Czerwiec 2022 r.

PARLAMENT EUROPEJSKI

Przewodnik dla osob bioracych udzial w konkursach
organizowanych przez Parlament Europejski

1.  WSTEP

Jak przebiega konkurs?

Konkurs sklada si¢ z szeregu etapow, podczas ktorych kandydaci i kandydatki konkuruja ze
soba; mogg w nim uczestniczy¢ wszyscy obywatele 1 obywatelki Unii Europejskiej, ktorzy w
terminie wyznaczonym na zgloszenie kandydatury spehmiaja wymagane kryteria. Gwarantuje
to wszystkim takie same mozliwo$ci wykazania si¢ kompetencjami i umozliwia selekcje na
podstawie osiggnig¢ zgodnie z zasada rownego traktowania.

Kandydatury wylonione w wyniku konkursu s3 umieszczane na liScie 0séb
zakwalifikowanych, ktorg Parlament Europejski wykorzysta do obsadzenia stanowisk.

Do kazdego konkursu powoluje si¢ komisje konkursowa. W jej sklad wchodza osoby
wyznaczone przez administracje 1 komitet pracowniczy. Prace komisji konkursowej sg tajne
| przebiegaja zgodnie z zalgcznikiem III do Regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii
Europejskiej (1).

Przy podejmowaniu decyzji o dopuszczeniu lub odrzuceniu kandydatury komisja konkursowa
Scisle przestrzega warunkéw dopuszczalnosci wymienionych w ogloszeniu o konkursie.
Kandydaci 1 kandydatki nie moga powolywac si¢ na dopuszczenie do wcze$niejszych
konkursow lub procedur selekcji.

Aby wybra¢ najlepsze kandydatury, komisja konkursowa poréwnuje wyniki, aby oceni¢
zdolno$¢ do wykonywania obowigzkow opisanych w ogloszeniu o konkursie. Musi ona wiec
nie tylko oceni¢ poziom wiedzy, ale takze wyselekcjonowac¢ najlepiej kwalifikujace sie osoby
w oparciu o ich osiggniecia.

Tytulem informacji, konkurs trwa zazwyczaj od szesciu do dwunastu miesiecy, w zalezno$ci
od liczby kandydatur.

1) Zob. rozporzadzenie Rady (EW G, Euratom, EW WiS) nr 259/68 (DzU. L 56 z 4.3.1968, s. 1) zmienione
rozporzadzeniem (WE, Euratom) nr 723/2004 (Dz.U. L 124 z 27.4.2004, s. 1), a ostatnio rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 1023/2013 z dnia 22 pazdziernika 2013 r. zmieniajgcym
Regulamin pracowniczy urzgdnikoéw Unii Europejskiej i warunki zatrudnienia innych pracownikéw Unii
Europejskiej (Dz.U. L 287 z 29.10.2013, s.15).



2. POSZCZEGOLNE ETAPY KONKURSU

Etapy konkursu:

— przyjecie dokumentacii,
— selekcja wstepna,
— egzaminy,

— wpisanie na list¢ osob zakwalifikowanych.
2.1 Przyjecie dokumentacji

Aby zglosi¢ kandydature, zarejestruj si¢ online, §ciSle przestrzegajac wszystkich etapoéw az do
ostatecznego elektronicznego zatwierdzenia zgloszenia. Do formularza zgloszenia zalgcz
wszystkie odpowiednie dokumenty, najlepiej w formacie PDF, ktore potwierdza, ze speliasz
warunki okreslone w ogloszeniu o konkursie, tak by umozliwi¢ komisji konkursowej kontrole
prawidlowos$ci informacji. Zadbaj o czytelnos¢ dokumentow.

Platforma Apply4AEP umozliwia przesylanie okreslonych w formularzu zgloszenia
dokumentdw potwierdzajagcych do$§wiadczenie zawodowe 1 znajomo$¢ jezykOw oraz
dyploméw (formaty DOC, DOCX, GIF, JPG, TXT, PDF, PNG i RTF, maksymalny
dopuszczalny rozmiar kazdego dokumentu 5 MB).

2.2 Etap selekcji wstepnej

Selekcja wstepna sklada si¢ z dwoch etapow:

a) testu wielokrotnego wyboru i
b) oceny umiejetnosci.

Organ powolujgcy sporzadza liste osob, ktore przediozylty dokumenty zgloszeniowe zgodnie z
okreslonymi procedurami i1 terminami, i przekazuje ja wraz z dokumentacjg zgloszeniowa
komisji konkursowej.

Osoby z listy zostang poproszone o wypehienie testu selekcji wstepnej w postaci
komputerowego testu wielokrotnego wyboru. Testy sprawdzane sa komputerowo.

Kandydaci i1 kandydatki otrzymaja za posrednictwem konta Apply4EP przyklady pytan oraz
instrukcje postepowania w zwigzku z testem.

Formularz oceny umiejgtnosci jest zalgczony do ogloszenia o konkursie. Wypehnij i zalacz
formularz w odpowiednim miejscu na platformie Apply4EP najpéZniej w terminie i
porze wskazanej w ogloszeniu o konkursie.

Aby wybra¢ osoby do egzaminu pisemnego, komisja konkursowa sprawdza — w porzadku
malejacym wedhig ocen uzyskanych z testu wielokrotnego wyboru, wynikow uzyskanych w
ocenie umiejgtnosci 1 po ocenie zgodnosci z warunkami ogolnymi 1 szczegonymi.



Nastepnie komisja konkursowa ocenia kandydatury oséb, ktorych kwalifikacje (m.in.
dyplomy, znajomo$¢ jezykow 1 doswiadczenie zawodowe) najlepiej odpowiadaja
charakterowi obowigzkow 1 kryteriom selekcji wskazanym w ogloszeniu o konkursie.

W tym celu komisja konkursowa ocenia wylacznie odpowiedzi udzielone w formularzu oceny
umiejetnosci, az do uzyskania liczby kandydatur odpowiadajacej liczbie osob, ktdrg mozna
zaprosi¢ do kolejnego etapu konkursu.

Aby dokona¢ wyboru na podstawie kwalifikacji, komisja konkursowa analizuje odpowiedzi
udzielone w formularzu oceny umiejetnosci. Kazda z odpowiedzi jest oceniana w skali od 0 do
4 punktow. Komisja konkursowa moze przyzna¢ kazdemu z kryteriow selekcji wspolczynnik
wazenia odzwierciedlajgcy jego wzgledne znaczenie, od 1 do 3. W takim przypadku punkty
przyznane kazdej z odpowiedzi zostang przemnozone przez ten wspolczynnik wazenia. Punkty
uzyskane przez kazda z osob zostang zsumowane, by wyloni¢ te, ktorych profil najlepiej
odpowiada przewidzianym obowigzkom.

W razie gdyby kilka 0sOb uzyskalo jednakowa ocen¢ uprawniajgcg do ostatniego wolnego
miejsca, wszystkie zostang zaproszone do nastepnego etapu konkursu.' Zgloszenia i formularze
oceny umiejetnosci osob, ktoére nie uzyskaly wymaganego progu, nie beda rozpatrywane.

2.3 Egzaminy

Wszystkie egzaminy s3 obowigzkowe 1 eliminacyjne. Maksymalna liczba kandydatur
dopuszczonych do egzaminéw jest okreslona w ogloszeniu o konkursie.
Opis 1 sposéb oceny egzamindéw przedstawiono w pkt B.2 ogloszenia o konkursie.

Szcze goly techniczne — testy online (test wielokrotnego wyboru i egzaminy pisemne)
W przypadku testow online Parlament Europejski korzysta z ustug firmy zewnetrznej.

Potrzebujesz dostepu do komputera (stacjonarnego lub laptopa) o nastepujacych
parametrach:

— system operacyjny: Microsoft Windows 7 lub nowszy albo Apple OS X 10.11
Yosemite lub nowszy dla komputeréw Mac,

—1 GB wolnego miejsca na dysku twardym,

— kamera: podlgczona lub wbudowana w komputer,
—1Iacze internetowe,

— pamie¢ RAM 4 GB.

Zostaniesz z wyprzedzeniem oi.nformowargiy/poinformowana 0 ewentualnych zmianach w
wymaganych parametrach technicznych bedacych rezultatem aktualizacji oprogramowania.

Systemy operacyjne XP, Vista i starsze, Windows 10 S, Windows ARM (RT), MacOS
starszy od 10.11, 10S (Ipad, Iphone), Android, Chromebook, Maszyna wirtualna, Linux
(Debian, Ubuntu itd.) oraz OS 32-bit nie sg wystarczajace.
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Musisz rowniez posiada¢ uprawnienia administratora komputera, zeby na czas trwania testu
zablokowa¢ dostep do aplikacji (dokumentéw, innego oprogramowania, Stron
internetowych itp.) imnych niz strona firmy uprawnionej do organizacji testow.

Sprawdz, czy data i godzina na komputerze sg prawidlowe 1 czy rozdzielczo§¢ ekranu jest
odpowiednia.

Jak najszybciej pobierz, zainstaluj, sprawdz i przetestuj aplikacje (co najmnie]
tvdzien przed egzaminem). Aby przetestowaé aplikacje, po zainstalowaniu otworz ja i

zrob test wymaganych warunkow technicznych. Test wymaganych warunkow
technicznych jest obowigzkowy i nalezy go zrobi¢ na komputerze stacjonarnym lub
przenosnym, ktory posluzy do udzialu w egzaminie. Wynik testu warunkow
technicznych nie wplywa na wynik egzaminu: ma umozliwi¢ zapoznanie si¢ z aplikacjg i
jej dziafaniem.

Wszelkie programy antywirusowe zainstalowane na komputerze stacjonarnym lub
przeno$nym musza by¢é podczas egzaminu wylaczone.

Jezeli na jakimkolwiek etapie konkursu wystapia problemy techniczne, skontaktuj si¢ z
Dzialem ds. Doboru Talentow za posrednictwem konta na platformie Apply4EP. Podaj
dokladny numer 1 tytul konkursu oraz opisz problem, abySmy mogli sprawdzi¢ i usungé
ewentualne nieprawidlowosci.

W _dniu egzaminuy: Zadbaj o to, aby nie musie¢ odchodzi¢ od komputera. Wi¢cej
informacji o przebiegu egzaminu oraz o tym, co wolno robi¢, a czego nalezy si¢
wystrzega¢, mozna znalez¢ W ,,Prze wodniku dla osdb bioracych udzial w konkursie”,
ktdry otrzymasz wraz z zaproszeniem na egzamin.

Jesli w trakcie egzaminu pojawi si¢ problem,

niezwlocznie skontaktuj si¢ z firma
g_dp_om.e_dmlna_za_o_rgamzagg_ko_nkum dzwonlac na numer +33 176 41 14 88, aby

rozwigza¢ problem i méc kontynuowaé egzamin.
Jezeli zrezygnujesz z ukonczenia egzaminu, komisja konkursowa nie bedzie go oceniad.
Udzial w egzaminie (lub te$cie wielokrotnego wyboru) mozna wzia¢ tylko w terminie i

0 porze podanej w zaproszeniu. Jezeli nie jeste$s w stanie podej$¢ do egzaminu w
podanym terminie, nie be dzie inne j mozliwo$ ci wzie¢ cia w nim udziahu.

Mimo ze ze wzgledow organizacyjnych egzaminy odbywaja si¢ tego samego dnia, s3 one
oceniane w kolejnosci okreslonej w ogloszeniu o konkursie. Jezeli zatem dana osoba nie
uzyska wymaganego minimum punktow w jednym z testow / egzaminow, komisja konkursowa
nie ocenia juz kolejnego etapu.

2.4 Lista 0séb zakwalifikowanych

Lista zostanie opublikowana i bgdzie zawiera¢ nazwiska wybranych osdb.



Whpisanie na liste¢ 0sob zakwalifikowanych oznacza, ze stuzby Parlamentu Europejskiego moga
zaprosi¢ dang osobe na rozmowe¢ kwalifikacyjng. Nie oznacza to jednak, ze ma ona prawo lub
gwarancj¢ zatrudnienia przez instytucje.

3. ZGELASZANIE KANDYDATUR
3.1 Uwagi ogolne

Przed wyslaniem kandydatury zapoznaj si¢ dokladnie z okreslonymi w ogloszeniu o konkursie
wymogami  dotyczacymi do$wiadczenia zawodowego, wyksztalcenia 1 umiejetnoSci
jezykowych. Masz obowigzek zapozna¢ si¢ z ogloszeniem o konkursie i1 z niniejszym
przewodnikiem oraz zaakceptowa¢ zawarte w nich warunki. Mozesz zglasza¢ si¢ do
konkursow, w przypadku ktérych speliasz co najmniej wymagane kryteria i posiadasz
wymagane udokumentowane umiejgtnosci.

Parlament Europejski udost¢pnia platforme¢ internetowg Apply4EP, ktora umozliwia
uczestniczenie w organizowanych przez niego konkursach. Platforma jest dostepna pod
adresem: https://apply4e p.gestmax.eu/search/index/lang/pl PL.

Aby utworzy¢ konto w aplikacji Apply4EP, kliknij na przycisk ,,Wyslij podanie online” na
dole ogloszenia o konkursie, ktorego dotyczy zgloszenie, 1 postepuj zgodnie z instrukcjami.

Mozesz utworzy¢ tylko jedno konto. Mozesz jednak zmieni¢ zarejestrowane dane osobowe,
aby je zaktualizowac.

Uwaga: Apply4EP nie pozwala obecnie na zapisanie pliku na pézniej. W zwigzku z tym, jesli
opuscisz stron¢ przed wypehieniem zgloszenia do konca, stracisz wszystkie wprowadzone
informacje. Trzeba bedzie wypehli¢ wszystko od nowa. Warto wigc wczesniej przygotowaé
calg niezb¢dng dokumentacijg.

Wypehnij zgloszenie online i zalacz (najlepiej w formacie PDF) wymagane dokumenty
potwierdzajace. Zadbaj o czytelno§¢ dokumentéw. Wypelnij formularz oceny umie je¢ tnosci
zalaczony do ogloszenia o konkursie. Po wypeklieniu zalacz formularz do swojego
zgloszenia we wskazanym miejscu. Po uplywie terminu i pory okreslonych w ogloszeniu o
konkursie wystanie zgloszenia nie bedzie mozliwe. Zdecydowanie zalecamy, aby nie czekaé
ze zgloszeniem kandydatury do ostatniego dnia. Parlament Europejski nie ponosi
odpowiedzialno$ci za ewentualne nieprawidlowe funkcjonowanie aplikacji w ostatniej chwili,
spowodowane zwlaszcza przecigzeniem systemu.

Dokumenty, ktore nie zostaly zalgczone podczas zgloszenia online, nie sg brane pod uwage.
Dziat ds. Doboru Talentéw nie przyjmuje kandydatur dor¢czanych osobiscie.

Jezeli jestes osobg z niepelnosprawnoscia lub znajdujesz si¢ w szczegdlnej sytuacji, ktéra moze
spowodowac¢ trudno$ci podczas egzamindw (np. cigza, karmienie piersig, problemy zdrowotne,
leczenie itd.), zaznacz to w formularzu zgloszenia iprzedstaw wszelkie istotne informacje, aby
umozliwi¢ administracji podjecie niezbednych s$rodkéw w granicach tego, co uznaje si¢ za
uzasadnione. Jezeli istnicje taka potrzeba, zalacz do formularza zgloszenia przydatne
informacje na temat wszelkich szczegélnych rozwigzan, ktore uwazasz za konieczne, by
ulatwi¢ ci przystapienie do egzaminéw. Aby wniosek moglt zostaé rozpatrzony, przedstaw
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zaswiadczenie wydane przez organ krajowy lub zas§wiadczenie lekarskie. Zaswiadczenia
zostang rozpatrzone, aby w razie potrzeby mozna bylo zapewni¢ racjonalne udogodnienia.

3.2 Zlozenie petnej dokumentacji

1.  Wysly podanie online, korzystajgc z linku podanego w ogloszeniu o konkursie, 1
starannie wykonaj po kolei wszystkie kroki. W tym celu wolno mie¢ TYLKO JEDNO
konto na platformie Apply4dEP, ktore mozesz utworzy¢, klikajac na przycisk ,,Wyslij
podanie online”.

2. Zalacz wszystkie  niezbedne  dokumenty potwierdzajace, uprzednio
przekonwertowane najlepiej na format PDF. Zadbaj o czytelno$¢ dokumentow. Na
platformie Apply4EP mozna zaladowa¢ dokumenty nie wicksze niz 5 MB.

3. Potwierdz swoja kandydatur¢ zgodnie z instrukcjami w aplikacji w terminic wskazanym
w ogloszeniu o konkursie. Upewnij sie, ze zgloszenie jest prawidlowo wypehione. Przed
wyslaniem zgloszenia zalagcz wszystkie wymagane dokumenty potwierdzajace.  Po
zatwierdzeniu nie mozna juz wprowadza¢ zmian ani dodawa¢ dokumentow.

3.3 Dokumenty potwierdzajqce, ktore nalezy zalgczyc¢ do dokumentacji
3.3.1 Uwagi ogolne

Dokumenty (najlepiej w formacie PDF), ktore zalgczasz do formularza zgloszenia online, nie
muszg by¢ opatrzone wzmiankg ,,Za zgodno$¢ z oryginatem”.

Linki do stron internetowych i kont w mediach spoteczno$ciowych nie sg uznawane za wazne
dokumenty potwierdzajace.

Wydruki stron internetowych nie sa uwazane za za§wiadczenia, ale moga by¢ zalaczone jako
informacja uzupehiajgca.

Zyciorys nie stanowi dokumentu potwierdzajacego do$wiadczenie zawodowe, dyplom
(dyplomy) czy znajomos$¢ jezykow.

Nie mozna powolywaé si¢ na poprzednie zgloszenia czy odsyta¢ do innych dokumentow
wystanych w ramach innego konkursu.

3.3.2 Dokumenty potwierdzajace odnoszace si¢ do warunkéw ogo6lnych

Na tym etapie nie wymaga si¢ zadnych dokumentéw potwierdzajacych, ze:

— posiadasz obywatelstwo jednego z panstw czionkowskich Unii Europejskie;j,
—  korzystasz z pelni praw obywatelskich,

— masz uregulowany stosunek do sluzby wojskowej,

— posiadasz poziom etyczny wymagany do wypeliania obowigzkoéw na przedmiotowym
stanowisku,



— znasz jezyki 112 wskazane w formularzu zgloszenia, chyba ze taki wymog pojawia si¢
wyraznie w tres$ci ogloszenia o konkursie.

Zaznacz pole ,,O$wiadczenie”. Zaznaczajac to pole, o§wiadczasz, ze spetiasz ww. warunki,
apodane informacje sg prawdziwe i kompletne.
Wyzej wymienione dokumenty trzeba bedzie jednak przedstawi¢ przy rekrutacii.

3.3.3 Dokumenty potwierdzajace dotyczace warunkow szczegélnych i oceny umie je tnoSci

Przekaz komisji konkursowej wszystkie informacje i dokumenty umozliwiajgce Sprawdzenie
prawdziwos$ci informacji zawartych w formularzu zgloszenia.

e Dyplomy i §wiadectwa ukonczenia studiow

Dotgcz do formularza zgloszenia online dokumenty — najlepiej w formacie PDF — takie jak
swiadectwa ukonczenia szkoly $redniej, dyplomy ukonczenia studiow wyzszych lub
swiadectwa potwierdzajace ukonczenie nauki na poziomie wymaganym w ogloszeniu o
konkursie. Zadbaj o czytelnos¢ dokumentow.

Komisja konkursowa bierze pod uwagg roznice miedzy systemami edukacji w poszczegolnych
panstwach czlonkowskich Unii Europejskiej (zatacznik I do niniejszego przewodnika). Jezeli
posiadasz dyplom wydany przez panstwo trzecie, zalacz dokument potwierdzajacy
réownowaznos¢  poziomu  wyksztalcenia wydany przez wlasciwy organ panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskie].

W przypadku dyploméw szkot wyzszych nalezy poda¢ jak najbardziej szczegdlowe
informacje, zwlaszcza dotyczace czasu trwania studiow i studiowanych przedmiotow, zeby
komisja konkursowa mogla oceni¢, czy dyplomy odpowiadaja charakterowi obowigzkdw.

W przypadku wyksztalcenia technicznego lub zawodowego badz kursow doskonalagcych lub
specjalizacyjnych wskaz, czy sg to kursy w pelnym wymiarze godzin, w ograniczonym
wymiarze godzin, czy tez kursy wieczorowe, a takze podaj nauczane przedmioty 1 oficjalny
czas trwania kursu. Zalgcz te informacje w jednym dokumencie, najlepiej w formacie PDF.

e Doswiadczenie zawodowe

Jezeli w ogloszeniu wymaga si¢ dosSwiadczenia zawodowego, uwzgledniane jest jedynie
doswiadczenie nabyte po uzyskaniu wymaganego dyplomu lub $wiadectwa ukonczenia
nauki. Dokumenty potwierdzajace musza bezwzglednie wskazywaé czas trwania i poziom
doswiadczenia zawodowego oraz zawiera¢ jak najbardziej szczegolowy opis rodzaju
wykonywanych zadan, aby komisja konkursowa mogla oceni¢, czy doswiadczenie zawodowe
jest odpowiednie do charakteru obowigzkéw. Jezeli posiadasz kilka dokumentow dotyczacych
tego samego do§wiadczenia zawodowego, zalacz je wszystkie w jednym dokumencie.

Wszystkie odno$ne okresy doswiadczenia zawodowego musza by¢ potwierdzone
dokumentami, tj.:

— zaswiadczeniami od bylych pracodawcéw oraz od aktualnego pracodawcy,
potwierdzajagcymi  doswiadczenie zawodowe wymagane do dopuszczenia do
konkursu;



— jezeli z powodu poufnos$ci informacji nie mozesz zalgczy¢ niezbednych zaswiadczen
o pracy, trzeba je bezwzglednie zastapi¢ kserokopiami umowy o prace lub
potwierdzeniem przyjecia do pracy oraz pierwszego 1 ostatniego odcinka wyplaty;

— w przypadku pracy na wlasny rachunek (pracownicy niezalezni, zawody wolne itd.)
mozna przyja¢ jako dowody faktury wyszczegohiajagce $wiadczone ustugi lub inny
stosowny oficjalny dokument potwierdzajacy.

e Znajomos$¢ jezykow

W przypadku stanowisk lingwistycznych, o ile jest to wymagane w ogloszeniu o
konkursie, musisz wykaza¢ znajomo$¢ trzeciego i ewentualnie innych jezykow
sposrod 24 jezykow urzedowych Unii Europejskiej, wypehiajac formularz oceny
umiejgtnosci 1 precyzujgc poziom znajomos$ci danego jezyka.

e Ocenaumiejetnosci

Musisz odpowiedzie¢ na zestaw pytan. Pytania s3 opracowywane na podstawie
kryteribw okreslonych w ogloszeniu o konkursie, a odpowiedzi ocenia komisja
konkursowa. Wszystkie osoby biorgce udziat w danym konkursie odpowiadaja na ten
sam zestaw pytan. W ten sposob komisja konkursowa otrzymuje odpowiedzi
uszeregowane w ten sam sposob, co pomaga jej przeprowadzi¢c dokladng i
obiektywng oceng porownywalnych atutoéw wszystkich osob.

4. WYKLUCZENIE ZPROCEDURY
Z konkursu wyklucza si¢ osoby, ktore:

majg wiecej niz jedno konto na platformie;

Zdozyly falszywe o$§wiadczenie lub o$§wiadczenie niepoparte dowodami;

nie wziely udzialu w jednym z etapow konkursu;

oszukiwaly podczas egzaminu;

probowaly skontaktowaé si¢ z czlonkami komisji konkursowej, mimo zakazu takich

kontaktow;

e podpisaly lub w sposéb charakterystyczny oznaczyly dokumenty egzaminacyjne, ktore
$3 oceniane anonimowo;

e nie przestrzegaly instrukcji podczas egzaminéw online.

Od o0s6b biorgcych udzial w konkursie oczekuje si¢ nieposzlakowanej uczciwo$ci. Oszustwo
lub proba oszustwa podlegajg sankcjom.

5. KORESPONDENCJA

W zwigzku ze spoczywajacym na tobie obowigzkiem staranno$ci musisz podjaé wszelkie
niezb¢dne dzialania, aby twoja kandydatura online zawierajagca wszystkie wymagane
dokumenty potwierdzajace zostala zatwierdzona na platformie Apply4dEP w wyznaczonym
terminie wskazanym w ogloszeniu o konkursie.



Kazde zgloszenie zozone za posrednictwem Apply4EP zostanie potwierdzone e-mailem z
platformy informujgcym o zarejestrowaniu zgloszenia. Na wszelki wypadek sprawdz folder ze
spamem.

Kandydatury zlozone innym sposobem niz za posSrednictwem platformy Apply4EP nie
beda uwzgledniane. W zwiazku z tym nie ma potrzeby wysylania kandydatury poczta —
ani listem poleconym, ani zwyklym. Dzial ds. Doboru Talentéw nie przyjmuje rowniez
zgloszen dore¢ czanych osobiS cie.

Dziat ds. Doboru Talentéw odpowiada za kontakty z kandydatkami i kandydatami az do
zamknigcia konkursu.

Wszelka korespondencja wychodzaca z Parlamentu Europejskiego w sprawie danego
konkursu, w tym zaproszenia na egzaminy i informacje o wynikach, odbywa si¢ poczta
elektroniczng na adres e-mail wskazany w formularzu zgloszenia online. Twoim zadaniem jest
regularne sprawdzanie skrzynki mailowej i aktualizacja danych osobowych na koncie na
platformie Apply4EP.

Aby zachowa¢ niezalezno$¢ komisji konkursowej, wszelkie bezposrednie lub posrednie
kontakty z komisja konkursowa sg formalnie zakazane i moga spowodowaé¢ wykluczenie z
konkursu.

Nie kontaktuj si¢ telefonicznie z Dzialem ds. Doboru Talentéw ani nie wysylaj pytan w
odpowiedzi na wiadomo$¢ potwierdzajaca rejestracje kandydatury online.

Jezeli natrafisz na problemy natury technicznej, zwr6¢ si¢ o pomoc, piszac na adres: PERS-
APPLY4EPContacts@europarl.europa.eu.

6. INFORMACJE OGOLNE

6.1 Rownosc szans

Parlament Europejski czuwa nad unikaniem jakiejkolwiek formy dyskryminacji.

Stosuje on polityke rowno$ci szans i przyjmuje kandydatury bez dyskryminacji ze wzgledu na
pte¢, rasg, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie
lub przekonania, poglady polityczne i1 inne, przynalezno$¢ do mniejszo$ci narodowej, status
majatkowy, urodzenie, niepelosprawno$¢, wiek, orientacje seksualng, stan cywilny lub
sytuacje rodzinng.

6.2 Wnioski kandydatek i kandydatow o dostep do informacji, ktore ich dotyczq

W kontekscie konkursu kandydatom 1 kandydatkom przyznaje si¢ specjalne prawo dostepu —
na warunkach opisanych ponizej — do niektorych dotyczacych ich bezposrednio
I indywidualnie informacji. Na mocy tego prawa Parlament Europejski moze udostepni¢, na
wniosek 0s6b zainteresowanych, nastepujace informacije:


mailto:PERS-APPLY4EPContacts@europarl.europa.eu
mailto:PERS-APPLY4EPContacts@europarl.europa.eu

a) osoby, ktore nic przeszZly pomyslnie testu wiclokrotnego wyboru, moga otrzymac tabele
z ich odpowiedziami oraz tabele z prawidlowymi odpowiedziami. Wniosek taki trzeba
zlozy¢ w terminie miesigca od daty wyslania e-maila informujacego o wynikach za
posrednictwem platformy Apply4EP;

b)  osoby, ktore nie zdaly egzaminéw pisemnych lub nie zostaly zaproszone na egzaminy
ustne, mogg otrzymac¢ kopi¢ egzaminéw wraz z kopig formularza indywidualnej oceny
zawierajgcej uwagi komisji konkursowej. Wniosek taki trzeba zlozy¢ w terminie
miesigca od daty wystania e-maila informujacego o decyzji za posrednictwem platformy
Apply4EP;

c) osoby zaproszone na egzaminy ustne, ktorych nazwisko nie figuruje jednak pozniej na
liscie osob zakwalifikowanych, otrzymujg informacje o liczbie punktéw uzyskanych na
poszczegdnych etapach dopiero po tym, jak komisja konkursowa sporzadzi taka liste.
Niepoprawiong kopie wilasnego egzaminu pisemnego oraz — w odniesieniu do kazdego z
egzaminow (pisemnego lub ustnego) — kopi¢ indywidualnych ocen zawierajagcych uwagi
komisji konkursowej mozna otrzymaé na zadanie. Wniosek nalezy zlozy¢ w terminie
miesigca od daty wyslania e-maila informujacego o decyzji o niewpisaniu na list¢ osob
zakwalifikowanych;

d) wpisani na liste osob zakwalifikowanych otrzymujg informacje jedynie o tym, Ze sg
laureatami/laureatkami konkursu. Moga jednak wystapi¢ z wnioskiem o dostep do
dokumentacji w przypadkach opisanych powyzej w lit. a), b) i c).

Whioski sg rozpatrywane z zachowaniem poufnego charakteru prac komisji konkursowej
zgodnie z Regulaminem pracowniczym urzednikow Unii Europejskiej (zalacznik III, art. 6), w
ktorym zakazano ujawniania opinii czlonkéw komisji konkursowej oraz informacji
dotyczacych ocen osobowych lub poréwnawczych kandydatow i kandydatek. Wnioski sg takze
rozpatrywane zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych. Parlament dotozy wszelkich staran, aby odpowiedzie¢ na
whioski 0 dostep do dokumentacji w ciggu miesigca, liczac od dnia wplynigcia wniosku.

6.3 Ochrona danych osobowych

Parlament Europejski jako mstytucja odpowiedzialna za organizacj¢ konkursu czuwa nad tym,
aby dane osobowe kandydatek i kandydatéw byly przetwarzane zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2018/1725 =z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez
instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 1 decyzji nr 1247/2002/WE, zwlaszcza w
odniesieniu do ich poufno$ci 1 bezpieczenstwa.

6.4 Koszty podrozy i pobytu w przypadku egzaminow wymagajqgcych obecnosci na miejscu

Osoby zaproszone do stawienia si¢ osobiScie na egzamin otrzymuja dodatek na pokrycie
kosztow podrozy 1 pobytu. Wraz z zaproszeniem na egzamin otrzymujg informacje o
warunkach i stawkach zwrotu kosztow.

Adres podany w formularzu zgloszenia kandydatury jest uznawany za miejsce wyjazdu na
egzamin. W zwigzku z tym zmiana adresu po wystaniu przez Parlament Europejski zaproszenia
na egzamin nic moze zosta¢ wzigta pod uwage, chyba ze Parlament Europejski stwierdzi, iz
opisane okoliczno$ci mozna uznaé za przypadek dzialania sity wyzszej lub przypadek losowy.
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7. WNIOSKI O PONOWNE ROZPATRZENIE — ZAZALENIA 1 SKARGI -
SKARGI DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Informacje dotyczace wnioskbw o ponowne rozpatrzenie, zazalen i skarg oraz skarg do
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich znajduja si¢ w zalaczniku II do niniejszego
przewodnika.
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ZAYACZNIK |

Orientacyjna tabela dyplomdw Unii Europejskiej uprawniajgcych do udziatu w konkursie dla grupy funkcyjnej AD

() (podlegaja

cych indywidualnej ocenie).

PANSTWO Szkolnictwo wyzsze — co najmniej 4 lata Szkolnictwo wyzsze - co najmniej 3 lata
Licence/Licentaat / Diplome d’études approfondies (DEA)/
Diplome d'études spécialisées (DES)/ Diplome d'études
supérieures spécialisées (DESS)/Gediplomeerde in de
Voortgezete Studies (GVS)/ Gediplomeerde in de
Gespecialiseerde Studies (GGS)/ Gediplomeerde in de
Belgique - Aanvullende Studies (GAS) Bachelor académique (dit «de transition») -
Belgié - Agrégation de I'enseignement secondaire supérieur (AESS)/ 180 ECTS
Belgien Aggregaat Academisch gerichte Bachelor - 180 ECTS
Ingénieur industriel/Industrieel ingenieur / Master — 60/120 ECTS/
Master complémentaire — 60 ECTS ou plus
Agrégation de 'enseignement secondaire supérieur (AESS) —30
ECTS
DoctoratiDoctoraal Diploma
[vnnoma 3a Bucle obpa3osaHue bakanasbp — 240 ECTS /
Burapus Maructbp— 300 ECTS/ [lokTop
MarvcTbp cneg bakanasbp — 60 ECTS / Maructbp cneq
, [pochecroHaneH Hakanasbp no ... — 120 ECTS
Ceska. Diplom o ukon¢eni vysokoSkolského studia / Magistr / Doktor D|pIom,9 ukonCeni bakalarskeho studia
republika (Bakalar)
Danmark Kandidatgrad/Candidatus / Master/Magistergrad (Mag.Arf) / Bachelorgrad (B.Aor B. Sc)/
Licenciatgrad / Ph.d.-grad Professionsbachelorgrad / Diplomingenier
Deutschland Master (alle Hochschulen) / Diplom (Univ.) / Magister / Bachelor / Fachhochschulabschluss (FH)
Staatsexamen / Dokforgrad Staatsexamen (Regelstudienzeit 3 Jahre)
Rakenduskorghariduse diplom Bakalaureusekraad (160 ainepunki) Bakalaureusekraad (min 120 ainepunki) /
Eesti | Magistrikraad / Arstikraad / Hambaarstkraad / Loomaarstkraad / Bakalaureusekraad (< 160 ainepunki)
Filosoofiadoktor / Dokforikraad (120-160 ainepunki)
Céim Onoérach Bhaitsiléara (4 bliana/240 ECTS) Honours Bachelor | Céim Onédrach Bhaitsiléara (3 bliana/180
Eireflreland Degree (4 years/ 240 ECTS)/ Céim Oliscoile University Degree / ECTS) (BA,B.Sc, B. Eng) Honours
Céim Mhaistr (60-120 ECTS) Master's Degree (60-120 ECTS)/ Bachelor Degree (3 years/180 ECTS) (BA,
Céim Dochtira Doctorate B.Sc,B. Eng)
Muyio (AEITTavemiompiou, TToAutexveiou, TEIutroxpewtikKAg
EMé5a TETPAETOUS QOitnoNG) 4 xpdvia (10¢ KUKAOG)
MetamTuyiok6 AfmAwpa Edikeuang (206 KUKAQG)
AakTopikd AfmAwya (30¢ KUKAOG)
Espaiia Licenciado / Ingeniero / Arquitecto / Graduado / Master Diplomado / Ingeniero tcnico
Universitario / Doctor Arquitecto tcnico/Maestro
Maitrise / MST (maitrise des sciences et techniques) /MSG
(maftrise des sciences de gestion)
DEST (diplome d'études supérieures techniques) / DRT (dipléme
France de recherche technologique) Licence
DESS (dipléme d'études supérieures spécialisées) / DEA (dipléme
d'études approfondies)
Master 1/Master 2 professionnel / Master 2 recherche
Diplome des grandes écoles / Diplome d’ingénieur / Doctorat
Diploma di Laurea (DL) —da 4 a 6 anni / Laurea specialisica (LS)/ | A. L . :
ltalia Laurea magistrale (LM)/Master universitario di primo livello / gfﬁ%rgad;:gg;er:ﬂzég’c?ar;in'()?)/a[r)]'ﬁil)o ;na d

Master universitario di secondo livello / Diploma di Specializzazione
(DS)/ Dotiorato di ricerca (DR)

Laurea — L180 credi

(*) Dostep do grup zaszeregowania 7-16 w grupie funkcyjnej AD jest obwarowany dodatkowym warunkiem
posiadania przynajmniej rocznego odpowiedniego doswiadczenia zawodowego.
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Mavetiomuioko TMruyio/Bachelor

Kumrpog Master / Doctorat
.. Bakalaura diploms (160 kredf) / Profesionala bakalaura diploms / : : ,
Latvija Magistra diploms / Profesionala magistra diploms / Doktora grads Bakalaura diloms (min. 120 kred)
Lietuva Aukstojo mokslo diplomas / Bakalauro diplomas / Magistro Profesinio bakalauro diplomas Aukstojo
diplomas / Dakfaro diplomas / Meno licenciato diplomas mokslo diplomas
Luxembourg Master / Diplome d'ingénieur industriel / DESS en droit européen Bachelor / Dipléme d'ingénieur technicien
Maavarorsza Egyetemi oklevél / Alapfokozat — 240 kredit / M esterfokozat / Féiskolai oklevél / Alapfokozat — 180 kredit
9y 9 | Dokiori fokozat vagy annal tbb
Malta Bachelor's degree / Master of Arts / Doctorate Bachelor's degree
HBO Bachelor degree
Nederland HBO/WO Master’s degree Bachelor (WO)
Doctoraal examen /Doctoraat
Master Magister/M agistra
.. hogerogers
Osterreich P genieurt Bakkalaureus/Bakkalaurea
Diplom-Ingenieur/in (FH)
. Bakkalaureus/Bakkalaurea (FH)
Dokfor/in
PhD
Magister / Magister inzynier o -
Polska Dyplom dokiora Licencjat / Inzynier
Portugal Licenciado / Mestre / Doutor Bacharel / Licenciado
Baccalaureus / Baccalaurea (SveuiliSni Prvostupnik /
Prvostupnica)
Republika Strucni Specijalist Baccalaureus / Baccalaurea (SveuciliSni
Hrvatska Master degree (magistar struke) 300 kredit min Prvostupnik / Prvostupnica)
magistar inzenjer/ magistrica inzenjerka (mag. ing).
Dokfor struke / Doktor umjetnost
Diploma de Licenta / Diploméa de inginer / Diploma de urbanist /
Roménia Diploma de Master / Diploma de Studii Aprofundate / Cerfiicat de Diploma de Licenta
atestare (studii academice postuniversitare) / Diploma de doctor
Slovenija Univerzitetna diploma/ Magisterij / Specializacija / Doktorat gfé?;nziio pridobleni visoki strokovni
diplom o ukon€eni vysokoSkolského Stidia / bakalar (Bc.)/ diplom o ukonCeni bakalarskeho $tidia
Slovensko . ORI .
magister magister/inzinier / ArD (bakalar)
Maisterin tutkinto — Magister-examen . . .
Ammatikorkeakoulututkinto — Yrkeshdgskoleexamen (min 160 Kand|dgahn ukino - Kand|datexamen /
. L . Ammatikorkeakoulututkinto -
Suomi/ opintovilkkoa — studieveckor) Yrkeshogskoleexamen (min 120
Finland Tohtorin tukinto (Doktorsexamen) joko 4 vuota tai 2 vuotta Keshog .
o : . . . opintovilkkoa — studieveckor)
lisensiaatin tutkinnon jélkeen — antingen 4 ar eller 2 ar efter
licentiatexamen / Lisensiaatii/Licentiat
Magisterexamen (akademisk examen omfattande minst 160 poéng Kandidate kademisk
varav 80 poang fordjupade studier i ett &mne + uppsats andiaatexamen (aka emiSk examen
2 : . omfattande minst 120 poang varav 60
motsvarande 20 poang eller tva uppsatser motsvarande 10 poang f LA
o poang fordjupade studier i ett &mne +
. vardera) / Licentatexamen / Dokforsexamen .
Sverige Lo Sy ) . uppsats motsvarande 10 poang)
Meriter pa avancerad niva: Magisterexamen, 1 ar, 60 Y e
iy . 7 . . Meriter pa grundniva:
hogskolepoang / Masterexamen, 2 ar, 120 hdgskolepoang Kandidaiexamen. 3 r. 180 héaskolenodn
Meriter pa forskarniva: Licentiatexamen, 2 ar, 120 hogskolepoang / (Bachelor) PV gskolepoang
Doktorsexamen, 4 ar, 240 hogskolepoang
United Honours Bachelor degree / Master’s degree (MA, MB, MEng, (Honours) Bachelor degree
Kingdom MPhil, MSc)/Doctorate NB: Master’s degree in Scotiand
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NOTE:

UK diplomas awarded in 2020 (unfil 31 December 2020) are accepted
without an equivalence. UK diplomas awardedas from1 January 2021
must be accompanied by an equivalence issued by a competent authority
of an EU Member State.
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ZAL ACZNIK I

WNIOSKI O PONOWNE ROZPATRZENIE — ZAZALENIA I SKARGI — SKARGI
DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

A. Whioski o ponowne rozpatrzenie

Mozesz zwrdci¢ sie do komisji konkursowej o ponowne rozpatrzenie nastepujacych decyzji:
- odrzucenie kandydatury;
- niezaproszenie na egzamin pisemny;
— niezaproszenie na egzamin ustny.

Decyzja o nieumieszczeniu na liscie osob zakwalifikowanych nie podlega ponownemu
rozpatrzeniu przez komisj¢ konkursow3.

Whioski o ponowne rozpatrzenie nalezy sklada¢ z konta na platformie Apply4EP w terminie
dziesieciu dni kalendarzowych od daty e-maila informujacego o decyzji komisji
konkursowej. OdpowiedZ wysylana jest w mozliwie najkrotszym terminie.

Decyzja podjeta na skutek wniosku o ponowne rozpatrzenie zastepuje decyzje wydang
wcezesniej. Z tego powodu uprasza si¢ osoby skladajace wniosek o ponowne rozpatrzenie, aby
poczekaly na odpowiedz komisji konkursowej zanim — potencjalnie — zlozg zazalenie lub
wniosg skargg.

B. Zazalenia i skargi

Jezeli nie zgadzasz si¢ z decyzja komisji konkursowej lub organu powolujacego, mozesz —na
kazdym etapie konkursu —zlozy¢ zazalenie zgodnie z art. 90 ust. 2 Regulaminu pracowniczego
urzednikow Unii Europejskiej ().

Zazalenie nalezy wysta¢ na adres:

M. le Secrétaire général
Parlement européen
Bat. Konrad Adenauer
2929 Luxembourg
LUXEMBOURG

Organ powolujagcy nie moze jednak zmieni¢ ani uniewazni¢ decyzji komisji konkursowej.
Jezeli cheesz odwota¢ sie od decyzji komisji konkursowej, mozesz zaskarzy¢ ja bezposrednio

(*) Zob. rozporzadzenie Rady (EWG, Euratom, EW WiS) nr 259/68 (Dz.U. L 56 z 4.3.1968, s. 1), zmienione
rozporzadzeniem (WE, Euratom) nr 723/2004 (Dz.U. L 124 z 27.4.2004, s. 1) i ostatnio rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 1023/2013 z dnia 22 pazdziernika 2013 r.
zmieniajacym regulamin pracowniczy urzednikow Unii Europejskiej i warunki zatrudnienia innych
pracownikéw Unii Europejskiej (Dz.U. L 287 z29.10.2013, s.15).
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do Sadu Unii Europejskiej bez uprzedniego skladania zazalenia w rozumieniu art. 90 ust. 2
Regulaminu pracowniczego urzednikow Unii Europejskie;.

Jezeli natomiast chcesz zaskarzy¢ decyzje organu powolujacego przed Sadem Unii
Europejskiej, musisz najpierw zlozy¢ zazalenie.

Skarge nalezy wysla¢ na adres:

Tribunal de I'Union européenne
2925 Luxembourg
LUXEMBOURG,

zgodnie z art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz art. 91 Regulaminu
pracowniczego urzednikow Unii Europejskie;.

Whiesienie skargi do Sadu Unii Europejskiej odbywa si¢ wylacznie za posrednictwem
adwokatki lub adwokata uprawnionych do wystepowania przed sgdami danego panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Bieg terminéw okreslonych w art. 90 191 Regulaminu pracowniczego urzednikow Unii
Europejskiej i przewidzianych dla tych dwoch rodzajow $rodkéw odwolawczych rozpoczyna
sic albo od dnia powiadomienia o pierwotnej niekorzystnej decyzji, albo — w przypadku
whniosku 0 ponowne rozpatrzenie — od dnia przekazania decyzji komisji konkursowej podjetej
w wyniku ponownego rozpatrzenia.

C. Skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich

Kandydaci i kandydatki, jako obywatele i mieszkancy Unii Europejskiej, moga sklada¢ skargi
na adres:

Médiateur européen

1, avenue du Président Robert Schuman — BP 403
67001 STRASBOURG CEDEX

FRANCE,

zgodnie z art. 228 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i na warunkach
przewidzianych w decyzji 94/262/EWWiS, WE, Euratom Parlamentu Europejskiego z dnia 9
marca 1994 r. w sprawie przepisow i ogolnych warunkow regulujacych wykonywanie funkcji
Rzecznika Praw Obywatelskich (?).

Nalezy pamietac, ze zlozenie skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich nie
przerywa biegu terminu na wniesienie skargi do Sadu Unu Europejskiej — okreslonego w art.
91 Regulaminu pracowniczego urzednikow Unii Europejskiej — na podstawie art. 270 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej. Zgodnie z art. 228 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich rozpatruje wylacznie skargi dotyczace
spraw, ktore nie sg ani nie byly przedmiotem postepowania sgdowego.

Zlozenie wniosku o ponowne rozpatrzenie, zazalenia, skargi do Sadu Unii Europejskiej lub do
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich nie przerywa prac komisji konkursowej.

’Dz.U. L 113 74.5.1994, s.15.
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