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Europaparlamentet

Generaldirektoratet for personal
Direktoratet for personalutveckling
Enheten for uttagningar och utatriktad verksamhet

APPLY4EP

Hur man ansoker

ENHETEN FOR UTTAGNINGAR
OCH UTATRIKTAD VERKSAMHET

e-post: PERS-APPLY4EPContacts@europarl.europa.eu



INLEDNING

Europaparlamentet ar en multinationell, flersprakig och mangkulturell organisation med
personal fran hela Europa.

Som personal vid Europaparlamentet stoder vi ledamoterna i deras arbete for en kraftfull
och effektiv europeisk demokrati.

Denna manual ar till for att vagleda och stodja alla som vill sdka till ett uttagningsforfarande
eller uttagningsprov for en tjanst i Europaparlamentet.

Detta kan bara goras via var plattform Apply4EP - https://apply4ep.gestmax.eu. Pa
Apply4EP kan du soka till alla aktuella karriarmaojligheter pa Europaparlamentet, och du kan
ocksa lamna in en spontanansokan.

Interna sokande, dvs. sddana som redan arbetar pa Europaparlamentet, kan soka till interna
uttagningsprov via den interna Apply4EP-plattformen Apply4EP -
https://apply4ep.gestmax.eu/employee/search.’

KOMMA IGANG

For externa sOkande finns det i Apply4EP en forteckning oOver lediga tjanster,
offentliggjorda pa EU:s 24 officiella sprak. Klicka i ovre hogra hornet for att andra
visningsspraket.

EUROPAPARLAMENTET Pagaende Mitt = e
uttagningsenhaten Rekryteringsmeddelanden Spontanansékan urvalsforfaranden konto Engelska

Italienska

. Franska
Rekryteringsmeddelanden Tyska
Nederlandska

Spanska

Portugisiska

Ungerska

TILLFALLIGT ANSTALLD ASSISTENT I Polska
KONTAKTERNA MED NATIONELLA Svenska
MYNDIGHETER (AST 5) M/F Finska
Publicering upphé&r pa extern webbplats : 23/12/, SE MEDDELANDET OM REKRYTERING Slovenska
- Bryssel Slovakiska

Rumanska

Maltesiska

Resultat 1-1av1
Litauiska

Lettiska

Kroatiska
Réttsliga meddelanden och medverkande personer

Iriska
Grekiska

Estniska
Danska

Tjeckiska

Bulgariska

Sokande som redan arbetar pa Europaparlamentet kan valja visningssprak (engelska,
franska eller tyska) via Europaparlamentets intranat
(https://epintranet.in.ep.europa.eu/home/browse-as/human-
resources/career/competitions-vacancies/notices-competitions.htmil).

T Please note that also open competition notices and recruitment notices are published in the EP staff version of Apply4EP.
Veuillez noter que tous les avis de concours et de recrutement sont publiés dans la version de Apply4EP réservée aux membres du
personnel du PE.
Bitte beachten Sie dass auch die Bekanntmachungen allgemeiner Auswahlverfahren und die Stellenausschreibungen in der Apply4EP-
Version veroffentlicht werden, die den Bediensteten des Europaischen Parlaments vorbehalten ist.
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DITT KONTO

Omdu arintresserad av att delta i ett eller flera uttagningsférfaranden eller uttagningsprov
som anordnas av Europaparlamentet maste du borja med att skapa ett personligt konto.
Nar ditt konto har skapats kan du anvanda det for att soka till pagaende och framtida
uttagningsférfaranden eller uttagningsprov som intresserar dig.2

For att skapa ett konto behover du ansoka till ett uttagningsforfarande eller
uttagningsprov efter att ha list meddelandet genom att klicka pd knappen ANSOK
ONLINE sist i meddelandet.

ANSOK ONLINE

4~ Tillbaka till férteckningen

Du far bara ha ett Apply4EP-konto. Om det visar sig att du har tva eller fler konton kommer
du att uteslutas fran det eller de forfaranden som du deltar i (oavsett vilken etapp i
uttagningsforfarandet du befinner dig i).

Du maste ange en e-postadress, skapa ett sakert [6senord och fylla i alla falt markerade med
en asterisk (¥).

Du maste valja ett meddelandesprak (engelska, franska eller tyska). Detta ar det sprak pa
vilket du kommer att fa kallelser till och resultatet av det eller de uttagningsforfaranden
eller uttagningsprov som du soker till.

Om du har mer an ett EU-medborgarskap ska du bara ange ett av dessa.

Se till att dina registrerade kontaktuppgifter (telefonnummer, e-postadress och
hemadress) hdlls uppdaterade. Detta ar viktigt, eftersom rekryterarna kan behéva kontakta
dig per telefon eller e-post (se "S6kandeomradet”).

Falt markerade med asterisk (*) &r obligatoriska.
E-post *
Bekrafta din e-postadress *

Lésenord *

Lésenordet maste bestd av minst 8 tecken, varav minst 1 siffra.
Bekréfta l6senord. *

Meddelandesprak * Franska ”

Meddelandespraket &r det sprak som Europaparlamentet anvander for att skicka meddelanden till dig om allt som rér din ansékan (godkand/underkand,
kallelse till prov, resultat m.m.). Detta &r samma sprak som det du angav som sprak 2 i din anmalan.

P
Kén Inget v
Efternamn *

Férnamn *

Adress *

2 Eller oprettelse af en database


https://apply4ep.gestmax.eu/search
https://apply4ep.gestmax.eu/search

Postnummer *

Ort*

Land *

Inget v

Behorighetsgivande medborgarskap * Belgien =

Bulgarien
Cypern
Danmark

Endast medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater har ratt att séka en tjanst vid Europaparlamentet.

Telefon *

+

(ex: "+36 1 15655654", ...)

Ovrig telefon

NASTA STEG

Om du redan har ett konto behoéver du bara logga in med din e-postadress och ditt

|6senord.
E-post Ange din e-postadress
Lésenord Lésenord

DIN ANSOKAN

Din ansdkan kommer att ligga till grund for en bedémning av om du ar behorig att delta i
ett uttagningsforfarande eller uttagningsprov. Innan du soker till ett uttagningsférfarande
eller uttagningsprov ber vi dig darfor att gora foljande:

Las nogaigenom meddelandet om rekrytering/uttagningsprov och handledningen
for sokande, som utgor en integrerad del av meddelandet.

Lagg marke till vilka krav som anges i meddelandet om rekrytering/uttagningsprov
nar det galler utbildning, yrkeserfarenhet och sprakkunskaper. Ansék bara om du
uppfyller dessa grundlaggande krav.

Forbered alla styrkande handlingar i forvag.

Lyft fram de viktigaste punkterna i din bakgrund i forhallande till
arbetsuppgifternas karaktar. Ju mer tid och tanke som du dgnar at din ansokan,
desto exaktare och effektivare kommer den sannolikt att bli.

Observera att ditt cv inte betraktas som en styrkande handling for
yrkeserfarenhet eller utbildningskvalifikationer.

Se till att uppgifterna i ansdkan ar exakta och korrekta.

Ansokan ar indelad i tre etapper.

Den forsta etappen ror dina personuppgifter. Om du redan har ett konto, ange dina
inloggningsuppgifter. Om du inte har ndgot konto maste du skapa ett. Ladda upp ditt cv

under

"Om inte sa kan du ladda upp ditt cv hdr nedan”. Klicka pa "Nasta”. Din

ansokningsprocess startar.



E-post Ange din e-postadress

Lésenord Lésenord ()]

LOGGA IN

Falt markerade med asterisk (*) ar obligatoriska.

cv* VAL FIL

Maximum file size per file: 5120 KB, allowed formats: .doc, .docx, .gif, .jpg, .txt, .pdf, .png, .rtf

NASTA

| den andra etappen ska du ladda upp ditt cv.

Sok tjansten
(Steg 2/ 3)

Ditt konto Ansokan

Falt markerade med asterisk (*) &r obligatoriska.

Bifogade filer

Stérsta filstorlek: 3072 KB, filtyper: .doc, .docx, .gif, jpg, .txt, .pdf, .png, .rtf

CV select * e
:> - Ladda upp ett nytt CV - N
FOREGAENDE STEG NASTA STEG

Det forsta cv som du laddar upp ar det som Apply4EP kommer att anvdanda som standard
for alla dina ansokningar. Om du vill andra ditt cv maste du ga till ditt konto och andra det
dar (se "S6kandeomradet”).

Externa sokande maste ocksa gora vissa forsakringar i detta skede.

Bifogade filer

Storsta filstorlek: 3072 KB, filtyper: .doc, .docx, .gif, .jpg, .txt, .pdf, .png, .rtf
CV select * e
- Ladda upp ett nytt CV - -

Jag ar medveten om att uttagningskommittén [ <=
endast kommer att anvénda sig av de

styrkande handlingar som jag lamnat in fér

att fatta beslut. *

Jag intygar &ven att jag a) &r medborgare i en ] <:
av unionens medlemsstater och atnjuter fulla

medborgerliga réattigheter, b) har fullgjort alla

skyldigheter enligt géllande

varnpliktslagstiftning, c) uppfyller de

skdtsamhetskrav som stélls for

tjdnsteutévningen. *

Jag ar medveten om att felaktiga uppgifter ] <‘::|
kan leda till att min ansékan ogiltigforklaras

eller, i forekommande fall, till uppségning

fran arbetsgivarens sida i enlighet med artikel

49 i tjansteforeskrifterna, eller till uppségning

av mitt anstallningsavtal i enlighet med

artikel 50 i anstallningsvillkoren fér évriga

anstéllda i Europeiska unionen. *

FOREGAENDE STEG | NASTA STEG

Interna s6kande, som redan arbetar for Europaparlamentet, maste ladda upp dokument
fran Streamline (HRM Portal).



Om du enligt meddelandet maste fylla i en forsakring, maste den fyllas i enlighet med
meddelandet och laddas upp i faltet "Forsakringar" som ar avsett for detta andamal, nar du
skickar in ansokan online. Nar det galler tjanster med spraklig inriktning maste du, om sa
kravs i meddelandet, motivera ditt val av tredje och eventuellt andra sprak bland de 24
officiella EU-spraken, genom att fylla i formularet "Kvalifikationer och erfarenheter” och
ange nivan pa sprakkunskaperna.

Den tredje etappen ar sjilva ansokningsformuldret, som bestar av tre huvudavsnitt:
yrkeserfarenhet, utbildning och sprakkunskaper.

Yrkeserfarenhet

e Fyllifalten under "Yrkeserfarenhet” med yrkeserfarenheter som dr relevanta for
det uttagningsforfarande som du soker till.

e Borjamed din senaste erfarenhet och beskriv befattningen. Fortsatt sedan i omvand
kronologisk ordning (dvs. den nast senaste yrkeserfarenheten som ar relevant for
tjansten, sedan den tredje senaste osv.).

e Du kan ange upp till tretton relevanta yrkeserfarenheter.

Ditt konto Deklarationer

Yrkeserfarenhet

Ange dina erfarenheter pa omradet, i omvand kronologisk ordning
Startdatum * dd/mmiyyyy
Pagaende erfarenhet a
Slutdatum * dc
Arbetsgivarens namn *

Arbetsgivarens adress *

Befattning *

Arbetsuppgifter *

Yrkeserfarenhet

Inget

Ange dina erfarenheter pa omradet, i omvand kronolc Ja, jag vill lgga till 12 erfarenheter

*
Startdatum Ja, jag vill lagga till 11 erfarenheter.

Pagaende erfarenhet Ja, jag vill lagga till 10 erfarenheter.

*
Slutdatum Ja, jag vill lagga till 9 erfarenheter.

Arbetsgivarens namn * Ja, jag vill lagga till 8 erfarenheter.
Arbetsgivarens adress * Ja, jag vill I3gga till 7 erfarenheter.
Befattning * Ja, jag vill lagga till 6 erfarenheter.

Arbetsuppgifter * Ja, jag vill lagga till 5 erfarenheter.
Ja, jag vill lagga till 4 erfarenheter.
Ja, jag vill Iagga till 3 erfarenheter.
Ja, jag vill lagga till 2 erfarenheter.
Ja, jag vill lagga till 1 erfarenhet.

Styrkande handling * Nej

Vill du lagga till fler erfarenheter? * ‘ Inget v

Utbildning

e Setill att du tar med alla utbildningsinstitutioner och tydligt anger vilka akademiska
meriter (titlar, examina och intyg) som du har uppnatt.



e Akademiska meriter, oavsett om de utfardats av utbildningsinstitutioner i EU eller i
lander utanfor EU, maste vara erkdnda av officiella behériga myndigheter i en av
EU:s medlemsstater.

e Du kan lagga till hogst sex akademiska meriter i ditt ansékningsformular.

Examensbevis

Ange examensbevis for din hégsta slutférda utbildningsniva. Andra examensbevis kan laggas till.

Utbildningsniva *

Inget e

B ing pa bevis *
A
I P

Utbildningsomrade Inget ~
Datum fér examensbevisets utfardande * dd/mmivyyy
Kopia av examensbevis * VAL FIL
Vill du lagga till fler examensbevis ? * Inget ~
Publikationer Inget

Ja, jag vill lagga till 5 examensbevis.
Ja, jag vill Idgga till 4 examensbevis.
Ja, jag vill l3gga till 3 examensbevis.
Ja, jag vill lagga till 2 examensbevis.

Har du en fysisk funktionsnedsattning eller ar Ja, jag vill lagga till 1 examensbevis.
ditt tillstand sadant att det kan orsaka
svarigheter under proven (t.ex. pa grund av
att du &r gravid eller ammar, har

Nej

Det ar viktigt att du fyller i all information om din utbildning och yrkeserfarenhet pa ratt
satt. Denna information kommer namligen att anvandas for att bedéma om du uppfyller
behdrighetskraven och for att avgdra om du ska fa delta i det uttagningsforfarande eller
uttagningsprov som du har sokt till.

Sprak

Du maste ange sprak 1 och sprak 2. Ange ocksa andra sprak som du beharskar. For tjanster
med spraklig inriktning kan du bli uppmanad att ange sprak 3 och sprak 4.

Sprak
J <=
Kunskapsniva for sprak 1* Inget ”

Se den gemensamma europeiska referensramen for sprak :
http://europass.cedefop.europa.eu/de/resources/european-language-levels-cefr

v

Sprak som valts fér proven

{

Kunskapsnivé fér sprak 2 * Inget v <=

Se den gemensamma europeiska referensramen fér sprak
http://europass.cedefop.europa.eu/de/resources/european-language-levels-cefr

Bvriga sprak (utdver sprak 1 och sprak 2

[ tjeckiska
ovan)

[ svenska
[ slovenska
O slovakiska
O ruménska
[ portugisiska
[ polska

[ nederlandska
[ maltesiska
O litauiska
O lettiska

O italienska
O iriska

[ ungerska
[ grekiska

[ franska

[ finska

[ estniska
O spanska
O danska

O kroatiska
0 bulgariska
[ engelska

[ tyska

Inte mer &n 3 sprak.

Styrkande handling VAJAL ==



Styrkande handlingar

e Du maste ladda upp handlingar som styrker de uppgifter om utbildning och
yrkeserfarenhet som du har lamnat i ansokan.

e Ditt cv betraktas inte som en styrkande handling for yrkeserfarenhet eller
utbildningskvalifikationer.

e | Apply4EP kan du ladda upp ett dokument pa hogst 5 Mb for varje yrkeserfarenhet
och for varje akademisk titel/examen/merit som du anger.

Yrkeserfarenhet

Ange dina erfarenheter pa omradet, i omvand kronologisk ordning
Startdatum * dd/mmAnyy
Pagaende erfarenhet [m]
Slutdatum * dd/mmfvyyy

Arbetsgivarens namn *
Arbetsgivarens adress *
Befattning *

Arbetsuppgifter *

Styrkande handling * VAL FIL

Vill du lagga till fler erfarenheter? * Inget v

Examensbevis

Ange examensbevis for din hogsta slutférda utbildningsniva. Andra examensbevis kan laggas till.

o .
Utbildningsniva Inget o
Bendmning pa examensbevis *

Utbildningsomrade * Inget ”

Datum fér examensbevisets utfardande * dd/mm/yyyy

. - :
Kopia av examensbevis VALJ FIL

. . - I
Vill du lagga till fler examensbevis ? Inget v

Till sist

Du rekommenderas starkt att inte vdnta till sista dagen for att lamna in ansokan.
Europaparlamentet tar inget ansvar for eventuella funktionsfel i sista minuten pa grund av
en Overbelastning av systemet.

Du kan bara soka till ett visst uttagningsforfarande eller uttagningsprov en gang. Se till att
uppgifterna i din ansékan ar fullstdndiga och korrekta, eftersom det inte gar att andra
eller ldgga till ett dokument i en inlamnad ansdkan.

Om du lamnar sidan utan att spara innan du ar klar med din ansoékan eller om du blir
utloggad fran Apply4EP (efter 120 minuter) gar all information férlorad och du maste bérja
om fran borjan.

Skicka in din ansokan nar du anser att den ar fullstandig och korrekt.

FOREGAENDE STEG | SPARA | SKICKA ANSOKAN NU

Vi onskar dig lycka till!




SOKANDEOMRADET

Nar du har skapat ditt konto kan du ga till ditt sokandeomrade via
https://apply4ep.gestmax.eu/account/login.

S\ | EUROPAPARLAMENTET Pagaende

_- uttagnir Rekryteri Spont. ok urvalsférfaranden

Valkommen till ditt sokandeomrade

Uppdatera mitt konto eller andra mitt l6senord Hantera dina CV:n

Sok bland vara lediga tjanster och/eller ansék om en tjanst Skicka in en spontanansékan

Se mina tidigare ansokningar Se dina mottagna meddelanden och svara online
Se mina bevakningar Ta bort mitt konto

Logga ut

Har kan du hantera ditt konto. Narmare bestamt kan du

uppdatera dina kontaktuppgifter (telefonnummer, e-postadress); tank pa att
personalavdelningen kan komma att forsoka kontakta dig per telefon eller e-post,
och

hantera dina cv:n; Det forsta cv som du laddar upp betraktas som standard-cv
(forvalt). Ett standard-cv kan inte raderas. FOr att radera eller andra det maste du
ladda upp ett nytt cv. Valj detta som "forvalt” (cv som standard) och radera eller
behall det tidigare cv:et.

Deklarationer
<:| CV som standard

Forsta CV
CV-titel
CV-fil
Senaste uppdatering 23/11/2020 10:36
Ansdkningar som anvander det hér CV:t 0
Nytt CV
Storsta filstorlek: 3072 KB, filtyper: .doc, .docx, .gif, .jpg, .txt, .pdf, .png, .rtf
Titel pa cV Ladda upp ett andra CV
Ladda upp ett nytt CV * VAL FIL

) <=

Deklarationer

CV-fil 1
Forsta CV

CV for att radera eller

CV-titel
behlla det

cv-fil
Senaste uppdatering 23/11/2020 10:36
Ansékningar som anvander det har CV:t 0

Cv-fil 2

] pndra v
CV-titel
ov-fil CV som standard nu
Senaste uppdatering 16/02/2021 17:07
Ansékningar som anvander det har CV:t 0


https://apply4ep.gestmax.eu/account/login

OMRADE FOR GODKANDA SOKANDE

Om du godkdnns i ett uttagningsprov eller ett urvalsforfarande for rekrytering av
tjansteman kommer du att fa tilltrade till omradet for godkdanda sokande, dar vakanta
tjianster offentliggors.

PERSONUPPGIFTER

Som ansvarigt organ for anordnandet av uttagningsférfaranden och uttagningsprov ser
Europaparlamentet till att personuppgifter om de sokande behandlas i full
Overensstammelse med Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2018/1725 av den
23 oktober 2018 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av
personuppgifter som utférs av unionens institutioner, organ och byrder och om det fria
flodet av sddana uppgifter och om upphdvande av férordning (EG) nr 45/2001 och beslut
nr 1247/2002/EG (Europeiska unionens officiella tidning, L 295 av den 21 november 2018).

Se https://apply4ep.gestmax.eu - Integritetspolicy.

KONTAKT

Om du stoter pa tekniska problem, skriv till oss pa
PERS-Apply4EPContacts@ep.europa.eu.
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