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(Avisos)

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

SERVICO EUROPEU DE SELECAO DO PESSOAL (EPSO)

ANUNCIO DE CONCURSO GERAL
EPSO/AST-SC/01/14
Secretdrios (graus SC 1 e SC 2)

para as linguas seguintes: croata, inglés, francés e alemio

(2014/C 42 AJ01)

O Servigo Europeu de Selecdo do Pessoal (EPSO) organiza um concurso geral mediante prestacio de provas
para a constitui¢do de uma reserva de recrutamento de secretdrios (¥).

Este concurso tem por objetivo a constituicdo de listas de reserva para o preenchimento de vagas de funcio-
ndrios nas institui¢des da Unido Europeia.

Antes de apresentar a sua candidatura, deve ler atentamente o Guia aplicdvel aos concursos gerais
publicado no Jornal Oficial da Unido Europeia C 270 A de 7 de setembro de 2012, bem como no sitio
Internet do EPSO.

Este guia, que faz parte integrante do aniincio de concurso, pode ajudd-lo a compreender as regras rela-
tivas aos procedimentos e as modalidades de inscrigdo.

INDICE
. QUADRO GERAL
. NATUREZA DAS FUNCOES
. CONDICOES DE ADMISSAO
IV. TESTES DE ACESSO
V. CONCURSO GERAL
VI. LISTAS DE RESERVA
VI. COMO CONCORRER?

(*) As referéncias no presente antincio a pessoas de sexo masculino devem entender-se como referindo-se igualmente a
pessoas de sexo feminino.
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I. QUADRO GERAL

1. Ndmero de candidatos
aprovados por lingua e
por grau

Grau SC 1 Grau SC 2
HR = 40 13
EN = 70 32
FR = 56 33
DE = 21 10

Convém notar que a parte mais importante do recrutamento no grau SC 2 terd lugar no
Tribunal de Justica e no Tribunal de Contas no Luxemburgo.

2. Observagdes

O presente concurso refere-se a dois graus nas linguas croata, inglés, francés e alemdo.
Pode inscrever-se apenas num tinico grau e numa tnica lingua.

Esta escolha deve ser efetuada no momento da inscricdo eletrénica e ndo pode ser alterada
depois de ter confirmado e validado a candidatura por via eletronica.

Contudo,

— se estiver inscrito no grau SC 2, e

— se tiver obtido nos testes de acesso uma das melhores notas para ser convidado para a
etapa seguinte deste concurso e

— se ndo preencher as condi¢des de elegibilidade do grau SC 2 e preencher as do grau
SC1,

o juri pode, com o seu acordo ('), reafetar a sua candidatura a0 mesmo concurso de grau
SC1

Nesse caso, os seus resultados serdo comparados aos dos candidatos do grau SC 1 e, se
fizer parte dos que obtiveram as melhores notas nos testes de acesso a este grau, serd
convidado para as provas de avaliagdo.

Esta reafetacdo ocorrerd antes do convite para as provas de avaliagdio e com base nas
declaragdes do candidato no ato de candidatura eletronica. Os candidatos que se situem
abaixo do limiar das melhores notas para o grau SC 2 ndo serdo tomados em conside-
ragdo para a sua transferéncia para o grau SC 1.

II. NATUREZA DAS FUNCOES

As instituicdes europeias procuram pessoas para levar a cabo tarefas de secretariado nos seus servicos.

As fungdes principais sdo as de secretdrio/administrativo. Estas atividades, geralmente afetadas a gestdo admi-
nistrativa/de escritdrio, podem, contudo, variar consoante o posto de trabalho em questdo. Em geral, um
secretdrio assegura um papel de assisténcia de uma ou mais pessoas, servicos ou unidades na institui¢io. A
sua contribui¢io funcional consiste em dar forma as informacdes, transforma-las e distribui-las.

As tarefas sdo diversas e podem consistir em:

— preparar processos,

— organizar e coordenar as atividades dos servigos (reunides, deslocagdes em servigo),

() Este acordo ser-lhe-4 solicitado aquando da sua inscri¢do eletrénica.
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— assegurar a gestdo documental e os pedidos de a¢des (rececdo, tratamento, acompanhamento e classifi-

cagdo dos documentos, dos relatérios e da correspondéncia),

— preparar, tratar, finalizar e verificar os documentos (redagdo, paginacdo, formata¢io, quadros), com o

apoio de programas informaticos especificos,

— procurar, compilar e divulgar as informacdes (atualizacdo das bases de dados, dos ficheiros).

A data de encerramento fixada para a inscri¢io eletrénica, os candidatos tém de preencher todas as

lIl. CONDICOES DE ADMISSAO

condi¢des gerais e especificas a seguir indicadas:

1. Condigdes gerais

a) Ser nacional de um dos Estados-Membros da Unido Europeia;

b) Estar na posse dos seus direitos civicos;

¢) Estar em situagdo regular face as leis de recrutamento militar;
d) Oferecer as garantias de idoneidade moral requeridas para o exercicio das fun¢des em causa.

2. Condigdes especificas

2.1 Diploma
Graus SC1e SC2
Um nivel de estudos pés-secunddrios sancionado por um diploma final no dominio do
secretariado
ou
Um nivel de estudos secunddrios sancionado por um diploma final que dé acesso ao
ensino superior, seguido de uma experiéncia profissional de pelo menos trés anos no
dominio do secretariado e cujas fungdes sejam direta e principalmente relacionadas com a
fungdo de secretdrio tal como descrita no Titulo II.
N.B.: Estes 3 anos ndo serdo contabilizados no niimero de anos de experiéncia profissional

exigido em seguida.
2.2 Experiéncia profissional

Grau SC 2 unicamente

Uma experiéncia profissional de pelo menos 4 anos no dominio do secretariado e cujas
tarefas estdo direta e principalmente relacionadas com a fungdo de secretdrio tal como
descrita no Titulo IL

Esta experiéncia profissional s6 é relevante se tiver sido adquirida apds a obtencdo do
diploma que da acesso ao concurso.
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Conhecimentos linguisticos ()

Em conformidade com o acérddo proferido pelo Tribunal de Justica da UE (Grande
Secgdo) no processo C-566/10 P, Repiiblica Italiana/Comissdo, as instituicdes da UE
sdo obrigadas, no dmbito do presente concurso, a indicar os motivos para limitar a
escolha da segunda lingua a um niimero restrito de linguas oficiais da UE.

Os candidatos sdo, por conseguinte, informados de que as op¢des para a segunda lingua
no presente concurso foram definidas de acordo com os interesses dos servigos, que
determinam que os colegas recentemente recrutados devem estar imediatamente opera-
cionais e ser capazes de comunicar eficientemente no dmbito do seu trabalho quotidiano.
Caso contrdrio, o funcionamento eficaz das instituicdes ficaria gravemente comprome-
tido.

Hd muito que é prdtica corrente utilizar principalmente o inglés, o francés e o alemdo
para a comunicacdo interna nas instituicées da UE e estas sdo também as linguas mais
frequentemente necessdrias na comunicagdo com o mundo exterior e para o tratamento
dos processos. Além disso, o inglés, o francés e o alemdo constituem as segundas linguas
mais amplamente utilizadas na Unido Europeia e as mais estudadas como segundas
linguas. Isto confirma as atuais normas académicas e profissionais, segundo as quais se
considera que os candidatos a vagas na Unido Europeia dominam pelo menos uma
dessas linguas. Por conseguinte, ao ponderar o interesse do servico e as necessidades e
capacidades dos candidatos, ao ter também em conta o dominio especial do presente
concurso, é legitimo organizar testes nestas trés linguas, a fim de garantir que, indepen-
dentemente da sua primeira lingua oficial, todos os candidatos dominam, pelo menos,
uma destas trés linguas oficiais a nivel profissional. A avaliacio de competéncias espe-
cificas, segundo esta modalidade, permite as instituicdes avaliar a capacidade dos candi-
datos para desempenharem imediatamente as suas fungbes num ambiente rigorosa-
mente equivalente a realidade que enfrentariam no local de trabalho.

Pelos mesmos motivos, deve limitar-se a lingua de comunicagdo entre os candidatos e a
instituicdo, incluindo a lingua na qual as candidaturas devem ser redigidas. Além disso,
esta exigéncia garante a homogeneidade da comparacio e o controlo dos candidatos em
relagdo as suas proprias candidaturas.

Além disso, no interesse de um tratamento equitativo de todos os candidatos, todos,
inclusive aqueles cuja primeira lingua oficial é uma destas trés, devem realizar as provas
na sua segunda lingua selecionada de entre estas trés.

Esta disposicdo aplica-se sem prejuizo de uma posterior formacdo linguistica destinada
a adquirir capacidade para trabalhar numa terceira lingua, em conformidade com o
artigo 45.°, n.° 2, do Estatuto dos Funciondrios.

Lingua 1

Lingua 2

Lingua principal:

Conhecimento profundo da lingua escolhida para o concurso entre HR/EN/FR/DE

Segunda lingua (obrigatoriamente diferente da lingua 1):

Conhecimento satisfatério de alemdo, de inglés ou de francés

IV. TESTES DE ACESSO

Os testes de acesso sdo realizados em computador e sdo organizados pelo EPSO. O juri determina o nivel de
dificuldade dos testes e aprova o seu teor com base em propostas apresentadas pelo EPSO.

(%) Consultar o Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas (QECR) — nivel exigido: lingua 1 = C1/lingua 2 =
B2 (http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp)


http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp
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1. Convite Sdo convidados para os testes os candidatos que tiverem validado a sua candidatura no
prazo exigido (ver Titulo VII).

Nota:

1. Ao validar a candidatura, os candidatos declaram preencher as condi¢des gerais e espe-
cificas referidas no Titulo III;

2. Para participarem nos testes, os candidatos devem reservar uma data; esta reserva deve
ser feita imperativamente no prazo comunicado através da conta EPSO.

2. Natureza e pontuacdo | Série de testes baseados em perguntas de escolha multipla, tendo em vista avaliar as apti-
dos testes does e competéncias gerais dos candidatos em matéria de:

Teste a) Raciocinio verbal Pontuagdo: 0 a 20 pontos

minimo exigido: 10 pontos

Teste b) Capacidades profissionais: Pontuacdo: 0 a 40 pontos

exatiddo e precisdo

Teste c) Capacidades profissionais: Pontuacdo: 0 a 40 pontos

estabelecimento de prioridades
e capacidade de organizagdo

minimo exigido: 40 pontos para o conjunto
dos testes b) e ¢):

Teste d) Teste de compreensdo linguistica Pontuagdo: 0 a 10 pontos

minimo exigido: 5 pontos

3. Lingua dos testes Lingua 1 para os testes a) e d)

Lingua 2 para os testes b) e c)

V. CONCURSO GERAL

1. Convite Sdo convidados a participar nas provas de avaliagdo, em principio em Bruxelas, durante
um dia, os candidatos (*) que:

— obtiverem o minimo exigido e uma das melhores notas no conjunto dos testes de
acesso,
e

— no final do exame realizado com base nas informacdes fornecidas na candidatura
eletronica (%), preencherem as condigdes gerais e especificas previstas no Titulo IIL

O ntmero de candidatos admitidos a sessdo do centro de avaliagdo é aproximadamente
2,5 vezes o numero de candidatos aprovados indicado no presente antincio de concurso
e serd publicado no sitio Internet do EPSO (http:/[blogs.ec.europa.eu/eu-careers.infoj).

(}) Caso existam varios candidatos com a mesma nota no dltimo lugar, todos serdo convidados para as provas de
avaliagdo.

(*) Essas informacdes serdo verificadas, com base nos documentos comprovativos, antes da elaboragdo da lista de reserva
(ver Titulo VI, ponto 1, e Titulo VII, ponto 2).


http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/
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2. Provas de avaliacio

Os candidatos serdo sujeitos a dois tipos de avaliagdo, cujo contetdo é validado pelo jari:
— Competéncias especificas: elementos €) e f)

— Competéncias gerais: elementos g) e h)
— As competéncias especificas serdo avaliadas através dos elementos seguintes:
€) prova pratica () com vista & preparacdo efou ao tratamento de um documento em
MS Word e Excel.
f) prova prética destinada a avaliar as capacidades de expressdo escrita (nomeada-
mente a ortografia, a sintaxe e a gramatica).
— As competéncias gerais (°) serdo avaliadas através dos elementos seguintes:
g) Caixa do correio (tratamento do correio de entrada)
h) Entrevista estruturada

Os candidatos serdo igualmente submetidos a um teste de aptidio no dominio da infor-
mética (IT Literacy). Este teste ndo serd objeto de uma pontuagdo, uma vez que é organi-
zado para fins meramente de andlise estatistica.

i) Aptiddo no dominio da informdtica (IT Literacy)

Cada uma destas competéncias gerais serd avaliada segundo o modelo seguinte:

Caixa do correio Entrevista estruturada

Andlise e resolu¢do de problemas X

Comunicagdo X
Qualidade e resultados X

Aprendizagem e desenvolvimento X
Estabelecimento de prioridades e capaci- X

dade de organizacdo

Resisténcia X

Trabalho de equipa X

3. Linguas das provas de
avaliagdo

Lingua 1: provas ¢) e f)

Lingua 2: provas g), h) e i)

4. Pontuacdo
e ponderacio

Competéncias especificas
prova e): de 0 a 20 pontos
minimo exigido: 12 pontos
prova f): de 0 a 10 pontos

minimo exigido: 6 pontos
ponderacdo: 30 % da nota global

Competéncias gerais (g e h)

de 0 a 10 pontos para cada uma das competéncias gerais;
minimo exigido:

3 pontos para cada competéncia

e

35 pontos de um total de 70 para o conjunto das 7 competéncias gerais

ponderacio: 70 % da nota global

() Aquando da convocagdo das provas de avaliagio serdo comunicadas aos candidatos precisdes relativas aos teclados

postos a sua disposicdo. Serdo colocados & disposicdo dos candidatos teclados normais, tal como sdo utilizados no
mercado europeu do trabalho.
(®) A defini¢do destas competéncias figura no ponto 1.2 do Guia aplicdvel aos concursos gerais.
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VI. LISTAS DE RESERVA

1. Inscri¢do

O jtiri inscreve o nome do candidato na lista de reserva

— se fizer parte dos candidatos (’) que obtiveram a pontuagdo minima exigida e uma das
melhores notas para o conjunto dos elementos do centro de avaliacdo (ver niimero de
candidatos aprovados, no Titulo 1, ponto 1)

— e se, tendo em conta os documentos comprovativos, preencher todas as condicdes
de admissdo.

A verificagdo ¢ efetuada, por ordem decrescente de mérito, até ser atingido o limiar do
nimero de candidatos que podem ser inscritos na lista de reserva e que satisfazem efetiva-
mente todas as condi¢des de admissdo.

Os documentos comprovativos dos candidatos que se situem abaixo deste limiar ndo serdo
examinados. Se resultar dessa verificagdo que as declaracdes (%) feitas pelos candidatos no
seu ato de candidatura eletrénico ndo sdo corroboradas pelos documentos comprovativos
pertinentes, os candidatos em causa serdo excluidos do concurso.

2. Classificacio

As listas sdo elaboradas por lingua, por grau e por ordem alfabética.

VI. COMO CONCORRER?

1. Inscrigdo eletrénica

Os candidatos devem inscrever-se por via eletronica, seguindo o procedimento indicado
no sitio Internet do EPSO e especialmente no manual de inscrigdo.

Prazo (validacio incluida): 18 de marco de 2014 as 12 h (meio-dia), hora de Bruxelas

2. Dossié de candidatura

Se fizer parte dos candidatos admitidos as provas de avaliacdo, deve apresentar (°) um
dossié de candidatura completo (candidatura eletrénica assinada e documentos comprova-
tivos) aquando das provas de avaliacio.

Modalidades: ver ponto 6.1 do Guia aplicdvel aos concursos gerais.

() Caso existam vdrios candidatos com a mesma nota no dltimo lugar, todos serdo convidados para as provas de

avaliagdo.

(®) Declaragdes verificadas pelo EPSO no que diz respeito as condicdes gerais e pelo jiri relativamente as condigdes especi-

ficas.

(’) A data das provas de avaliacdo ser-lhe-d comunicada em devido tempo através da sua conta EPSO.






RECAPITULACAO DOS JO C A «<CONCURSOS»

Lista dos JO C A publicados no ano em curso.

Salvo indicagdo em contrdrio, os JO sdo publicados em todas as versdes linguisticas.

11

19

21

26

27

30 (PL)

35

41 (DE/EN/JFR)
42



EUR-Lex (http://new.eur-lex.europa.eu) oferece acesso direto e gratuito ao direito da Unido Europeia.
Este sitio permite consultar o Jornal Oficial da Unido Europeia e inclui igualmente os tratados,
a legislacao, a jurisprudéncia e os atos preparatérios da legislacao.

Para mais informac6es sobre a Uniao Europeia, consultar: http://europa.eu

Servico das Publicacdes da Unido Europeia
2985 Luxemburgo
LUXEMBURGO
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