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WPROWADZENIE

State procedury naboru CAST zostaty zainaugurowane przez Europejski Urzad Doboru Kadr (EPSO) 5 stycznia
2017 r. Opublikowano wowczas zaproszenie do wyrazenia zainteresowania dla kilku profili igrup
funkcyjnych.

W zaproszeniu do wyrazenia zainteresowania wprowadzano zmiany nastepujacymi dokumentami:
sprostowanie z 13 czerwca 2017 r,, uzupetnienie z 16 pazdziernika 2017 r., uzupetnienie z 16 kwietnia
2018 r., sprostowanie z 27 lipca 2018 r., uzupetnienie z 26 wrzesnia 2018 r., uzupetnienie z 8 stycznia
2019 r. i uzupetnienie z 10 marca 2022 .

W celu zapewnienia jasnosci i pewnosci prawa pierwotny tekst zaproszenia do wyrazenia zainteresowania
wraz ze sprostowaniami i uzupetnieniami wymienionymi powyzej nalezy zastapi¢ niniejszg zmieniong
i skonsolidowang wersja. Wersja ta zawiera rowniez kilka nowych zmian majacych poprawic funkcjonowanie
statych procedur naboru CAST.

PROFILE | GRUPY FUNKCYJNE OBJETE NINIEJSZYM ZAPROSZENIEM

Niniejsze zaproszenie do wyrazenia zainteresowania dotyczy nastepujacych profili i grup funkcyjnych:

1 EPSO/CAST/P/1/2017 Finanse GF Il
2 EPSO/CAST/P/2/2017 Finanse GF IV
3 EPSO/CAST/P/3/2017 Zarzadzanie projektami/programami GF 1Nl
4 EPSO/CAST/P/4/2017 Zarzadzanie projektami/programami GF IV
5 EPSO/CAST/P/5/2017 Finanse GF Il
6 EPSOQ/CAST/P/6/2017 Pracownicy sekretariatu / Pracownicy biurowi GF Il
7 EPSO/CAST/P/7/2017 Administracja / Zasoby ludzkie GF Il
8 EPSO/CAST/P/8/2017 Administracja / Zasoby ludzkie GF Il
9 EPSO/CAST/P/9/2017 Administracja / Zasoby ludzkie GF IV
10 EPSO/CAST/P/10/2017 Komunikacja GF Il
11 EPSO/CAST/P/11/2017 Komunikacja GF IV
12 EPSO/CAST/P/12/2017 Sprawy polityczne / Polityka unijna GF 1Nl
13 EPSO/CAST/P/13/2017 Sprawy polityczne / Polityka unijna GF IV
14 EPSO/CAST/P/14/2017 Prawo GF Il
15 EPSO/CAST/P/15/2017 Prawo GF IV
16 EPSO/CAST/P/16/2017 Technologie informacyjno-komunikacyjne GF 1Nl
17 EPSO/CAST/P/17/2017 Technologie informacyjno-komunikacyjne GF IV
18 EPSO/CAST/P/18/2017 Pracownicy do pomocniczych zadan fizycznych GF I
i administracyjnych
19 EPSO/CAST/P/19/2018 Pracownicy placéwek opieki nad dzie¢mi GF Il
20 EPSO/CAST/P/20/2018 Psycholodzy szkolni GF IV
21 EPSO/CAST/P/21/2019 Korektorzy tekstow GF Il
22 EPSO/CAST/P/22/2019 Tlumacze pisemni GF IV
23 EPSO/CAST/P[23/2022 iZ?erzE:iz;:lyechdynkaml - Pracownik ds. logistycznych GF Il
24 EPSO/CAST/P/24/2022 Zarzadzanie budynkami - Specjalista budowlany GF Il
25 EPSO/CAST/P/25/2022 Zarzadzanie budynkami - Inzynier/architekt GF IV

Zatacznik | zawiera wiecej informacji o charakterze obowigzkow zatrudnianych kandydatow.
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W razie potrzeby EPSO moze dodawac nowe profile, zmieniajac niniejsze zaproszenie do wyrazenia
zainteresowania.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem niniejszego zaproszenia do wyrazenia zainteresowania jest utworzenie puli kandydatow, z ktorej
instytucje, agencje i inne organy Unii Europejskiej (UE), zwane dalej ,stuzbami prowadzacymi rekrutacje”,
moga rekrutowac pracownikdw kontraktowych.

Zaproszenie do wyrazenia zainteresowania wraz z zatacznikami stanowi prawnie wigzace zasady statych
procedur naboru CAST.

Kandydaci moga zgtaszac sie do kilku profili i grup funkcyjnych, pod warunkiem ze spetniajg warunki udziatu
w procedurze.

Kandydaci moga kontaktowac¢ sie z EPSO przez formularz kontaktowy dostepny online na stronie
internetowej EPSO. Przed skontaktowaniem sie z EPSO kandydaci proszeni sg o zapoznanie sie z
Jnajczesciej zadawanymi pytaniami” na stronie EPSO.

W tych procedurach naboru wszelkie odniesienia do osoby okreslonej ptci nalezy rozumiec jako odniesienia
do osoby dowolnej ptci.

Zaproszenia do wyrazenia zainteresowania pracg w charakterze pracownikow kontraktowych zazwyczaj
przyciagaja duzg liczbe wysoko wykwalifikowanych kandydatow. Tylko ograniczona liczba kandydatow
zarejestrowanych w bazie danych zostanie zaproszona na testy, rozmowy kwalifikacyjne i otrzyma prace.

CZY SPELNIAM WARUNKI UDZIALU?

Stata procedura naboru CAST jest otwarta dla wszystkich obywateli UE, ktorzy spetniajg wszystkie warunki
ogolne i minimalne szczegotowe warunki udziatu.

Kandydaci muszg spetnia¢ te warunki w momencie zatwierdzania zgtoszenia i nadal spetniac je przez caty
czas trwania procedury naboru i rekrutacji. Zatwierdzenie formularza zgtoszeniowego przez kandydata
stanowi jednocze$nie oswiadczenie, ze spetnia on takie warunki.

Stuzby prowadzace rekrutacje okresla szczegétowe kryteria kwalifikowalnosci lub kryteria naboru
odpowiadajace ich potrzebom i wakatom w oparciu o minimalne szczegétowe warunki udziatu, o ktorych
mowa w niniejszym punkcie. Stuzby prowadzace rekrutacje ocenig, czy kandydaci spetniajg warunki udziatu,
na podstawie informacji zawartych w formularzu zgtoszeniowym i dokumentach potwierdzajacych.

Kandydaci zostang powiadomieni o tym, kiedy musza przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace informacje
podane w formularzu zgtoszeniowym. Stuzby prowadzace rekrutacje okresla, jakie dokumenty sg
akceptowane.

3.1. Warunki ogdlne

Kandydat musi:

a)

korzystac z petni praw obywatelskich jako obywatel panstwa cztonkowskiego UE,
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mie¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

miec¢ odpowiednie cechy charakteru niezbedne do wykonywania przysztych obowigzkéw.

Minimalne warunki szczegotowe — jezyki
Kandydat bioracy udziat w tych procedurach naboru musi spetniac¢ oba z ponizszych warunkdw:

a)  biegta znajomos¢ (na poziomie co najmniej C1) jednego z 24 jezykéw urzedowych UE (zwanego dalej
Jezykiem 1”).

b)  zadowalajaca znajomos¢ (na poziomie co najmniej B2) jezyka angielskiego, francuskiego lub
niemieckiego (zwanego dalej ,jezykiem 2”). Jezyk 2 musi by¢ inny niz jezyk 1 kandydata,

Zob. zatacznik Il - dodatkowe informacje dotyczace tego wymogu.
Wskazane powyzej minimalne poziomy dotyczg kazdej umiejetnosci jezykowej (mdwienia, pisania, czytania

i stuchania) wymaganej w formularzu zgtoszeniowym. Umiejetnosci te odpowiadajg poziomom opisanym
w europejskim systemie opisu ksztatcenia jezykowego.

Informacje na temat uzywania jezykow w tych procedurach naboru mozna znalez¢ w pkt 4.2.

Minimalne warunki szczegotowe - kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe

Minimalnym poziomem wyksztatcenia wymaganym dla grupy funkcyjnej | jest pomyslne ukonczenie
ksztatcenia obowigzkowego.

W przypadku grup funkcyjnych Il'i Il minimalny wymagany poziom wyksztatcenia okresla sie w nastepujacy
Sposab:

a wyksztatcenie na poziomie pomaturalnym potwierdzone dyplomem lub

b) wyksztatcenie Srednie potwierdzone Swiadectwem dajacym dostep do studiow wyzszych oraz co
najmniej trzyletnie odpowiednie doswiadczenie zawodowe lub

] jezeli jest to uzasadnione interesem stuzby, wyszkolenie lub doswiadczenie zawodowe
rownorzednego szczebla.

W przypadku grupy funkcyjnej IV minimalny wymagany poziom wyksztatcenia okresla sie w nastepujacy
Sposab:

a poziom wyksztatcenia odpowiadajacy ukonczonym studiom uniwersyteckim trwajacym co najmniej
trzy lata, potwierdzony dyplomem lub

b jezeli jest to uzasadnione interesem stuzby, wyszkolenie zawodowe réwnorzednego szczebla.


https://rm.coe.int/CoERMPublicCommonSearchServices/DisplayDCTMContent?documentId=090000168045bb62
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PROCEDURY NABORU

Przebieg procedur naboru

Procedury naboru sktadajg sie z nastepujacych etapow:

4.2.

1)

2)

3)

4)

4.3.

1)

a)  Zgtoszenia kandydatow
b)  Selekcja wstepna przez stuzby prowadzace rekrutacje
0 Testy selekcyjne organizowane przez EPSO

d)  Rozmowy rekrutacyjne lub testy rekrutacyjne organizowane przez stuzby prowadzace rekrutacje

Uzywanie jezykow w procedurach naboru

Kandydaci moga wypetni¢ formularz zgtoszeniowy w dowolnym z 24 jezykéw urzedowych UE. EPSO
zacheca jednak kandydatéw do wypetniania formularzy w jezyku angielskim, francuskim lub niemieckim.
Dzieki temu nie jest konieczne ttumaczenie, co utatwia wyszukiwanie odpowiednich kandydatow
i pordwnywanie ich atutow.

Organizowane przez EPSO testy selekcyjne przeprowadzane sg w jezyku 1 kandydata.

Podczas rozmow rekrutacyjnych lub dalszych testow organizowanych przez stuzby prowadzace rekrutacje
przetestowany moze zostac jezyk 2 i inne jezyki. Stuzby prowadzace rekrutacje poinformujg kandydatow
0 jezykach uzywanych podczas rozmow rekrutacyjnych lub testow rekrutacyjnych (zob. rowniez pkt 4.6.).

W komunikacji miedzy kandydatami a EPSO stosuje sie nastepujace zasady:
a)  Zaproszenia na testy i wyniki testow bedg przesytane w jezyku 2 kandydata.

b) W przypadku problemdw i sytuacji, o ktorych mowa w pkt 8, kandydatéw zacheca sie do przesytania
wnioskow i skarg do EPSO w jezyku angielskim, francuskim lub niemieckim, co pozwala EPSO
szybciej reagowac iudziela¢ odpowiedzi. Poniewaz skargi dotyczace pytan w testach z zakresu
rozumienia i analizy (pkt 8.2) musza by¢ rozpatrywane szczegolnie szybko, EPSO odpowiada na takie
skargi w jezyku 2 danego kandydata.

0 Wszelkie inne pytania do EPSO mozna przesytac (za posrednictwem formularza kontaktowego online)
w dowolnym z 24 jezykéw urzedowych UE. EPSO udzieli odpowiedzi w jednym z jezykdw, ktdre
kandydat wybrat jako jezyki odpowiedzi.

Zgtoszenie

Niniejsze zaproszenie do wyrazenia zainteresowania ma charakter otwarty i nie ma terminu sktadania
zgtoszen, chyba ze na stronie internetowej EPSO wyraznie wskazano inaczej. Kandydat spetniajacy warunki
udziatu moze w kazdej chwili zgtosi¢ sie do procedury naboru na stanowiska w danych profilach i grupach
funkcyjnych. Kandydat moze w dowolnym momencie ponownie otworzy¢, zmienic i zatwierdzi¢ zgtoszenie.

5


https://epso.europa.eu/pl/contact-us/question
https://epso.europa.eu/en/Cast-Permanent

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

44.

1)

2)

4.5.

1)

2)

Aby zgtosic sie do konkursu, trzeba mie¢ konto EPSO. Kandydat, ktéry nie ma konta EPSO, bedzie musiat je
utworzyc. Instrukcje dotyczace utworzenia konta mozna znalez¢ na stronie internetowej EPSO.

Kazdy moze utworzyc¢ tylko jedno osobiste konto EPSO - stuzy ono do wszystkich konkursow i wszystkich
procedur naboru, w tym statych procedur naboru CAST. Utworzenie wiecej niz jednego konta EPSO moze
prowadzi¢ do tymczasowego wykluczenia (zob. pkt 7).

Zgtoszenie sktada sie online na stronie internetowej EPSO.

Kandydaci powinni podac jak najwiecej szczegotowych informacji na temat swoich kwalifikacji
i doswiadczenia.

Kandydaci na profile lingwistyczne musza podac swoj jezyk docelowy jako jezyk 1. Przyktadowo ttumacze
pisemni ttumaczacy na jezyk niemiecki lub korektorzy tekstow w jezyku niemieckim musza wybrac jezyk
niemiecki jako jezyk 1.

Kandydaci  zgtaszajacy sie  wprofilach ,Zarzadzanie  budynkami”  (EPSO/CAST/P/23/2022,
EPSOQ/CAST/P/24/2022 i EPSO/CAST/P/25/2022) sg proszeni o podanie koddw technicznych wymienionych
w zataczniku Il ktdre stuzg uszczegotowieniu ich specjalizacji technicznej i umiejetnosci. Kody te mozna
podac w zaktadkach dotyczacych wyksztatcenia i szkolen oraz doswiadczenia zawodowego.

Aby potwierdzac zainteresowanie dalszym udziatem w statej procedurze naboru CAST, kandydaci muszg
aktualizowa¢ swoje zgloszenie co najmniej raz na szes¢ miesiecy. Kandydaci moga ponownie
wyrazi¢ swoje zainteresowanie, albo zmieniajac swoje zgtoszenia, albo po prostu potwierdzajac
zainteresowanie. Po przeprowadzeniu jednej z tych operacji w systemie widoczna bedzie nowa data
Waznosci.

Jezeli kandydat nie wyrazi ponownie zainteresowania na czas, jego dane przestang by¢ widoczne dla stuzb
prowadzacych rekrutacje. Dane kandydata pozostang jednak w systemie ikandydaci bedg mogli je
zaktualizowac i wyrazi¢ ponownie zainteresowanie w kazdej chwili.

Selekcja wstepna przez stuzby prowadzace rekrutacje

Kiedy pojawia sie taka potrzeba, stuzby prowadzace rekrutacje przegladajq zarejestrowane kandydatury
i sporzadzajq wykaz ograniczonej liczby kandydatow, ktorzy odpowiadajg ich wymogom na podstawie
informacji zamieszczonych w zgtoszeniach.

Kandydaci moga zosta¢ wstepnie wybrani przez rdzne stuzby prowadzace rekrutacje na stanowisko o tym

samym profilu lub réznych profilach i w réznych grupach funkcyjnych.

Testy selekcyjne organizowane przez EPSO

Kandydaci wybrani przez stuzby prowadzace rekrutacje zostang zaproszeni do udziatu w réznych testach
z zakresu rozumienia i analizy w formie testow wielokrotnego wyboru. Kandydaci beda zdawac te testy
w swoim jezyku 1.

Zaproszenia na testy organizowane przez EPSO, wyniki testdw oraz inne wazne informacje beda
przesytane za posrednictwem konta EPSO kandydata.
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Kandydaci muszg sprawdza¢ swoje konto EPSO co najmniej raz na trzy dni kalendarzowe. Jezeli

kandydat nie jest w stanie tego zrobi¢ z powodu problemdw technicznych lezacych po stronie EPSO, jest
zobowigzany bezzwtocznie zgtosic ten fakt EPSO za pomoca formularza kontaktowego online.

Testy z zakresu rozumienia i analizy sktadaja sie z trzech czesci:

a Test sprawdzajacy rozumienie tekstu pisanego ma na celu ocene umiejetnosci logicznego myslenia
i rozumienia komunikatéw werbalnych

b) Test sprawdzajacy operowanie danymi liczbowymi ma na celu ocene umiejetnosci logicznego
myslenia i rozumienia informacji liczbowych

4] Test sprawdzajacy myslenie abstrakcyjne ma na celu ocene umiejetnosci logicznego myslenia
i rozumienia relacji miedzy pojeciami

W ponizszej tabeli podsumowano informacje o wszystkich rodzajach testow.

Test Liczba pytan Czas trwania Wymagane minimum
Rozumienie tekstu pisanego 20 35 minut 10/20
Operowanie danymi .
liczbowymi 10 20 minut tacznie 10/20
Myslenie abstrakcyjne 10 10 minut

Aby zdac testy z zakresu rozumienia i analizy, kandydat musi uzyska¢ co najmniej wymagane minimum
punktow w tescie sprawdzajacym rozumienie tekstu pisanego oraz taczne minimum punktow w testach
sprawdzajacych operowanie danymi liczbowymi i myslenie abstrakcyjne.

Jezeli kandydat zda testy, wyniki zachowajq waznos¢ przez 10 lat (od dnia publikacji wynikdw na koncie
EPSO kandydata) dla tej samej lub nizszej grupy funkcyjnej we wszystkich profilach.

Jezeli kandydat nie zda testow, stuzby prowadzace rekrutacje beda mogty go ponownie zaprosi¢ na testy
z zakresu rozumienia i analizy dla tej samej albo wyzszej grupy funkcyjnej dopiero po uptywie szesciu
miesiecy (od dnia publikacji wynikdw na koncie EPSO kandydata). W tym okresie kandydat moze jednak
zostac zaproszony do udziatu w testach z zakresu rozumienia i analizy dla nizszej grupy funkcyjnej.

Po uptywie wspomnianego wyzej terminu szesciu miesiecy kandydat nie jest automatycznie uprawniony do
ponownego udziatu w testach. Kandydat zostanie zaproszony do ponownego udziatu w testach wytacznie,
jezeli stuzby prowadzace rekrutacje wstepnie wybraty go na to samo lub inne stanowisko.

Informacje dotyczace organizacji testéw oraz inne niezbedne informacje iinstrukcje beda podane
w zaproszeniach na testy.

Kandydaci musza zarezerwowac terminy testow zgodnie z instrukcjami otrzymanymi od EPSO. Kandydaci
majg zazwyczaj do wyboru kilka terminéw. Okresy rezerwowania terminu i przeprowadzania testow sg
ograniczone.

Jesli kandydat nie zarezerwuje terminu lub nie wezmie udziatu w testach, nie zostanie automatycznie
ponownie zaproszony. Zgtoszenie kandydata pozostanie jednak wazne tak dtugo, jak dtugo bedzie on
potwierdzat zainteresowanie lub aktualizowat zgtoszenie co najmniej raz na szes¢ miesiecy. Kandydat moze
zostac ponownie zaproszony na test, jezeli zostanie ponownie wstepnie wybrany przez stuzby prowadzace
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4.6.

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

rekrutacje.

Rozmowy rekrutacyjne lub testy rekrutacyjne organizowane przez stuzby prowadzace rekrutacje

Kandydaci, ktorzy zdadza testy z zakresu rozumienia i analizy, zostang zaproszeni na rozmowe lub dalsze
testy organizowane przez stuzby prowadzace rekrutacje.

Kandydaci moga by¢ wielokrotnie zapraszani przez rdzne stuzby prowadzace rekrutacje na rozmowe (lub
dalsze testy) na stanowisko w tej samej grupie funkcyjnej, dla ktorej zdali testy z zakresu rozumienia
i analizy, lub wnizszej grupie funkcyjnej, bez koniecznosci ponownego udziatu w testach z zakresu
rozumienia i analizy.

Rozmowy lub testy rekrutacyjne majg stuzy¢ ocenie, czy kandydat jest odpowiednig osoba na dane
stanowisko i moga miec forme testu pisemnego lub ustnego, testu praktycznego lub symulacji. Ocenie
moze zostac rowniez poddana znajomosc jezykow.

Stuzby prowadzace rekrutacje odpowiadajg za organizacje tych rozmow itestow i zwigzanych z nimi
procedur. Z wyprzedzeniem informujg one kandydatow o najwazniejszych elementach takich rozmow
i testow. Zaproszenia na rozmowy i testy oraz inne istotne informacje beda przesytane przez stuzby
prowadzace rekrutacje na adres e-mail podany na koncie EPSO kandydata.

Kandydaci zaproszeni do udziatu w testach rekrutacyjnych mogg zosta¢ poproszeni o przedtozenie
oryginatdw dokumentow potwierdzajacych prawdziwosc¢ informacji podanych w ich zgtoszeniach. Stuzby
prowadzace rekrutacje ocenig, czy kandydat spetnia odpowiednie wymogi dotyczace udziatu i naboru,
porownujac informacje podane w formularzu zgtoszeniowym z dokumentami potwierdzajacymi
przedtozonymi przez kandydata.

REKRUTACJA

Kandydaci, ktérzy pomyslnie przejda etapy opisane w pkt 4, moga otrzymac oficjalng oferte zatrudnienia.

Warunki pracy pracownikdw kontraktowych sa okreslone w Warunkach zatrudnienia innych pracownikdw
(CEQS) oraz w Regulaminie pracowniczym (SR). Rekrutacja i umowy oferowane kandydatom beda réwniez
podlegac szczegolnym zasadom majacym zastosowanie do konkretnej stuzby prowadzacej rekrutacje.

W zaleznosci od stuzby prowadzacej rekrutacje kandydatowi moze zostaC zaproponowany jeden
z nastepujacych rodzajow umow:

a Umowa ,3a” (zob. art. 3a CEQS), ktéra moze zostac przeksztatcona w umowe na czas nieokreslony.
Umowy takie sg oferowane przez gtdwne instytucje UE (grupa funkcyjna 1), Urzedy Infrastruktury
i Logistyki w Brukseli i Luksemburgu (OIB, OIL), Urzad Administrowania i Wyptacania Naleznosci
Indywidualnych (PMO), Europejski Urzad Doboru Kadr (EPSO), Europejska Szkote Administracji (EUSA),
agencje Unii Europejskiej oraz przedstawicielstwa Komisji Europejskiej w panstwach cztonkowskich,
delegatury i biura Unii Europejskiej na catym Swiecie.

b) Umowa ,3b” (zob. art. 3b CEQS): umowa na czas okreslony na maksymalny okres szesciu lat. Umowy
takie sq oferowane przez gtowne instytucje UE, Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzyc¢
Finansowych (OLAF), Urzad Publikacji Unii Europejskiej (OP).

Stanowiska, na ktore prowadzony jest nabdr, znajduja sie gtdwnie w Brukseli i Luksemburgu. Ograniczona
8


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101

5)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

liczba stanowisk moze by¢ dostepna w innych miejscach w UE i w delegaturach lub biurach UE na catym
Swiecie. Pracownicy kontraktowi w delegaturach i biurach UE mogg byc¢ objeci polityka mobilnosci.

W niektorych przypadkach zatrudnienie pracownika kontraktowego moze by¢ uzaleznione od uzyskania lub
posiadania poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego, ktére umozliwia dostep do informacji opatrzonych
klauzula tajnosci na poziomie CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL lub wyzszym.

ROWNE SZANSE | RACJONALNE DOSTOSOWANIA DLA KANDYDATOW O SZCZEGOLNYCH
POTRZEBACH

EPSO i stuzby prowadzace rekrutacje stosujg polityke rownosci szans niezaleznie od ptci, rasy, koloru skory,
pochodzenia etnicznego lub spotecznego, cech genetycznych, jezyka, religii lub wiary, przekonan
politycznych lub wszelkich innych opinii, przynaleznosci do mniejszosci narodowej, majatku, urodzenia,
niepetnosprawnosci, wieku lub orientacji seksualnej.

Kandydaci, ktérym niepetnosprawnos¢ lub stan zdrowia mogg utrudniac¢ udziat w testach, proszeni sg
0 zaznaczenie tego w formularzu zgtoszeniowym i postepowanie zgodnie z procedurg ubiegania sie
o racjonalne dostosowania. Wiecej informacji o polityce EPSO w zakresie rdwnosci szans io tym, jak
ubiegac sie o racjonalne dostosowania mozna znalez¢ na stronie internetowej EPSO. Kandydaci, ktérzy chcg
otrzyma¢ dodatkowe informacje lub ktérzy napotkajq problemy techniczne, proszeni sa o kontakt
z zespotem EPSO odpowiedzialnym za dostepnos¢, adres e-mail: EPSO-Accessibility@ec.europa.eu.

Po przeanalizowaniu wniosku i odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych EPSO moze przyznac
racjonalne dostosowania, jezeli s one niezbedne i uzasadnione.

Kandydaci zaproszeni na rozmowy lub testy organizowane przez stuzby prowadzace rekrutacje powinni
bezposrednio poinformowac te stuzby o swoich wymogach w zakresie racjonalnych dostosowan. Decyzje

o takich racjonalnych dostosowaniach podejmuje dana stuzba prowadzaca rekrutacje w Scistej konsultacji
z kandydatem.

DYSKWALIFIKACJA | TYMCZASOWE WYKLUCZENIE

Utworzenie wiecej niz jednego konta EPSO moze prowadzi¢ do tymczasowego wykluczenia ze statych
procedur naboru CAST przez nadanie kandydatowi statusu ,niedostepny” na okres jednego roku.

Ponadto kandydat moze zostac zdyskwalifikowany lub tymczasowo wykluczony z procedury naboru, jezeli
na jednym z etapdw zostanie stwierdzone, ze kandydat:

a)  podat niezgodne z prawda lub niczym niepoparte informacje;

b)  oszukiwat podczas testow;

o) probowat w sposéb niedopuszczalny nawigzac kontakt z cztonkiem komisji selekcyjnej.

0d kandydatow bioracych udziat w rekrutacji organizowanej przez instytucje UE oczekuje sie najwyzszej

uczciwosci. Kazde oszustwo lub proba oszustwa przez kandydata moga skutkowac sankcjami i mie¢ wptyw
na udziat kandydata w przysztych procedurach.


https://epso.europa.eu/pl/selection-procedure/equal-opportunities-diversity-inclusion
mailto:EPSO-Accessibility@ec.europa.eu

8.1.

1)

2)

8.2.

1)

2)

3)

4)

8.3.

1)

2)

PROBLEMY | SRODKI ODWOLAWCZE

Kwestie techniczne i organizacyjne

Jesli na jakimkolwiek etapie procedury naboru kandydat napotka powazne problemy techniczne lub
organizacyjne, powinien poinformowac o tym EPSO za pomocg formularza kontaktowego online.

W przypadku wystapienia problemu podczas testéw zdalnych kandydat powinien:

a)  niezwlocznie zgtosic problem osobom nadzorujacym lub do wyznaczonego punktu kontaktowego, aby
problem mozna byto szybko rozwigzac,

b)  poprosi¢ osoby nadzorujace o odnotowanie jego skargi na pismie lub ztozy¢ jej za posrednictwem
specjalnego punktu kontaktowego / punktu wsparcia oraz

)  wciagu jednego dnia kalendarzowego (tj. do konca dnia nastepujacego po dniu zdawania testow)
skontaktowac¢ sie z EPSO za pomocg formularza kontaktowego online, dotaczajac krotki opis
problemu.

Skargi dotyczace pytan w testach z zakresu rozumienia i analizy

Jezeli kandydat moze w uzasadniony sposob stwierdzi¢, ze btad w co najmniej jednym pytaniu w testach
z zakresu rozumienia i analizy wptynat na jego zdolnos¢ do udzielenia prawidtowej odpowiedzi, moze
zwrocic sie o weryfikacje tego pytania.

EPSO moze uniewazni¢ pytanie testowe zawierajace btad i zastosowac srodki naprawcze.

Aby ztozy¢ skarge dotyczacg pytan w testach z zakresu rozumienia i analizy, kandydat powinien:

a)  skontaktowac sie z EPSO za pomocg formularza kontaktowego online w ciggu jednego dnia
kalendarzoweqo (tj. do konca dnia nastepujacego po dniu zdawania testu),

b)  jak najdoktadniej opisa¢ dane pytanie (pytania), oraz
c)  wyjasni¢, na czym polegat zarzucany btad.

Nie beda brane pod uwage skargi ztozone po terminie ani skargi, w ktérych nie opisano precyzyjnie
zakwestionowanych pytan lub zarzucanych btedéw. Nie bedg brane pod uwage skargi dotyczace wytacznie
zarzucanych probleméw ttumaczeniowych i nieokreslajace jasno problemu.

Zazalenia administracyjne

Kandydat moze ztozy¢ zazalenie administracyjne na podstawie art. 117 CEQS w zwigzku z art. 90 ust. 2
Regulaminu pracowniczego w odniesieniu do decyzji lub jej braku, ktéra ma bezposredni i natychmiastowy
wptyw na status prawny kandydata.

Zazalenie moze dotyczy¢ braku decyzji wtych przypadkach, w ktorych okreslono wymagany termin
podjecia decyzji w CEQS.

10


https://epso.europa.eu/help/faq/complaints_pl
https://epso.europa.eu/pl/contact-us/complaints
https://epso.europa.eu/pl/contact-us/complaints
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20220101

3)

4)

5)

6)

7)

8)

84.

1)

2)

3)

8.5.

1)

2)

Celem procedury zazalenia administracyjnego jest sprawdzenie, czy przestrzegane sg ramy prawne
procedury naboru.

Zazalenie nalezy ztozy¢ w terminie okreslonym w art. 90 ust. 2 Regulaminu pracowniczego, tj. w ciaggu
trzech miesiecy, liczac od dnia doreczenia zaskarzonej decyzji lub od dnia, w ktérym decyzja powinna byta
zostac podjeta. Kandydat powinien wskazac kwestionowang decyzje lub brak decyzji oraz uzasadnic¢ swoj
wniosek.

Dyrektor EPSO wystepuje jako organ wtasciwy do zawierania umow o prace (AECE) w rozumieniu art. 6
CEOS w odniesieniu do wszelkich zazalen na decyzje lub w zwigzku z ich brakiem, o ile sg one zwigzane
z etapami sktadania zgtoszen i testami organizowanymi przez EPSO.

Stuzba prowadzaca rekrutacje, ktéra prowadzi selekcje wstepng na podstawie bazy danych statej procedury
naboru CAST, jest organem AECE na wszystkich etapach procedury niewymienionych w poprzednim punkcie.
Kazda stuzba prowadzaca rekrutacje okresla, kto w strukturze jej organizacji wykonuje uprawnienia organu
AECE w odniesieniu do zazalen na decyzje lub w zwigzku z ich brakiem w ramach selekcji wstepnej oraz
rozmow i testow rekrutacyjnych i procedur.

Aby ztozy¢ zazalenie administracyjne na decyzje podjeta przez EPSO (lub w zwigzku z brakiem decyzji),
kandydat powinien skontaktowac sie z EPSO za pomoca formularza kontaktowego online.

Zazalenia administracyjne na decyzje podjete przez stuzby prowadzace rekrutacje (lub w zwigzku z brakiem
decyzji) mozna sktadac¢ w jeden z nastepujacych sposoboéw:

a)  Za posrednictwem EPSO, jak okreslono w poprzednim punkcie, lub

b)  Bezposrednio w odpowiedniej stuzbie prowadzacej rekrutacje, zgodnie z zasadami okreSlonymi przez
te stuzbe.

o Zazalenia otrzymane po terminie okreslonym w art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego zostang
uznane za niedopuszczalne.
Skargi do sadu

Kandydaci majg prawo wnies¢ skarge do Sadu na podstawie art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej i art. 117 CEOS w zwigzku z art. 91 Regulaminu pracowniczego.

Skargi na decyzje podjete w ramach statej procedury naboru CAST muszg zosta¢ poprzedzone ztozeniem
zazalenia administracyjnego.

Wszystkie informacje na temat skarg mozna znalez¢ na stronie internetowej Sadu.

Skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich

Wszyscy obywatele i mieszkancy UE mogg ztozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich
w sprawie niewtasciwego administrowania.

Skargi do Rzecznika Praw Obywatelskich nie majg skutku zawieszajacego w odniesieniu do terminow
sktadania wnioskow, zazalen lub skarg, o ktorych mowa w niniejszych zasadach.
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3)  Wszystkie informacje na temat skarg do rzecznika mozna znalez¢ na stronie internetowej.

9. PRZEPISY PRZEJSCIOWE
Wyniki testdw kandydatdw, ktorzy wzieli udziat w testach organizowanych przez EPSO przed kwietniem 2023 .

i zdali testy kompetencji lub testy umiejetnosci jezykowych, beda wyswietlane na ich koncie EPSO do konca ich
waznosci, ktéry wynosi piec lat, liczac od momentu powiadomienia o wynikach testow.
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ZALACZNIK 1. Typowy zakres obowiazkow
EPSO/CAST/P/1/2017 - FINANSE - GF I

inicjacja lub weryfikacja wydatkow, wsparcie finansowe
wsparcie w zakresie zaproszen do sktadania wnioskow/ofert
zarzadzanie informacjami finansowymi

wspieranie zarzadzania rachunkowoscig

wspieranie zarzadzania audytem

vuihWN =

EPSO/CAST/P/2/2017 - FINANSE - GF IV

planowanie budzetu/finanséw i dziatania nastepcze

dziatania informacyjne i sprawozdawcze dotyczace budzetu/finanséw
koordynacja budzetu/finanséw i doradztwo w tym zakresie

analiza i sprawozdawczos¢ dotyczaca budzetu/finansow

analiza audytu i wsparcie

i WWN =

EPSO/CAST/P/3/2017 - ZARZADZANIE PROJEKTAMI/PROGRAMAMI - GF IlI

1. zarzadzanie projektami/programami, w tym planowanie, monitorowanie, ocena, zamkniecie projektu
i dziatania po zakonczeniu projektu

2. wydatki finansowe

zarzadzanie jakoscig i ocena jakosci

4. komunikacja zewnetrzna

w

EPSO/CAST/P/4/2017 - ZARZADZANIE PROJEKTAMI/PROGRAMAMI - GF IV

1. zaproszenia do sktadania wnioskow i zaproszenia do sktadania ofert: promocja, ocena i negocjacje

2. zarzadzanie projektami/programami, w tym planowanie, monitorowanie, ocena, zamkniecie projektu
i dziatania po zakonczeniu projektu

komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna oraz upowszechnianie informagiji

koordynacja wewnetrzna i konsultacje wewnetrzne

5. reprezentowanie i koordynacja zewnetrzna

B W

EPSO/CAST/P/5/2017 - FINANSE - GF Il

przygotowywanie dokumentow finansowych i inicjowanie operacji w obiegu srodkow finansowych

obstuga sekretarska i administracyjna zwigzana z zaproszeniami do sktadania wnioskow/ofert

pomoc przy przetwarzaniu informacji finansowych i sporzadzaniu sprawozdan finansowych

pomoc W prowadzeniu rachunkowosci

pomoc przy realizacji zadan zwigzanych z kontrola/audytem, takich jak obstuga sekretarska biegtych
rewidentow, archiwizacja itd.

i N+

EPSO/CAST/P/6/2017 - PRACOWNICY SEKRETARIATU / PRACOWNICY BIUROWI - GF I

1. obstuga sekretarska zwigzana z organizacjq posiedzen, przygotowaniem delegacji itp.
2. przekazywanie i ewidencjonowanie dokumentow i korespondencji, obstuga korespondencji, prowadzenie
terminarzy, zarzadzanie skrzynkg mailowg itp.
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o U bW

pomoc redakcyjna (notatki, noty, protokoty z zebran itp.)

pomoc przy koordynacji i planowaniu pracy

obstuga edytora tekstow i finalizacja dokumentdw (np. uktad strony, formatowanie, tabele).
prace administracyjne zwigzane z zarzadzaniem dokumentacjg

EPSO/CAST/P/7/2017 - ADMINISTRACJA / ZASOBY LUDZKIE - GF II

pomoc w procesie naboru i rekrutacji personelu: ogtaszanie i publikowanie ogtoszen, przyjmowanie
i przetwarzanie zgtoszen, organizowanie pracy komisji selekcyjnych i dziatania nastepcze zwigzane z tymi
pracami

pomoc W przygotowywaniu okresowych sprawozdan ianaliz danych dotyczacych naboru i rekrutacji
personelu

pomoc przy monitorowaniu planu zatrudnienia: monitorowanie wolnych stanowisk, wspotpraca z dziatami
poszczegdlnych stuzb odpowiedzialnymi za rekrutacje roznych kategorii personelu; zajmowanie sie
whnioskami o zezwolenie na publikacje ogtoszen o naborze

pomoc przy opracowywaniu dziatan zzakresu ksztatcenia irozwoju na podstawie priorytetow
strategicznych okreslonych przez kadre kierowniczg iprzy realizacji zwigzanych znimi dziatan
nastepczych

EPSO/CAST/P/8/2017 - ADMINISTRACJA / ZASOBY LUDZKIE - GF III

v

udziat w wypetnianiu funkcji administracyjnych i z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

udziat w zarzadzaniu naborem i rekrutacjg personelu: redagowanie ogtoszen o naborze, ogtaszanie
i publikowanie ogtoszen, analiza zgtoszen i ocena spetniania warunkdw udziatu, organizowanie pracy
komisji selekcyjnych i dziatania nastepcze zwigzane z tymi pracami, przygotowywanie dokumentow
rekrutacyjnych

udziat w przygotowywaniu okresowych sprawozdan ianaliz danych dotyczacych naboru i rekrutacji
personelu i dziatania nastepcze zwigzane z tymi zadaniami

udziat w przygotowywaniu, wszczynaniu i prowadzeniu procedur awansu i zmiany rodzaju uméw o prace
udziat w komunikacji nt. obowiazujacej polityki szkolen

udziat w przygotowywaniu nowych dziatan z zakresu ksztatcenia i rozwoju na podstawie priorytetow
strategicznych okreslonych przez kadre kierownicza

EPSO/CAST/P/9/2017 - ADMINISTRACJA / ZASOBY LUDZKIE - GF IV

N

udziat w tworzeniu, wdrazaniu, monitorowaniu i ocenie plandw zarzadzania

zarzadzanie procesem naboru i rekrutacji i nadzorowanie go

przygotowywanie notatek informacyjnych iinnych dokumentéw zwigzanych z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi

koordynowanie okresowej sprawozdawczosci i analizy danych

nadzorowanie i weryfikacja zobowigzan prawnych ifinansowych z poszanowaniem obowigzujacych
przepisow finansowych

prezentacje na temat zarzadzania zasobami ludzkimi

EPSO/CAST/P/10/2017 - KOMUNIKACJA - GF 1lI

udziat we wdrazaniu i sporzadzaniu plandw dziatania dotyczacych priorytetow i projektow w dziedzinie
komunikagji

zapewnienie przygotowania materiatow redakcyjnych: zestawienia informacji, aktualizacja stron
intranetowych itp.
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udziat w przygotowywaniu / zapewnianiu spdjnosci wizualnej baneréw, publikacji i materiatow
promocyjnych

pomoc W zarzadzaniu projektami w dziedzinie komunikacji

wspdtpraca przy dziataniach nastepczych dotyczacych realizowanych projektéw za posrednictwem
medidw spotecznosciowych

udziat w przygotowaniu notatek informacyjnych i innych dokumentéw dotyczacych informowania
o priorytetach politycznych

organizacja i monitorowanie planu spotkan wewnetrznych i spotkan z podmiotami zewnetrznymi

EPSO/CAST/P/11/2017 - KOMUNIKACIJA - GF IV

8.

sporzadzanie, wdrazanie, monitorowanie i ocena planéw dziatania w dziedzinie komunikacji
przygotowanie notatek informacyjnych i innych dokumentow na potrzeby informowania o priorytetach
politycznych

nadzorowanie i weryfikacja zobowigzan prawnych i finansowych z poszanowaniem obowiazujacych
przepisow finansowych

zapewnianie koordynacji iwspotpracy w zakresie priorytetdw politycznych  z odpowiednimi
dziatami/stuzbami odpowiedzialnymi za komunikacje

doradztwo i koordynacja dziatan z innymi stuzbami na podstawie ich rocznych strategii komunikacji
prezentacje dotyczace gtownych aspektow realizacji i rezultatéw projektu iudziat w informowaniu
o prowadzonych dziataniach na forach wewnetrznych i zewnetrznych

organizacja i przygotowywanie spotkan i konferencji na temat priorytetéw w dziedzinie komunikacji
z zainteresowanymi stronami z instytucji i spoza niej oraz zarzadzanie takimi spotkaniami

dziatania nastepcze dotyczace realizowanych projektéw za posrednictwem mediow spotecznosciowych

EPSO/CAST/P/12/2017 - SPRAWY POLITYCZNE / POLITYKA UNIJNA - GF il

udziat w monitorowaniu rozwoju polityki oraz zapewnienie kontaktow i wspotpracy z odpowiednimi
stuzbami

udziat w sporzadzaniu sprawozdan, notatek informacyjnych i projektéw przemowien

udziat w przygotowaniu odpowiedzi na pytania ustne i pisemne oraz petycje postow do Parlamentu
Europejskiego

udziat w przygotowywaniu spotkan z zainteresowanymi stronami i dziatania nastepcze zwigzane
z takimi spotkaniami, opracowywanie wnioskow dotyczacych polityki

reprezentowanie instytucji/stuzby na wewnetrznych, miedzyinstytucjonalnych i zewnetrznych
wydarzeniach i spotkaniach o tematyce dotyczacej wykonywanych obowigzkow

EPSO/CAST/P/13/2017 - SPRAWY POLITYCZNE / POLITYKA UNIJNA - GF IV

monitorowanie i analizowanie sytuacji politycznej, gospodarczej i spotecznej w danym kraju/regionie
oraz przedstawianie sprawozdan na ten temat

monitorowanie polityki regionalnej, zagranicznej i miedzynarodowej kraju/regionu

opracowywanie oraz udziat w okreslaniu celéw politycznych, priorytetéw istrategii UE w zakresie
stosunkow politycznych, gospodarczych, humanitarmnych lub stosunkéw innego rodzaju, w koordynacji
z panstwami cztonkowskimi, organizacjami miedzynarodowymi i innymi darczyncami

koordynowanie i udziat w przygotowywaniu wizyt i misji wysokiego szczebla, spotkan ad hoc, kontaktow
z panstwami trzecimi, spoteczenstwem obywatelskim itp.

opracowywanie i podejmowanie dziatan nastepczych w odniesieniu do dokumentéw programowych,
dokumentow strategicznych, aktéw prawnych, przeméwien, oswiadczen i innych dokumentow
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przygotowanie odpowiedzi na pytania ustne ipisemne oraz petycje postéw do Parlamentu
Europejskiego

zapewnienie spojnosci dziatan ipolityk UE dotyczacych danego kraju poprzez aktywny udziat
w konsultacjach miedzy stuzbami na temat korespondencji urzedowej, dokumentéw programowych
i wewnetrznych dokumentdw roboczych instytucji UE

udziat w reprezentowaniu instytucji/stuzby na posiedzeniach na szczeblu miedzyinstytucjonalnym
i miedzynarodowym (np. posiedzeniach grup konsultacyjnych) dotyczacych dziedziny kompetencji
udziat w negocjacjach uméw miedzynarodowych

EPSO/CAST/P/14/2017 - PRAWO - GF il

udziat w analizach i badaniach z zakresu prawa krajowego, unijnego i miedzynarodowego

udziat w analizowaniu i przygotowywaniu projektéw opinii i not prawnych

analiza dokumentéw na etapie poprzedzajacym postepowanie sadowe (skarg itp.), przygotowywanie
stanowisk, wykonywanie innych zadan zwigzanych z postepowaniami sadowymi

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia instytucji, jej organdw przygotowawczych
i specjalnych komisji

EPSO/CAST/P/15/2017 - PRAWO - GF IV

B W

zapewnienie pewnosci prawnej, wysokiej jakosci prawodawstwa izgodnosci z obowigzujacymi
przepisami i procedurami

pomoc i reprezentowanie instytucji w sporach oraz reprezentowanie jej w postepowaniach przed
Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Europejskiej

doradztwo i ustne lub pisemne opinie dotyczace kwestii prawnych, instytucjonalnych i proceduralnych
analiza i przygotowywanie prac koncepcyjnych, badan i analizy prawnej

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i skargi pracownicze

EPSO/CAST/P/16/2017 - TECHNOLOGIE INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNE - GF III

N

udziat w tworzeniu systemow informacyjnych i analizie procesow biznesowych

wspotpraca przy tworzeniu i wdrazaniu baz danych

uzywanie jezykow programowania takich jak JAVA, Visual Basic, Visual C#, PowerBuilder, ASP. NET, C++,
ColdFusion

interfejsy aplikacji internetowych

zapewnienie zarzadzania srodowiskiem uzytkownikow (konfiguracja, administracja i obstuga systemow
operacyjnych, programow biurowych, drukarek i innych zasoboéw wspélnych w srodowisku sieciowym)
udziat w tworzeniu witryn internetowych oraz stron HTML, XML i UML (jezyki programowania takie jak
JAVA, ASP. NET, PHP, ColdFusion) oraz zarzadzanie tymi stronami i witrynami

administrowanie serwerami WWW takimi jak Planet Web Server, Microsoft Internet Information Server,
ColdFusion, Oracle BEA Weblogic, Apache itp.)

zarzadzanie siecig i dziatalnoscig telekomunikacyjng (uzywanie protokotow i ustug LAN/WAN (DHCP,
DNS, HTTP, HTTPS, SNMP, Active Directory)), wykorzystywanie technologii internetowych do budowy
sieci wewnetrznych lub przytaczen sieci, bezpieczenstwo sieci, operacje w zakresie technologii VPN,
systemy telefondw ifaksow, integracja tacznosci gtosowej iprzesytu danych, tacznos¢ ruchoma,
satelitarna i bezprzewodowa

wspotpraca przy organizacji i monitorowaniu projektow i stuzb operacyjnych w jednej z tych dziedzin
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EPSO/CAST/P/17/2017 - TECHNOLOGIE INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNE - GF IV

2
3,
4

koordynacja projektow dotyczacych technologii informacyjno-komunikacyjnych, zarzadzanie nimi iich
opracowywanie oraz ich realizacja i monitorowanie

zarzadzanie systemami, ustugami i bezpieczenstwem informatycznym

zarzadzanie umowami i relacjami ze stuzbami zamawiajacymi i dostawcami oraz nadzor tych procesow
analizy strategiczne i badania dotyczace produktow na rynku

EPSO/CAST/P/18/2017 - PRACOWNICY DO POMOCNICZYCH ZADAN FIZYCZNYCH |
ADMINISTRACYJNYCH - GF I

11

12
13.

14

15.

2.1
2.2.
2.2.
24.
25.

26.

31
3.2
33

34.
35.
36.
37.
38.

39.
3.10.

311.

Pomoc kuchenna / kucharz

zapewnienie przygotowania i dystrybucji positkéw, dotrzymywanie terminéw zgodnie z normami

w zakresie higieny i jakosci

przygotowywanie dan zimnych i goracych

zapewnienie  usuwania ibezpiecznego  wyrzucania  niesprzedanych, pakowanych  prézniowo
i przechowywanych w lodéwce (suchych) produktow

optymalna i punktualna dystrybucja positkow na rdéznych liniach dystrybucji stotdwki samoobstugowej
i restauracji

utrzymywanie standarddw higieny w celu unikniecia ryzyka zanieczyszczenia zywnosci

Kelner

zapewnianie serwowania positkdw, zgodnie z normami w zakresie higieny i jakosci i w odpowiednim czasie
zapewnianie przygotowania zarezerwowanej sali (nakrycie do stotow)

zapewnienie przygotowania i wytozenia produktow cateringowych w ladach wystawowych

serwowanie positkdw i innych przekasek oraz kawy

pomoc w rdznych zadaniach zwigzanych z przygotowywaniem positkdw w celu wsparcia kucharzy /
personelu kuchennego

utrzymywanie standardow higieny zgodnie z analiza zagrozen i krytycznych punktéw kontroli (HACCP) w celu
unikniecia ryzyka zanieczyszczenia zywnosci

Pracownicy magazynu

udzielanie pomocy i doradztwo dla klientow zewnetrznych w zakresie przechowywanych materiatow
zapewnianie doktadnego wprowadzania danych

zapewnianie wtasciwego przestrzegania procedur dotyczacych podejrzanych, zakazanych lub prywatnych
przesytek

przeprowadzanie wyszukiwania i poprawianie btedow

wykonywanie zadan obejmujacych zajmowanie sie srednio-ciezkimi tadunkami

zbieranie i udostepnianie danych statystycznych

zapewnianie wsparcia logistycznego podczas wydarzen

wykonywanie prac konserwacyjnych: montowanie, demontowanie i przemieszczanie sprzetu potrzebnego do
wystaw dziet sztuki, jak rdwniez sprzetu pomocniczego i innych potrzebnych materiatow

rejestrowanie i wysytanie towardw, tadowanie i roztadowywanie towardw przy uzyciu pojazdow
zapewnianie lokalnego wsparcia technicznego dla wdrazania projektdw zwigzanych z instalowaniem sprzetu
oraz zapewnianie wsparcia technicznego uzytkownikom réznych systemoéw ogélnego bezpieczenstwa
zarzadzanie zamdwieniami i planowanie odbioru towardw (odbiér dostarczonych towaréw i ich weryfikacja);
tadowanie, roztadunek, pakowanie, wypakowanie, sktadanie i instalowanie mebli
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3.12.

41.
4.2.
4.3.
44.
45.

46.

4.7.
438.

49.
4.10.
411.

4.12.
4.13.

51
52.
53.

54.

55.
56.
5.7.
58.

59.

5.10.
511
5.12.
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.
517.

5.18.
5.19.

5.20.

wykonywanie réznych powigzanych zadan administracyjnych
Pracownicy drukarni

wykonywanie ztozonych zadan fotosktadu w jezykach urzedowych UE

pomoc W przygotowywaniu tekstow i tabel z wykorzystaniem obrazu i formy

pomoc w projektach graficznych

przygotowywanie pierwszych odbitek lub oryginatéw do drukarek wysokowydajnych

pomoc w codziennej konserwacji sprzetu drukarskiego i w zarzadzaniu tekstami przechowywanymi na
dyskach twardych

pomoc w tworzeniu i aktualizacji oprogramowania w celu przygotowania uktadu graficznego i przestania
tekstow elektronicznie

sktadanie i przygotowywanie form drukowych

drukowanie i przygotowywanie dokumentéw, przede wszystkim w technice druku offsetowego oraz

w matych i srednich formatach

przygotowywanie kompletnych dokumentdw, wiacznie ze sktadaniem, zszywaniem i bindowaniem
przygotowanie maszyn do druku

wykonywanie codziennych regularnych zadan w zakresie obrobki i transportu materiatdw drukowanych,
czyszczenia drukarek itp.

zapewnianie regularnej kontroli i konserwacji sprzetu technicznego

monitorowanie planowania pracy

Doreczyciel / pracownik obstugujacy sale posiedzen / biurowy personel pomocniczy /
zarzadzanie dokumentami

przyjmowanie, wprowadzanie i witanie odwiedzajgcych

obstuga i dystrybucja oficjalnej dokumentacji, poczty i materiatéw na posiedzenia

udziat w przygotowywaniu oficjalnych spotkan, przygotowywanie sal posiedzen, w tym plandw sal,
tabliczek z nazwiskami oraz programow

zapewnianie obecnosci i wsparcia podczas posiedzen, w tym w zakresie obstugi potaczen telefonicznych
i gtosowania

obstuga formularzy zwrotu kosztow podrézy i zakwaterowania

obstuga szafek/schowkdw, w tym ewentualne wydawanie kluczy

stuzenie informacjg i pomocg w zakresie korzystania z sal posiedzen

stuzenie pomocg w zakresie aktualizacji rejestru posiedzen i w przygotowaniu rocznych, miesiecznych
i innych materiatow statystycznych

przygotowanie i kontrola procesu drukowania dokumentoéw na wysokowydajnych drukarkach
drukowanie dokumentdw na wysokowydajnych drukarkach

skanowanie oryginatéw w formie papierowej i przygotowywanie ich do druku

zapewnianie elektronicznej archiwizacji dokumentow

zapewnianie elektronicznego taczenia réznych dokumentdéw przed drukowaniem

zapewnianie obrobki i transportu materiatéw drukowanych

zapewnianie regularnego czyszczenia maszyn drukarskich

przygotowywanie dokumentdw do wysytki na podstawie wczesniej ustalonych kryteriow
elektroniczne przygotowywanie i drukowanie adresdw na etykietach oraz aktualizowanie bazy danych
adresowych

wysytanie dokumentéw i pism, w tym pocztg elektroniczng i z wykorzystaniem korespondencji seryjnej
wykonywanie innych zadan obejmujacych publikacje, kopiowanie, dystrybucje i archiwizowanie
dokumentow z wykorzystaniem odpowiednich urzadzen

segregowanie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentow
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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

7.2.
7.3.
74.
75.
76.

1.7.
78.

8.1

8.2.
8.3.

9.1.

a)

przygotowywanie dokumentdw na posiedzenia

wysytanie, przyjmowanie i rejestrowanie poczty, w tym prywatnych przesytek kurierskich i przesytek
dyplomatycznych

wewnetrzna dystrybucja poczty

Zarzadzanie budynkami — techniczny i administracyjny personel pomocniczy

pomoc W realizacji umoéw z podwykonawcami w dziedzinach technicznych (prace wykonczeniowe, zamki
i elementy drzwiowe, czyszczenie, gospodarowanie odpadami, prace elektryczne)

monitorowanie i kontrolowanie swiadczenia ustug i wprowadzania powigzanych danych oraz sporzadzanie
prostych sprawozdan statystycznych

monitorowanie zarzadzania zapasami materiatow

utrzymywanie kontaktéw z uzytkownikami i klientami

pomoc przy koordynacji pracy w rdznych budynkach

pomoc W monitorowaniu stanu technicznego budynkéw (wnioski o przeprowadzenie prac w zwigzku
z nieprawidtowym dziataniem, monitorowanie prac zwigzanych z wyposazaniem biur itp.)

wykonywanie réznych prac fizycznych zwiazanych z wyposazaniem biur

zapewnianie pomocy i usuwania usterek technicznych

wykonywanie drobnych prac konserwacyjnych (montowanie stotow, wieszakow itp.)

zarzadzanie kluczami do budynkéw i meblami biurowymi

pomoc w zarzadzaniu zapasami i aktualizacja plandw technicznych uzytkowanych budynkow

Kierowcy

wozenie osobistosci wyzszego szczebla oraz urzednikdw iinnych pracownikow instytucji europejskich,
gtownie w Brukseli, Luksemburgu i Strasburgu, a takze w innych panstwach cztonkowskich i panstwach
trzecich

wozenie gosci bedacych cztonkami korpusu dyplomatycznego oraz VIP-6w

transport towaréw/dokumentow

transport poczty

zapewnienie odpowiedniego uzytkowania pojazdu, zwtaszcza pod wzgledem utrzymania i wyposazenia
technicznego pojazdu

dbanie o bezpieczenstwo przewozonych osdb i towardw, z poszanowaniem przepisow kodeksu drogowego
danego kraju

zapewnianie zatadunku i roztadunku pojazdow

wykonywanie zadan administracyjnych lub zapewnianie wsparcia logistycznego

Pracownicy dziatu przeprowadzek

zapewnianie pracownikom wsparcia podczas przeprowadzek do nowych biur i urzagdzania sie w nowych
biurach

nadzorowanie recyklingu zuzytych mebli lub urzadzen biurowych

pomoc w przemieszczaniu mebli lub urzadzen biurowych potrzebnych na imprezy organizowane przez
instytucje UE

Wozni w Parlamencie oraz wozni w innych instytucjach

W salach obrad i posiedzen:

udzielanie praktycznej pomocy przewodniczacemu Parlamentu Europejskiego
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b)  przyjmowanie uczestnikéw i wskazywanie im miejsca

0 dystrybucja dokumentéw we wszystkich jezykach

d)  umiejscawianie tabliczek z nazwiskami

e)  nadzorowanie potwierdzania obecnosci przez postéw do Parlamentu Europejskiego

f) zarzadzanie listami obecnosci

g)  zapewnianie bezpieczenstwa oraz - na polecenie osoby przewodniczacej - interweniowanie w celu
zaprowadzenia porzadku

h)  kontrolowanie dostepu do sal

9.2. Dziatalnosc protokolarna i imprezy oficjalne:

a)  przyjmowanie wysokiej rangi osobistosci i wskazywanie im miejsc
b)  wywieszanie flag

c instalowanie barier odgradzajacych

d)  formowanie szpaleru w czasie oficjalnych wizyt

9.3. Inne zadania:

a dostarczanie, odbieranie i przewozenie poczty za pomocg wozkow

b) oproznianie skrzynek, wozkow i szaf z dokumentow

o] przyjmowanie grup odwiedzajacych, oprowadzanie ich i wskazywanie im miejsca na galerii i w salach;
utrzymywanie porzadku; zapewnienie przestrzegania szczegétowych instrukcji

d obstuga szatniarska grup odwiedzajacych

) wykonywanie prac administracyjnych (rejestrowanie korespondencji, sortowanie, obstuga poczty
elektronicznej, wykonywanie podstawowych operacji w edytorze tekstu Word, obstuga intranetu itp.)

f) udzielanie informacji osobom odwiedzajacym, urzednikom i innym osobom

o) pomoc stuzbom bezpieczenstwa pozarowego

10. Pracownicy w dziedzinie ochrony i prewenc;ji

10.1. przepuszczanie 0s6b oraz kontrola osdb i przedmiotow za pomocg skanerow i bramek detekcyjnych

10.2. szybkie i skuteczne reagowanie w jednostkowych sytuacjach, w razie potrzeby przez wzrokowg
identyfikacje postow do Parlamentu Europejskiego, pracownikow, ustugodawcow i 0sdb odwiedzajacych

10.3. obchody kontrolne wewnatrz budynkow instytucji UE

104. kontrola bezpieczenstwa listow, paczek i dostaw

10.5. interweniowanie w razie alertow i alarméw pozarowych zgodnie z procedurami okreslonymi przez
wiasciwe stuzby oraz stosowanie podstawowych instrukcji w zakresie zapobiegania pozarom i dziatan
przeciwpozarowych

10.6. udzielanie pierwszej pomocy

10.7. wykonywanie roznych zadan administracyjnych (pisanie sprawozdan, sortowanie, obstuga edytora tekstu,
przetwarzanie danych statystycznych, klasyfikowanie, archiwizowanie i aktualizowanie akt)

11. Pracownicy recepcji

11.1. przyjmowanie odwiedzajacych i odpowiadanie na ich potrzeby

11.2. informowanie i wskazywanie drogi lub pomaganie odwiedzajacym w znalezieniu osoby, dziatu lub miejsca
11.3. przyjmowanie wysokiej rangi gosci i zapewnianie sprawnego przebiegu wizyt zgodnie z planem

11.4. przyjmowanie i wykonywanie potaczen telefonicznych za posrednictwem centrali telefonicznej

11.5. przygotowywanie sal na wszelkiego rodzaju posiedzenia i wydarzenia

11.6. sprawdzanie, wprowadzanie lub aktualizowanie danych
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117.

zarzadzanie dokumentami

Od pracownikow recepcji moze by¢ wymagana praca na dwie lub trzy zmiany oraz, w stosownych przypadkach,
w nocy lub w weekendy.

12.

12.1.

12.2.
123.

124.
125.
126.

13.

131
13.2.
133.
134.

135.

Dyspozytor

zapewnienie przyjmowania postdéw do Parlamentu Europejskiego i obstuga ich biezacych rezerwagji
transportu

rozdzielanie kursow miedzy kierowcow, w jak najwiekszym stopniu taczac trasy

efektywne zarzadzanie kursami w celu zapewnienia zréwnowazonego harmonogramu pracy kierowcow
(praca/przerwy)

w razie potrzeby pomoc i doradztwo co do najlepszej trasy

bycie punktem kontaktowym dla kierowcéw i zapewnianie koordynacji na trasie

zapewnianie kontroli technicznej i reqularmej konserwacji pojazdow

Pracownicy techniczni w obszarze systemow komunikacyjno-informacyjnych / telemonterzy

stuzenie jako gtowny punkt kontaktowy dla uzytkownikoéw, pomoc i doradztwo w rozwigzywaniu
problemdw informatycznych

stawianie trafnych diagnoz i okreslanie wtasciwych rozwigzan technicznych

doradzanie uzytkownikom i ich szkolenie w zakresie optymalnego korzystania z narzedzi IT
utrzymywanie informatycznej i audiowizualnej infrastruktury kablowej budynkow (modyfikacje, naprawa,
rozbudowa)

wykonywanie obowigzkow i zadan technicznych zapewniajacych bezproblemowe dziatanie sieci
telekomunikacyjnych i systemow

EPSO/CAST/P/19/2018 - PRACOWNICY PLACOWEK OPIEKI NAD DZIECMI - GF II

11

12

13.

14.

15.

16.

2.1

2.2.

Wychowawcy/opiekunowie dzieci do pracy w swietlicach i placowkach opieki nad dzie¢mi na
Swiezym powietrzu (dzieci w wieku 3,5-14 lat)

opieka nad dzie¢mi, proponowanie iprowadzenie réznych zaje¢ zgodnie z ustalonym programem
pedagogicznym

zapewnianie atmosfery sprzyjajacej dobru dzieci, tak aby mogty sie rozwija¢ w spokojnym i bezpiecznym
otoczeniu

nadzorowanie iwspieranie dzieci w odrabianiu pracy domowej zadanej w szkole dzieki zapewnieniu
odpowiedniej atmosfery

nawigzanie partnerstwa i utrzymywanie uprzejmych stosunkow z rodzicami oraz wspdtpracowanie z nimi,
tak aby sprzyjac integracji i rozwojowi dziecka

aktywne uczestnictwo w zebraniach dotyczacych omawiania i monitorowania programéw pedagogicznych
placéwki opieki nad dzie¢mi na swiezym powietrzu i Swietlicy w celu poprawy warunkéw opieki nad dzie¢mi
pracowanie w ,ruchomych” zespotach w celu zapewnienia ciagtosci ustug

Nauczyciele przedszkolni

zapewnianie opieki i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla dzieci uczeszczajacych do przedszkola zgodnie
z przyjetym programem pedagogicznym, tak aby mogty one rozwijac swojg sprawnosc¢ ruchowa, zachowania
spoteczne, intelekt i umiejetnosci jezykowe

zapewnianie atmosfery sprzyjajacej dobru dzieci, tak aby mogty sie rozwija¢ w spokojnym i bezpiecznym
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otoczeniu

2.3.  nawigzywanie i utrzymywanie uprzejmych stosunkow z rodzicami oraz wspotpracowanie z nimi, tak aby
sprzyjac integracji i rozwojowi dziecka

24. pracowanie w ruchomych” zespotach w celu zapewnienia ciagtosci ustug

2.5. proponowanie i prowadzenie rdznych dziatan majacych na celu podniesienie sprawnosci ruchowej i rozwoju
intelektualnego dzieci oraz wdrazanie na co dzien programu pedagogicznego placowki

26. towarzyszenie dzieciom podczas podrdzy i opieka nad nimi

2.7. poSwiecanie kazdemu dziecku potrzebnej mu uwagi, zwtaszcza w chwilach szczegolnej bliskosci (positki
i pielegnacja)

3.  Pielegniarki pediatryczne/opiekunki dzieciece dla dzieci w wieku od 0 do 3 lat w ztobkach

3.1. opiekowanie sie grupg dzieci w wieku od O do 3 lat w ztobkach Komisji Europejskiej (Bruksela, Luksemburg
lub Ispra) iprowadzenie zaje¢ wychowawczych iedukacyjnych zgodnie z programem pedagogicznym
stuzacym jako punkt odniesienia, aby umozliwi¢ kazdemu dziecku budowanie wiasnej tozsamosci,
nabywanie autonomii i rozwdj umiejetnosci

3.2. zapewnianie dzieciom spokojnych ibezpiecznych warunkéw w kazdej sytuacji, gwarantujgcych im
odpowiedni komfort i sprzyjajacych rozwojowi

3.3. poswiecanie kazdemu dziecku potrzebnej mu uwagi, zwtaszcza w chwilach szczegolnej bliskosci (positki
i pielegnacja)

34. w razie potrzeby przygotowywanie butelek z pokarmem, przestrzegajac przy tym rygorystycznych zasad
higieny i bezpieczenstwa obowiazujacych w placéwce

3.5. nawigzywanie i utrzymywanie uprzejmych stosunkow z rodzicami oraz wspotpracowanie z nimi, tak aby
sprzyjac integracji i rozwojowi dziecka

36. bycie elastycznym cztonkiem zespotu, w tym w razie potrzeby zapewnianie zastepstwa; w niektorych
okresach pracowanie w ,ruchomych” zespotach w celu zapewnienia ciggtosci ustug we wszystkich sekcjach
i placéwkach

EPSO/CAST/P/20/2018 - PSYCHOLODZY SZKOLNI - GF IV

Profil ten obejmuje prace z dzie¢mi w wieku od O do 14 lat. Do gtdwnych zadan osob zatrudnionych na tym
stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1.  zapewnianie wiedzy fachowej w dziedzinie psychologii edukacyjnej w ztobkach i Swietlicach szkolnych

2. monitorowanie pracy pielegniarek pediatrycznych, pracownikow przedszkolnych i nauczycieli/pedagogéw

oraz udzielanie im wsparcia w pracy pedagogicznej

pomaganie w doszkalaniu pracownikdw majacym na celu zwiekszenie profesjonalizmu kadry wychowawczej

4.  zarzadzanie ocena potrzeb szkoleniowych i realizacja/doskonaleniem planu szkolen oraz organizacja szkolen
na tematy zwigzane z edukacjg

5.  obserwowanie ogdlnego rozwoju dzieci w celu zapewnienia optymalnych warunkéw dla dobrego
samopoczucia dzieci w ztobku lub Swietlicy

6.  informowanie rodzicéw, na specjalnych spotkaniach organizowanych w tym celu, o zajeciach ich dzieci, aby
zbudowac relacje z rodzicami oparte na zaufaniu i partnerstwie

7.  podejmowanie dziatan w celu poprawy warunkéw i zapewnienia dobrego samopoczucia dzieci

8.  proponowanie zmian w ogdlnej organizacji danej placowki w celu poprawy jakosci pracy pedagogicznej,
polepszenia samopoczucia dzieci w ztobku lub Swietlicy, a takze w celu zwiekszenia zadowolenia rodzicow
ze Swiadczonych ustug

9.  pozostawanie w statym kontakcie, indywidualnie lub wramach wiekszej grupy, z pielegniarkami
pediatrycznymi, personelem przedszkolnym i nauczycielami/pedagogami w celu zapewnienia spdjnosci
dziatan kadry pedagogicznej

(98]
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10.

11.
12.

przedstawianie propozycji dotyczacych planowania réznych aspektdéw organizacji ogélnej, np. wyboru
i zakupu pomocy dydaktycznych, ktére pozytywnie wptywaja na dobre samopoczucie dzieci i zadowolenie
rodzicow ze swiadczonych ustug

zagwarantowanie, ze misja oswiatowa danej placowki jest wtasciwie realizowana

uczestniczenie w dziataniach koordynacyjnych miedzy ztobkami a Swietlicami

EPSO/CAST/P/21/2019 - KOREKTORZY TEKSTOW - GF IlI

a

korekta pod wzgledem ortografii, gramatyki, interpunkgji, formatowania i typografii, a takze zaznaczanie
i komentowanie fragmentow, ktore mogtyby byc jasniej napisane, oraz wprowadzanie korekt autorskich
przygotowywanie i sprawdzanie tresci do publikacji w réznych formatach i w réznych mediach
przygotowywanie tekstow w formacie elektronicznym lub na papierze pod wzgledem ortografii, gramatyki
i sktadni oraz sprawdzanie tekstow pod katem spdjnosci i jednolitosci

sprawdzanie  zgodnosci  znormami  izasadami  stylistycznymi  oraz  zgodnosci  tekstow
z miedzyinstytucjonalnym przewodnikiem redakcyjnym przyjetym przez wszystkie instytucje Unii
Europejskiej

sprawdzanie jakosci pracy wykonywanej przez zleceniobiorcow zewnetrznych

przygotowanie dokumentdw instytucji do publikacji i finalizowanie tekstow pod wzgledem typograficznym
wykonywanie innych zadan zwigzanych z jezykiem, takich jak moderowanie tresci stron internetowych
i transkrypcja

EPSO/CAST/P/22/2019 - TLUMACZE PISEMNI - GF IV

P NN R LD

ttumaczenie pisemne na ,jezyk 1” z co najmniej dwdch jezykow zrédtowych

sprawdzanie i korekta przettumaczonych przez siebie tekstow

poprawianie ttumaczen innych ttumaczy pracujgcych w instytucjach i ttumaczy zewnetrznych
wyszukiwanie terminologii oraz tworzenie lub utrzymywanie baz terminologicznych

pomoc w dziataniach szkoleniowych i w opracowywaniu nowych narzedzi informatycznych
udzielanie porad jezykowych

dzielenie sie wiedzg specjalistyczng w dziedzinach bedacych przedmiotem zainteresowania instytucji UE
udziat w zapewnianiu jakosci i gromadzeniu danych jezykowych, w tym do celdéw ttumaczenia
maszynowego

zarzadzanie projektami jezykowymi

zarzadzanie przeptywem pracy

EPSO/CAST/P/23/2022 - ZARZADZANIE BUDYNKAMI - PRACOWNIK DS. LOGISTYCZNYCH |
TECHNICZNYCH - GF I

Profil ten obejmuje rdzne specjalizacje takie jak wsparcie logistyczne, koordynacja przeprowadzek, zarzadzanie
sprzetem, nadzorowanie ikontrola sprzatania, nadzér nad obstugg techniczna, pracownik punktu pomocy
technicznej dotyczacej budynkoéw (dyspozytor techniczny). Do gtéwnych zadan osdéb zatrudnionych na tym
stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1

W

odpowiadanie na prosby o pomoc techniczna, zapewnianie monitorowania, planowania i skutecznej kontroli
interwencji technicznych

sprzatanie: kontrola jakosci, umowa o gwarantowanym poziomie ustug (kluczowy wskaznik efektywnosci),
planowanie interwencji, porozumienie w sprawie metod i procesu sprzatania

gospodarka odpadami: weryfikacja faktur, roczny wykaz odpadow

przydzielanie przestrzeni biurowej (biur) w budynkach poprzez sporzadzanie planéw, przeprowadzanie wizyt

23



na miejscu, opracowywanie planow realokacji przestrzeni biurowej itp.

zarzadzanie wyposazeniem (inwentaryzacja, umeblowanie, materiaty)

koordynacja przeprowadzek pracownikéw i ich rzeczy osobistych miedzy biurami

udziat w technicznym, administracyjnym i (czesciowo) finansowym zarzadzaniu zamdwieniami na ustugi
zwigzane z obstugg techniczng lub wyposazeniem

udziat w obstudze technicznej i utrzymaniu ogdlnego dobrego stanu budynkéw

udziat w operacyjnym i administracyjnym zarzadzaniu decyzjami o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
w certyfikacji srodowiskowej i Swiadectwach charakterystyki energetycznej budynku oraz w systemie
ekozarzadzania i audytu (EMAS)

EPSO/CAST/P/24/2022 - ZARZADZANIE BUDYNKAMI - SPECJALISTA BUDOWLANY - GF Il

Profil ten obejmuje kilka specjalizacji takich jak:

roboty konstrukcyjne: architektura, projektowanie wnetrz, renowacja i wykonczenie, roboty konstrukcyjne

zarzadzanie technologiami specjalistycznymi: urzadzenia mechaniczne iwindy, hydraulika, instalacje
wodno-kanalizacyjne

zarzadzanie projektami i obiektami: system zarzadzania budynkiem, budownictwo, zarzadzanie placem
budowy, dziatalnos¢ deweloperska i zakup nieruchomosci, zarzadzanie obiektami - eksploatacja, system
zarzadzania obstugg techniczna, procesy projektowania z wykorzystaniem grafiki komputerowej,
modelowanie informacji o budynku z wykorzystaniem grafiki komputerowej

zarzadzanie energetyczne i srodowiskowe: energia elektryczna sredniego i niskiego napiecia, projektowanie
danych i sieci kablowych, ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja, srodowiskowe i energetyczne zarzadzanie
budynkami, certyfikacja Srodowiskowa iswiadectwa charakterystyki energetycznej budynku, system
ekozarzadzania i audytu (EMAS), kontrola jakosci powietrza i wody

zarzadzanie ochrong zdrowia ibezpieczenstwem: infrastruktura bezpieczenstwa, infrastruktura
bezpieczenstwa przeciwpozarowego, koordynacja kwestii bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, doradztwo
w zakresie profilaktyki

Gtdwne obowiazki w tych specjalizacjach moga obejmowac:

1

wykonywanie obowigzkdw kierowniczych i nadzorczych zwigzanych z utrzymaniem i obstugg techniczng
budynkdéw
wykonywanie obowiazkdw kierowniczych inadzorczych zwigzanych z zuzyciem energii i ptynéw
w budynkach
wykonywanie obowigzkdw kierowniczych i nadzorczych zwiazanych z planami instalacji lub zmian instalacji
w budynkach lub systemach budynkow
udziat w przygotowywaniu i organizacji postepowan o udzielenie zamdwienia, opracowywaniu specyfikacji
warunkéw zamowienia na potrzeby projektu, przygotowywaniu umow ramowych i konkretnych zamowien
opracowanie strategii projektow iich planowanie, organizowanie kontroli jakosci, identyfikacja i analiza
(potencjalnego) ryzyka oraz okreslenie i wdrozenie dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka, sktadanie
raportdw na temat stanu projektu, zarzadzanie modyfikacjami/zmianami w trakcie realizacji projektu
wykonywanie obowigzkow kierowniczych inadzorczych w zakresie logistyki zwigzanej z wyzej
wymienionymi dziataniami
wykonywanie obowigzkéw kierowniczych i nadzorczych w odniesieniu do konserwacji instalacji i obstugi
technicznej budynkow
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

monitorowanie prac projektowych irobdét budowlanych zwigzanych z przedsiewzieciami dotyczacymi
nowych lub istniejacych budynkow

wspieranie gtéwnych kierownikow projektdw w sprawach zwigzanych z programem i budzetem projektu
oraz planowaniem dziatan

pomoc w realizacji podstawowych/regulamych zadan zwigzanych z odbiorem technicznym nowych
budynkéw lub instalacji technicznych

wspieranie gtéwnych kierownikdw projektow w kontroli wynikéw projektu (od projektu koncepcyjnego po
etap powykonawczy)

wspieranie gtéwnych kierownikdw projektdw w realizacji podstawowych/regularnych zadan zwigzanych
z odbiorem technicznym nowych budynkdw lub instalacji technicznych

zarzadzanie modelowaniem informacji o budynku (BIM) ijego wdrazanie oraz procesy projektowania
wspomaganego komputerowo (CAD)

wykonywanie obowiagzkéw kierowniczych i nadzorczych zwigzanych z bezpieczenstwem, ochrong zdrowia
i profilaktyka

monitorowanie i dokonywanie aktualizacji w zakresie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
zgodnosci  budynku z przepisami prawa, certyfikacji srodowiskowej iSwiadectw charakterystyki
energetycznej budynku oraz systemu ekozarzadzania iaudytu (EMAS), przygotowanie specyfikacji
warunkdw zamowienia na potrzeby ,Zielonych zaméwien publicznych”

EPSO/CAST/P/25/2022 - ZARZADZANIE BUDYNKAMI - INZYNIER/ARCHITEKT - GF IV

Profil ten obejmuije rézne specjalizacje takie jak projekty, obstuga techniczna/zarzadzanie obiektami oraz ochrona
zdrowia i bezpieczenstwo. Specjalizacje te mogg obejmowac obowigzki wymienione ponizej.

L

1L
1.2.

13.

2.1

2.2.
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Projekty: architektura, renowacja i wykonczenie, roboty konstrukcyjne, system zarzadzania budynkiem,
system zarzadzania obstuga techniczna, zarzadzanie przedsiewzieciami z zakresu nieruchomosci,
dziatalnos¢ deweloperska i zakup nieruchomosci, zarzadzanie informacjami o budynku (BIM). Obowigzki
w ramach tej specjalizacji mogg konkretnie obejmowac:

zarzadzanie badaniami, robotami budowlanymi, rozktadem budynku i ich monitorowanie

opracowywanie przedsiewzie¢ dotyczacych nieruchomosci, monitorowanie ich realizacji na wszystkich
etapach i we wszystkich aspektach (technicznych, administracyjnych, finansowych, budzetowych), w tym
odbiory techniczne

zapewnienie planowania zakupu, budowy i rozbudowy budynkéw w oparciu o ocene potrzeb w zakresie
nieruchomosci pod wzgledem powierzchni, instalacji, wyposazenia, niezawodnosci itp.

Obstuga techniczna/zarzadzanie obiektami: energia elektryczna Sredniego i niskiego napiecia, ogrzewanie,
wentylacja, klimatyzacja, urzadzenia mechaniczne iwindy, hydraulika, instalacje wodno-kanalizacyjne.
Obowiazki w ramach tej specjalizacji mogg konkretnie obejmowac:

zarzadzanie badaniami, rozktadem, eksploatacjg (obstuga techniczna) i niezawodnosciag budynkdw oraz ich
wyposazenia, a takze monitorowanie tych aspektow

ocena potrzeb w zakresie nieruchomosci pod wzgledem powierzchni, instalacji, wyposazenia, niezawodnosci
itp.

zarzadzanie wdrazaniem procesu modelowania informacji o budynku (BIM)

Ochrona zdrowia ibezpieczenstwo: infrastruktura bezpieczenstwa, infrastruktura bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, koordynacja kwestii bezpieczenstwa iochrony zdrowia, doradztwo w zakresie
profilaktyki, certyfikacja Srodowiskowa iSwiadectwa charakterystyki energetycznej budynku, system
ekozarzadzania i audytu (EMAS). Obowiazki w ramach tej specjalizacji mogga konkretnie obejmowac:
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3.1. zarzadzanie aspektami dotyczacymi ochrony zdrowia i bezpieczenstwa podczas badan, robét, eksploatacji
(projekty i obstuga techniczna) oraz monitorowanie tych aspektéw

3.2.  wykonywanie obowiagzkéw kierowniczych i nadzorczych zwigzanych z bezpieczenstwem, ochrong zdrowia
i profilaktyka

Nastepujace obowiazki sa wspdlne dla catego profilu:

przygotowywanie budzetéw, dokumentacji technicznej i administracyjnej, specyfikacji technicznych i uméw
udziat w negocjacjach technicznych i finansowych

doradzanie przetozonym we wszystkich sprawach dotyczacych danego stanowiska pracy

organizowanie i zarzadzanie w zakresie informacji i dokumentéw zwigzanych z dang dziedzing dziatalnosci
zarzadzanie i koordynacja w zakresie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach, zgodnosci budynku
z przepisami prawa, certyfikacji Srodowiskowej i Swiadectw charakterystyki energetycznej budynku oraz
systemu ekozarzadzania i audytu (EMAS), przygotowanie specyfikacji warunkdw zamdwienia na potrzeby
,Zielonych zaméwien publicznych”

i N =

Koniec ZAEACZNIKA |. Kliknij tutaj, aby wrocic¢ do tekstu ogtoszenia.
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ZALACZNIK Il. Wymagania dotyczace jezykow

Od dtuzszego czasu winstytucjach UE standardowag praktyka jest uzywanie gtownie jezyka angielskiego,
francuskiego lub niemieckiego do celow komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

Mozliwosci wyboru jezyka 2 (tj. angielskiego, francuskiego lub niemieckiego) w tych procedurach naboru zostaty
okreslone zgodnie zinteresem stuzby, ktéry wymaga, aby nowo zatrudnieni pracownicy kontraktowi byli
niezwtocznie zdolni do wykonywania obowigzkdow i do skutecznej komunikacji w codziennej pracy.

Pracownicy kontraktowi sg zatrudniani na umowy krotko- i Srednioterminowe w celu zaspokojenia
natychmiastowych, konkretnych potrzeb kadrowych. Przydziela im sie zwykle zadania wykonywane pod nadzorem
urzednikdw lub personelu tymczasowego lub sg oni rekrutowani w celu tymczasowego zastgpienia nieobecnych
pracownikow. Rekrutacja pracownikow kontraktowych opiera sie na zatozeniu, ze beda oni niezwtocznie gotowi do
pracy, dobrze odnajdg sie w zastanej sytuacji zawodowej i beda Scisle wspotpracowac z innymi pracownikami.

Biorac pod uwage fakt, ze nowo zatrudnieni pracownicy musza by¢ niezwtocznie zdolni do wykonywania swoich
obowigzkdw bez dodatkowego szkolenia jezykowego, musza oni by¢ w stanie porozumiewac sie W co najmniej
jednym z ograniczonej liczby jezykéw uzywanych w stuzbach prowadzacych rekrutacje, tj. w jez. angielskim,
francuskim lub niemieckim. Jezeli nowo zatrudniani pracownicy nie byliby w stanie skutecznie komunikowac sie
i wykonywac obowiazkéw, na potrzeby ktdrych zostali zatrudnieni, procedury rekrutacyjne nie bytyby adekwatne
do zaktadanych celow, a skuteczne funkcjonowanie instytucji mogtoby zosta¢ powaznie utrudnione.

Koniec ZAEACZNIKA I1. Kliknij tutaj, aby wroci¢ do tekstu ogtoszenia.
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ZALACZNIK lll. Specjalne kody, ktore nalezy poda¢ w zgtoszeniach dla profili ,,Zarzadzanie
budynkami” EPSO/CAST/P/23/2022, EPSO/CAST/P/24/2022 oraz EPSO/CAST/P/25/2022

Kody podane w tym zataczniku majg utatwi¢ identyfikacje kandydatdéw posiadajacych okreSlone umiejetnosci
techniczne. Sg one jednakowe we wszystkich jezykach. Kandydaci proszeni sg o zamieszczenie tych kodow
w formularzach zgtoszeniowych (w zaktadkach dotyczacych dosSwiadczenia zawodowego oraz wyksztatcenia
i szkolenia), aby wyrdzni¢ pewne umiejetnosci przy opisywaniu swojego wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego. W razie potrzeby mozna uzy¢ wielu kodow. Zadeklarowane umiejetnosci zostang poddane ocenie
przez stuzby prowadzace rekrutacje.

EPSO/CAST/P/23/2022 - Zarzadzanie budynkami — Pracownik ds. logistycznych i technicznych - GF I

[CClea] Nadzorowanie sprzatania
[CHelp] Punkt pomocy technicznej
[CLog] Pracownik ds. logistycznych

EPSO/CAST/P/24/2022 - Zarzadzanie budynkami - Specjalista budowlany - GF lli
Roboty konstrukcyjne

[TArch] Architektura, projektowanie wnetrz
[TRref] Renowacja i wykonczenie
[TStru] Roboty konstrukcyjne

Technologie specjalistyczne

[TElec] Energia elektryczna Sredniego i niskiego napiecia
[TDaCa] Projektowanie danych i sieci kablowych

[THvac] Ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja

[TIsec] Infrastruktura bezpieczenstwa

[TIfir] Infrastruktura bezpieczenstwa przeciwpozarowego
[TMeca] Urzadzenia mechaniczne i windy

[THydr] Hydraulika, instalacje wodno-kanalizacyjne
[TIbms] System zarzadzania budynkiem

Zarzadzanie projektami i obiektami

[TCstr] Budownictwo, zarzadzanie placem budowy

[TReal] Dziatalnos¢ deweloperska i zakup nieruchomosci

[TFm] Zarzadzanie obiektami - eksploatacja

[TImms] System zarzadzania obstugg techniczng

[TGcad] Procesy projektowania z wykorzystaniem grafiki komputerowej

[TGbim] Modelowanie informacji o budynku z wykorzystaniem grafiki komputerowej

Zarzadzanie energetyczne i Srodowiskowe

[TEnvi] Srodowiskowe i energetyczne zarzadzanie budynkami

[TEcem] Certyfikacja srodowiskowa i Swiadectwa charakterystyki energetycznej budynku, system ekozarzadzania
i audytu (EMAS)

[TEgaw] Kontrola jakosci powietrza i wody
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Zarzadzanie ochrona zdrowia i bezpieczenstwem

[TSafe] Koordynacja kwestii bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
[TCouns] Doradztwo w zakresie profilaktyki

EPSO/CAST/P/25/2022 - Zarzadzanie budynkami - inzynier/architekt - GF IV
Zarzadzanie budynkami - projekt

[PArch] Architektura

[PRef] Renowacja i wykonczenie

[PStru] Roboty konstrukcyjne

[PElec] Energia elektryczna Sredniego i niskiego napiecia

[PHvac] Ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja

[Plsec] Infrastruktura bezpieczenstwa

[PIfir] Infrastruktura bezpieczenstwa przeciwpozarowego

[PMeca] Urzadzenia mechaniczne i windy

[PHydr] Hydraulika, instalacje wodno-kanalizacyjne

[PIbms] System zarzadzania budynkiem

[PBprm] Zarzadzanie przedsiewzieciami z zakresu nieruchomosci

[PEnvi] Specjalista ds. Srodowiskowego i energetycznego zarzadzania budynkami
[PEcem] Certyfikacja srodowiskowa i Swiadectwa charakterystyki energetycznej budynku, system ekozarzadzania
i audytu (EMAS), kontrola jakosci powietrza i wody

[PReal] Nieruchomosci

[PBIM] Zarzadzanie BIM

Zarzadzanie budynkami - ustuga techniczna / zarzadzanie obiektami

[MArch] Architektura

[MRef] Renowacja i wykonczenie

[MStru] Roboty konstrukcyjne

[MElec] Energia elektryczna Sredniego i niskiego napiecia

[MHvac] Ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja

[MIsec] Infrastruktura bezpieczenstwa

[MIfir] Infrastruktura bezpieczenstwa przeciwpozarowego

[MMeca] Urzadzenia mechaniczne i windy

[MHydr] Hydraulika, instalacje wodno-kanalizacyjne

[MIbms] System zarzadzania budynkiem

[MImms] System zarzadzania obstugg techniczng

[MEnvi] Specjalista ds. Srodowiskowego i energetycznego zarzadzania budynkami
[PEcem] Certyfikacja srodowiskowa i Swiadectwa charakterystyki energetycznej budynku, system ekozarzadzania
i audytu (EMAS), kontrola jakosci powietrza i wody

[MReal] Nieruchomosci

[MBIM] Zarzadzanie BIM

Koordynacja kwestii bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

[HSafe] Koordynacja kwestii bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

[HCouns1] Doradca ds. profilaktyki 1. stopnia

[HErgo] Doradca ds. profilaktyki w zakresie ergonomii

[HPsych] Doradca ds. profilaktyki w zakresie aspektow psychospotecznych

29



[HHyg] Doradca ds. profilaktyki w zakresie higieny pracy

Koniec ZAEACZNIKA I1. Kliknij tutaj, aby wrdci¢ do tekstu ogtoszenia.
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