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Zaproszenie do wyrazenia zainteresowania
Specjalisci ds. wsparcia
(Pracownicy kontraktowi — grupa funkcyjna V)

Nr ref. BEREC/2016/02

Do skitadania zgtoszen zaprasza sie w celu utworzenia listy rezerwowej specjalistow
ds. wsparcia w czterech (4) réznych profilach. Kandydaci moga nadsyta¢ zgtoszenia
dotyczace wiecej niz jednego profilu.

Rodzaj umowy Pracownik kontraktowy
Grupa funkcyjna i grupa FG IV
zaszeregowania

Czas trwania umowy 3 lata (z mozliwoscig przedtuzenia)
Maksymalna liczba 16

kandydatow na liscie

rezerwowej

Miejsce zatrudnienia Ryga, totwa

Partnerska dyrekcja generalna DG CONNECT - Dyrekcja Generalna ds. Sieci
Komunikacyjnych, Tresci i Technologii

Komisarz nadzorujacy Glnther Oettinger (gospodarka cyfrowa i
spoteczenstwo cyfrowe)

Ostateczny termin skladania) 26 sierpnia 2016 r. do godz. 12.00 (w potudnie),
zgloszen czasu obowigzujacego w Rydze

Urzad BEREC

Urzad BEREC zostat utworzony w celu zapewnienia wsparcia w zakresie administracji i
wiedzy fachowej Organowi Europejskich Regulatorow tgcznosci Elektronicznej (BEREC).
Urzad BEREC znajduje sie w Rydze na Ltotwie.

Urzad BEREC to organ Unii Europejskiej (UE) kierowany przez dyrektora zarzgdzajgcego
pod nadzorem komitetu zarzadzajgcego, w sktad ktorego wchodzg zwierzchnicy 28
krajowych organow regulacyjnych UE odpowiedzialnych za monitorowanie rynkéw
telekomunikacyjnych, a takze przedstawiciel Komisji Europejskiej.

Urzad BEREC odpowiada w szczegdélnosci za gromadzenie informacji od krajowych
organow regulacyjnych oraz wymiane i przekazywanie informacji zwigzanych z rolg i
zadaniami BEREC, upowszechnianie najlepszych rozwigzan regulacyjnych ws$rod
krajowych organow regulacyjnych, wspieranie przewodniczgcego rady organow
regulacyjnych BEREC (przewodniczacego rady) w przygotowywaniu jej prac oraz
powotywanie eksperckich grup roboczych i zapewnianie im wsparcia.

Do personelu Urzedu zastosowanie majg regulamin pracowniczy urzednikdw Wspolnot
Europejskich, warunki zatrudnienia innych pracownikéw Wspdélnot Europejskich oraz
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przepisy przyjete wspdlnie przez instytucje Unii Europejskiej w celu zastosowania
wspomnianego regulaminu pracowniczego i warunkéw zatrudnienia.

Szczegdtowe informacje dostepne sg na stronie internetowej BEREC pod adresem:
www.berec.europa.eu.

Stanowiska

Specjalisci ds. wsparcia bedg odpowiada¢ m.in. za wykonywanie nastepujgcych zadan:

Profil 1: Specjalista ds. wsparcia informatycznego

rozwijanie i nadzorowanie realizacji polityki informatycznej i planéw
bezpieczenstwa, w tym polityki bezpieczenstwa systemow;

opracowanie specyfikacji technicznych do celéw swiadczenia ustug informacyjno-
komunikacyjnych na rzecz Urzedu BEREC, nadzér nad swiadczeniem ustug i
zarzgdzanie technicznymi aspektami stosunkéw umownych z ustugodawcami;
wnoszenie wktadu w propagowanie polityki bezpieczenstwa systemow
informatycznych poprzez proponowanie specjalnych programéw
uswiadamiajgcych i szkoleniowych;

zapewnienie prowadzenia i aktualizacji wykazu wszystkich systeméw
informatycznych, z opisami potrzeb i wymogdw w zakresie bezpieczenstwa;
udzielanie porad i przygotowanie sprawozdan dotyczgcych spraw bezpieczenstwa
systeméw informatycznych;

dopilnowanie, aby dostawcy ustug i systeméw informatycznych wprowadzili w
zycie srodki bezpieczenstwa dotyczgce infrastruktury i systemoéw informatycznych
wymagane zgodnie z planami bezpieczenstwa;

przygotowanie dokumentacji technicznej, zarzadczej i zorientowanej na
uzytkownika;

monitorowanie zgodnosci systeméw i sieci komputerowych z wymogami
technicznymi i wymogami w zakresie bezpieczehstwa;

udziat w zarzagdzaniu incydentami bezpieczenstwa;

definiowane, przygotowanie, upowszechnianie i wspieranie rozwigzan
informatycznych;

Swiadczenie na rzecz personelu Urzedu BEREC, w tym menedzeréw tresci
aplikacji internetowych, ustug wsparcia informatycznego pierwszej linii na miejscu
dla uzytkownikow koncowych;

wspieranie wdrazania nowych aplikacji w Urzedzie BEREC;

identyfikacja  zagrozen  zwigzanych z  technologiami  informacyjno-
komunikacyjnymi oraz opracowanie odpowiednich srodkéw zmniejszajgcych
ryzyko;

zarzagdzanie budzetami przydzielonych projektéw i monitorowanie tych budzetéw,
a takze zapewnienie rutynowego administrowania przydzielonymi zasobami
finansowymi;

wspotpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie ochrony danych w gtéwnym
obszarze odpowiedzialnosci;

w interesie stuzby osobie zajmujgcej to stanowisko mogg zosta¢ przydzielone inne
obowigzki, stosownie do sytuaciji.

Profil 2: Specjalista ds. wsparcia finansowego/administracyjnego

zapewnienie istotnosci, jakosci, kompletnosci i zgodnosci danych potrzebnych do
wykonywania transakcji finansowych;

wnoszenie wktadu w tworzenie i przetwarzanie zobowigzan budzetowych,
zamowien, ptatnosci (w tym delegacje i refundacje na rzecz stron trzecich),
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formularzy identyfikacji finansowej i formularzy identyfikacji osoby prawnej
zgodnie z przepisami finansowymi agenciji i potrzebami jednostki;

- gromadzenie, organizacja i prezentacja danych ilosciowych i finansowych;

- tworzenie zobowigzan i przygotowanie pfatnosci z zapewnieniem zgodno$ci
umownej, finansowej i proceduralnej;

- odgrywanie roli w obiegu srodkéw finansowych w agencji; wprowadzanie danych
finansowych do systemu rachunkowego; rejestracja faktur i stron trzecich;
dziatania nastepcze w zwigzku z transakcjami finansowymi;

- przygotowanie okresowych sprawozdan finansowych i innych dokumentow
finansowych zgodnie z przepisami finansowymi Urzedu i przepisami
wykonawczymi;

- monitorowanie dostepu do dokumentéw zwigzanych z zasobami ludzkimi
(rekrutacja, urlopy, wnioski szkoleniowe itp.);

- prowadzenie akt selekcji i rekrutacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
zapewnienie nalezytych dziatan nastepczych w zwigzku z dokumentacjg do celéw
audytow;

- udzielanie wsparcia administracyjnego do celéw realizacji umowy w sprawie
siedziby?;

- wspieranie zarzgdzania ptacami;

- wspieranie przetozonych w przygotowaniu wewnetrznych wytycznych i
podrecznikow, w promowaniu korzystania z wifasciwych narzedzi oraz w
prowadzeniu szkoleh wewnetrznych;

- wspierania wdrazania standardéw kontroli wewnetrznej i procedur zarzgdzania
ryzykiem;

- zarzagdzanie umowami i innymi dokumentami oraz organizowanie ich;
aktualizowanie systemu przechowywania akt oraz wykazu akt BEREC i Urzedu
BEREC oraz przyjmowanie dokumentow zgodnie z odpowiednimi procedurami.

- w interesie stuzby osobie zajmujgcej to stanowisko mogg zosta¢ przydzielone
inne obowigzki, stosownie do sytuaciji.

Profil 3: Specjalista ds. wsparcia prawnego/administracyjnego

- tworzenie i aktualizowanie planu zamoéwien Urzedu BEREC oraz prowadzenie
dziatan nastepczych w zwigzku z nim; przedstawianie regularnych sprawozdanh z
wdrazania planu zaméwien;

- pomoc w przygotowaniu procedur zamowien oraz w zwigzanych z nimi dziataniach
nastepczych;

- przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zamowieniami (np. wstepnych
ogtoszen informacyjnych, ogtoszen o zamdwieniach, zaproszen do wyrazenia
zainteresowania, ogtoszen o udzieleniu zamowienia itd.) do publikacji w Dzienniku
Urzedowym UE i/lub na stronie internetowej BEREC,;

- aktualizacja szablonéw zaméwien i umow;

- przygotowanie umow i zmian w umowach oraz pomoc w zarzgdzaniu umowami;

- pomoc w kwestiach prawnych i udzielanie dostepu do dokumentéw;

- wnoszenie wkfadu w przygotowanie plandéw i sprawozdan;

- przygotowanie odpowiedzi na pytania prawne, sporzadzanie analiz prawnych i
udzielanie porad prawnych;

- obstuga kwestii prawnych obejmujgca udzielanie porad, informacji i pomocy
prawnej;

1 http://www.berec.europa.eu/eng/document_register/subject_matter/berec_office/others/1032-
seat-agreement-between-the-berec-office-and-the-government-of-the-republic-of-latvia



podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku z wnioskami o dostep do informaciji
oraz udzielanie porad autorom dokumentéw;

opracowanie w razie potrzeby polityk ochrony danych i pomoc w ich wdrazaniu;
udzielanie wsparcia w sprawach zwigzanych z zasobami ludzkimi, majacych
konsekwencje w dziedzinie prawa i/lub ochrony danych;

zarzgdzanie aktami w gtownym obszarze odpowiedzialnosci (zamowienia,
zarzgdzanie umowami, ochrona danych, kwestie prawne i dostep do
dokumentéw);

wykonywanie w razie potrzeby innych ogdélnych zadan administracyjnych;
odgrywanie roli w obiegu $rodkéw finansowych w agencji;

w interesie stuzby osobie zajmujgcej to stanowisko mogg zosta¢ przydzielone inne
obowigzki, stosownie do sytuacji.

Profil 4: Specjalista ds. wsparcia budzetowego/finansowego

przygotowanie/aktualizacja projektéw decyzji o ustanowieniu/zmianie budzetu
oraz wewnetrznych przepisow finansowych i ogtoszen, w tym dotyczgcych obiegu
Srodkow finansowych/organizacji pracy/delegacii;

przygotowanie zobowigzan, ptatnosci i nakazéw odzyskania srodkéw zgodnie z
wiasciwymi przepisami i z zasadg nalezytego zarzadzania finansami;
przygotowanie budzetéw transferowych bez zaangazowania ksiegowego;
wnoszenie wktadu w rozwijanie i wdrazanie wewnetrznych zasad i procedur
umozliwiajacych przetwarzanie informaciji i dokumentéw finansowych oraz dostep
do nich;

pomoc w rozwijaniu i monitorowaniu finansowych i budzetowych aspektéw planu
zamowien i postepowan o udzielenie zamowienia;

weryfikacja projektéw umoéw i/lub akt dotyczacych zaméwieh pod katem
zgodnosci z obowigzujgcymi procedurami finansowymi i budzetowymi;
wnoszenie wkitadu w ciggte i efektywne planowanie i monitorowanie
wykorzystania zasobdéw finansowych agencji, w tym przeptywdw pienieznych, a
takze sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

wykrywanie powaznych probleméw dotyczgcych wynikéw budzetowych agenciji,
wydawanie stosownych wczesnych ostrzezen oraz podejmowanie dziatan
nastepczych;

wspieranie personelu, ktbremu powierzono zasoby budzetowe;

sporzadzanie sprawozdan, zestawien i innych dokumentow zwigzanych z
zarzgdzaniem budzetowym i finansowym;

wystepowanie w charakterze posrednika ds. budzetu (np. definiowanie i
interpretowanie nomenklatury budzetowej);

koordynacja procedur na koniec roku i przygotowanie przejscia do kolejnego roku
budzetowego;

wnoszenie wkiladu w przygotowanie dokumentdéw i sprawozdan na potrzeby
audytow zewnetrznych i wewnetrznych;

wykrywanie zagrozen zwigzanych z budzetem i finansami oraz proponowanie
Srodkéw zmniejszajgcych ryzyko;

zarzadzanie aktami zawierajacymi dokumenty budzetowe i finansowe;
odgrywanie roli w obiegu srodkéw finansowych w agencji;

w interesie stuzby osobie zajmujgcej to stanowisko mogg zosta¢ przydzielone
inne obowigzki, stosownie do sytuacji.



Kryteria kwalifikowalnosci

Kandydaci kwalifikujg sie do procedury selekcji na podstawie nastepujgcych kryteriéw
formalnych, ktére powinny by¢ spetnione w terminie sktadania zgtoszen:

1.

Kandydat jest obywatelem jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i
korzysta z petni praw obywatelskichZ.

Kandydat wypetnit wszelkie swoje zobowigzania wynikajgce z przepisow
dotyczacych petnienia stuzby wojskowe;.

Kandydat jest odpowiednio sprawny fizycznie, aby wykonywac swoje obowigzki®.
Przedstawia referencje dotyczgce cech charakteru stwierdzajgce predyspozycje
do wykonywania opisanych obowigzkow.

Jezyki: Gruntowna znajomo$¢ jednego z jezykow urzedowych UE oraz
zadowalajgcg znajomos$¢ drugiego jezyka UE w zakresie niezbednym do
wykonywania obowigzkow.

Doswiadczenie zawodowe i wyksztatcenie*: Ukornczone co najmniej trzyletnie
studia uniwersyteckie potwierdzone dyplomem oraz co najmniej rok
doswiadczenia zawodowego.

Kryteria selekc;ji

Specjalisci ds. wsparcia bedg wybierani na podstawie nastepujgcych kryteriéw:

A) Kryteria selekcji wspélne dla wszystkich profili:

Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego jako jezyka roboczego.
Bardzo dobra znajomos¢ podstawowych biurowych aplikacji informatycznych.

B) Szczegdlne kryteria selekcii:

Profil 1:

- Wiedza i doswiadczenie zawodowe w dziedzinie informatyki.

Dodatkowymi atutami beda:

1. Doswiadczenie zawodowe w charakterze specjalisty ds. wsparcia
informatycznego, informatyka lub w innych podobnych rolach.

2. Doswiadczenie w projektowaniu i rozwijaniu baz danych i/lub w rozwijaniu
aplikacji internetowych.

3. Doswiadczenie w zarzadzaniu projektami informatycznymi i/lub w zarzgdzaniu
bezpieczenstwem informatycznym.

4. Wczesniejsze doswiadczenie w pracy w innych agencjach/instytucjach UE, w
tym przy zaméwieniach ICT.

2 Przed powotaniem na stanowisko wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez wiasciwy organ.

8 Przed zatrudnieniem czionek personelu kontraktowego poddaje sie badaniu medycznemu ze
strony jednego z lekarzy instytucji w celu wykazania w sposéb zadowalajgcy dla instytucji, ze
spetnia wymogi warunkoéw zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskie;.

4 Uwzgledniane bedg jedynie dyplomy i Swiadectwa przyznane w panstwach cztonkowskich UE lub ujete w
certyfikatach rownowaznosci wystawionych przez organy wspomnianych panstw czionkowskich.

5



Profil 2:

- Wiedza i doswiadczenie zawodowe w jednej z nastepujgcych dziedzin: finanse,
administracja, zarzgdzanie dokumentami lub w innych dziedzinach zwigzanych z
opisanymi zadaniami.

Dodatkowymi atutami beda:

1. Doswiadczenie zawodowe w podobnej roli w dziedzinie zwigzanej z opisanymi
obowigzkami.

2. Doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami i finansami.

3. Wczesniejsze doswiadczenie we wdrazaniu procedur administracyjnych w innych
agencjach/instytucjach UE.

4. Udokumentowana dogtebna wiedza, optymalnie poparta do$wiadczeniem, w
zakresie unijnych rozporzgdzen finansowych, przepisow budzetowych lub
regulaminu pracowniczego oraz ich wdrazania.

Profil 3:

- Doswiadczenie zawodowe i studia w dziedzinie prawa.
Dodatkowymi atutami beda:

1. Doswiadczenie zawodowe w charakterze specjalisty ds. wsparcia lub w
podobnej roli w dziedzinie prawa.

2. Znajomosc¢ ram regulacyjnych fgcznoéci elektronicznej.

3. Wczesdniejsze doswiadczenie we wdrazaniu procedur administracyjnych w
innych agencjach/instytucjach UE.

4. Studia prawne skupiajgce sie na prawie UE oraz na funkcjonowaniu instytucji
UE.

Profil 4:

- Doswiadczenie zawodowe w: zarzgdzaniu zasobami finansowymi oraz analizie i
ocenie danych finansowych i/lub budzetowych i/lub wczesniejsze doswiadczenie
zawodowe w zakresie oprogramowania rachunkowego lub finansowego.

Dodatkowymi atutami beda:

1. dogtebna wiedza, optymalnie poparta doswiadczeniem, w zakresie unijnych
rozporzadzen finansowych, przepiséw budzetowych oraz ich wdrazania.

2. Woczesniejsze doswiadczenie we wdrazaniu procedur administracyjnych w
innych agencjach/instytucjach UE.

3. Woeczesdniejsze doswiadczenie w uzywaniu oprogramowania zwigzanego z
dziedzing finansow.

4. Doswiadczenie w zarzgdzaniu budzetem, w tym rozwijanie konstruktywnych i
praktycznych rozwigzan poprzez stosowanie umiejetnosci analitycznych.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢ sprawdzane nastepujace umiejetnosci
i kompetencje istotne dla pracy na przedmiotowym stanowisku:

- Umiejetnosc¢ pracy w srodowisku wielokulturowym.

- Dobre umiejetnosci komunikacji ustnej i pisemnej (ze szczegdélnym naciskiem
m.in. na precyzje i logiczng strukture komunikacji pisemnej).

- Umiejetnos¢ dobrej pracy w zespole na odpowiednim poziomie.



Etapy procedury selekcji

Urzad BEREC ustanawia komisje kwalifikacyjng. Komisja ta analizuje wszystkie
zgtoszenia i okresla pewng liczbe kandydatéw najlepiej odpowiadajgcych kryteriom
selekcji wymienionym powyzej. Kandydatow tych zaprasza sie na rozmowe z komisjg
kwalifikacyjna.

A. Dopuszczenie do procedury selekcji

Po uptywie terminu skfadania zgtoszen sprawdza sie, czy przediozone zgtoszenia
odpowiadajg kryteriom kwalifikowalnosci. Nastepnie tylko kwalifikowalne zgtoszenia
poddaje sie ocenie zgodnie z kryteriami selekgciji.

B. Ocena kwalifikowalnych zgtoszen
Komisja kwalifikacyjna analizuje listy motywacyjne wraz z formularzami zgtoszen i CV
kwalifikowalnych kandydatéw w odniesieniu do kryteriow selekcji (wspdlnych dla
wszystkich profili i szczegdlnych). Ogdélnej oceny jakosci i adekwatnosci kazdego
kwalifikowalnego zgtoszenia dokonuje sie na podstawie wymogow dotyczgcych danego
stanowiska.

C. Rozmowa kwalifikacyjna
Po zakonczeniu oceny kwalifikowalnych zgtoszehn komisja kwalifikacyjna zaprasza
kandydatéw najbardziej adekwatnych dla kazdego z profilbw na rozmowe (czas trwania:
30 minut, gtéwny jezyk rozmowy: angielski). Komisja kwalifikacyjna podejmuje wszelkie
wysitki, aby zaprosi¢ na rozmowe podobng liczbe kandydatéw dla kazdego profilu.
Maksymalna tgczna liczba kandydatow zaproszonych na rozmowe to 32. Kandydat moze
zosta¢ zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng w odniesieniu do wigcej niz jednego profilu.

Kandydaci sg proszeni o wskazanie w zgtoszeniach ewentualnych szczegdlnych
wymogow, ktore powinny zostaé spetnione w przypadku zaproszenia ich na rozmowe.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena zdolnosci kandydatéw do wykonywania
obowigzkow, ich wiedzy zawodowej, ich umiejetnosci oraz kompetencji istotnych dla
danego stanowiska, a takze ich motywacji. Rozmowa kwalifikacyjna odbywa sie w jezyku
angielskim. W przypadku kandydatéw, ktérych jezykiem ojczysty jest angielski,
sprawdzana bedzie ich znajomos¢ innego jezyka urzedowego UE w celu weryfikacji
spetnienia kryteriéw kwalifikowalnosci (ij. zadowalajgcej znajomosci drugiego jezyka
urzedowego UE). Maksymalna punktacja za rozmowe kwalifikacyjng: 100. Minimalna
wymagana punktacja: 50.

Tre$¢ pytan zadawanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej ustala sie zgodnie z
poziomem i profilem stanowiska, ktérego dotyczy ogtoszenie.

Do umieszczenia na liscie rezerwowej komisja kwalifikacyjna proponuje maksymalnie 16
kandydatéw z najwyzszg punktacjg za rozmowe kwalifikacyjna.



1. Listarezerwowa i ewentualne oferty pracy

Na wniosek komisji kwalifikacyjnej organ powotujgcy moze sporzadzi¢ liste rezerwowa
obejmujgcg maksymalnie szesnastu® wybranych kandydatéw, podzielong na cztery
podlisty. Kazda podlista odpowiada jednemu profilowi. Komisja kwalifikacyjna stara sie
umiesci¢ na kazdej liscie podobng liczbe wybranych kandydatéow. Kandydat moze byé
umieszczony na wiecej niz jednej podliscie. Kandydatéow wpisuje sie na kazdg z podlist w
kolejnosci alfabetycznej.

Lista rezerwowa jest wazna przez okres do 12 miesiecy od daty jej utworzenia. Jej
waznos¢ moze zosta¢ przediuzona przez organ powotujgcy. Umieszczenie na liscie
rezerwowej nie daje zadnej gwarancji zatrudnienia w Urzedzie BEREC. Ponadto nabér
bedzie uzalezniony od dostepnosci srodkéw budzetowych.

W przypadku gdy zwolni sie stanowisko specjalisty ds. wsparcia lub potrzebne bedzie
zastepstwo, praca moze zosta¢ zaproponowana wilasciwemu kandydatowi z podlisty
odpowiadajgcej profilowi wolnego stanowiska®.

2. Weryfikacja i badanie dokumentow

Zgtoszenie wybranego kandydata zostaje poréwnane z dokumentami uzupetniajgcymi w
celu potwierdzenia jego zgodnosci z prawdg i kwalifikowalnosci.

Jezeli na dowolnym etapie postepowania okaze sie, ze w zgtoszeniu swiadomie podano
nieprawdziwe informacje, kandydat zostanie wykluczony z procedury selekcji.

Kandydaci zostajg rowniez zdyskwalifikowani, jezeli:

¢ nie spetniajg wszystkich kryteriéw kwalifikowalnosci;
¢ nie przedstawili wszystkich wymaganych dokumentow potwierdzajgcych.

3. Warunki zatrudnienia

Specjalista ds. wsparcia wyznaczany jest przez organ powotujgcy na pracownika
kontaktowego w grupie funkcyjnej IV zgodnie z art. 3a warunkéw zatrudnienia innych
pracownikéw Unii Europejskiej na okres trzech lat’. Organ powotujgcy moze przedtuzyé
umowe raz na kolejny okres wynoszgcy nie mniej niz trzy miesigce, lecz nie wiecej niz
pie¢ lat. Drugie przedtuzenie umowy bez przerwy w zatrudnieniu, réwnoznaczne z
zawarciem umowy na czas hieokreslony, moze nastgpi¢ wylgcznie w przypadku gdy

5 W przypadku gdy kilku kandydatéw z tg sama liczba punktéw kwalifikuje sie na ostatnie miejsce,
wszyscy ci kandydaci zostajg umieszczeni na krotkiej liscie.

6 CV kandydatow z listy rezerwowej ocenia sie pod katem wymogdw wolnego stanowiska.
Zorganizowana moze zosta¢ druga rozmowa kwalifikacyjna.

7 Wszelkie informacje o wynagrodzeniach, potrgceniach i dodatkach mozna znalez¢ w Regulaminie
pracowniczym urzednikéw Unii Europejskiej: Dz.U. 45 z 14.6.1962, s. 1385, http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:PL:PDF. Do
wynagrodzen stosuje sie wspdtczynnik korygujacy dla totwy. W chwili publikacji tego ogloszenia
wspdtczynnik korygujacy wynosi 74,20.
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laczny czas trwania dwdch pierwszych umow wynosi co najmniej pie¢ lat. Okres
zatrudnienia w zadnym wypadku nie moze wykracza¢ poza okres istnienia Urzedu
BEREC.

Procedura zgtoszenia

Kandydaci mogg sktada¢ zgtoszenia dotyczace jednego lub wiekszej liczby profili. Aby
zgtoszenie byto wazne, kandydaci muszg przedtozy¢:

1. list motywacyjny wskazujgcy powody, dla ktorych sie zgtaszaja,

2. zyciorys (CV), w miare mozliwos$ci sporzadzony w formacie Europass CV?,

3. formularz zgtoszenia w zatgczniku.
Kandydaci proszeni sg o wskazanie i krotki opis posiadanego doswiadczenia oraz wiedzy
fachowej istotnych dla przedmiotowego stanowiska, jak tez o podanie dat poczatkowych
i kohcowych umow o prace. Oprocz okresu trwania studiow kandydaci powinni takze
poda¢ okres wymagany zgodnie z prawem do uzyskania posiadanych dyplomdw.

Zgtoszenia z dokumentacjg niekompletng lub ztozong po terminie bedg odrzucane.

Kandydaci proszeni sa o wyszczegolnienie w temacie listu motywacyjnego
profilu/profili, ktérego/ktérych dotyczy zgtoszenie.

W przypadku gdy w temacie listu motywacyjnego nie bedzie wyszczegdlniony profil,
komisja kwalifikacyjna uzna, ze zgtoszenie dotyczy wszystkich profili.

Na tym etapie postepowania nie nalezy przesyla¢ dokumentacji uzupetniajacej (np.
uwierzytelnionych kopii dyploméw, referencji, dokumentéw dotyczgcych posiadanego
doswiadczenia itp.) — przedstawia sie jg na zgdanie na pézniejszym etapie.

8  Europass CV mozna pobra¢ ze strony http://europass.cedefop.europa.eu/htm/index.htm
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Zgtoszenia, w miare mozliwosci sporzgdzone w jezyku angielskim, nalezy przesytaé
wytgcznie pocztg elektroniczng na adres:

recruitment@berec.europa.eu

W temacie wiadomosci e-mail nalezy zawsze podawa¢ numer (BEREC/2016/02 Support
Officer).

Kandydaci sg proszeni o niezwtoczne zgtaszanie wszelkich zmian adresu w formie
pisemnej na powyzszy adres e-mail.

Termin skladania zgloszen

Zgtoszenia nalezy przesyta¢ pocztg elektroniczng. Termin uptywa w dniu 26 sierpnia
2016 r. o godz. 12.00 (w potudnie) czasu obowigzujgcego w Rydze (11.00 czasu
srodkowoeuropejskiego). Agencja zdecydowanie zaleca kandydatom, aby nie zwlekali z
przestaniem zgtoszenia do ostatnich dni przed uptywem terminu, gdyz duze obcigzenie
taczy internetowych Ilub trudnosci z potgczeniem mogg skutkowaé problemami.
Odpowiedzialno$¢ za przedtozenie wypetnionego zgtoszenia przed uptywem terminu
sktadania zgtoszen spoczywa wytgcznie na kandydacie. Wszelkie informacje lub
dokumenty dostarczone po terminie nie bedg brane pod uwage.

Przyblizony harmonogram

Procedura selekcji moze trwac kilka miesiecy; informacje bedg podawane na koniec
kolejnych etapow.

Niezaleznos¢ i deklaracja interesow

Specjalista ds. wsparcia bedzie zobowigzany do zilozenia oswiadczenia, w ktérym
zobowigze sie do dziatania w sposéb niezalezny i zgodnie z interesem publicznym, oraz
oswiadczenia o wszelkich interesach, ktére mozna uzna¢ za majgce niekorzystny wptyw
na jego niezaleznos¢. Kandydaci muszg potwierdzi¢ gotowos¢ do ztozenia takich
o$wiadczen w swoim zgtoszeniu.

Inne istotne informacje

Przypominamy kandydatom, ze prace komisji kwalifikacyjnej i komitetu zarzgdzajgcego
Urzedu BEREC majg charakter poufny. Kandydatom zabrania sie nawigzywania
bezposredniego lub posredniego kontaktu z czionkami komisji lub komitetu badz
korzystania z pomocy innych os6b w celu nawigzania takiego kontaktu. Kazde naruszenie
tej zasady spowoduje wykluczenie z procedury selekciji.

Réwne szanse

Urzad BEREC stosuje polityke réwnych szans i niedyskryminacji zgodnie z trescig art. 1
lit. d) regulaminu pracowniczego.

Ochrona danych osobowych
Urzad BEREC dopilnuje, aby przetwarzanie danych osobowych kandydatéw odbywato
sie w sposob zgodny z wymogami rozporzgdzenia (WE) nr 45/2001 Parlamentu

Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2000 r. o ochronie 0séb fizycznych w zwigzku z
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przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy wspolnotowe i 0 swobodnym
przeptywie takich danych®.

Whioski o udzielenie informacji i procedury odwotawcze
Kandydaci pragnacy uzyskac¢ dodatkowe informacje lub uwazajgcy, ze majg powody do

zaskarzenia okreslonej decyzji, mogg w dowolnym momencie procedury selekcji zwrécic
sie o dodatkowe informacje, wysytajgc email na adres: recruitment@berec.europa.eu.

Kandydat, ktory uwaza, ze popetniono btagd w ocenie kwalifikowalnosci, moze wnioskowacé
0 ponowne rozpatrzenie jego zgtoszenia, wysytajgc (w ciggu 20 dni kalendarzowych od
daty wiadomosci e-mail z zawiadomieniem o wyniku dla kandydata) wniosek o ponowne
rozpatrzenie, w ktérym nalezy poda¢ numer stosownej procedury selekcji, do
przewodniczgcego komisji kwalifikacyjnej na nastepujgcy adres:

BEREC Office

Human Resources

Z. A. Meierovica Bulv. 14, 2nd Floor
Riga, LV-1050

rOTWA

Komisja kwalifikacyjna ponownie rozpatrzy zgtoszenie i zawiadomi kandydata o swojej
decyzji w ciggu 45 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma.

Jezeli kandydat uzna, ze dana decyzja jest dla niego niekorzystna, moze wnie$¢ skarge
zgodnie z art. 90 ust. 2 Regulaminu pracowniczego urzednikdw Wspdlnot Europejskich i
warunkow zatrudnienia innych pracownikéw Wspélnot Europejskich na powyzszy adres.

Skarge nalezy wnies¢ w terminie trzech miesiecy. Bieg terminu wszczecia tego rodzaju
procedury rozpoczyna sie od dnia, w ktéorym kandydat zostanie powiadomiony o
niekorzystnej dla niego czynnosci.

Kandydat moze wnies¢ odwotanie na mocy art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej (dawnego art. 236 TWE) i art. 91 regulaminu pracowniczego urzednikéw
WspdbInot Europejskich do:

European Union Civil Service Tribunal
Boulevard Konrad Adenauer
Luxembourg 2925

Informacje na temat sposobu wniesienia odwotania znajdujg sie na stronie internetowej
Sadu do spraw Stuzby Publicznej Unii Europejskiej:

http://curia.europa.eu/en/instit/txtdocfr/index_tfp.htm

Skarge mozna tez wnie$¢ do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich na podstawie
art. 195 ust. 1 Traktatu ustanawiajgcego Wspdlnote Europejskg oraz zgodnie z
warunkami okreslonymi w decyzji Parlamentu Europejskiego z dnia 9 marca 1994 r. w
sprawie przepisow i ogolnych warunkéw regulujgcych wykonywanie funkcji Rzecznika

9 Rozporzadzenie (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2000 r.,
Dz.U.L872z12.1.2001, s. 1-22.
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Praw Obywatelskich opublikowanej w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej L 113 z 4
maja 1994 r.:

European Ombudsman

1 avenue du Président Robert Schuman
CS 30403

67001 Strasbourg Cedex

Francja
http://www.ombudsman.europa.eu

Nalezy pamietac, ze skargi wniesione do Rzecznika Praw Obywatelskich nie wstrzymujg
biegu terminu okreslonego w art. 90 ust. 2 i w art. 91 regulaminu pracowniczego na
wnoszenie odpowiednio skarg lub odwotan do Sadu do spraw Stuzby Publicznej Unii
Europejskiej na mocy art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (dawnego art.
236 TWE).

Nalezy rowniez pamieta¢, ze zgodnie z art. 2 ust. 4 ogdéinych warunkéw regulujgcych
wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich kazda skarga ztozona do Rzecznika
musi by¢ poprzedzona odpowiednimi dziataniami administracyjnymi podjetymi w
stosunku do zainteresowanych instytucji i organéw. Dlatego tez przed skontaktowaniem
sie z Rzecznikiem Praw Obywatelskich kandydat musi wnies¢ skarge/odwotanie do
Urzedu BEREC i otrzyma¢ negatywng odpowiedz z Urzedu BEREC.
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