Siame pranesime apie konkursg nustatytus reikalavimus. Jos nariai taip pat nustato konkurso
testy sudétingumo lygj ir patvirtina jy turinj remdamiesi EPSO pasitlymais.
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Siekiant uZztikrinti atrankos komisijos nepriklausomuma, kandidatams arba asmenims, kurie néra jos nariai, grieZtai
draudziama bandyti susisiekti su kuriuo nors i§ komisijos nariy, i$skyrus testy, dél kuriy reikalingas tiesioginis kandidaty ir
komisijos bendravimas, atvejus.

Kandidatai, pageidaujantys iSdéstyti savo argumentus arba pareiksti savo teises, tai turi padaryti rastu, adresuodami atrankos
komisijai skirta korespondencija EPSO, o $i ja perduoda komisijai. Tiesioginis ar netiesioginis iy procediiry neatitinkantis
kandidaty kisimasis draudziamas — tokie kandidatai gali bati diskvalifikuoti.

Visy pirma kandidato ir atrankos komisijos nario $eiminiai rysiai ar pavaldumo santykiai gali tapti interesy konflikto
priezastimi. Atrankos komisijos nariy prasoma nedelsiant vos suzinojus informuoti EPSO apie visus tokius atvejus. EPSO
kiekviena tokj atvejj vertina atskirai ir imasi reikiamy priemoniy. D¢l pirmiau minéty taisykliy nesilaikymo atrankos
komisijos nariams gali biti taikomos drausminés nuobaudos, o kandidatai — diskvalifikuoti (zr. 4.4 skirsnj).

Vertinimo komisijos nariy vardai ir pavardés skelbiami EPSO interneto svetainéje (www.eu-careers.eu) prie§ vertinimo
centro (vertinimo etapo) uzduociy pradzia.

3. BENDRAVIMAS
3.1. Bendravimas su EPSO

Turétuméte bent du kartus per savaite prisijungdamas prie savo EPSO aplanko stebéti konkurso eigg. Jei dél nuo EPSO
priklausanciy techniniy problemy tikrinti savo aplanko negalite, privalote nedelsdamas apie tai pranesti EPSO

— pageidautina EPSO interneto svetainés (www.eu-careers.eu) skirsnyje ,Kreiptis | mus“ arba
— skambindamas tarnybai ,Europe Direct” (tel. 00 800 6 7 8 9 10 11), arba
— pastu:

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

BELGIQUE/BELGIE

EPSO pasilieka teis¢ neteikti informacijos, kuri jau yra aiskiai nurodyta $iame pranesime apie konkursa, jo prieduose arba
EPSO interneto svetainéje, iskaitant ,Daznai uzduodamy klausimy* skyrelj.

Prajom visoje su paraiSka susijusioje korespondencijoje nurodyti savo vardg ir pavarde (tokius, kokie nurodyti EPSO
aplanke), paraiskos numerj ir atrankos procediiros nuorodos numer;j.

EPSO taiko Gero administracinio elgesio kodekso (https:/[ec.europa.eufinfofabout-european-union/principles-and-values/
ethics-and-integrity/code-conduct-eu-staff_lt, paskelbta Oficialiajame leidinyje) principus. Taigi EPSO pasilicka teisg
nutraukti korespondencija, jei ji netinkama (t. y. pasikartojanti, jZeidZianti ir (arba) nesusijusi su atranka).

3.2. Galimybé susipazinti su informacija

Atsizvelgiant | pareigg argumentuoti kandidatiiry atmetimo sprendimus, kandidatams suteikiamos specialios teisés
susipazinti su tam tikra su jais asmeniSkai susijusia informacija, kad jie galéty pateikti apeliacinj skunda dél tokiy
sprendimy.

Si pareiga argumentuoti sprendimus turi biiti derinama su atrankos komisijos posédziy slaptumu, kad biity uZtikrintas
komisijos nepriklausomumas ir atrankos objektyvumas. Dél konfidencialumo negali biti atskleidZiamas atrankos komisijy
nariy pozitiris i atskirg ar lyginamajj kandidaty vertinimg.

Sios susipazinimo su informacija teisés konkreciai suteikiamos viesojo konkurso kandidatams, todél dél teisés akty, kuriais
reglamentuojama galimybé visuomenei susipazinti su dokumentais, kandidatai negali igyti platesniy nei Siame skirsnyje
nurodytos teisiy.


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_lt
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3.2.1. Automatinis informacijos atskleidimas
Po kiekvieno tam tikro konkurso atrankos procediiros etapo i jisy EPSO aplankg automatiskai jkeliama tokia informacija:

— klausimy su keliais atsakymy variantais testai: jisy rezultatai ir lentelé su jisy atsakymais ir teisingais atsakymais
pagal nuorodos numerj/raid¢. Galimybé susipazinti su klausimy ir atsakymy tekstais niekada nesuteikiama,

— tinkamumas: nurodoma, ar jums leista dalyvauti konkurse; jei ne, nurodomi nejvykdyti tinkamumo reikalavimai,

— ,Talent Screener” (gabumai): jisy rezultatai ir lentelé su klausimy svertiniais koeficientais, uz atsakymus surinktais
balais ir bendru baly skaic¢iumi,

— preliminariis testai: jiisy rezultatai,
— tarpiniai testai: jisy rezultatai, jei nepatekote tarp i kit etapa pakviesty kandidaty,

— vertinimo centras (vertinimo etapas): jei jis nediskvalifikuotas, jisy igtidziy pasas, kuriame nurodyti bendri
kiekvieno jgtidzio vertinimo balai ir atrankos komisijos kiekybinés ir kokybinés pastabos dél jisy rezultaty vertinimo
centre (vertinimo etapu).

Paprastai EPSO kandidatams nepateikia nei originaliy teksty, nei testy uzduociy, nes juos ketinama pakartotinai naudoti
busimuose konkursuose. Taciau iSimties tvarka EPSO gali savo interneto svetainéje paskelbti tam tikry testy originalius
tekstus arba uzduotis, jeigu:

— testai jau uzbaigti,

— rezultatai apskaiciuoti ir pranesti kandidatams,

— originaliy teksty ir (arba) uzduociy neplanuojama pakartotinai naudoti bisimuose konkursuose.
3.2.2. Gavus prasymg teikiama informacija

Galite prasyti jums pateikti netaisytg savo atsakymy kopija, kai testai laikyti rastu, o jy turinio neplanuojama pakartotinai
naudoti bisimuose konkursuose. Atvejy tyrimy atsakymai kandidatams neteikiami niekada.

IStaisytiems jisy atsakymy originalams ir ypa¢ taisymo duomenims taikomas atrankos komisijos slapto darbo principas ir
jie néra atskleidZiami.

Atsizvelgdama i pareigg argumentuoti sprendimus ir | konfidencialy atrankos komisijos darba, taip pat laikydamasi asmens
duomeny apsaugos taisykliy, EPSO sickia kandidatams pateikti kuo daugiau informacijos. Visi praSymai pateikti
informacijos vertinami atsizvelgiant i Sias pareigas.

Visi praSymai pateikti informacijos turéty buti pateikti EPSO interneto svetainés (www.eu-careers.eu) skirsnyje ,Kreiptis
i mus“ per 10 kalendoriniy dieny nuo dienos, kurig jasy rezultatai paskelbti EPSO aplanke.

4. SKUNDAI IR PROBLEMOS
4.1. Techniniai nesklandumai

Jei kuriuo nors atrankos procediiros etapu susiduriate su didelémis techninémis arba organizacinémis problemomis, kad
galétume jas iStirti ir imtis veiksmy padéciai iStaisyti, praSom nedelsiant informuoti EPSO

— pageidautina EPSO interneto svetainés (www.eu-careers.cu) skirsnyje ,Kreiptis | mus“ arba
— pastu:

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

BELGIQUE/BELGIE
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Prasom visoje korespondencijoje nurodyti savo vardg ir pavardg (tokius, kokie nurodyti EPSO aplanke), paraiskos numerj ir
atrankos procediiros nuorodos numer;.

Jei problema susijusi ne su testavimo centru (o, pavyzdziui, su paraiska ar laiko rezervavimu), prasom kreiptis j EPSO
(zr. 3.1 skirsnj) su trumpu problemos aprasymu.

Jei problema susijusi su testavimo centru, prasom:

— pranesti apie ja stebétojams, paprasyti jy uzfiksuoti jisy skundg rastu ir

— kreiptis j EPSO jos svetainés (www.eu-careers.eu) skirsnyje ,Kreiptis j mus“ su trumpu problemos aprasymu.
4.2. Vidaus patikrinimo procediiros

4.2.1. Klaidos kompiuteriniuose klausimuose su keliais atsakymy variantais

EPSO ir atrankos komisijos nuolat i§samiai tikrina kompiuteriniams klausimams su keliais atsakymy variantais naudojamy
duomeny bazés kokybe.

Jei manote, kad viename ar keliuose kompiuteriniy testy su keliais atsakymy variantais klausimuose pasitaiké klaidy, kurios
neigiamai paveikeé jiisy gebéjima teisingai atsakyti, galite prasyti, kad atrankos komisija (pagal klausimy panaikinimo tvarka)
§j (Siuos) klausimg (-us) perzitréty.

Pagal $ig tvarka atrankos komisija gali nuspresti panaikinti klaidingg klausimg ir balus padalyti likusiems testo klausimams.
Perskaiciuojami tik ty kandidaty, kuriems buvo pateiktas tas klausimas, balai. Atitinkamuose $io pranesimo apie konkursg
skirsniuose nurodytas testy vertinimas nesikeicia.

Skundy dél kompiuteriniy klausimy su keliais atsakymy variantais testy teikimo tvarka:

— procedira: praSom kreiptis | EPSO (zr. 3.1 skirsnj) tik uZpildant elektroning paklausimo formga,
— kalba: 2-0ji kalba, kurig pasirinkote $iam konkursui,

— galutinis terminas: per 10 kalendoriniy dieny nuo kompiuteriniy testy atlikimo dienos,

— papildoma informacija: kad baty galima nustatyti skundziama klausimg ar klausimus, nurodykite klausimo tema
(turinj) ir kuo aiskiau paaiskinkite, kokia yra jtariama klaida.

Pavéluotai pateikti praSymai arba prasymai, kuriuose gin¢ijamas (-i) klausimas (-ai) ir jtariama klaida néra aigkiai
apraSyti, nenagrinéjami.

Visy pirma nenagrinéjami skundai, kuriuose jtariamos vertimo problemos tik nurodomos, bet konkretesnés informacijos
nepateikiama.

4.2.2. Prasymai dél patikrinimo

Galite teikti prasymg patikrinti visus atrankos komisijos arba EPSO sprendimus, kuriais nustatomi jiisy rezultatai ir (arba)
tai, ar galite dalyvauti tolesniame konkurso etape arba esate i§ konkurso pasalinamas.

Pragymai dél patikrinimo gali baiti motyvuojami:
— formaliu konkurso tvarkos nesilaikymu ir (arba)

— tuo, kad atrankos komisija arba EPSO nesilaiko Tarnybos nuostaty, pranesimo apie konkursg, jo priedy ir (arba) teismy
praktikos.

Atkreipkite démesi, kad nugin¢yti atrankos komisijos vertinimo, susijusio su jisy testo rezultatais arba jisy kvalifikacijos ir
profesinés patirties tinkamumu, teisétumo jiis neturite teisés. Sis individualus vertinimas priklauso atrankos komisijos
kompetencijai, todél jasy nesutikimas su tuo, kaip komisija jvertino jasy testus, patirtj ir (arba) kvalifikacijg, nejrodo, kad ji
suklydo. Siuo pagrindu pateikti pragymai dél patikrinimo teigiamy rezultaty neduoda.
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Prasymy dél patikrinimo pateikimo tvarka:

— procediira: prasom kreiptis j EPSO (zr. 3.1 skirsnj),

— kalba: 2-0ji kalba, kurig pasirinkote $iam konkursui,

— galutinis terminas: per 10 kalendoriniy dieny nuo gincijamo sprendimo paskelbimo jisy EPSO aplanke dienos,
— papildoma informacija: aiskiai nurodykite gincijamg sprendimg ir praSymo motyvus.

Pavéluotai pateikti praSymai nenagrinéjami.

Per 15 darbo dieny atsiunc¢iame jums gavimo patvirtinimg. Gin¢ijamg sprendimg priémusi jstaiga (atrankos komisija arba
EPSO) i$nagrinéja jusy praSymg, priima dél jo sprendimg ir kuo greiciau jums i$siuncia pagrista atsakyma.

Jei patikrinimo rezultatas jums palankus, jiis graZzinamas i t3 atrankos etapg, i§ kurio buvote pasalintas, nesvarbu,
kiek toli per tg laika pasistiméjo konkursas.

4.3. Kitos gincijimo formos
4.3.1. Administraciniai skundai

VieSojo konkurso kandidatai turi teis¢ paskyrimy tarnybos jgaliojimus vykdan¢iam EPSO direktoriui teikti administracinj
skunda.

Jas galite teikti skunda dél sprendimo, kuriuo tiesiogiai ir iskart daromas poveikis jasy, kaip kandidato, teisiniam statusui,
priémimo arba nepriémimo tik tuo atveju, jeigu atrankos procediiros taisykliy buvo akivaizdziai nesilaikyta. EPSO
direktorius negali panaikinti atrankos komisijos priimto individualaus vertinimo (zr. 4.2.2 skirsnj).

Administraciniy skundy teikimo tvarka:
— procediira: prasom kreiptis | EPSO (Zr. 3.1 skirsnj),
— kalba: 2-0ji kalba, kurig pasirinkote $iam konkursui,

— galutinis terminas: per tris ménesius nuo pranesimo apie gin¢ijama sprendimg dienos arba nuo dienos, kurig
sprendimas turéjo bti priimtas,

— papildoma informacija: aiskiai nurodykite gincijama sprendimg ir prasymo motyvus.
Pavéluotai pateikti praSymai nenagrinéjami.

4.3.2. Apeliaciniai skundai teismui

VieSojo konkurso kandidatai turi teis¢ teikti apeliacinj skunda Bendrajam Teismui.

Prie§ teikdamas apeliacinj skundg dél EPSO priimto sprendimo pirmiausia turite pateikti administracinj skundg (zr.
4.3.1 skirsni).

Apeliaciniy skundy teismui teikimo tvarka:

— procediira: daugiau informacijos pateikiama Bendrojo Teismo interneto svetaingje (http://curia.europa.eufjcms)).
4.3.3. Europos ombudsmenas

Visi Europos Sgjungos pilieciai ir gyventojai gali teikti skundus Europos ombudsmenui.

Prie§ teikdamas skundg Ombudsmenui pirmiausia turite kreiptis j atitinkamas institucijas ir jstaigas (zr. 4.1-
4.3 skirsnius).
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Dél skundo pateikimo Ombudsmenui nepratgsiamas nustatyty terminy, per kuriuos turi bati pateikti administraciniai
skundai arba skundai teismui, skai¢iavimas.

Skundy Ombudsmenui teikimo tvarka:

— procediira: daugiau informacijos pateikiama Ombudsmeno interneto svetainéje (http://www.ombudsman.europa.eu/).
4.4. Diskvalifikacija

Galite bati diskvalifikuotas bet kuriuo atrankos procediiros etapu, jei EPSO nustato, kad jis:

— susikdiréte daugiau kaip vieng EPSO aplanka,

— pateikéte paraiska dél nesuderinamy sriciy ar specializacijy,

— atitinkate ne visus tinkamumo reikalavimus,

— pateikéte neteisingy arba reikiamais dokumentais nepatvirtinty duomeny,

— nerezervavote testy laiko arba neatvykote jy laikyti,

— sukciavote testy metu,

— savo parai$kos formoje nenurodéte kalbos arba vienos i kalby, kurias mokate kaip 2-gja kalbg, arba nenurodéte
minimalaus reikalaujamo lygio, kuriuo reikalaujama mokéti 2-3ja kalba,

— neleistinu biidu bandéte susisiekti su atrankos komisijos nariu,
— neinformavote EPSO apie galima interesy konflikta su atrankos komisijos nariu,

— savo paraiskg pateikéte kita kalba, nei nustatyta (-os) Siame pranesime apie konkursg (i§lygos gali bati daromos kita
kalba pateikiamiems tikriniams daiktavardziams, patvirtinamuosiuose dokumentuose nurodytiems oficialiy tituly ir
pareigy pavadinimams arba diplomy pavadinimams) ir (arba)

— pasiraséte ant anonimikai atliktiny rastisky arba praktiniy uzduociy arba jas aiskiai pazyméjote.

ES institucijose norintys dirbti kandidatai privalo jrodyti, kad yra patys saziningiausi. Suk¢iavimas arba bandymas suk¢iauti
gali uztraukti sankcijas ir kelti abejoniy dél jasy tinkamumo dalyvauti biisimuose konkursuose.

II PRIEDO pabaiga. Jei norite grizti i pagrindinj teksta, spauskite ¢ia.
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