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(Oznamy)

ADMINISTRATIVNE POSTUPY

EUROPSKY URAD PRE VYBER PRACOVNIKOV (EPSO)

OZNAMENIE O VEREJNOM VYBEROVOM KONANI
EPSO/AST-SC/01/14
Sekretiri (platové triedy SC 1 a SC 2)

pre tieto jazyky: chorvitcina, anglictina, francizstina a nem¢ina

(2014/C 42 AJ01)

Eurépsky tdrad pre vyber pracovnikov (EPSO) organizuje verejné vyberové konanie na zdklade odbornych
predpokladov a formou skaSok na vytvorenie rezervnych zoznamov s cielom prijat do sluzobného pomeru
administrativnych pracovnikov (¥).

Ciefom tohto vyberového konania je vytvorit rezervné zoznamy na obsadenie volnych pracovnych miest
tradnikov v institacidch Eurdpskej tnie.

Pred podanim prihldsky si dokladne precitajte prirucku pre verejné vyberové konania uverejnenii
v Uradnom vestniku Eurépskej iinie C 270 A zo 7. septembra 2012, ako aj na webovej strdnke tiradu
EPSO.

Tdto prirucka, ktord tvori neoddelitel'nii siiast ozndmenia o verejnom vyberovom konani, vim pomoZe
pochopit pravidld vyberovych konani a podmienky registrdcie.
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II. NAPLN PRACE
. PODMIENKY PRIJATIA DO VYBEROVEHO KONANIA
IV. VSTUPNE TESTY
V. VEREJNE VYBEROVE KONANIE
VI. REZERVNE ZOZNAMY
VII. AKO SA PRIHLASIT?

(*) Kazdy odkaz v tomto ozndmeni na osobu muzského pohlavia sa automaticky vztahuje aj na osobu Zenského pohlavia.
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I. VSEOBECNY RAMEC

1. Pocet miest pre dspes-

. PP . Platovd trieda SC 1 Platovd trieda SC 2

nych uchiddzacov podla

jazykov a platovych

tried HR = 40 13
EN = 70 32
FR = 56 33
DE = 21 10
Upozoriujeme, Ze ndbor pracovnikov s platovou triedou SC 2 sa bude v prevaznej miere
uskutociiovat na Sidnom dvore a Dvore auditorov v Luxemburgu.

2. Pozndmky Toto ozndmenie o verejnom vyberovom konani sa vzfahuje na dve platové triedy a na

chorvitsky, anglicky, franctzsky a nemecky jazyk. MoZete si vybrat len jednu platovii
triedu a len jeden z tychto jazykov.

Prislusny jazyk si zvolite pri elektronickej registracii. Po potvrdeni tejto volby a odoslani
prihlasky ho uz nemozno zmenit.

Kazdopddne,

— ak ste sa prihlésili do platovej triedy SC 2 a

— ak ste vo vstupnych testoch dosiahli jedno z najlepsich hodnoteni, aby ste mohli byt
pozvani do dalsej fizy vyberového konania, a

— ak nespliate podmienky Gcasti pre platovii triedu SC 2, ale spliiate podmienky Gcasti
pre platovii triedu SC 1,

vyberovd komisia mozZe s vasim sthlasom (') zmenit vasu prihldsku na platovid triedu
SC1.

V takom pripade sa vase vysledky porovnaji s vysledkami uchddzacov pre platova triedu
SC 1 a ak ste medzi tymi, ktor{ dosiahli najlepsie hodnotenie vo vstupnych testoch pre
tato platovii triedu, budete pozvani na hodnotiace sktisky.

Tato zmena sa vykond pred pozvanim na hodnotiace skasky a na zdklade informacif,
ktoré ste uviedli v elektronickej prihldske. Uchddzadi, ktori nedosiahli najlepsie hodnotenie
pre platovii triedu SC 2, sa nem6zu uchddzat o preradenie do platovej triedy SC 1.

II. NAPLN PRACE

Eurdpske institdcie hladaji osoby, ktoré budii v rdmci ich dtvarov vykondvat sekretdrske tlohy.

Ide predovietkym o poziciu sekretirajzamestnanca v administrative. Tieto ¢innosti, ktoré Casto suvisia
so spravou administrativy/iradu, sa vSak mozu v zévislosti od pracovného zaradenia lisit. Sekretdr vo vseo-
becnosti poskytuje samostatnii podporu jednej osobe alebo viacerym osobdm, Gtvarom alebo oddeleniam
v ramci prisludnej institicie. Medzi jeho tlohy patri formulovanie, spracovavanie a rozosielanie informaécii.

Ulohy st rozne a mozu pozostavat:

— z pripravy spisov,

— z organizdcie a koordindcie ¢innosti titvarov (schodze, sluzobné cesty),

() O tento stihlas budete poziadani pri elektronickej registracii.
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— zo zabezpecovania sprdvy dokumentdcie a spracovavania Ziadosti o konanie (prijatie, spracovanie, moni-
torovanie a zaradenie dokumentov, zdpisov a kore$pondencie),

— 1z pripravy, spracovéavania, finalizicie a overovania dokumentov (tvorba dokumentov, Gprava strinky,
formatovanie, tabulky) prostrednictvom osobitnych programov,

— 1z vyhladévania, zostavovania a $irenia informdcif (aktualizécia databdz, spisov).

IIl. PODMIENKY PRIJATIA DO VYBEROVEHO KONANIA

K ditumu uzévierky elektronickej registricie musite spliat vietky nasledujiice vieobecné a osobitné
podmienky:

1. Vseobecné podmienky

a) Byt $tatnym prislusnikom jedného z ¢lenskych Stdtov Eurdpskej tnie.

b) Mat vsetky préva néleziace obcanovi.

¢) Mat splnené povinnosti, ktoré vim vyplyvajii z pravnych predpisov tykajicich sa vojenskej sluzby.
d) Poskytovat zaruku bezihonnosti nevyhnutnd na vykondvanie funkcie.

2. Osobitné podmienky

2.1. Vzdelanie

Platovd trieda SC 1 a SC 2

Postsekunddrne vzdelanie, osvedcené diplomom, v oblasti sekretdrskych prac
ALEBO

vy$sie sekunddrne vzdelanie, osvedcené dokladom o ukonceni stidia, ktoré umoziuje
pokracovat v $tddiu na postsekunddrnej tirovni, a ndslednd minimélne trojroénd odbornd
prax v oblasti sekretdrskych prdc a dloh, ktoré st priamo a prevazne spojené s ndpliiou
prace sckretdra, ktord je opisand v oddiele II.

Pozndmka: Tieto 3 roky sa nezapocitavaji do dalej pozadovaného minimalneho trvania
odbornej praxe.

2.2, Odbornd prax
Iba pre platovd triedu SC 2

Minimélne $tvorro¢na odbornd prax v oblasti sekretdrskych prac a dloh, ktoré st priamo
a prevazne spojené s ndpliou préace sekretdra, ktord je opisand v oddiele II.

Této odbornd prax sa berie do tvahy iba vtedy, ak bola dosiahnutd po ziskani diplomu,
ktory umoznuje Gc¢ast na tomto vyberovom konani.
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2.3.

Jazykové znalosti ()

Na ziklade rozsudku Siidneho dvora Europske) tinie (velkd komora) vo veci C- 566/ 10
P, Talianska republika/Komisia institicie EU uvddzajii dovody obmedzenia moZnosti
vyberu druhého jazyka v tomto vyberovom konani na limitovany polet dradnych
jazykov EU.

Uchddzacov si preto dovolujeme informovat, Ze moZnosti druhého jazyka boli v rdmci
tohto vyberového konania vymedzené v silade so sluZobnym zdujmom, ktory vyZaduje,
aby novoprijati kolegovia dokdzali vo svojej kaZdodennej prici okamZite fungovat
a efektivne v nej komunikovat. V opacnom pripade by bolo vdine ohrozené ucinné
fungovanie institicii.

Z hladiska jazykov pouZivanych v internej komunikdcii, ako aj vzhladom na potreby
titvarov tyka]uce sa externej komunikdcie a vybavovama tiradnych veci z dlhej praxe
institdicii EU vyplyva, %e najpouZivanejsimi jazykmi sii 9 nadalej anglictina, fmncuz—
Stina a nemcina. Anglu:ky, fmncuzsky a nemecky jazyk sit okrem toho jazyky, ktoré sii
ako druhy jazyk najviac pouZivané v Europske) tnii a ktoré sa ako druhy jazyk uci
najviac ludi. Tento trend potvrdzujii aj siicasné vzdeldvacie a profest)ne standardy,
podla ktorych sa od uchddzalov o pmcovne miesta v EU oakdva, e ovlddajii aspoii
jeden z uvedenych jazykov. Pri vyvaZovani sluZobného zdujmu a potrieb a schopnosti
uchddzacov, ako aj so zretefom na osobitny druh tohto vyberového konania je preto
legitimne organizovat’ testy v uvedenych troch jazykoch, aby sa zarucilo, Ze vSetci uchd-
dzati ovlddajii aspori jeden z nich natolko, Ze si v fiom schopni pracovat, a to bez
ohladu na to, aky je ich hlavny jazyk. Prostrednictvom takéhoto postidenia osobitnych
kompetencii mozu institiicie EU vyhodnotit schopnost uchddzalov okamZite poddvat
vysledky v prostredi, ktoré sa takmer zhoduje s realitou daného pracovného miesta.

Z rovnakych dovodov je vhodné obmedzit jazyk na komunikdciu medzi uchddzacom
a institiciou vrdtane jazyka, v ktorom sa majii vyplnit prihldsky. Pomocou tejto poZia-
davky sa takisto zabezpeti, Ze idaje uchddzacov na ich vlastnych prihldskach sa mézu
lepsie porovndvat a kontrolovat.

V zdujme rovnakého zaobchddzania so vSetkymi uchddzacmi sa okrem toho od vsetkych
uchddzacov vrdtane tych, ktorych hlavny jazyk patri medzi uvedené tri jazyky, vyZaduje,
aby spravili test v druhom jazyku vybranom spomedzi uvedenych troch jazykov.

Nie je tym dotknutd neskorsia jazykovd odbornd priprava zamerand na ziskanie schop-
nosti pracovat v trefom jazyku v silade s cldinkom 45 ods. 2 sluZobného poriadku.

1. jazyk

2. jazyk

Hlavny jazyk:
vybornd znalost jazyka zvoleného spomedzi tychto jazykov: HR/EN/FR/DE,

druhy jazyk (povinne odlisny od 1. jazyka):

uspokojivéd znalost anglického, franctzskeho alebo nemeckého jazyka.

IV. VSTUPNE TESTY

Vstupné testy sa uskuto¢nuji na pocitaci a organizuje ich drad EPSO. Stupen ndro¢nosti testov urcuje vybe-
rovéa komisia, ktord na zaklade navrhov tiradu EPSO schvaluje aj ich znenie.

(¥ Pozri Spolo¢ny eurdpsky referen¢ny rdamec pre jaszy — pozadovand troven: 1. jazyk = C1, 2. jazyk = B2

(http:|[europass.cedefop.europa.cufeuropass/home/

ornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp).


http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/CEF/LanguageSelfAssessmentGrid.csp
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1. Pozvanie na testy

Na testy budete pozvani, ak ste svoju prihlasku potvrdili v uvedenej lehote (pozri oddiel
VII).

Upozornenie:

1. potvrdenim svojej prihlésky zdroven vyhlasujete, 7e spliiate vSeobecné a osobitné
podmienky uvedené v oddiele III;

2. pre Ucast na testoch si musite rezervovat termin; tito rezerviciu je nutné vykonat
v lehote, ktord vdm bude ozndmend prostrednictvom uZivatel'ského konta EPSO.

2. Typ a  hodnotenie

Sabor testov pozostavajiicich z otdzok s volitelnymi odpovedami, ktorych cielom je

testov preverit vieobecné schopnosti uchddzacov, pokial ide o ich:
Test a) verbdlne uvazovanie. Hodnotenie: 0 az 20 bodov.
Pozadovany minimédlny pocet bodov: 10
bodov.
Test b) odborné schopnosti: Hodnotenie: 0 az 40 bodov.
spravnost a presnost.
Test c) odborné schopnosti: Hodnotenie: 0 az 40 bodov.
prioritizécia tloh a organizdcia préce.
Pozadovany minimdlny pocet bodov: 40
bodov ziskanych v testoch b) a ¢) spolu.
Test d) test z jazykového porozumenia. Hodnotenie: 0 az 10 bodov.

Pozadovany minimdlny pocet bodov: 5

bodov.

3. Jazyk testov

1. jazyk pre testy a) a d).
2. jazyk pre testy b) a c).

V. VEREJNE VYBEROVE KONANIE

1. Pozvanie

Budete pozvani (}) na hodnotiace skasky, ktoré sa obycajne konaji v Bruseli pocas jedného

dna,

— ak ste vo vstupnych testoch ziskali pozadovany minimdlny pocet bodov a jedno
z najlepsich hodnoteni

a

— ak na zdklade preskiimania informacii, ktoré ste uviedli v elektronickej prihldske (%),
splnate vSeobecné a osobitné podmienky uvedené v oddiele III.

Pocet uchddzatov pozvanych do hodnotiaceho centra zodpovedd priblizne
2,5-ndsobku poctu miest pre tspesnych uchddzacov uvedenému v tomto ozndmeni
o verejnom vyberovom konani a uverejni sa na webovej strinke dradu EPSO
(http://blogs.ec.europa.cufeu-careers.infof).

() V pripade, Ze by sa na poslednom mieste nachddzalo viacero uchddzacov, ktori ziskali rovnaky pocet bodov, vietci tito
ucﬁééjzaéi budd pozvani na hodnotiace skiisky.

(*) Tieto informdcie budd overené na zdklade podkladovych dokumentov este pred zostavenim rezervného zoznamu
(pozri oddiel VI bod 1 a oddiel VII bod 2).


http://blogs.ec.europa.eu/eu-careers.info/
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2. Hodnotiace skasky

Podsttipite dva druhy hodnotenia, ktorého obsah potvrdzuje vyberova komisia:
— osobitné schopnosti: skasky e) a f),
— vSeobecné schopnosti: skasky g) a h),
— vaSe osobitné schopnosti sa budi hodnotit prostrednictvom:
) praktickej skisky () zameranej na pripravu afalebo spracovanie dokumentu
vo formate MS Word a Excel;
f) praktickej skiisky zameranej na postidenie zru¢nosti v oblasti pisomného prejavu
(konkrétne pravopisu, syntaxe a gramatiky),
— vase vSeobecné schopnosti (°) sa budt hodnotit prostrednictvom:
g) elektronickej simuldcie vybavovania koreSpondencie;
h) Struktirovaného pohovoru.

Takisto podstipite test zrucnosti v oblasti informac¢nych technoldgii (gramotnost v oblasti
IT). Tento test sa nebude zndmkovat, pretoZe sa organizuje len na dcely Statistickej
analyzy;

i) testu zrucnosti v oblasti informac¢nych technoldgii (gramotnost v oblasti IT).

Kazdd z tychto vSeobecnych schopnosti sa bude testovat podla tohto modelu:

Elektronickd simuldcia vybavovania Strukttirovany pohovor
korespondencie
Analyza a rieenie problémov X
Komunikacia X
Dosahovanie vysledkov a kvality X
Vzdeldvanie a vyvoj X
Prioritizdcia loh a organizédcia prace X
Odolnost voci zatazi X
Préca v kolektive X

3. Jazyky

skasok

hodnotiacich

1. jazyk: skasky e) a f)
2. jazyk: skigky g), h) a i)

4. Hodnotenie a vdihové

koeficienty

Osobitné schopnosti:

skdaska e): 0 az 20 bodov,

pozadovany minimdlny pocet bodov: 12 bodov;
skaska f): 0 az 10 bodov,

pozadovany minimélny pocet bodov: 6 bodov.
Viha: 30 % z celkového poctu bodov.

VSeobecné schopnosti [skasky g) a h)]

0 az 10 bodov za kazdi zo vieobecnych schopnosti
pozadovany minimélny pocet bodov:

3 body za kazdd schopnost

a

35 zo 70 bodov za vietkych sedem veobecnych schopnosti.

Véha: 70 % z celkového poctu bodov.

() Podrobnosti tykajtice sa kldvesnice, ktord bude uchddzacom k dispozicii, budt uvedené v pozvinke na hodnotiace
skisky. Uchddzacom budi k dispozicii tandardné kldvesnice, ktoré sa pouzivajii na trhu prace v Eurdpe.
(®) Podrobné informdcie o tychto schopnostiach sii uvedené v bode 1.2 prirucky pre verejné vyberové konania.
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VI. REZERVNE ZOZNAMY

1. Zaradenie do rezerv- | Vyberovd komisia vds zaradi do rezervného zoznamu,

nych zoznamov — ak patrite medzi uchddzacov (’), ktor{ dosiahli pozadovany minimélny pocet bodov

a zdroven jedno z najlepsich hodnoteni za vietky hodnotiace skasky (pozri pocet
miest pre tspesnych uchddzacov, oddiel I bod 1),

— a ak podla podkladovych dokumentov spliate vietky podmienky prijatia do vybe-
rového konania.

Uvedené poziadavky sa kontroluji v zostupnom poradi podla vysledkov az do dosiah-
nutia hranice poctu uchddzacov, ktorf mézu byt zaradeni do rezervného zoznamu a ktori
skutocne spliiaji vetky podmienky na prijatie do vyberového konania.

Podkladové dokumenty uchddzacov pod touto hranicou sa nebudd posudzovat. Ak z tohto
overovania vyplynie, Ze vyhldsenia (¥) uchddzacov uvedené v elektronickej prihldske nie st
podlozené prislusnymi podkladovymi dokumentmi, dotknuti uchddzaci budi z vyberového
konania vylticeni.

2. Poradie Uchddzaci st v zoznamoch rozdeleni podla jazyka a platovej triedy a zoradeni podla
abecedy.

VIL. AKO SA PRIHLASIT?

1. Elektronickd registrdcia | Zaregistrovat sa musite elektronicky podla pokynov uvedenych na webovej stranke tdradu
EPSO, a najmd v prirucke pre registraciu.

Ditum uzdvierky (vritane potvrdenia): 18. marec 2014 o 12.00 hod. (poludnie)
bruselského casu.

2. Spis uchddzaca Ak patrite medzi uchddzacov, ktori boli pozvani na hodnotiace skiisky, musite na
hodnotiace skusky priniest () svoj dplny spis uchddzaca (podpisanti elektronicki
prihlasku a podkladové dokumenty).

Podmienky: pozri bod 6.1 prirucky pre verejné vyberové konania.

() V pripade, Ze by sa na poslednom mieste nachddzalo viacero uchddzacov, ktori ziskali rovnaky pocet bodov, vsetci tito
uchddzaci budu zapisani do rezervného zoznamu.

(®) Informdcie uvedené v prihldske kontroluje v pripade vSeobecnych podmienok trad EPSO a v pripade osobitnych
podmienok vyberové komisia.

(®) Ddtum, kedy sa musite dostavit na hodnotiace skasky, vim bude ozndmeny v dostato¢nom predstihu prostrednictvom
véasho pouzivatelského konta EPSO.






PREHLAD VYBEROVYCH KONANI v U.v. EU C A

Pripojeny je zoznam U. v. EU C A, ktoré boli vydané pocas tohto roku.
Ak nie je uvedené inak, U. v. EU vysli vo vietkych jazykoch.
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EUR-Lex (http:/new.eur-lex.europa.eu) poskytuje priamy a bezplatny pristup k pravu Eurépskej unie.
Na stranke mozno prehliadat Uradny vestnik Eurdpskej tinie, ako aj zmluvy, pravne predpisy, judika-
taru a navrhy pravnych aktov.

Viac informacii o Eurépskej unii ziskate na stranke: http://europa.eu.

Urad pre vydavanie publikacii Eurépskej Gnie
2985 Luxemburg
LUXEMBURSKO
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