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INLEDNING

CAST Permanent-urvalsforfarandena inleddes av Europeiska rekryteringsbyran (Epso) den 5 januari 2017
da en inbjudan att lamna intresseanmalan for flera profiler och tjanstegrupper offentliggjordes.

Inbjudan att ldmna intresseanmadlan har darefter andrats pa féljande satt: rdttelse av den 13 juni 2017,
tilldgg av den 16 oktober 2017, tillagg av den 16 april 2018, tillagg av den 27 juli 2018, tillagg av den 26
september 2018, tilldgg av den 8 januari 2019 och tillagg av den 10 mars 2022.

Av tydlighets- och rattssakerhetsskal bér den ursprungliga texten i inbjudan att ldmna intresseanmalan
samt de rattelser och tillagg som anges ovan ersdttas med denna andrade och konsoliderade version. Den
har versionen innehaller ocksa nagra nya dndringar som syftar till att CAST Permanent-urvalsférfarandena
ska fungera battre.

PROFILER OCH TJANSTEGRUPPER SOM OMFATTAS AV DENNA INBJUDAN

Denna inbjudan att lamna intresseanmalan galler foljande profiler och tjanstegrupper:

1 EPSO/CAST/P/1/2017 Finans Tjanstegrupp Il
2 EPSOQ/CAST/P/2/2017 Finans Tjanstegrupp IV
3 EPSO/CAST/P/3/2017 Projekt-/programfdrvaltning Tjanstegrupp Il
4 EPSO/CAST/P/4/2017 Projekt-/programférvaltning Tjanstegrupp IV
5 EPSO/CAST/P/5/2017 Finans Tjanstegrupp Il
6 EPSOQ/CAST/P/6/2017 Sekreterare/Kontorspersonal Tjanstegrupp I
7 EPSOQ/CAST/P/7/2017 Administration/Personal Tjanstegrupp I
8 EPSO/CAST/P/8/2017 Administration/Personal Tjanstegrupp Il
9 EPSO/CAST/P/9/2017 Administration/Personal Tjanstegrupp IV
10 EPSO/CAST/P/10/2017 Kommunikation Tjanstegrupp Il
11 EPSO/CAST/P/11/2017 Kommunikation Tjanstegrupp IV
12 EPSO/CAST/P/12/2017 Politikfragor/EU:s politik Tjanstegrupp Il
13 EPSO/CAST/P/13/2017 Politikfragor/EU:s politik Tjanstegrupp IV
14 EPSO/CAST/P/14/2017 Juridik Tjanstegrupp Il
15 EPSO/CAST/P/15/2017 Juridik Tjanstegrupp IV
16 EPSO/CAST/P/16/2017 Informations- och kommunikationsteknik Tjanstegrupp Il
17 EPSO/CAST/P/17/2017 Informations- och kommunikationsteknik Tjanstegrupp IV
18 EPSO/CAST/P/18/2017 Manuellt arbete och administrativt stod Tjanstegrupp |
19 EPSO/CAST/P/19/2018 Barnomsorgspersonal Tjanstegrupp Il
20 EPSO/CAST/P/20/2018 Utbildningspsykologer Tjanstegrupp IV
21 EPSO/CAST/P/21/2019 Korrekturldsare Tjanstegrupp Il
22 EPSO/CAST/P/22/2019 Overséttare Tjanstegrupp IV
23 EPSO/CAST/P[23/2022 Ezf:)gnh;tsfdrvaltning - Logistikpersonal och teknisk Tjanstegrupp |
24 EPSO/CAST/P/24/2022 Fastighetsforvaltning - Fastighetsspecialist Tjanstegrupp Il
25 EPSO/CAST/P/25/2022 Fastighetsforvaltning - Ingenjor/Arkitekt Tjanstegrupp IV

Se bilaga | angdende de arbetsuppgifter som en anstalld kan fa.

Epso kan vid behov gdra andringar i denna inbjudan att lamna intresseanmalan for att lagga till nya

profiler.
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GRUNDLAGGANDE BESTAMMELSER

Syftet med denna inbjudan att ldmna intresseanmalan ar att upprdtta en lista dver sékande fran vilka
Europeiska unionens institutioner, organ, byraer och kontor (de rekryterande avdelningarna) kan rekrytera
kontraktsanstallda.

Den rattsligt bindande ramen for dessa CAST Permanent-urvalsférfaranden utgérs av den har inbjudan att
l[dmna intresseanmadlan och dess bilagor.

Du kan soka till en eller flera profiler och/eller tjanstegrupper under forutsattning att du uppfyller kraven.

Du kan kontakta Epso via kontaktformularet online pa Epsos webbplats. Innan du kontaktar Epso, ta en titt
pa avsnittet "Vanliga fragor” pa Epsos webbplats.

Varje hanvisning till en person av ett visst kon inom ramen for dessa urvalsforfaranden ska tolkas
kénsneutralt.

En inbjudan att lamna intresseanmadlan for kontraktsanstallning lockar i allmanhet manga hdogt
kvalificerade sokande. Endast ett begransat antal av de sékande som registreras i databasen kommer att
fa gora prov, intervjuas och erbjudas anstallning.

KAN JAG SOKA?

CAST Permanent-forfarandena ar oppna for alla EU-medborgare som uppfyller alla allmanna
behorighetskrav och sérskilda minimibehérighetskrav

Du maste uppfylla dessa krav nar du validerar din ansokan och under hela urvals- och
anstallningsforfarandena. Genom att validera webbansokan intygar du pa heder och samvete att du
uppfyller kraven.

Pa grundval av de sarskilda minimikrav som ndmns i detta avsnitt faststdller de rekryterande
avdelningarmna sarskilda behérighets- och/eller urvalskriterier som motsvarar deras behov och de tjanster
som dr lediga. De rekryterande avdelningarna beddmer din behérighet pa grundval av informationen i
ansokningsformuldret och de styrkande handlingarma.

Du kommer att underrattas om nar du ska ldmna in handlingar som styrker uppgifterna i
ansokningsformuldret. De rekryterande avdelningarna avgor vilka handlingar som dr godtagbara.

3.1. Allmédnna krav

Du ska

@)
®)
©

atnjuta fulla medborgerliga rattigheter i ett av Europeiska unionens medlemslander,
ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande nationell vampliktslagstiftning,

uppfylla de skétsamhetskrav som stalls for tjdnsteutdvningen.


https://epso.europa.eu/sv/contact-us
https://epso.europa.eu/sv/help/faq/contract-agents/cast-permanent

3.2. Sarskilda minimikrav - sprak
(1)  Du ska ha bade

(@) fordjupade kunskaper (minst niva C1) i ett av de 24 officiella EU-spraken (vi kommer harefter att
kalla detta sprak "sprak 1”) och

(b) tillfredsstallande kunskaper (minst niva B2) i engelska, franska eller tyska (vi kommer harefter att
kalla detta sprak "sprak 2”). Sprak 1 och sprak 2 maste vara olika sprak.

(2)  Las mer om dessa krav i bilaga Il.
(3)  Du maste uppfylla de miniminivaer som anges ovan for varje spraklig formaga (tal, skrift, lasforstaelse

och horforstaelse) som anges i ansokningsformularet. Dessa férmdgor aterspeglar den gemensamma
europeiska referensramen for sprak.

(4)  lavsnitt 4.2 kan du lasa mer om de sprak som anvands i dessa urvalsforfaranden.

3.3. Sarskilda minimikrav - utbildning och yrkeserfarenhet
(1) Den utbildningsniva som minst kravs for tjanstegrupp | ar slutférd obligatorisk skolgang.
(2)  For tjanstegrupperna Il och Il ar den utbildningsniva som minst kravs

(@  eftergymnasial utbildning, styrkt med examensbevis, eller

(b)  sekundarutbildning, styrkt med slutbetyg, som ger tilltrade till eftergymnasial utbildning samt
relevant arbetslivserfarenhet pa minst tre ar, eller

(©  omdet ligger i tjianstens intresse, yrkesutbildning eller yrkeserfarenhet pa likvardig niva.
(3)  For tjanstegrupp IV ar den utbildningsniva som minst kravs antingen

(@  avslutad universitets- eller hdgskoleutbildning motsvarande minst tre ars studier (styrkt med
examensbevis) eller

(b) om det ligger i tjdnstens intresse, yrkesutbildning pa likvardig niva.

4.  URVALSFORFARANDEN

4.1. Oversikt dver urvalsforfarandena
Urvalsforfarandena anordnas i féljande etapper:
(@)  Ansokan lamnas in av de sokande.
(b)  Urval (upprdttande av slutlista) gérs av de rekryterande avdelningara.

() Urvalsprov anordnas av Epso.


https://rm.coe.int/CoERMPublicCommonSearchServices/DisplayDCTMContent?documentId=090000168045bb68
https://rm.coe.int/CoERMPublicCommonSearchServices/DisplayDCTMContent?documentId=090000168045bb68
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(d)  Anstdllningsintervjuer och/eller anstallningsprov anordnas av de rekryterande avdelningara.

Sprak som anvénds i dessa urvalsforfaranden

Du kan fylla i ansokningsformularet pa vilket som helst av de 24 officiella EU-sprdken. Epso ser dock garna
att sokande fyller i ansokan pa engelska, franska eller tyska. Detta innebar att dversattning inte kravs och
gor det lattare att hitta lampliga sokande och jamféra de sokandes meriter.

De urvalsprov som ordnas av Epso gor du pa ditt sprak 1.

Dina kunskaper i sprak 2 och andra relevanta sprak kan beddémas av de rekryterande avdelningarna vid
intervjuerna och/eller ytterligare prov som anordnas av dessa avdelningar. De rekryterande avdelningarna
kommer att meddela dig vilka sprak som kommer att anvandas i anstallningsintervjuerna och/eller
anstallningsproven (se dven avsnitt 4.6.).

Vid kommunikation mellan de sokande och Epso galler féljande:
(@)  Kallelser till prov och resultat av prov kommer att skickas pa ditt sprak 2.

(b)  Ifall av fragor eller problem som avses i avsnitt 8 ber vi dig [dmna in begaranden eller klagomal till
Epso pa engelska, franska eller tyska, sd att Epso snabbare kan ge dig hjalp eller svar. Eftersom
klagomal rérande fragor i proven i slutledningsférmaga (avsnitt 8.2) maste hanteras sarskilt snabbt
kommer Epso att svara pa sadana klagomal pa ditt sprak 2.

(c)  Alla andra fragor till Epso kan stallas (via kontaktformuldret online) pa vilket som helst av de 24
officiella EU-spraken. Epso kommer att svara pa ett av de sprak som du har angett att du ar villig
att ta emot svar pa.

Ansokan

Detta dr en dppen inbjudan att lamna intresseanmalan, utan sista ansdkningsdag, om inte annat anges
pa Epsos webbplats. Du kan ndr som helst ansoka till vilken som helst av de profiler eller tjanstegrupper
som du ar behdrig for. Du kan 6ppna, andra och validera din ansokan pa nytt nar du vill.

For att ansoka behdver du ett Epsokonto. Om du inte redan har ett Epsokonto maste du skapa ett. Pa Epsos
webbplats finns anvisningar for hur du skapar ett konto.

Du far bara skapa ett enda Epsokonto for alla dina ansokningar - for alla uttagningsprov och
urvalsforfaranden - inklusive CAST Permanent-urvalsférfarandena. Om du skapar fler én ett Epsokonto
kan detta leda till att du tillfalligt utesluts fran urvalsférfarandet (se avsnitt 7).

Gor en webbansokan via Epsos webbplats.
Ta med sa manga relevanta uppgifter som méjligt vad galler din utbildning och yrkeserfarenhet.

Om du ansoker till en profil inom det sprakliga omradet ska du valja ditt malsprak som sprak 1. T.ex.
oversattare till tyska eller korrekturldsare pa tyska ska valja tyska som sitt sprak 1.

Om du ansoker till profilerna inom fastighetsforvaltning (EPSO/CAST/P/23/2022, EPSO/CAST/P/24/2022 och
EPSO/CAST/P/25/2022), anvand de tekniska koder som anges i bilaga Ill for att hadnvisa till tekniska

5


https://epso.europa.eu/sv/contact-us/question
https://epso.europa.eu/sv/node/7270
https://europa.eu/epso/application/passport/login.cfm?langsub=ok&lang=sv
https://europa.eu/epso/application/passport/login.cfm?langsub=ok&lang=sv
https://epso.europa.eu/sv/job-opportunities/open-for-application
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specialomrdden och lyfta fram dina fardigheter. Koderna kan anvandas under flikarna "Utbildning och
yrkesutbildning” och "Yrkeserfarenhet” i ansokningsformularet.

For att visa att du dr fortsatt intresserad av CAST Permanent-urvalsférfarandet maste du uppdatera din
ansokan minst var sjatte manad. Du kan férnya ditt intresse genom att antingen gora andringar i en
eller flera ansokningar eller genom att helt enkelt bekrafta ditt intresse. Ett nytt giltighetsdatum visas nar
du har gjort detta.

Om du inte fornyar ditt intresse i tid kommer dina uppgifter inte langre att vara synliga for de rekryterande
avdelningarma. Men dina uppgifter finns kvar i systemet och du kan uppdatera dem och férya ditt intresse
nar som helst.

Urval/upprattande av slutlista av de rekryterande avdelningarna

Vartefter behov uppstar gar de rekryterande avdelningarna igenom listan dver ansokningar och upprattar
en slutlista med ett visst antal sokande som enligt informationen i deras ansoékningar motsvarar

avdelningaras behov.

Du kan vdljas ut av olika rekryterande avdelningar fér samma eller olika profiler och/eller tjanstegrupper.

Urvalsprov anordnas av Epso.

Om du har forts upp pa slutlistan av de rekryterande avdelningarna far du géra en rad prov i
slutledningsformaga med flervalsfragor. Dessa prov gér du pa sprak 1.

Kallelsen till prov som anordnas av Epso, meddelanden med provresultat och annan viktig information
skickas till ditt Epsokonto.

Du maste kontrollera ditt Epsokonto minst var tredje kalenderdag. Om du inte kan gora det pa grund
av tekniska problem med Epsos webbplats maste du omedelbart meddela Epso detta via
kontaktformuldret online.

Proven i slutledningsformaga omfattar

(@ ett prov i lasforstdelse for bedomning av din férmdga att forstd och dra slutsatser av skriftlig
information,

(b)  ett prov i tolkning av sifferuppgifter f6r bedémning av din férmaga att forsta och dra slutsatser
av sifferuppgifter, och

(¢ ett prov i logiskt tankande for bedémning av din formdga att se och forstd samband mellan
koncept.

| tabellen nedan ges en sammanfattning om varje typ av prov.

Delprov Antal fragor Provtid Krav for godkiint
Lasforstaelse 20 35 minuter 10/20
Tolkni iff ift 10 20 minut
0 .nlng :av sifferuppagifter m!nu er Tillsammans 10120
Logiskt ténkande 10 10 minuter



https://epso.europa.eu/sv/epso-faqs-by-category
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For att bli godkand i proven i slutledningsférmaga maste du minst uppna kravet for godkant i lasforstaelse
och det kombinerade kravet for godkant i tolkning av sifferuppgifter och logiskt tankande.

Om du klarar dessa prov galler resultaten i tio ar (raknat fran den dag da resultaten meddelades i ditt
Epsokonto), for alla profiler i samma eller lagre tjanstegrupp.

Om du misslyckas i dessa prov kan de rekryterande avdelningarna inte kalla dig igen till prov i
slutledningsférmaga for samma eller hogre tjanstegrupp under de kommande sex manaderna (fran den
dag da ditt resultat meddelades i ditt Epsokonto). Under denna period kan du dock kallas till prov i
slutledningsformaga for en lagre tjanstegrupp.

Nar den sexmanadersperiod som namns ovan har [6pt ut har du inte automatiskt ratt att géra om proven.
Du kan kallas till att géra om proven, men endast om de rekryterande avdelningarna valjer ut dig till sin
slutlista for samma tjdnst eller en annan tjanst.

| kallelsen anges pa vilket satt proven anordnas samt andra nédvandiga uppgifter och anvisningar.

For att gora proven maste du boka tid i enlighet med de anvisningar du far fran Epso. Som regel kan du
vadlja mellan olika datum fér proven. Du kan boka och géra proven bara under en begransad period.

Om du inte bokar provtid och/eller inte gdr proven kommer du inte att kallas automatiskt igen. Din ansdkan
galler daremot sa lange som du bekraftar ditt intresse for den eller uppdaterar den minst var sjatte manad.
Om du pa nytt valjs ut av en rekryterande avdelning kan du komma att kallas till ett prov igen.

Anstillningsintervjuer och/eller anstallningsprov anordnas av de rekryterande avdelningarna.

Om du klarar proven i slutledningsférmaga kallas du till en intervju och/eller ytterligare prov som anordnas
av de rekryterande avdelningarna.

Du kan bli kallad till intervju (och/eller ytterligare prov) ett obegransat antal ganger av olika rekryterande
avdelningar for lediga platser i den tjanstegrupp for vilken du har klarat proven i slutledningsférmaga, eller
i en lagre tjanstegrupp, utan att du behéver géra om proven i slutledningsférmaga.

Anstallningsintervjuerna/anstallningsproven syftar till att bedéma din ldmplighet fér den aktuella tjansten
och kan ske i form av ett skriftligt eller muntligt prov, ett praktiskt prov eller en simulering. Dina
sprakkunskaper kan aven komma att bedémas.

De rekryterande avdelningarna ansvarar for dessa intervjuer/prov och férfarandena i samband med dem.
De meddelar dig pa férhand om hur intervjuerna/proven kommer att ga till De skickar kallelser till
intervjuer/prov och annan relevant information till den e-postadress som dr angiven i ditt Epsokonto.

Nar du kallas till anstallningsprov kan du ombes ta med dig originalhandlingar for att styrka uppgifterna i
din ansokan. Den rekryterande avdelningen bedémer om du uppfyller de relevanta behérighetskraven och

urvalskraven genom att jamfora de uppgifter som du har uppgett i ansékningsformularet med de styrkande
handlingar som du har [@mnat in.

ANSTALLNING

Om du klarar de etapper som beskrivs i avsnitt 4 kan du komma att fa ett officiellt anstallningserbjudande.

Anstallningsvillkoren for kontraktsanstallda regleras av anstallningsvillkoren fér dvriga anstallda i
7



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101
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Europeiska unionen (anstdillningsvillkoren for évriga anstdllda) och tjansteféreskrifterna fér tjdnsteman i
Europeiska unionen (tjdnsteféreskrifterna). Anstallning och kontrakt som erbjuds godkdnda sokande
omfattas ocksa av de sarskilda regler som galler for de enskilda rekryterande avdelningarna.

Beroende pa den rekryterande avdelningen kan en sokande erbjudas en av foljande typer av kontrakt:

(@  Kontrakt 3a (se artikel 3a i anstdllningsvillkoren fér dvriga anstdllda), som kan leda till ett
tillsvidarekontrakt. Sadana kontrakt kan erbjudas vid EU-institutionernas huvudkontor (tjanstegrupp
), Infrastruktur- och logistikbyran i Bryssel respektive Luxemburg (OIB och OIL), Byran for
[6neadministration och individuella ersattningar (PMO), Europeiska rekryteringsbyran (Epso) och
Europeiska forvaltningsskolan, EU:s organ och kommissionens representationer i medlemslanderna
samt EU:s delegationer och kontor runt om i varlden.

(b)  Kontrakt 3b (se artikel 3b i anstallningsvillkoren fér dvriga anstdllda): ett tidsbegransat kontrakt pa
hogst sex ar. Sadana kontrakt kan erbjudas vid EU-institutionernas huvudkontor, Europeiska byran
for bedrageribekampning (Olaf) och Europeiska unionens publikationsbyra (OP).

Kontraktsanstdllning kommer framst att erbjudas i Bryssel och Luxemburg. Ett begransat antal
anstallningar kan komma att erbjudas pa andra EU-orter och vid EU:s delegationer eller kontor i resten av
varlden. Sarskilda bestammelser om rorlighet kan tilldmpas pa kontraktsanstallda vid EU:s delegationer
och kontor.

| vissa fall kan rekryteringen av en kontraktsanstalld forutsdatta att en sékande innehar eller erhaller
sakerhetsgodkannande som kravs for att fa atkomst till sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter pa nivan
CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL eller hogre.

LIKA MOJLIGHETER OCH SKALIG ANPASSNING

Epso och de rekryterande avdelningarna driver en personalpolitik for lika méjligheter utan hansyn till kon,
ras, hudfarg, etniskt eller socialt ursprung, genetiska sardrag, sprak, religion eller dvertygelse, politisk eller
annan askadning, tillhérighet till nationell minoritet, férmdgenhet, bord, funktionsnedsattning, alder eller
sexuell laggning.

Om du har en funktionsnedsattning eller ett medicinskt tillstand som kan paverka ditt deltagande i proven,
ange detta i din ansokan och folj forfarandet for att begdra skalig anpassning. Las mer om Epsos politik
for lika mojligheter och hur du begar skalig anpassning pa Epsos webbplats. Om du vill ha ytterligare
information, eller i fall av tekniska problem, ber vi dig kontakta Epsos enhet for tillganglighet per e-post
pa EPSO-Accessibility@ec.europa.eu.

Efter att ha granskat din ansokan och relevanta styrkande handlingar kan Epso gora skdliga anpassningar
om detta beddms vara nédvandigt och motiverat.

Om du kallas till en intervju och/eller prov som anordnas av de rekryterande avdelningarna bor du informera
dem direkt om dina behov av skalig anpassning. Beslut om all sddan skalig anpassning fattas av den
rekryterande avdelningen i nara samrad med dig.

UTESLUTANDE OCH TILLFALLIGT UTESLUTANDE

Om du skapar fler an ett Epsokonto kan detta leda till att du tillfalligt utesluts fran CAST Permanent-
urvalsforfarandena och att dina ansokningar markeras som "inte tillgangliga” under ett ar.

Du kan ocksa uteslutas eller tillfalligt uteslutas fran urvalsforfarandet om det pa nagot stadium faststalls
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(3)

8.1.

(1)

(2)

8.2.

(1)

(2)

(3)

(4)

att du har

(@) lamnat oriktiga uppgifter eller uppgifter som inte kan styrkas,

(b)  fuskat i proven,

(c)  pa ett otillatet satt forsokt kontakta nagon av medlemmarna i urvalskommittén.

Alla som soker arbete vid EU-institutionerna férvantas agera med stérsta mdjliga integritet. Bedrageri eller
bedrageriforsok kan leda till paféljder och till att du férlorar din behdrighet att delta i urvalsférfaranden.

PROBLEM OCH KORRIGERANDE ATGARDER

Tekniska och organisatoriska problem

Om du under urvalsforfarandet rdkar ut for ett allvarligt tekniskt eller organisatoriskt problem ska du
meddela Epso via kontaktformuldret online.

Om problemet uppstar under distansprov ska du

(@) omedelbart informera provvakterna eller en sarskild kontaktpunkt/stddpunkt sa att problemet snabbt
kan l6sas,

(b) be provvakterna registrera klagomalet skriftligen, eller lamna in klagomalet via en sarskild
kontakt/stodpunkt, och

(c)  inom en kalenderdag efter proven i fraga (dvs. senast i slutet av pafdljande dag) kontakta Epso via
kontaktformuldret online och ge en kort beskrivning av problemet.

Klagomal rérande fragor i proven i slutledningsformaga

Om du anser att du har goda skal att anta att en eller flera fragor i proven i slutledningsférmaga innehéll
fel som gjorde att du inte kunde svara, kan du begdra att Epso ska granska fragan eller fragorna.

Epso kan komma att stryka den felaktiga fragan och vidta korrigerande dtgarder.
For att lamna in ett klagomal om en eller flera fragor i proven i slutledningsformaga ska du

(@)  kontakta Epso via kontaktformuldret online inom en kalenderdag efter proven i fraga (dvs. senast
i slutet av paféljande dag),

(b)  beskriva den eller de fragor som berdrs sa noggrant som méjligt, och
(c)  forklara vad felet bestar i.
Klagomal som kommer in efter tidsfristen eller som inte innehaller en tydlig forklaring av den eller de

bestridda fradgorna och/eller det eller de pastadda felen kommer inte att beaktas. Klagomal dar pastadda
oversattningsfel enbart papekas, utan att problemet uttryckligen specificeras, kommer inte att beaktas.


https://epso.europa.eu/sv/help/faq/complaints
https://epso.europa.eu/sv/contact-us/complaints
https://epso.europa.eu/sv/contact-us/complaints

8.3.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

8)

84.

(1)

(2)

(3)

Administrativa klagomal

Du kan lamna in ett administrativt klagomal enligt artikel 117 i anstallningsvillkoren fér vriga anstallda,
jamford med artikel 90.2 i tjansteforeskrifterna, mot ett beslut, eller avsaknad av ett beslut, som direkt
och omedelbart paverkar din rattsliga stallning som sokande.

Klagomal kan riktas mot avsaknaden av ett beslut i de fall dar det foreligger en skyldighet att fatta ett
beslut inom en tidsfrist som anges i anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda.

Syftet med det administrativa klagomalsférfarandet ar att kontrollera om den rdttsliga ramen for
urvalsférfarandet har foljts.

Klagomalet bor l[dmnas in inom den tidsfrist som anges i artikel 90.2 i tjansteforeskrifterna, dvs. tre
manader raknat fran delgivningen av det omtvistade beslutet eller fran den dag da beslutet borde ha
fattats. Du bor ange vilket beslut eller vilken avsaknad av beslut du vill bestrida och skalen till detta.

Epsos direktor ska agera som den myndighet som har befogenhet att sluta anstallningsavtal
(anstdllningsmyndigheten) i den mening som avses i artikel 6 i anstallningsvillkoren fér dvriga anstdllda
nar det galler klagomal mot beslut eller avsaknad av beslut i den man dessa avser de ansoknings- och
provetapper som anordnas av Epso.

Den rekryterande avdelning som gor ett urval (upprattar en slutlista) pa grundval av CAST Permanent-
databasen utgér anstallningsmyndighet for alla etapper av forfarandet som inte anges i foregaende punkt.
Varje rekryterande avdelning faststadller vem som inom organisationen ska uttva befogenheten som
anstallningsmyndighet med avseende pa klagomal mot beslut eller avsaknad av beslut ndr det galler
urvalet  (upprdttandet av  slutlistan) samt  anstdllningsintervjuer/anstallningsprov  och
anstallningsférfaranden.

For att ldmna in ett administrativt klagomal mot Epsos beslut (eller avsaknad av beslut) bér du kontakta
Epso via kontaktformuldret online.

Administrativa klagomal mot de rekryterande myndigheternas beslut (eller avsaknad av beslut) kan ldmnas
in antingen

(@)  via Epso, sasom anges i féregdende punkt, eller

(b)  direkt till den berérda rekryterande avdelningen i enlighet med de regler som den har faststallt.

(c)  Administrativa klagomal som inkommer efter den tidsfrist som anges i artikel 902 i
tjansteforeskrifterna kommer inte att godtas.

Overklagande till domstol

Som sokande har du ratt att 6verklaga till tribunalen, i enlighet med artikel 270 i férdraget om Europeiska

unionens funktionssatt och artikel 117 i anstallningsvillkoren for 6vriga anstdllda, jamférd med artikel 91

i tjansteforeskrifterna.

Innan du dverklagar beslut som ror CAST Permanent-urvalsforfarandena till tribunalen maste du forst ha
l[dmnat in ett administrativt klagomal.

All information om dverklaganden finns pa tribunalens webbplats.
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8.5. Klagomal till Europeiska ombudsmannen

(1)  Alla EU-medborgare och andra bosatta i EU kan lamna in ett klagomal till Europeiska ombudsmannen om
administrativa missforhdllanden.

(2)  De tidsfrister for begaranden, klagomal eller éverklagande som anges i dessa bestammelser paverkas inte
av att du vander dig till ombudsmannen.

(3)  Allinformation om sadana klagomal finns pa ombudsmannens webbplats.

9. OVERGANGSBESTAMMELSER

Om du har gjort prov anordnade av Epso fore april 2023 och klarat kompetensproven och/eller proven i spraklig
formaga kommer dina provresultat att finnas synliga sa lange de ar giltiga, namligen fem ar raknat fran det att
resultaten meddelades i ditt Epsokonto.
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BILAGA I. Typiska arbetsuppgifter

EPSO/CAST/P/1/2017 - FINANS - Tjanstegrupp Il

vih WN =

Finansiell initiering och/eller verifiering, finansiellt stod.

Stod inom ramen for ansékningsomgangar/anbudsinfordringar.
Forvaltning av finansiell information.

Stod till rakenskapsforvaltningen.

Stod till revisionsforvaltningen.

EPSO/CAST/P/2/2017 - FINANS - Tjanstegrupp IV

vih WN =

Budgetplanering/finansiell planering och uppf6ljning.
Budgetinformation/finansiell information och rapportering.
Budgetsamordning/finansiell samordning och radgivning.
Budgetanalys/finansiell analys och rapportering.
Revisionsanalys och stod.

EPSO/CAST/P/3/2017 - PROJEKT-/PROGRAMFORVALTNING - Tjénstegrupp IlI

L

2.
3
4.

Projekt-/programfdrvaltning, bland annat planering, 6vervakning, utvardering, avslutande av projekt
och verksamhet efter projektets slut.

Finansiella utgifter.

Kvalitetsstyrning och utvardering.

Extern kommunikation.

EPSO/CAST/P/4/2017 - PROJEKT-/PROGRAMFORVALTNING - Tjdnstegrupp IV

!—l

v W

Forslagsinfordringar/anbudsinfordringar: reklam, utvarderingar och férhandlingar.
Projekt-/programférvaltning, bland annat planering, 6vervakning, utvardering, avslutande av projekt
och verksamhet efter projektets slut.

Intern och extern kommunikation och informationsspridning.

Intern samordning och radgivning.

Representation och extern samordning.

EPSO/CAST/P/5/2017 - FINANS - Tjanstegrupp I

v WN

Utarbeta finansiella dokument och agera som initierande tjansteman i ekonomihanteringsprocesserna.
Ge sekreterarstdd och administrativt stod i samband med ansékningsomgangar/anbudsinfordringar.
Ge stdd vid behandlingen av finansiell information och finansiella rapporter.

Assistera i bokforingsarbetet.

Assistera i revisionsrelaterade uppdrag, som sekreterarstod till revisorer, arkivering osv.

EPSO/CAST/P/6/2017 — SEKRETERARE/KONTORSPERSONAL - Tjénstegrupp Il

OuVhWNE

Sekretariatsuppgifter som att organisera moten, férbereda tjansteresor osv.

Skicka och arkivera dokument och post, folja upp post, skota kalendrar, skdta e-post osv.
Assistera med utarbetande av dokument (p.m., noter, moétesprotokoll osv.).

Assistera med samordning och planering av arbete.

Ordbehandling och fardigstallande av dokument (sidlayout, formatering, tabeller osv.).
Administrativt arbete i samband med handlaggning av arenden.

12



EPSO/CAST/P/7/2017 — ADMINISTRATION/PERSONAL - Tjénstegrupp Il

1.

2.

Assistera med urval och rekrytering: utlysa ansékningsomgangar och svara for publicering, ta emot och
behandla ansékningar, organisera urvalskommittéer, folja upp urvalspanelemas arbete.

Assistera med utarbetandet av regelbundna rapporter och analyser av data om urval och rekrytering av
personal.

Bista med uppdateringen av tjanstefdrteckningen: ha uppsikt dver lediga tjanster, ha kontakt med de
avdelningar som ansvarar for rekrytering av olika personalkategorier, begara tillstand for att utlysa
tjdnster.

Bista med forberedelser och uppféljning i samband med utbildnings- och utvecklingsverksamhet utifran
strategiska prioriteringar som faststallts av ledningen.

EPSO/CAST/P/8/2017 — ADMINISTRATION/PERSONAL - Tjdnstegrupp Il

!_n

v

Bidra till genomfdrandet av arbetsuppgifter inom administration och personalférvaltning.

Assistera vid handldaggning av urvals- och rekryteringsarenden: utforma meddelanden om lediga
tjanster, utlysa ansékningsomgangar och svara for publicering, granska ansoékningar och kontrollera
behdrighetskrav, organisera och félja upp urvalspaneler, forbereda anstallningshandlingar.

Hjdlpa till att ta fram och f6lja upp regelbundna rapporter och analys av data om urval och rekrytering
av personal.

Hjalpa till med att forbereda, inleda och félja upp befordringar och omklassificeringar.

Bidra till information om utbildningspolitiken.

Assistera med att utarbeta ny utbildnings- och utvecklingsverksamhet utifran strategiska prioriteringar
som faststallts av ledningen.

EPSO/CAST/P/9/2017 — ADMINISTRATION/PERSONAL - Tjdanstegrupp IV

vih WN

o

Assistera med att uppratta, genomfora, f6lja upp och utvardera verksamhetsplaner.

Skota och dvervaka urvals- och rekryteringsarenden.

Forbereda genomgangar och andra dokument inom personalfdrvaltning.

Samordna regelbundna rapporter och analys av data.

Overvaka och kontrollera réttsliga och finansiella ataganden i enlighet med géllande finansiella
bestammelser.

Halla presentationer om personalrelaterade fragor.

EPSO/CAST/P/10/2017 — KOMMUNIKATION - Tjénstegrupp llI

1

Bidra till utarbetande och genomférande av kommunikationsplaner om prioriteringar och projekt inom
kommunikation.

Svara for redaktionellt arbete: framstalla faktablad, uppdatera intrandtsidor osv.

Assistera med att framstalla och géra banderoller, publikationer och reklammaterial visuellt
samstammiga.

Bista i projektledning pa kommunikationsomradet.

Samarbeta inom uppfdljning av projekt via sociala medier.

Bidra till utarbetandet av presentationer och andra dokument om kommunikation om politiska
prioriteringar.

Organisera och félja upp planeringsméten, internt och med externa leverantorer.
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EPSO/CAST/P/11/2017 — KOMMUNIKATION - Tjénstegrupp IV

8.

Faststalla, genomfora, kontrollera och utvardera kommunikationsplaner.

Utarbeta presentationer och andra dokument i samband med kommunikation om politiska
prioriteringar.

Overvaka och kontrollera rattsliga och finansiella &taganden i enlighet med géllande finansiella
bestammelser.

Svara for samordning och samarbete med relevanta
kommunikationsenheter/kommunikationsavdelningar i fraga om politiska prioriteringar.

Ge rad till och samordna med avdelningarna utifran deras arliga kommunikationsstrategier.

Halla presentationer om huvudaspekter av projektverksamhet och projektresultat och bidra till
informationsverksamhet for interna och externa grupper.

Organisera, forbereda, iordningsstdlla samt skdta moten och  konferenser om
kommunikationsprioriteringar med interna och externa berdrda parter.

Félja upp projekt via sociala medier.

EPSO/CAST/P/12/2017 — POLITIKFRAGOR/EU:S POLITIK - Tjinstegrupp Il

L

Bidra till uppféljningen av politikens utveckling och svara for kontakter och samarbete med berérda
avdelningar.

Bidra till rapporter, presentationer och talarmanus.

Bidra till svaren pa muntliga och skriftliga fragor och framstallningar fran Europaparlamentets
ledaméter.

Assistera i forberedelser for och uppféljning av moten med berérda parter samt dra slutsatser om
politiken.

Foretrada institutionen/avdelningen vid interna, interinstitutionella och externa evenemang och méten
som dr relevanta for avdelningen.

EPSO/CAST/P/13/2017 - POLITIKFRAGOR/EU:S POLITIK - Tjanstegrupp IV

1

2.

Folja, granska och rapportera om den politiska, ekonomiska och sociala situationen i ett visst land eller
en viss region.

Félja upp landets eller regionens regionala politik, utrikespolitik och multilaterala politik.

Utarbeta och bidra till faststallandet av EU:s politiska mal, prioriteringar och politik fér politiska,
ekonomiska, humanitara eller andra forbindelser i samarbete med medlemslanderna, internationella
organisationer och andra givare.

Samordna och bidra till forberedelserna infér besok och tjdnsteresor pa hdg nivd, ad hoc-méten,
kontakter med lander utanfor EU, det civila samhallet osv.

Utarbeta och fédlja upp policydokument, strategiska dokument, rattsakter, tal, uttalanden och andra
dokument.

Utarbeta svar pa muntliga och skriftliga fragor och framstdllningar fran Europaparlamentets
ledamoter.

Se till att EU:s verksamhet och politik i det berérda landet ar samstammig genom att bidra till och delta
i samrad mellan avdelningar om EU-institutionernas officiella meddelanden, policydokument och
interna arbetsdokument.

Bidra till att foretrada institutionen/avdelningen vid moten pa interinstitutionell och internationell niva
(t.ex. rddgivande grupper) inom ansvarsomradet.

Bidra till férhandlingar om internationella avtal.
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EPSO/CAST/P/14/2017 - JURIDIK - Tjanstegrupp Il

N

Bidra till studier och forskning om nationell och internationell lagstiftning samt EU-lagstiftning.

Bidra till analys och utarbetande av utkast till yttranden och rattsliga meddelanden.

Granska handlingar som rér administrativa forfaranden (klagomal osv.), utarbeta standpunkter och
skota olika uppgifter i samband med domstolsfdrfaranden.

Utarbeta handlingar som ror institutionens, de férberedande organens och specialkommittéernas
verksamhet.

EPSO/CAST/P/15/2017 - JURIDIK - Tjanstegrupp IV

1

vk WN

Sakerstalla rattslig sakerhet samt att texterna ar korrekt skrivna och stammer dverens med tilldmpliga
bestammelser och forfaranden.

Bista och foretrada institutionen i tvister och foretrada den infor Europeiska unionens domstol.

Ge rad och muntliga eller skriftliga yttranden om rattsliga och institutionella fragor och procedurfragor.
Analysera och utforma konceptarbete, studier och rattsliga analyser.

Skriva utkast till svar pa begdranden och klagomal fran tjansteman.

EPSO/CAST/P/16/2017 — INFORMATIONS- OCH KOMMUNIKATIONSTEKNIK - Tjanstegrupp I

N

v

Bidra till utvecklingen av informationssystem och analys av verksamhetsprocesser.

Assistera med utformningen och implementeringen av databaser.

Anvanda programmeringssprak sasom Java, Visual Basic, Visual C# PowerBuilder, ASP.NET, C++,
ColdFusion, osv.

Arbeta med ndtbaserade programgranssnitt.

Svara for forvaltningen av anvandarmiljon (konfigurering och administration av och stod for
operativsystem, kontorsverktyg, printrar och andra gemensamma resurser i en natverksmiljo).

Bidra till utveckling och administration av webbplatser och HTML-, XML- och UML-sidor
(programmeringssprak sasom Java, ASP.NET, PHP och ColdFusion).

Administration av webbservrar (sasom Planet Web Server, Microsoft Internet Information Server,
ColdFusion Server, Oracle BEA WebLogic-applikationer, Apacheserver osv.).

Hantera natverk och telekommunikationer (med hjalp av LAN/WAN-protokoll och tjanster som DHCP,
DNS, HTTP, HTTPS, SNMP, Active Directory), anvdnda internetteknik for att implementera interna natverk
eller sammankoppla natverk, natverkssakerhet, utveckling inom VPN-teknik, telefoni/faxsystem,
rost/dataintegrering, mobil kommunikation, via satellit och tradlost).

Hjalpa till att organisera och folja upp projekt och/eller operativa tjanster inom dessa omraden.

EPSO/CAST/P/17/2017 — INFORMATIONS- OCH KOMMUNIKATIONSTEKNIK - Tjanstegrupp IV

NN =

Samordna, leda, utforma, genomféra och 6vervaka IKT-projekt.

Administrera it-system, tjdnster och sakerhet.

Overvaka och forvalta kontrakt och kontakter med kundavdelningar och leverantérer.
Utféra strategiska studier och analysera produkter pa marknaden.

EPSO/CAST/P/18/2017 — MANUELLT ARBETE OCH ADMINISTRATIVT STOD - Tjénstegrupp |

1L

11

Koksbitrade/kock

Sorja for att maltider tillreds och distribueras, halla tidsfrister i 6verensstammelse med hygien- och
kvalitetsnormerna.
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1.2. Tillreda kalla och varma ratter.

1.3. Sorja for att osdlda och vakuumfdrpackade varor samt kylvaror (torrvaror) plockas bort och slangs pa ett
sakert satt.

14. Distribuera maltider pa olika distributionslinjer i sjalvbetjanings- och a la carte-restauranger pa ett optimalt
satt och i tid.

15. Uppratthalla hygienstandarder i syfte att undvika risken fér kontaminering.

2. Servitor

2.1.  Sorja for att maltider tillhandahalls i enlighet med hygien- och kvalitetsnormerna och i tid.

2.2. Sorja for iordningstallande av reserverade lokaler (forberedelser och dukning av bord).

2.2. Sorja for att cateringdiskarna ar iordningstallda.

24 Tillhandahalla maltider, tilltugg eller kaffeservering.

2.5 Hjalpa kockarna/kokspersonalen med olika arbetsuppgifter vid tillredningen av maltider.

2.6 Uppratthalla hygieniska forhallanden i dverensstammelse med principerna for faroanalys och kritiska
styrpunkter (HACCP-systemet) pa det har omradet, for att férhindra risk for kontaminering.

3. Lagerpersonal

3.1. Assistera och ge rad till externa kunder nar det galler leveranser till platsen.

3.2. Garantera korrekt inmatning av uppagifter.

3.3.  Setill att forfarandena for misstankta, forbjudna eller privata leveranser féljs.

34. Utfora sokningar och korrigera fel.

3.5. Utfora uppgifter som rér hanteringen av inerta, halvtunga laster.

36. Samlain och tillhandahalla statistik.

3.7. Tillhandahalla logistiskt stod for evenemang.

3.8. Utfora underhallsarbete: plocka ihop, plocka isar och flytta utrustning som behdvs for utstallningar och/eller
visning av konstverk samt stddutrustning och tillhérande material.

3.9. Boka in och sanda ivag varor, lasta och lossa varor med hjalp av fordon.

3.10. Ge lokalt tekniskt stod for genomfdrandet av projekt som ror installation av utrustning, och tekniskt stod
till anvdandarna av olika allmanna sakerhetssystem.

3.11. Hantera bestallningar och planera mottagning av varor (motta varor och kontrollera dem), lasta, lossa,
packa ner, packa upp, plocka ihop och installera mébler.

3.12. Utfora olika administrativa sysslor inom verksamhetsomradet.

4.  Tryckeripersonal

4.1. Utfora komplicerat fotosattningsarbete pa de officiella EU-spraken.

42. Bistd i utarbetandet av texter och tabeller med hjdlp av bild/platinstallningar.

4.3, Bidra till grafisk formgivning.

44. Forbereda forsta kopior och/eller original fér htgpresterande skrivare.

45. Bista med det dagliga underhdllet av tryckeriutrustning och hantering av texter som lagras pa harddiskar.

4.6. Hjdlpa till att skapa och uppdatera mjukvara for att skapa layout och sanda texter elektroniskt.

47. Sammanstalla och preparera offsetplatar.

4.8. Trycka och preparera dokument, speciellt i offsettryck och i sma eller medelstora format.

49. Fardigstalla fullstandiga dokument, daribland sammanstallning, haftning och bindning.

4.10. Forbereda tryckpressar for tryckning.

4.11. Sorja for det dagliga rutinarbetet ndr det galler hantering och transport av trycksaker, rengéring av
skrivare osv.

4.12. Sorja for regelbunden inspektion och kontroll av underhdll av den tekniska utrustningen.

4.13. Overse arbetsplaneringen.
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51
52.
53.

54.
55.
56.
5.7.
58.

59.

5.10.

511
5.12.
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.
5.17.
5.18.
5.19.

5.20.
5.21.
5.22.
5.23.

6.1
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.
6.8.
6.9.
6.10.
6.11.

7.1

Vaningsvaktmistare/moteslokalspersonal/kontorsstodpersonal/dokumenthantering

Ta emot, quida och presentera besdkare.

Hantera och distribuera officiella handlingar, post och métesmaterial.

Delta i det forberedande arbetet infor officiella moten och iordningstallandet av moteslokalerna, t.ex.
planering av hur lokalen ska vara inrdttad, namnskyltar och dagordningar/program.

Nadrvara vid och ge stod i samband med méten, t.ex. for telefonsamtal och for omrdstning.
Hantera redovisningar av resekostnader/kostnader for uppehalle.

Skota skdp/hangare, aven distribution av nycklar vid behov.

Ge information och hjdlp nar det galler anvandningen av moteslokalerna.

Hjalpa till att uppdatera métesregistret och att forbereda arliga, manatliga och andra statistiska
verksamhetsuppgifter.

Forbereda och kontrollera arbetsfloden ndr det galler att skriva ut dokument med hdgpresterande
skrivare.

Producera dokument med hdgpresterande skrivare.

Skanna pappersoriginal och forbereda dem for tryckning.

Sorja for elektronisk arkivering av dokument.

Soérja for elektronisk sammanslagning av olika dokument fére tryckning.

Skota hantering och transport av trycksaker.

Skota rutinrengdring av tryckpressar.

Forbereda utskick av dokument utifran faststallda kriterier.

Forbereda och trycka adresser pa etiketter elektroniskt, dven uppdatering av adressdatabaser.
Sanda dokument och brev, dven via e-post och massutskick.

Utfdra alla andra uppgifter som omfattar publicering, reproduktion, distribution och arkivering av
dokument med hjalp av produktionsmaskiner.

Arkivera, registrera och lagra dokument.

Forbereda handlingar fér moten.

Sdnda, ta emot och registrera post, dven leveranser med privata budfirmor och diplomatpost.
Dela ut internpost.

Fastighetsskotsel — teknisk och administrativ stodpersonal

Bista vid genomférandet av avtal med underentreprendrer pa tekniska omraden (slutbehandling, las och
dorrbeslag, stadning, avfallshantering och elektroteknik).

Overvaka och kontrollera tillhandahallandet av tjanster och tillhérande inmatning av data samt utarbeta
enkla statistiska rapporter.

Overvaka forvaltningen av materiallager.

Uppratthdlla forbindelser med anvandar- och kundtjanster.

Bista vid samordningen av arbetet i olika byggnader.

Hjalpa till att dvervaka byggnadernas tillstand (ansékningar om arbete som svar pa stérningar, 6vervaka
arbete med att inreda kontor osv.).

Utféra olika manuella uppgifter relaterade till inredning av kontor.

Sorja for teknisk problemsokning och tekniskt bistand.

Skota lattare rutinunderhdllsarbete (montera bord, kladhangare osv.).

Ha hand om nycklar for fastigheter och kontorsmabler.

Bista vid forvaltningen av fastighetsinventarier och uppdatering av tekniska planer fér byggnader som
anvands.

Chaufforer

Kora prominenta personer samt tjansteman och andra anstdllda vid EU:s institutioner, framst i Bryssel,
Luxemburg och Strasbourg samt i andra lander inom och utanfér EU.
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7.2.
7.3.
74.
75.
76.

7.7.
78.

8.1
8.2.
8.3.

9.

9.1.

(a)
(b)
(©)
(d)
©)
®
(2
(h)

9.2.

(a)
(b)
(c)
(d)

9.3.

@
®)
©

@
©

®
®

10.

Kora besokande diplomater och prominenta personer.

Transportera gods/handlingar.

Transportera post.

Se till att fordonet anvands korrekt, bl.a. vad galler underhall och teknisk utrustning.

Trygga sdkerheten for passagerare och gods under transporten samtidigt som landets trafikregler
respekteras.

Sérja for lastning och lossning av fordon.

Utféra administrativa uppgifter och/eller ge logistikstod.

Flyttpersonal

Hjalpa personal att flytta och installera sig i nya kontor/lokaler.

Overse avfallshantering/atervinning av anvénda kontorsmabler/utrustning.

Bista med att flytta kontorsmabler/utrustning enligt behov for evenemang som anordnas av EU-
institutionerna.

Parlamentsvaktmastare och vaktmastare for andra institutioner
Plenisalen och moteslokaler

Bista Europaparlamentets talman med praktisk hjalp.

Ta emot och ledsaga deltagare.

Dela ut handlingar pa alla sprak.

Placera ut namnskyltar pa borden.

Notera narvaron for Europaparlamentets ledamater.

Hantera narvarolistor.

Ansvara for sakerheten och aterstalla den allmanna ordningen pa talmannens uppmaning.
Kontrollera tilltrade till moteslokalerna.

Protokollverksamhet och officiella evenemang

Ta emot och ledsaga framstdaende personer.
Placera ut flaggor.

Uppratta avsparrningar.

Delta i hedersvakten vid officiella besdk.

Andra uppgifter

Dela ut, samla in och transportera post med vagn.

Toémma behallare, vagnar och dokumentskap pa dokument.

Ta emot besoksgrupper, félja dem och anvisa dem till deras platser pa ahorarlaktare och i salar; halla
ordning; se till att sarskilda instruktioner foljs.

Skota garderober for beséksgrupper.

Utféra administrativa sysslor (diarieféra post, arkivering, e-post, grundlaggande ordbehandling, intranat
0osV.).

Svara pa fragor fran bestkare, tjansteman och andra personer.

Bista tjansten for brandforebyggande atgarder.

Personal med ansvar for sikerhet och forebyggande atgarder

10.1. Filtrera och kontrollera tilltrade fér personer och varor genom skannrar och detektorbdgar.
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10.2.

103.
104.
105.

106.
10.7.

11.

111
11.2.

113.
114.
115.
116.
117.

Snabbt och korrekt hantera sarskilda situationer, vid behov genom visuell igenkanning av
Europaparlamentets ledamoéter, fast anstallda, tjansteleverantdrer och besokare.

Gora sakerhetspatrullering i EU-institutionernas byggnader.

Gora sakerhetskontroller av brev, paket och férsandelser.

Ingripa i handelse av brand och/eller larm i enlighet med de férfaranden som faststallts av de ansvariga
enheterna och tillampa grundlaggande instruktioner om brandférebyggande dtgarder och
brandbekampning.

Ge forsta hjdlpen om det behovs.

Utféra administrativa uppgifter (rapportering, dokumenthantering, ordbehandling, statistik, kodning,
arkivering och uppdatering av dokument).

Receptionist

Ta emot personer och ta reda pa deras énskemal.

Ge information och anvisningar eller ledsaga personer till den efterfragade kontaktpersonen, avdelningen
eller platsen.

Ta emot framstdende bestkare och se till att besoken l6per smidigt och enligt tidsplanen.

Hantera inkommande och utgdende samtal via vaxel.

Stdlla i ordning méteslokaler for alla typer av moten/evenemang.

Konsultera, mata in eller uppdatera uppgifter.

Hantera dokument.

Receptionister kan behdva arbeta i tva eller tre skift och, vid behov, arbeta natt och/eller helger.

12.

12.1.
12.2.
123.
124.
125.
126.

13.

131
13.2.
133.
134.

135.

Transportsamordnare

Se till att Europaparlamentets ledamoter tas emot och hantera deras direkta transportférfragningar.
Fordela resor till férare genom att kombinera/sla samman rutter sa mycket som mdjligt.

Hantera resor effektivt sa att det rader balans mellan forarnas arbetsscheman (arbete/raster).

Ge hjalp och rad om basta madjliga rutt vid fragor.

Vara kontaktpunkt mellan férarna och skdéta samordningen under en stracka.

Sorja for teknisk kontroll och regelbundet underhall av bilar.

Kommunikations- och informationssystemtekniker/kabeltekniker

Fungera som huvudsaklig kontaktpunkt fér anvandarna, ge stéd och rad for att l6sa it-problem.

Ge en korrekt diagnos och foresla lampliga tekniska losningar.

Rada/utbilda anvandare i hur de bast anvander it-verktygen.

Underhalla kabelinfrastrukturen for it-utrustning och audiovisuell utrustning i byggnader (andringar,
reparationer, utveckling).

Utfdra det arbete och de tekniska uppgifter som kravs for att telekomnaten och systemen ska fungera
smidigt.

EPSO/CAST/P/19/2018 — BARNOMSORGSPERSONAL - Tjdnstegrupp Il

1.

11
12
13.
14.

Larare/barnskatare for fritidshem och utomhusdaghem (barn i aldern 3,5-14 ar)

Ta hand om barn, féresla och driva olika aktiviteter i enlighet med den faststallda laroplanen.

Skapa en atmosfar som bidrar till barnens valbefinnande sa att de kan utvecklas i en lugn och trygg miljo.
Overvaka barnens laxldsning och erbjuda hjalp med léxor i en lamplig miljé.

Skapa ett samarbete och uppratthdlla goda relationer med féraldrarna for att framja barnens anpassning
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15.

16.

2.1

2.2.
2.3

24.
25.

26.
2.7.

31

3.2

33

34
35.

36.

och utveckling.

Aktivt delta i moten for att diskutera och dvervaka laroplanerna for utomhusférskolan och fritidshemmet
for att forbattra barnomsorgen.

Arbeta som en del av en ambulerande barnomsorgsgrupp for att sérja for tjanstens kontinuitet.

Forskolldrare

Ta hand om och undervisa barn som dr inskrivna vid forskolan i enlighet med den faststallda laroplanen,
sd att de kan utveckla sina motoriska fardigheter, sitt sociala beteende, sin intelligens och sitt sprak.
Skapa en atmosfar som bidrar till barnens valbefinnande sa att de kan utvecklas i en lugn och trygg milj6.
Skapa och uppratthdlla goda relationer med foraldrama och samarbeta med dem for att framja bamets
anpasshing och utveckling.

Arbeta som en del av en ambulerande barnomsorgsgrupp for att sérja for tjdanstens kontinuitet.

Foresla och driva olika aktiviteter for att 6ka barnens motoriska fardigheter och intellektuella utveckling och
dagligen genomfdra centrumets pedagogiska program.

Folja med barn pa utflykter och se till deras sakerhet.

Ge varje barn den uppmarksamhet som det behdver, framfor allt i situationer som inbegriper sarskild narhet
(maltider och fysisk vard).

Barnskdtare for barn i aldrarna 0-3 ar pa daghem

Skota och undervisa en grupp barn i aldrarna 0-3 ar pa Europeiska kommissionens daghem (i Bryssel,
Luxemburg eller Ispra) i enlighet med den laroplan som anvands, sa att varje barn kan forma en egen
identitet, bli sjalvstandigt och utveckla sina fardigheter.

Hela tiden skapa en lugn och trygg miljé som gynnar barnets valbefinnande och utveckling.

Ge varje barn den uppmarksamhet som det behéver, framfor allt i situationer som inbegriper sarskild narhet
(maltider och fysisk vard).

Vid behov gora iordning nappflaskor, i enlighet med strikta bestammelser om hygien och sakerhet.

Skapa och uppratthdlla goda relationer med foraldrara och samarbeta med dem for att framja bamnets
anpassning och utveckling.

Arbeta flexibelt i grupp, vilket dven innebar att ersatta kollegor om det behdvs. Under vissa perioder arbeta
som en del av den ambulerande gruppen for att garantera tjanstens kontinuitet vid alla inrattningar.

EPSO/CAST/P/20/2018 - UTBILDNINGSPSYKOLOGER - Tjanstegrupp IV

Denna profil avser arbete med barn i aldrarna 0-14 ar. De huvudsakliga arbetsuppgifterna kan inbegripa

foljande:

1. Tillhandahdlla sakkunskap pa omradet utbildningspsykologi vid daghemmet och/eller fritidshemmet.

2. Noga félja barnskotarnas, forskolepersonalens och/eller lararnas arbete for att stédja dem i deras
undervisningsarbete.

3.  Bidra till fortbildning i utbildningsfragor for att starka den undervisande personalens yrkeskunskaper.

4.  Hantera beddémning av fortbildningsbehov, genomférande/forbattring av fortbildningsplanen och
organisation av fortbildning i utbildningsfragor.

5. Observera och fdlja barnens allmanna utveckling, for att se till att daghemmet eller fritidshemmet erbjuder
basta mojliga férutsattningar for att de ska ma bra.

6. Informera foraldrar, vid moten som ordnas for detta andamal, om deras bamns aktiviteter for att
uppratthalla en relation med dem som bygger pa fértroende och partnerskap.

7. Vidta atgarder for att forbattra barnens villkor och trygga deras valbefinnande.

8.  Foresla andringar av den allmanna organisationen for att géra arbetet mer pedagogiskt, férbattra barnens

valbefinnande pa daghemmet och/eller fritidshemmet samt erbjuda féraldrarna battre service.
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9.

10.

11.
12.

Halla fortldpande kontakt, antingen kollektivt eller individuellt, med barnskétare, forskolepersonal och/eller
ldrare, for att se till att personalen haller samma niva pa undervisningen.

Utarbeta forslag for planering av olika aspekter av den allmadnna organisationen, bland annat urval och
inkop av material, for att forbattra barnens livskvalitet och de tjanster som erbjuds féraldrarna.

Se till att uppdragsbeskrivningen for undervisningen genomfors pa lampligt satt.

Delta i samordningsinsatser mellan daghem och fritidshem.

EPSO/CAST/P/21/2019 - KORREKTURLASARE - Tjinstegrupp Il

1.

a

Korrekturlasa texter med fokus pa stavning, grammatik, interpunktion, formatering och typografi, markera
och kommentera text som skulle kunna forbattras i fraga om tydlighet, samt fora in textforfattarnas
korrigeringar.

Fardigstalla och kontrollera provutskrifter for publikation i olika format och medier.

Granska manuskript i elektroniskt format eller pa papper i fraga om stavning, grammatik och
meningsbyggnad, och kontrollera att texter ar konsekventa och enhetliga.

Kontrollera att texterna foljer stilistiska normer och regler samt den interinstitutionella
publikationshandboken som alla EU-institutionerna anvander.

Kontrollera kvaliteten pa arbete som gjorts av externa uppdragstagare.

Forbereda institutionernas dokument for publikation och fardigstalla texterna typografiskt.

Utféra andra sprakrelaterade uppgifter, sdsom att moderera innehallet pa webbsidor och transkribera.

EPSO/CAST/P/22/2019 - OVERSATTARE - Tjinstegrupp IV

20X NN R WD =

Oversatta till ditt sprak 1 fran minst tva kéllsprak.

Lasa och korrigera dina egna 6versattningar.

Granska Oversattningar som gjorts av kolleger eller frilansare.

Gora terminologisk efterforskning och skapa/uppratthalla termbaser.

Hjalpa till med fortbildning och utveckling av it-verktyg.

Bidra med sprakradgivning.

Bidra med sakkunskap pa omraden av intresse for den berdrda EU-institutionen.

Bidra till kvalitetssakring och underhall av sprakliga data, dven for maskindversattning.
Leda sprakprojekt.

Hantera sprdkliga arbetsfloden.

EPSO/CAST/P/23/2022 - FASTIGHETSFORVALTNING — LOGISTIKPERSONAL OCH TEKNISK PERSONAL -
Tjdnstegrupp 1l

Denna profil omfattar flera specialomraden, t.ex. logistiskt stdd, flyttsamordning, férvaltning av utrustning, tillsyn
och kontroll av stadning, tillsyn av tekniskt underhall, personal for fastighetshelpdesk (teknisk samordnare). De
huvudsakliga arbetsuppgifterna kan inbegripa féljande:

L

2.

W

v

Hantera forfragningar om teknisk hjalp, sakerstdlla dvervakning, planering och uppféljning av tekniska
insatser.

Stadning: kvalitetskontroll, servicenivaavtal (nyckelutférandeindikatorer), tidsplanering for insatser,
dverenskommelse om stadningsmetod och stadningsprocess.

Avfallshantering: fakturakontroll, arlig avfallsinventering.

Fordelning av kontorsutrymmen (kontor) i byggnader, genom utarbetande av planer, besok pa plats,
utarbetande av forslag till omférdelning av kontorsutrymmen osv.

Forvaltning av utrustning (inventarier, mébler, materiel).

Samordna flyttning av personal och deras tillhérigheter.
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oo

Bidra till den tekniska, administrativa och ekonomiska forvaltningen av tjanstekontrakt som ror underhall
och/eller inredning.

Bidra till byggnadernas tekniska underhall och allmant goda skick.

Bidra till den operativa och administrativa forvaltningen av miljétillstand, miljo- och energicertifiering av
byggnader och bidra till Emas milj6lednings- och miljorevisionsordning.

EPSO/CAST/P/24/2022 - FASTIGHETSFORVALTNING — BYGGNADSSPECIALIST - Tjinstegrupp Il

Denna profil omfattar flera specialomraden, t.ex.

Konstruktionsarbete: arkitektur, inredning, renovering och slutbehandling, struktur.

Hantering av sarskild teknik: mekanik och hissar, hydraulik, VVS.

Projekt- och anlaggningsforvaltning: fastighetsforvaltningssystem, byggverksamhet, platsledning,
fastighetsutveckling och fastighetsforvary, anldggningsforvaltning - utnyttjande,
underhdllshanteringssystem,  datorstédd  konstruktion ~med  hjalp av  grafiskt  stdd,
byggnadsinformationsmodellering med hjalp av grafiskt stdd.

Energi- och milj6forvaltning: medel- och lagspanningsel, utformning av data och kablar, uppvarmning,
ventilation och luftkonditionering, milj6- och energiférvaltning av byggnader, miljé- och energicertifiering
av byggnader, Emas miljdlednings- och miljérevisionsordning, luft- och vattenkvalitetskontroll.

Hantering av halsa och sakerhet: sakerhetsinfrastruktur, infrastruktur for brandsakerhet, samordning av
halso- och sakerhetsfragor, radgivning i férebyggande syfte.

De huvudsakliga arbetsuppgifterna inom dessa specialomraden kan inbegripa féljande:

N =

11.

12.
13.

14.

Utfora verkstallande uppgifter och tillsynsuppgifter i samband med service och underhall av byggnader.
Utfora verkstallande uppgifter och tillsynsuppgifter avseende energi- och vatskeférbrukning i byggnader.
Utféra verkstallande uppgifter och tillsynsuppgifter i samband med planer fér utrustning eller renovering
av byggnader eller byggnadssystem.

Delta i utarbetande och organisering av forfaranden for offentlig upphandling, utarbeta
projektspecifikationer, forbereda ramkontrakt och sarskilda kontrakt.

Utarbeta projektstrategier och projektplanering, organisera kvalitetskontroll, identifiera och analysera
(potentiella) risker och definiera och genomfdra riskreducerande dtgarder, rapportera om projektets status,
hantera andringar under projektet.

Utfdra verkstallande arbete och tillsynsarbete avseende logistiken i samband med ovannamnda verksamhet
Samordna verkstdllande arbete och tillsynsarbete i samband med underhall av inredning och
fastighetsunderhall pa platsen.

Félja upp utformnings- och konstruktionsverksamhet i samband med projekt for nya eller befintliga
byggnader.

Bista projektledare i fragor som ror projektprogram, projektbudget och verksamhetsplanering.

Bista med grundlaggande/aterkommande uppgifter for att ta nya byggnader och/eller tekniska installationer
i besittning.

Bista projektledare med att kontrollera utformningsresultaten (fran preliminar utformning till "as built’™-
faser).

Bista projektledare med att ta nya byggnader och/eller tekniska installationer i besittning.

Hantera och genomféra processer for byggnadsinformationsmodellering (BIM) och datorstédd konstruktion
(CAD).

Utféra verkstallande uppgifter och tillsynsuppgifter i samband med hélsa och sakerhet och forebyggande
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15.

arbete.

Folia upp och uppdatera miljétillstand, byggnaders forenlighet med lagstiftningen, miljo- och
energicertifiering av byggnader och Emas miljolednings- och miljorevisionsordning samt utarbeta
specifikationer for miljdanpassad offentlig upphandling.

EPSO/CAST/P/25/2022 - FASTIGHETSFORVALTNING - INGENJOR/ARKITEKT - Tjéinstegrupp IV

Denna profil omfattar flera specialomraden, t.ex. projekt, underhallshantering/anlaggningsférvaltning samt halsa
och sdkerhet. Dessa specialomraden kan inbegripa féljande arbetsuppgifter:

1

1L
1.2.

1.3.

2.1
2.2.
2.3

31

3.2

Projekt:  Arkitektur, renovering och slutbehandling, struktur, fastighetsforvaltningssystem,
underhallshanteringssystem, forvaltning av byggnadsprojekt, fastighetsutveckling och fastighetsforvary,
byggnadsinformationsmodellering (BIM). De specifika arbetsuppgifterna inom detta specialomrade kan
inbegripa foljande:

Hantera och félja upp studier, byggverksamhet, byggnaders planldsning.

Utforma fastighetsprojekt, dvervaka genomférandet av dem i alla faser och aspekter (tekniska,
administrativa, finansiella och budgetmadssiga), inklusive tagande i besittning.

Sorja for planering av forvarv, uppférande och utbyggnad av byggnader pa grundval av bedémningar av
fastighetsbehov i fraga om ytor, inredning, utrustning, tillforlitlighet osv.

Underhallshantering/anldaggningsforvaltning: Medel- och ldgspanningsel, uppvarmning, ventilation och
luftkonditionering, mekanik och hissar, hydraulik, VVS. De specifika arbetsuppgifterna inom detta
specialomrade kan inbegripa foljande:

Hantera och félja upp studier, utformning, drift (underhall), byggnaders tillforlitlighet och deras utrustning.
Utvardera fastighetsbehoven i fraga om ytor, inredning, utrustning, tillforlitlighet osv.
Hantera genomfdrandet av byggnadsinformationsmodelleringsprocessen (BIM).

Halso- och sakerhetsfragor: Sakerhetsinfrastruktur, infrastruktur for brandsakerhet, samordning av halso-
och sdkerhetsfragor, radgivning i férebyggande syfte, miljo- och energicertifiering av byggnader, Emas
miljélednings- och miljérevisionsordning. De specifika arbetsuppgifterna inom detta specialomrade kan
inbegripa féljande:

Hantera och fdlja upp aspekter som har med halsa och sakerhet att gora under studier, arbeten, drift (projekt
och underhall).

Utféra verkstallande uppgifter och tillsynsuppgifter i samband med hélsa och sakerhet och forebyggande
arbete.

Féljande arbetsuppgifter ar gemensamma for hela profilen:

vih WN =

Ta fram budgetar, tekniska och administrativa dokument, specifikationer och kontrakt.

Delta i tekniska och finansiella férhandlingar.

Ge rad till hierarkin i alla fragor som ror arbetet.

Organisera och hantera information och all dokumentation som ror verksamhetsomradet.

Hantera och samordna miljtillstand, byggnaders férenlighet med lagstiftningen, miljo- och
energicertifiering av byggnader och Emas miljolednings- och miljérevisionsordning samt utarbeta
specifikationer for miljoanpassad offentlig upphandling.

Slut pa BILAGA |, klicka hér for att ga tillbaka till huvudtexten
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BILAGA II. Sprakkrav

Engelska, franska och tyska har lange varit de sprak som vanligen anvands for intern kommunikation inom EU-
institutionerna och mellan institutionerna, samt for extern kommunikation.

Alternativen for sprak 2 i de har urvalsforfarandena (dvs. engelska, franska och tyska) har faststallts i tjanstens
intresse, vilket innebdr att nyrekryterade kontraktsanstallda direkt ska kunna borja arbeta och kommunicera val i
sitt dagliga arbete.

Kontraktsanstadllda rekryteras pa korta till medelldnga kontrakt for att tillgodose omedelbara, sarskilda
personalbehov. De tilldelas vanligen arbetsuppgifter under éversyn av tjdnsteman eller tillfalligt anstalld personal
eller anstalls for att tillfalligt ersatta fast anstalld personal. Rekryteringen av kontraktsanstdllda bygger pa
forutsattningen att de kan bérja arbeta omedelbart, anpassa sig till ett befintligt arbetssammanhang och
samverka med de som redan arbetar pa avdelningen.

Eftersom de nyanstallda ska kunna uppta sina arbetsuppgifter genast utan nagon extra sprakutbildning, maste de
kunna kommunicera pa atminstone ett av det fatal arbetssprak som anvands inom de rekryterande avdelningarna,
dvs. engelska, franska eller tyska. Om de inte kan kommunicera effektivt och utféra de arbetsuppgifter som de
anstallts for skulle dessa urvalsforfaranden inte vara andamalsenliga och institutionernas effektivitet skulle kunna
skadas avsevart.

Slut pa BILAGA I, klicka hér for att ga tillbaka till huvudtexten
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BILAGA IIl. Sarskilda koder som ska anges i ansokningar till profilerna inom
fastighetsforvaltning EPSO/CAST/P/23/2022, EPSO/CAST/P/24/2022 och EPSO/CAST/P/25/2022

De koder som anges i denna bilaga ar avsedda att gora det lattare att identifiera sokande med sarskilda tekniska
fardigheter. Samma koder anvands pd alla sprdk. De sékande uppmanas att anvanda dessa koder i
ansokningsformuldret (under fliken "Yrkeserfarenhet” och/eller "Utbildning och yrkesutbildning”) for att lyfta fram
vissa fdrdigheter ndr de beskriver sin utbildning eller yrkeserfarenhet. Vid behov far flera koder anvandas. De
fardigheter som uppgetts kommer att beddmas av de rekryterande avdelningarna.

EPSO/CAST/P/23/2022 - Fastighetsforvaltning — Logistikpersonal och teknisk personal -
Tjdnstegrupp Il

[CClea] Stadningstillsyn
[CHelp] Teknisk hjalpcentral
[CLog] Logistikpersonal

EPSO/CAST/P/24/2022 - Fastighetsforvaltning — Byggnadsspecialist — Tjanstegrupp lli
Konstruktionsarbete

[TArch] Arkitektur, inredning
[TRef] Renovering och slutbehandling
[TStru] Struktur

Sarskild teknik

[TElec] El (medel- och lagspanning)

[TDaCa] Utformning av data och kablar

[THvac] Uppvarmning, ventilation och luftkonditionering
[TIsec] Sakerhetsinfrastruktur

[TIfir] Brandsakerhetsinfrastruktur

[TMeca] Mekanik och hissar

[THydr] Hydraulik, VVS

[TIbms] Fastighetsforvaltningssystem

Projekt- och anldggningsforvaltning

[TCstr] Byggverksamhet, platsledning

[TReal] Fastighetsutveckling och -férvarv

[TFm] Anlaggningsforvaltning - utnyttjande

[TImms] Underhallshanteringssystem

[TGcad] Datorstddd konstruktion med hjalp av grafiskt stod

[TGbim] Byggnadsinformationsmodellering med hjdlp av grafiskt stod

Energi- och miljéforvaltning
[TEnvi] Energi- och miljéfdrvaltning av byggnader
[TEcem] Milj6- och energicertifiering av byggnader, Emas miljélednings- och miljérevisionsordning.

[TEqaw] Luft- och vattenkvalitetskontroll

Hantering av hélsa och sikerhet
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[TSafe] Samordning av halso- och sakerhetsfragor
[TCouns] Radgivning i férebyggande syfte

EPSO/CAST/P/25/2022 Fastighetsforvaltning - Ingenjor/Arkitekt — Tjanstegrupp IV
Fastighetsforvaltning - Projekt

[PArch] Arkitektur

[PRef] Renovering och slutbehandling

[PStru] Struktur

[PElec] El (medel- och lagspanning)

[PHvac] Uppvarmning, ventilation och luftkonditionering
[Plsec] Sakerhetsinfrastruktur

[PIfir] Brandsakerhetsinfrastruktur

[PMeca] Mekanik och hissar

[PHydr] Hydraulik, VVS

[PIbms] Fastighetsforvaltningssystem

[PBprm] Forvaltning av byggnadsprojekt

[PEnvi] Specialist pa energi- och miljobyggnader
[PEcem] Miljo- och energicertifiering av byggnader, Emas miljélednings- och miljérevisionsordning, luft- och
vattenkvalitetskontroll

[PReal] Fastigheter

[PBIM] Forvaltning av byggnadsinformationsmodellering

Fastighetsforvaltning - Underhallshantering/Anliggningsforvaltning

[MArch] Arkitektur

[MRef] Renovering och slutbehandling

[MStru] Struktur

[MElec] El (medel- och lagspanning)

[MHvac] Uppvarmning, ventilation och luftkonditionering
[Misec] Sakerhetsinfrastruktur

[MIfir] Brandsakerhetsinfrastruktur

[MMeca] Mekanik och hissar

[MHydr] Hydraulik, VVS

[MIbms] Fastighetsforvaltningssystem

[MImms] Underhallshanteringssystem

[MEnvi] Specialist pa energi- och miljobyggnader
[MEcem] Milj6- och energicertifiering av byggnader, Emas miljélednings- och miljérevisionsordning, luft- och
vattenkvalitetskontroll

[MReal] Fastigheter

[MBIM] Forvaltning av byggnadsinformationsmodellering

Samordning av hilso- och sikerhetsfragor

[HSafe] Samordning av halso- och sakerhetsfragor

[HCouns1] Radgivare i forbyggande dtgarder niva 1

[HErgo] Radgivare i férebyggande dtgarder inom ergonomi

[HPsych] Radgivare i férebyggande dtgarder inom psykosociala fragor
[HHyg] Radgivare i férebyggande atgarder inom arbetshygien

Slut pa BILAGA I, klicka har for att ga tillbaka till huvudtexten
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