PARLAMENT EUROPEJSKI

Przewodnik dla kandydatek i kandydatow bioracych udzial w procedurach
selekcji
organizowanych przez Parlament Europejski

1.  WSTEP

Przebieg procedury selekciji

Procedura selekcji sktada si¢ z kilku etapow, podczas ktorych kandydatki i kandydaci
konkuruja ze soba. Moga w niej uczestniczy¢ wszyscy obywatele i obywatelki Unii
Europejskiej, ktorzy w terminie wyznaczonym na zgloszenie kandydatury spetniajg wymagane
kryteria. Zapewnia to wszystkim kandydatkom i kandydatom takg sama mozliwo$¢ wykazania
swoich kompetencji i umozliwia selekcje na podstawie osiagnie¢ zgodnie z zasadg rownego
traktowania.

Kandydatki i kandydaci wybrani w wyniku procedury selekcji sa wpisywani na liste¢ 0osob
zakwalifikowanych. Parlament Europejski skorzysta z niej przy obsadzaniu stanowiska,
ktérego dotyczy ogloszenie o naborze.

Do kazdej procedury selekcji powotuje si¢ komisj¢ kwalifikacyjna, ktora skltada si¢ z osob
mianowanych przez administracj¢ 1 komitet pracowniczy. Prace komisji kwalifikacyjnej sa
tajne i przebiegaja zgodnie z zatacznikiem III do regulaminu pracowniczego urzednikow Unii
Europejskiej (1).

Przy podejmowaniu decyzji o dopuszczeniu lub odrzuceniu kandydatki lub kandydata komisja
kwalifikacyjna $cisle przestrzega warunkow dopuszczalno$ci wymienionych w ogloszeniu o
naborze. Kandydatki i kandydaci nie mogg powotywac si¢ na dopuszczenie do wezesniejszych
konkursdw lub procedur selekcji.

Aby wybra¢ najlepsze kandydatki i najlepszych kandydatow, komisja kwalifikacyjna
porownuje ich wyniki, zeby oceni¢ zdolno$¢ poszczegdlnych osdb do wykonywania
obowigzkow opisanych w ogloszeniu o naborze. Musi ona zatem nie tylko oceni¢ poziom
wiedzy kandydatek i1 kandydatow, ale takze w oparciu o ich osiggni¢cia wybra¢ osobg
najbardziej wykwalifikowana.

(Y) Zob. rozporzadzenie Rady (EWG, Euratom, EWWiS) 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 urz¢dnikow Unii Europejskiej i warunki zatrudnienia innych pracownikow Unii
Europejskiej (Dz.U. L 287 z 29.10.2013, s. 15).



Procedura selekcji moze trwaé od szesciu do dziewigciu miesigcy w zalezno$ci od liczby
kandydatek i kandydatow.

2. ETAPY PROCEDURY SELEKCJI

Procedura selekcji sktada si¢ z nastepujacych etapow:

— przyjecie dokumentacji kandydatury,
— analiza warunkow ogdlnych,

— analiza warunkow szczegdtowych,
— ocena kwalifikacji,

— egzaminy,

— wpisanie na list¢ osob zakwalifikowanych.

2.1  Przyjecie dokumentacji kandydatury

Aby zglosi¢ swoja kandydature, zarejestruj si¢ online 1 postepuj zgodnie z poleceniami, $cisle
przestrzegajac wszystkich etapoéw, az do ostatecznego elektronicznego zatwierdzenia wniosku.
Do formularza zgloszenia zatacz wszystkie odpowiednie dokumenty, najlepiej w formacie
PDF, ktore potwierdzaja, ze spelniasz warunki okreslone w ogloszeniu o naborze. Umozliwi
to komisji kwalifikacyjnej sprawdzenie prawdziwos$ci podanych informacji.

Mozesz zgtosi¢ swoja kandydatur¢ wylacznie online w aplikacji «Apply4EP».

Apply4EP umozliwia przesytanie okreslonych w formularzu zgloszenia dokumentow, ktdre
potwierdzaja doswiadczenie zawodowe, dyplomy 1 znajomos$¢ jezykéw w nastgpujacych
formatach: DOC, DOCX, GIF, JPG, TXT, PDF, PNG i RTF, a maksymalny dopuszczalny
rozmiar kazdego dokumentu wynosi 3 MB.

2.2  Sprawdzenie ogdlnych i szczegotowych warunkdéw dopuszczenia

Organ powotujacy sporzadza liste kandydatek i1 kandydatow, ktorzy zglosili kandydature
zgodnie z okreslonymi procedurami i terminami, i przekazuje ja wraz ze zgloszeniem
kandydatury komisji kwalifikacyjnej.

Komisja kwalifikacyjna analizuje poszczegélne zgloszenia i sporzadza liste kandydatek i
kandydatow, ktorzy spetniaja szczegdtowe warunki okreslone w punkcie A.3 ogloszenia o
naborze. Dokonuje tego wylacznie na podstawie informacji podanych w formularzu zgtoszenia
I popartych dokumentami potwierdzajacymi.

W formularzu zgloszenia trzeba dokladnie okresli¢ wyksztalcenie, odbyte szkolenia,
znajomos¢ jezykow obcych oraz — w stosownym przypadku — doswiadczenie zawodowe, tj.:

— w odniesieniu do wyksztatcenia: date¢ rozpoczecia i ukonczenia oraz rodzaj dyplomow,
a takze przedmioty objete programem studiow;



— w odniesieniu do ewentualnego do$wiadczenia zawodowego: dat¢ rozpoczecia
I zakonczenia pracy oraz doktadny charakter wykonywanych zadan.

Jezeli jeste§ autorkg lub autorem opublikowanych badan, artykutow lub innych tekstow
zwigzanych z opisem stanowiska zawartym w ogloszeniu o naborze, zaznacz to w formularzu
zgloszenia.

Na tym etapie wyklucza si¢ kandydatki i kandydatow, ktérzy nie spelniaja szczegdélowych
warunkow dopuszczalno$ci okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Komisja kwalifikacyjna informuje kazda kandydatk¢ 1 kazdego kandydata poczty
elektroniczng o decyzji w sprawie dopuszczenia go do udzialu w procedurze.

2.3  Ocena kwalifikacji

W celu ustalenia, ktére kandydatki i ktérych kandydatow zaprosi¢ na egzaminy, komisja
kwalifikacyjna przeprowadza ocen¢ kwalifikacji dopuszczonych oso6b. Dokonuje tego
wylacznie na podstawie informacji podanych w formularzu zgloszenia i popartych
zatgczonymi odpowiednimi dokumentami potwierdzajacymi (najlepiej w formacie PDF).
Komisja kwalifikacyjna opiera si¢ na kryteriach, ktore wczesniej okreslita, i bierze pod uwage
kwalifikacje wskazane w ogloszeniu o naborze.

Komisja informuje kazda kandydatke i kazdego kandydata poczta elektroniczng o swojej
decyzji w sprawie dopuszczenia go do egzaminow.

2.4  Egzaminy

Wszystkie egzaminy sa obowigzkowe 1 eliminacyjne. Maksymalna liczba kandydatek 1
kandydatow dopuszczonych do egzamindw jest okreslona w ogloszeniu o naborze.
Punkt B.3 ogtoszenia o naborze zawiera opis i sposob oceny egzamindw.

Szczegoly techniczne - testy online

W przypadku testow organizowanych online Parlament Europejski korzysta z ustug
ustugodawcy.

Aby wzigé udziat w tescie online, potrzebujesz komputera (stacjonarnego lub
laptopa) lub urzgdzenia Microsoft Surface spetniajgcych nastepujgce warunki:

. Microsoft Windows 7 i nowszy lub Apple OS X 10.11 ,Yosemite” i nowszy dla Mac

. 1 GB wolnego miejsca na dysku twardym
. podigczona lub wbudowana kamera
. pofgczenie z internetem

. pamie¢ RAM o pojemnosci 4 GB

Systemy operacyjne XP, Vista i starsze, Windows 10 S, Windows ARM (RT), MacOS
starszy niz 10.11, IOS (lpad, Iphone), Android, Chromebook, maszyna wirtualna, Linux
(Debian, Ubuntu itd.) nie sg obstugiwane.




Musisz rowniez posiada¢ uprawnienia administratora komputera lub urzgdzenia Microsoft
Surface, zeby na czas trwania testu zablokowac¢ dostep do aplikacji (dokumentéw, innego
oprogramowania, stron internetowych itp.) innych niz strona ustugodawcy.

Sprawdz, czy data i godzina na komputerze sg prawidtowe i czy rozdzielczo$¢ ekranu jest
odpowiednia.

Co najmniej tydzien przed testem musisz pobraé, zainstalowaé, sprawdzi¢ i
przetestowacé aplikacje. Aby przetestowac aplikacje po jej zainstalowaniu, system poprosi
cie o sprawdzenie warunkéw technicznych przy jej uruchamianiu. Ten wstepny test
techniczny jest obowiazkowy, ale nie bedzie brany pod uwage przy ocenie.

Wszelkie programy antywirusowe muszg by¢ wytaczone podczas przeprowadzania testu.

Jezeli na jakimkolwiek etapie procedury selekcji bedziesz miat problemy techniczne,
skontaktuj sie z Dzialem ds. Doboru Talentéow e-mailem na adres PERS-
APPLY4EPContacts@ep.europa.eu, lub za posrednictwem konta na platformie Apply4EP.
Podaj doktadny numer i tytut procedury oraz opisz wszelkie hapotkane problemy, zebysmy
mogli sprawdzi¢ i usung¢ ewentualne nieprawidtowo$ci.

W dniu testu: W czasie testu postaraj sie nie odchodzi¢ od komputera. Wiecej
informaciji o przebiegu testu oraz o tym, co wolno robié¢ podczas testu, a czego nie,
otrzymasz listownie wraz z zaproszeniem na test.

W razie probleméw w trakcie testu skontaktuj sie od razu z ustugodawca pod
numerem telefonu +33 1 83 62 09 28, aby rozwigza¢ problem i kontynuowac test.

Jezeli zrezygnujesz z ukonczenia testu, komisja kwalifikacyjna nie bedzie go oceniac.

Ze wzgledow organizacyjnych egzaminy mogg si¢ odby¢ tego samego dnia, ale beda oceniane
w kolejnosci okreslonej w ogloszeniu o naborze. Jezeli zatem kandydatka lub kandydat nie
uzyskajag wymaganego minimum punktéw za jeden z egzamindéw, komisja kwalifikacyjna nie
przystapi do oceny ich kolejnego egzaminu.

2.5 Lista osob zakwalifikowanych

Na liste osob zakwalifikowanych wpisuje si¢ jedynie maksymalng liczbe kandydatow i
kandydatek okreslong w ogloszeniu o naborze. Lista ta zostanie opublikowana wraz z
nazwiskami wybranych osob.

Whpisanie na liste osob zakwalifikowanych oznacza, ze stuzby instytucji moga zaprosi¢

kandydatke lub kandydata na rozmowe kwalifikacyjng. Lista ta nie oznacza jednak, ze dana
osoba ma prawo lub gwarancj¢ zatrudnienia przez instytucje.

3. ZGLASZANIE KANDYDATURY

3.1 Uwagiogélne


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

Przed zgtoszeniem kandydatury przeczytaj doktadnie okreslone w ogloszeniu o naborze
wymogi dotyczace doswiadczenia zawodowego, wyksztalcenia i znajomosci jezykow.
Obowigzkowo zapoznaj si¢ z ogloszeniem o naborze i przewodnikiem oraz zaakceptuj
okreslone w nich warunki. Mozesz ubiegaé si¢ o stanowiska, w odniesieniu do ktorych
spetniasz co najmniej wymagane Kkryteria 1 posiadasz wymagane udokumentowane
umiejetnosci.

Aby umozliwi¢ udzial w procedurach selekcji Parlamentu Europejskiego, Parlament
udostepnia platforme internetowg Apply4EP. Platforma ta jest dost¢gpna pod adresem:
https://apply4ep.gestmax.eu. Aby zalozy¢ konto na platformie Apply4EP, kliknij zaktadke
,»Zglo$ kandydaturg online” pod ogtoszeniem o naborze, ktorego dotyczy zgtoszenie, 1 postepuj
dalej zgodnie z poleceniami.

Mozesz zalozy¢ tylko jedno konto. Mozna jednak zmieni¢ zarejestrowane dane, aby je
zaktualizowac.

Poniewaz formularz zgloszenia trzeba wypeli¢ za jednym razem, przygotuj wczesniej
wszystkie dokumenty potwierdzajace do zataczenia. Uwaga: W Apply4EP nie ma na razie
mozliwos$ci zapisywania danych. W zwigzku z tym, jesli opuscisz strone przed wypetnieniem
zgloszenia do konca, stracisz wszystkie wprowadzone informacje. Trzeba bedzie wypetic
wszystko od nowa.

Formularz zgloszeniowy trzeba wypelnié online i zataczy¢ wszystkie wymagane dokumenty
potwierdzajace, najlepiej w formacie PDF. Po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o
naborze dokonanie zgtoszenia nie bedzie juz mozliwe. Nie czekaj ze zgltoszeniem kandydatury
do ostatniego dnia. Parlament Europejski nie odpowiada za ewentualne nieprawidlowe
funkcjonowanie aplikacji w ostatniej chwili. MoZe ono wynika¢ z przecigzenia systemu.

Dokumenty, ktdre nie zostang dodane jako zalaczniki przy wypehianiu zgloszenia online, nie
bedg brane pod uwagg.

Dzial ds. Doboru Talentow nie bedzie przyjmowat zgloszen kandydatur dorgczanych
osobiscie.

Jezeli jeste$ osoba z niepetnosprawnoscia lub znajdujesz si¢ w szczegolnej sytuacji, ktora moze
ci utrudnia¢ udzial w egzaminach (np. cigza, karmienie piersig, problemy zdrowotne, leczenie
itd.), zaznacz to w formularzu zgloszenia i podaj wszelkie istotne informacje. Umozliwig one
administracji podjecie dziatan, ktore uzna ona za rozsadne 1 wykonalne. W takim przypadku
podaj w formularzu zgloszenia, jakiego rodzaju udogodnienia bytyby konieczne, Zzeby utatwié¢
ci przystapienie do egzaminéw. Aby Parlament Europejski mogt rozpatrzy¢ twoj wniosek,
zalacz zaswiadczenie wydane przez organ krajowy lub zaswiadczenie lekarskie. Po
rozpatrzeniu dostarczonych zaswiadczen Parlament wprowadzi w razie potrzeby rozsadne
udogodnienia.

3.2 Ztozenie petnej dokumentacji

1. Zglo$ kandydature online, korzystajac z linku podanego w ogloszeniu o naborze, i
wypetnij po kolei wszystkie pola na ekranie. Potrzebujesz do tego JEDNEGO konta na
platformie Apply4EP, ktére mozesz zalozy¢ w zakladce ,,Zgto$ kandydature online”.

2. Zalacz do zgloszenia wszystkie niezbg¢dne dokumenty potwierdzajace. Trzeba je
wczesniej ponumerowaé 1 przekonwertowac, najlepiej do formatu PDF. Na
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potwierdzenie kazdej pozycji doSwiadczenia zawodowego, dyplomu i znajomosci
jezyka mozna dotadowac na platformie Apply4EP dokument nie wigkszy niz 3 MB.

3. Zatwierdz zgloszenie zgodnie z poleceniami w aplikacji w terminie wskazanym w
ogloszeniu o naborze. Po zatwierdzeniu formularza zgloszenia nie mozna juz

wprowadzi¢ zmian ani doda¢ dokumentow.

3.3  Dokumenty potwierdzajgce, ktore nalezy zatgczy¢ do dokumentacji

3.3.1 Uwagi ogolne

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

Odniesienia do stron internetowych nie stanowig dokumentow w rozumieniu tego
postanowienia.

Wydruki stron internetowych nie sg uwazane za za§wiadczenia, ale mozna je zataczy¢ jako
uzupehnienie.

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

Nie mozna powolywac si¢ na formularze zgloszenia czy inne dokumenty wystane w ramach
wczesniejszego zgloszenia kandydatury.

Jezeli na jakimkolwiek etapie procedury okaze si¢, ze informacje podane przez ciebie
W formularzu zgloszenia sa nieprawdziwe, nie s3 potwierdzone wymaganymi
dokumentami, nie spelniaja wszystkich warunkow ogloszenia o naborze lub ze posiadasz

wiecej niz jedno konto na platformie, twoje zgloszenie uznaje si¢ za niewazne. Oznacza
to wykluczenie z dalszego udzialu w procedurze.

3.3.2 Dokumenty potwierdzajace spetnianie warunkéw ogéinych

Na tym etapie nie sa potrzebne dokumenty potwierdzajace, ze:

— posiadasz obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,

—  korzystasz z pelni praw obywatelskich,

— masz uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

—  przejawiasz postaw¢ etyczng niezbgdng do pelnienia obowigzkow na danym stanowisku,
—  znasz jezyki wskazane w formularzu zgloszenia.

Musisz zaznaczy¢ pole ,,O$wiadczenie”. Zaznaczajac to pole, oSwiadczasz, ze spetniasz

wyze] okreSlone warunki, a podane przez ciebie informacje sg prawdziwe i kompletne.
Dokumenty potwierdzajace trzeba bedzie jednak przedstawié przy rekrutacji.
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3.3.3 Dokumenty potwierdzajace spetnianie warunkéw szczegéinych oraz stuzace
ocenie kwalifikacji

Udostepnij komisji kwalifikacyjnej wszystkie informacje i dokumenty, ktoére pozwola jej
sprawdzi¢, czy informacje zawarte w formularzu zgloszenia sg prawdziwe.

e Dyplomy i Swiadectwa ukonczenia nauki

Dotacz do formularza zgtoszenia online dokumenty — najlepiej w formacie PDF — obejmujace
swiadectwa ukonczenia szkoly $redniej, dyplomy ukonczenia studidow wyzszych lub
swiadectwa potwierdzajace ukonczenie nauki na poziomie wymaganym w ogloszeniu o
naborze.

Komisja kwalifikacyjna bierze w tym zakresie pod uwage rdzng strukture systemu nauczania
W poszczegdlnych panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (zatacznik 11 IT do niniejszego
przewodnika).

W odniesieniu do dyplomow szkot wyzszych podaj jak najbardziej szczegdtowe informacje,
zwlaszcza dotyczace czasu trwania studiow i przedmiotow objetych programem nauczania,
zeby komisja kwalifikacyjna mogla oceni¢, czy dyplomy odpowiadaja charakterowi
obowigzkow.

W odniesieniu do szkolenia technicznego, zawodowego, kurséw doskonalgcych lub
specjalizacyjnych zaznacz, czy sa to kursy w pelnym wymiarze godzin, w niepelnym wymiarze
godzin czy tez kursy wieczorowe. Wymien takze nauczane przedmioty 1 oficjalny czas trwania
kursu. Zatacz te informacje w jednym dokumencie, najlepiej w formacie PDF.

e Doswiadczenie zawodowe

Jezeli w ogloszeniu wymaga si¢ doswiadczenia zawodowego, uwzgledniane jest jedynie
doswiadczenie zawodowe nabyte przez kandydatki i kandydatoéw po uzyskaniu wymaganego
dyplomu lub S$wiadectwa ukonczenia nauki. Dokumenty potwierdzajace musza
bezwzglednie wskazywac czas trwania i poziom doswiadczenia zawodowego oraz zawiera¢
jak najbardziej szczegélowy opis rodzaju wykonywanych zadan, tak aby komisja
kwalifikacyjna mogta oceni¢, czy doswiadczenie zawodowe odpowiada charakterowi
obowigzkow. Jezeli posiadasz kilka dokumentow dotyczacych tego samego doswiadczenia
zawodowego, zatgcz je razem w jednym pliku.

Wszystkie wyszczeg6élnione okresy doswiadczenia zawodowego musza by¢ potwierdzone
dokumentami, czyli:

— zaswiadczeniami od bytych pracodawcéw oraz od aktualnego pracodawcy,
potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe wymagane do dopuszczenia do
procedury selekciji;

— jezeli z powodu poufnosci informacji kandydatki 1 kandydaci nie mogg zataczy¢
niezbednych zaswiadczen o pracy, trzeba je bezwzglednie zastapi¢ kserokopiami
umowy o prace lub potwierdzeniem przyjecia do pracy oraz pierwszego i ostatniego
odcinka wyptaty;



— w przypadku pracy na wtasny rachunek (osoby samozatrudnione, wolne zawody itd.)
dokumentem potwierdzajacym mogg by¢ faktury wyszczegolniajace $Swiadczone
ustugi czy tez jakikolwiek inny stosowny oficjalny dokument potwierdzajacy.

e Znajomos¢ jezykow

W przypadku stanowisk lingwistycznych, o ile w ogloszeniu o naborze przewidziano taki
wymog, trzeba wykaza¢ znajomo$¢ trzeciego i ewentualnie czwartego jezyka sposrod
dwudziestu czterech jezykow urzedowych Unii Europejskiej. Zatacz w tym celu $wiadectwo
lub o$wiadczenie 1 podaj poziom znajomosci danego jezyka.

4. WYKLUCZENIE Z PROCEDURY

Zostaniesz wykluczona lub wykluczony z procedury:

e jezeli na jakimkolwiek etapie procedury okaze si¢, ze informacje podane przez ciebie
w formularzu  zgloszenia s3 nieprawdziwe, niepotwierdzone wymaganymi
dokumentami lub nie spetniajg wszystkich warunkéw ogloszenia o naborze;

e jezeli zatozyles wigcej niz jedno konto na platformie;

e jezeli nawigzesz bezposredni lub posredni kontakt z cztonkami komisji konkursowe;.

5. KORESPONDENCJA

W zwigzku z wymogiem nalezytej starannosci podejmij wszelkie niezbedne dziatania, aby w
wyznaczonym terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze zatwierdzi¢ na platformie
Apply4EP odpowiednio wypelniony formularz zgloszenia online zawierajacy wszystkie
wymagane dokumenty potwierdzajace. Kazde zgloszenie prawidlowo zlozone za
posrednictwem Apply4EP zostanie potwierdzone automatycznym e-mailem z platformy
informujacym o zarejestrowaniu zgloszenia.

Kandydatury zlozone innym sposobem niz za posrednictwem platformy Apply4EP nie
beda brane pod uwage. W zwiazku z tym nie trzeba wysyla¢ kandydatury poczta (ani
listem poleconym, ani zwyklym). Dzial ds. Doboru Talentow nie przyjmuje rowniez
zgloszen dore¢czanych przez kandydatow osobiscie.

Wszelka korespondencja wychodzaca z Parlamentu Europejskiego w sprawie danej procedury
selekcji, w tym zaproszenia na egzaminy i informacje o wynikach, odbywa si¢ poczta
elektroniczng na adres e-mail, ktory podasz w formularzu zgtoszenia online przy zaktadaniu
konta na platformie. Regularnie sprawdzaj wiadomosci w skrzynce e-mail, a w razie zmiany
danych osobowych pamigtaj, aby zaktualizowac je na platformie. Wszelka korespondencja z
kandydatkami i kandydatami, w tym zaproszenia na egzaminy i informacje o wynikach, jest
prowadzona wylgcznie w wybranym przez nich j¢zyku powiadomien.

Aby zachowac niezaleznos$¢ komisji kwalifikacyjnej, wszelki bezposredni lub posredni kontakt
kandydatek 1 kandydatow z komisja kwalifikacyjng jest formalnie zakazany i1 moze
spowodowac ich wykluczenie z procedury.

Dziat ds. Doboru Talentéw odpowiada za kontakty z kandydatkami i kandydatami az do
zamknig¢cia procedury naboru. Z Dziatem ds. Doboru Talentéw mozesz kontaktowaé si¢ z
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konta na platformie Apply4EP. Jezeli nie masz jeszcze konta na platformie Apply4EP, mozesz
napisaé na nastepujacy adres: PERS-APPLY4EPContacts@europarl.europa.eu

6.

6.1

INFORMACJE OGOLNE

Réwnoscé szans

Parlament Europejski czuwa nad réwnym traktowaniem wszystkich kandydatow.

Stosuje on polityke rownosci szans i przyjmuje kandydatury bez dyskryminacji ze wzgledu na
ptec¢, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie
lub przekonania, poglady polityczne i inne, przynalezno$¢ do mniejszosci narodowe;j, status
majatkowy, urodzenie, niepelnosprawnos$é¢, wiek, orientacje seksualng, stan cywilny lub
sytuacj¢ rodzinng.

6.2 Whioski kandydatek i kandydatoéw o dostep do informacji, ktére ich dotyczg

W kontekscie procedur selekcji kandydatki i kandydaci majg specjalne prawo bezposredniego
i indywidualnego dostepu — na warunkach opisanych ponizej — do niektorych dotyczacych ich
informacji. Na mocy tego prawa Parlament Europejski moze udostepni¢ informacje
kandydatce lub kandydatowi na ich zadanie na nast¢pujacych warunkach:

a)

b)

d)

kandydatki 1 kandydaci, ktorzy nie zostali zaproszeni na egzaminy pisemne, mogg na
zadanie otrzymac kopi¢ indywidualnej oceny swoich kwalifikacji; wniosek taki trzeba
ztozy¢ w terminie miesigca od daty wystania e-maila informujacego o decyzji za
posrednictwem platformy Apply4EP;

kandydatki i kandydaci, ktérzy nie zdali egzaminow pisemnych lub nie zostali zaproszeni
na egzaminy ustne, moga otrzymac kopi¢ egzaminow pisemnych wraz z kopig formularza
indywidualnej oceny zawierajacej uwagi komisji kwalifikacyjnej; wniosek w tej sprawie
trzeba ztozy¢ w terminie miesigca od daty wystania e-maila informujacego kandydatke
lub kandydata o decyzji komisji;

kandydatki i kandydaci zaproszeni na egzaminy ustne, ktérych nazwisko nie figuruje
jednak pdzniej na liScie osob zakwalifikowanych, otrzymuja informacje o liczbie
punktow uzyskanych na poszczegélnych egzaminach dopiero po tym, jak komisja
kwalifikacyjna sporzadzi liste osob zakwalifikowanych; osoby te mogg otrzymac na
zadanie kopi¢ ich egzaminu pisemnego oraz — w odniesieniu do kazdego z egzaminow
(pisemnego lub ustnego) — kopi¢ indywidualnych ocen zawierajgcych uwagi komisji
kwalifikacyjnej; wniosek o udostepnienie kopii nalezy ztozy¢ w terminie miesigca od
daty wystania e-maila informujacego o decyzji o nieumieszczeniu na liscie osob
zakwalifikowanych;

kandydatki i kandydaci wpisani na liste¢ 0sob zakwalifikowanych otrzymujg informacj¢
jedynie o tym, ze pomyslnie przeszli procedure selekcji.

Whioski sg rozpatrywane z uwzglednieniem poufnego charakteru prac komisji kwalifikacyjne;j
zgodnie z Regulaminem pracowniczym urzednikéw Unii Europejskiej (zatacznik Ill art. 6


mailto:PERS-APPLY4EPContacts@europarl.europa.eu

regulaminu), a takze zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych.

6.3  Ochrona danych osobowych

Parlament Europejski jako instytucja odpowiedzialna za organizacj¢ procedur selekcji czuwa
nad tym, aby dane osobowe kandydatek i kandydatow byly przetwarzane zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika
2018 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE (?), zwlaszcza w
odniesieniu do ich poufnosci i bezpieczenstwa.

6.4  Koszty podrozy i pobytu w przypadku egzaminow, ktore wymagajg obecnosci
kandydatek i kandydatéw na miejscu

Kandydatki i kandydaci zaproszeni na egzaminy otrzymuja dodatek na pokrycie kosztow
podrozy i pobytu. Wraz z zaproszeniem na egzaminy otrzymuja oni informacje o warunkach 1
stawkach zwrotu kosztow.

Adres podany przez kandydatki i kandydatéw w formularzu zgloszenia jest uznawany za
miejsce wyjazdu, z ktorego wyruszaja oni do miejsca odbywania egzaminu. W zwigzku z tym
zmiana adresu, o ktorej kandydatki 1 kandydaci poinformujg po wystaniu przez Parlament
Europejski zaproszen na egzaminy, nie moze zosta¢ wzigta pod uwage, chyba ze Parlament
Europejski stwierdzi, 1z okoliczno$ci opisane przez te osoby mozna uznaé za przypadek
dziatania silty wyzszej lub przypadek losowy.

7. WNIOSKI O PONOWNE ROZPATRZENIE — SRODKI ODWOLAWCZE —
SKARGI DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Informacje dotyczace wnioskow o ponowne rozpatrzenie, Srodkow odwotawczych 1 skarg do
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich znajdujg si¢ w zataczniku 111 do niniejszego
przewodnika.

2Dz.U. L 2957 21.11.2018, s. 39.
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ZALACZNIK |

Pogladowa tabela dyploméw uprawniajgcych do udziatu w konkursach dotyczacych grupy funkcyjnej AD(Y)
(podlegajacych indywidualnej ocenie).

PANSTWO

Wyksztatcenie wyzsze - co najmniej 4 lata

Wyksztatcenie wyzsze - co najmniej 3
lata

Belgique -
Belgié -
Belgien

Licence/Licentiaat / Diplome d’études approfondies (DEA) /
Dipléme d’études spécialisées (DES) / Dipléme d'études
supérieures spécialisées (DESS) / Gediplomeerde in de
Voortgezette Studies (GVS) / Gediplomeerde in de
Gespecialiseerde Studies (GGS) / Gediplomeerde in de
Aanvullende Studies (GAS)

Agrégation de I'enseignement secondaire supérieur (AESS)/
Aggregaat

Ingénieur industriel/Industrieel ingenieur / Master — 60/120 ECTS /
Master complémentaire — 60 ECTS ou plus

Agrégation de I'enseignement secondaire supérieur (AESS) — 30
ECTS

Doctorat/Doctoraal Diploma

Bachelor académique (dit «de transition ») -
180 ECTS
Academisch gerichte Bachelor - 180 ECTS

Bbnrapus

[vnnoma 3a Bucle obpasosaHue bakanasbp — 240 ECTS /
Maructbp — 300 ECTS / JokTop

Maructsp cnepn bakanasbp — 60 ECTS / Maructsp crneg
[MpodecnoHaneH 6akanaebp no ... — 120 ECTS

Ceska
republika

Diplom o ukonceni vysokoSkolského studia / Magistr / Doktor

Diplom o ukon¢eni bakalafského studia
(Bakalar)

Danmark

Kandidatgrad/Candidatus / Master/Magistergrad (Mag.Art) /
Licenciatgrad / Ph.d.-grad

Bachelorgrad (B.A or B. Sc) /
Professionsbachelorgrad / Diplomingenigr

Deutschland

Master (alle Hochschulen) / Diplom (Univ.) / Magister /
Staatsexamen / Doktorgrad

Bachelor / Fachhochschulabschluss (FH)
Staatsexamen (Regelstudienzeit 3 Jahre)

Rakenduskdrghariduse diplom Bakalaureusekraad (160 ainepunkti)

Bakalaureusekraad (min 120 ainepunkti) /

Eesti | Magistrikraad / Arstikraad / Hambaarstikraad / Loomaarstikraad / Bakalaureusekraad (< 160 ainepunkti
Filosoofiadoktor / Doktorikraad (120—160 ainepunkti)
Céim Onorach Bhaitsiléara (4 bliana/240 ECTS) Honours Bachelor | Céim Onorach Bhaitsiléara (3 bliana/180

Eirellreland Degree (4 years/ 240 ECTS) / Céim Ollscoile University Degree / ECTS) (BA, B.Sc, B. Eng) Honours
Céim Mhaistir (60-120 ECTS) Master's Degree (60-120 ECTS) / Bachelor Degree (3 years/180 ECTS) (BA,
Céim Dochtira Doctorate B.Sc, B. Eng)
Mruyio (AEI ravemotnuiou, oAutexveiou, TEI UTTOXPEWTIKAG

EAGSa TETPAETOUG POiTNaNG) 4 XPdvia (10¢ KUKAOG)
Metamruyiokd AiAwpa Eidikeuong (20g kUkAog)
AidakTopikd AimAwpa (30¢ KUKAOG)

Espafia Licenciado / Ingeniero / Arquitecto / Graduado / Master Diplomado / Ingeniero técnico
Universitario / Doctor Arquitecto técnico/Maestro
Maitrise / MST (maitrise des sciences et techniques) / MSG
(maitrise des sciences de gestion)
DEST (dipléme d'études supérieures techniques) / DRT (diplome

F de recherche technologique) .

rance Licence

DESS (dipléme d'études supérieures spécialisées) / DEA (diplome
d'études approfondies)

Master 1/ Master 2 professionnel / Master 2 recherche

Dipléme des grandes écoles / Dipléme d’'ingénieur / Doctorat

() Dodatkowym warunkiem dostepu do grup zaszeregowania 7—-16 w grupie funkcyjnej AD jest co najmniej
roczne odpowiednie doswiadczenie zawodowe.
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Diploma di Laurea (DL) — da 4 a 6 anni / Laurea specialistica (LS) /
Laurea magistrale (LM) / Master universitario di primo livello /

Diploma universitario (3 anni) / Diploma di

Italia Master universitario di secondo livello / Diploma di Specializzazione Eacllj?elz d_lreLt‘;asg l‘:gdsiﬁemall (3 anni)/
(DS) / Dottorato di ricerca (DR)
KoTroo Mavemiotnuiaké Mruyio/Bachelor
pos Master / Doctorat
. Bakalaura diploms (160 krediti) / Profesionala bakalaura diploms / . . -
Latvija Magistra diploms / Profesionala magistra diploms / Doktora grads Bakalaura diploms (min. 120 kredt)
. Aukstojo mokslo diplomas / Bakalauro diplomas / Magistro Profesinio bakalauro diplomas Aukstojo
Lietuva . . Co . )
diplomas / Daktaro diplomas / Meno licenciato diplomas mokslo diplomas
Luxembourg Master / Diplome d’ingénieur industriel / DESS en droit européen Bachelor / Dipléme d’ingénieur technicien
Maqvarorsza Egyetemi oklevél / Alapfokozat — 240 kredit / Mesterfokozat / Féiskolai oklevél / Alapfokozat — 180 kredit
gy 9 | Doktori fokozat vagy annél tdbb
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/Magistra
Magister/Magi FH
.. Dipom-ngoneutn Bachelor
Osterreich . o Bakkalaureus/Bakkalaurea
Diplom-Ingenieur/in (FH)
. Bakkalaureus/Bakkalaurea (FH)
Doktor/in
PhD
Polska Magister / Magister inzynier Licencjat / Inzynier
Dyplom doktora
Portugal Licenciado / Mestre / Doutor Bacharel / Licenciado
Baccalaureus / Baccalaurea (Sveugili$ni Prvostupnik /
Prvostupnica)
Republika Strucni Specijalist Baccalaureus / Baccalaurea (Sveudilisni
Hrvatska Master degree (magistar struke) 300 kredit min Prvostupnik / Prvostupnica)
magistar inZenjer/ magistrica inzenjerka (mag. ing).
Doktor struke / Doktor umjetnosti
Diploma de Licenta / Diploma de inginer / Diploma de urbanist /
Romania Diploma de Master / Diploma de Studii Aprofundate / Certificat de Diplomé de Licenta
atestare (studii academice postuniversitare) / Diploma de doctor
Slovenija Univerzitetna diploma/ Magisterij / Specializacija / Doktorat Efg?g;iio pridobljeni visoki strokovni
diplom o ukon¢eni vysokoSkolského Studia / bakalar (Bc.) / diplom o ukonceni bakalarskeho $tudia
Slovensko . RPN ,
magister magister/inZinier / ArtD (bakalér)
Maisterin tutkinto — Magister-examen I . :
Ammattikorkeakoulututkinto — Yrkeshdgskoleexamen (min 160 Kandldqatm tutkinto - Kgnd|datexamen /
. L ; Ammattikorkeakoulututkinto -
Suomi/ opintoviikkoa — studieveckor) " )
. . . . . Yrkeshdgskoleexamen (min 120
Finland Tohtorin tutkinto (Doktorsexamen) joko 4 vuotta tai 2 vuotta A ;
B : ) . . opintoviikkoa — studieveckor)
lisensiaatin tutkinnon jalkeen — antingen 4 ar eller 2 ar efter
licentiatexamen / Lisensiaatti/Licentiat
Magisterexamen (akademisk examen omfattande minst 160 poang . :
PN A Kandidatexamen (akademisk examen
varav 80 poang fordjupade studier i ett amne + uppsats omfattande minst 120 podna varav 60
motsvarande 20 poang eller tva uppsatser motsvarande 10 poéng e poang V¢
o poéng fordjupade studier i ett &mne +
. vardera) / Licentiatexamen / Doktorsexamen .
Sverige uppsats motsvarande 10 poang)

Meriter pa avancerad niva: Magisterexamen, 1 ar, 60
hogskolepoédng / Masterexamen, 2 ar, 120 hogskolepoéng

Meriter pa forskarniva: Licentiatexamen, 2 ar, 120 hégskolepoang /
Doktorsexamen, 4 ar, 240 hdgskolepoang

Meriter pa grundniva:
Kandidatexamen, 3 ar, 180 hdgskolepoang
(Bachelor)
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United
Kingdom

Honours Bachelor degree / Master's degree (MA, MB, MEng,
MPhil, MSc) / Doctorate

(Honours) Bachelor degree
NB: Master’s degree in Scotland
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ZALACZNIK I

WNIOSKI O PONOWNE ROZPATRZENIE — SRODKI ODWOLAWCZE - SKARGI
DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Jezeli nie zgadzasz si¢ z decyzja, mozesz wystapi¢ o ponowne jej rozpatrzenie, ztozyc
odwolanie lub skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich (%).

Whnioski 0 ponowne rozpatrzenie

Mozesz zwroci¢ si¢ do komisji kwalifikacyjnej o ponowne rozpatrzenie nast¢pujgcych
decyzji:

— 0 niedopuszczeniu do procedury selekcji,

— 0 niezaproszeniu na egzaminy pisemne i

— 0 hiezaproszeniu ha egzaminy ustne.

Komisja kwalifikacyjna nie przyjmuje wnioskbw o0 ponowne rozpatrzenie decyzji o
nieumieszczeniu na liscie rezerwowe;j.

Nalezycie uzasadnione wnioski o ponowne rozpatrzenie nalezy ztozy¢ za posrednictwem konta
na platformie Apply4EP w terminie 10 dni kalendarzowych od daty wyslania e-maila
informujacego o decyzji. Kandydatka Iub kandydat otrzymaja odpowiedz w mozliwie
najkrotszym terminie.

Srodki odwolawcze

— Zlozenie zazalenia zgodnie z art. 90 ust. 2 Regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii
Europejskiej (%) na adres:

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

Zazalenia mozna sktada¢ na wszystkich etapach procedury selekcji.

Komisja kwalifikacyjna ma znaczng swobode¢ uznania i podejmuje decyzje niezaleznie, a organ
powolujacy nie moze tych decyzji zmieni¢. Swoboda ta podlega kontroli jedynie w przypadku

(Y) Ztozenie zazalenia, odwolania lub skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich nie przerywa prac
komisji kwalifikacyjnej.

(®) Zob. rozporzadzenie Rady (EWG, Euratom, EWWiS) 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 urz¢dnikow Unii Europejskiej i warunki zatrudnienia innych pracownikow Unii
Europejskiej (Dz.U. L 287 z 29.10.2013, s. 15).
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oczywistego naruszenia zasad pracy komisji. Decyzje komisji kwalifikacyjnej mozna wtedy
zaskarzy¢ bezposrednio do Sadu Unii Europejskiej. Nie trzeba wczesniej ztozy¢ zazalenia w
rozumieniu art. 90 ust. 2 Regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej.

— Whiesienie odwotania do Sadu Unii Europejskiej na adres:

Tribunal de I’Union européenne
2925 Luxembourg
LUXEMBOURG,

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

Prawo do odwotania do Sadu Unii Europejskiej przystuguje jedynie w odniesieniu do decyzji
podjetych przez komisj¢ kwalifikacyjna.

Odwolania si¢ przed Sadem Unii Europejskiej od decyzji administracyjnych o odmowie
dopuszczenia, uzasadnionych niezgodnoscia kandydatury z warunkami dopuszczalnosci do
procedury selekcji okreslonymi w punkcie B.1 ogloszenia o naborze, jest mozliwe tylko po
uprzednim ztozeniu zazalenia na warunkach, o ktérych mowa powyze;j.

Whiesienie odwotania do Sadu Unii Europejskiej odbywa si¢ wyltacznie za posrednictwem
adwokatki lub adwokata uprawnionych do wystepowania przed sadami danego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Bieg terminow okreslonych w art. 90 i 91 Regulaminu pracowniczego urzgdnikéw Unii
Europejskiej, przewidzianych dla tych dwoch rodzajow srodkow odwotawczych rozpoczyna
si¢ albo od dnia powiadomienia o pierwotnej niekorzystnej decyzji, albo — w przypadku
wniosku o ponowne rozpatrzenie — od dnia przekazania decyzji komisji konkursowej podjete;
w wyniku ponownego rozpatrzenia.

Skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich

Ztozenie skargi — zgodnie z prawem przystugujacym kazdemu obywatelowi Unii Europejskiej
— do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich:

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 ogdlnych warunkéw regulujacych wykonywanie funkcji
Rzecznika Praw Obywatelskich (3).

Pamigtaj, ze zlozZenie skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich nie przerywa
biegu terminu wniesienia odwotania do Sadu Unii Europejskiej (okreslonego w art. 91
Regulaminu pracowniczego urzgdnikéw Unii Europejskiej) na podstawie art. 270 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej. Zgodnie z art. 228 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii

() Dz.U.L 1137 4.5.1994, s. 15.
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Europejskiej Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich rozpatruje wytacznie skargi dotyczace
spraw, ktore nie sg ani nie byty przedmiotem postepowania sgdowego.
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