REKRUTACJA

EUROPEJSKA AGENCJA KONTROLI RYBOLOWSTWA (EFCA) JEST ORGANEM UNII
EUROPEJSKIEJ USTANOWIONYM W 2005 R. W CELU ORGANIZOWANIA KOORDYNACIJI
OPERACYJNEJ DZIALAN W ZAKRESIE KONTROLI | INSPEKCJI POLOWOW PROWADZONYCH
PRZEZ PANSTWA CZtLONKOWSKIE, ABY ZAPEWNIC SKUTECZNE | JEDNOLITE STOSOWANIE
WSPOLNEJ POLITYKI RYBOLOWSTWA.

Polityka kadrowa Agenciji jest zgodna z trescig regulaminu pracowniczego obowigzujgcego instytucje i
organy europejskie. Wybranym kandydatom zostanie zaoferowane stanowisko na podstawie tego
regulaminu pracowniczego.

EFCA organizuje procedury rekrutacji w celu utworzenia listy rezerwowej maksymalnie 12 kandydatow
na nastepujgce stanowisko:

EFCA — CA - FGIIl = 1602 — ASYSTENT WYKONAWCZY

Agencja oczekuje zgtoszen od wysoce zmotywowanych kandydatéw, ktérzy pragng przyczyni¢ sie
swojg pracg do rozwoju EFCA.

Warunkiem pomysinej rekrutacji jest posiadanie przez kandydata petni praw obywatelskich. Kandydaci
muszg wypemi¢ wszelkie zobowigzania wynikajgce z obowigzujgcych przepisdw prawnych
dotyczacych stuzby wojskowej i posiada¢ cechy charakteru niezbedne do skutecznego wywigzywania
sie z obowigzkéw przewidzianych dla tego stanowiska.

Prowadzony przez EFCA proces rekrutacji jest odrebny i niezalezny od innych instytucji i agencji UE.

W procesie rekrutacji EFCA uwzglednia jedynie zgtoszenia otrzymane od kandydatéw ubiegajgcych
sie 0 posade na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu, co oznacza, ze w celu zapewnienia rownego
traktowania kandydatéw podania niebedgce odpowiedzig na ogtoszenie nie bedg rozpatrywane. Jezeli
kandydat uzna, ze podjeta wobec niego decyzja byta niestuszna, moze wnies¢ skarge do dyrektora
wykonawczego EFCA zgodnie z art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego urzednikéw Wspodlnot
Europejskich oraz zgodnie z warunkami zatrudnienia innych pracownikéw Wspélnot Europejskich.

1. Warunki zatrudnienia

Wybrani kandydaci zostang mianowani cztonkami personelu kontraktowego EFCA zgodnie z art. 3a
lit. f) tytutu | warunkéw zatrudnienia innych pracownikow Wspdlnot Europejskich (CEOS). Musza
przestrzega¢ obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracowniczym, w tym postanowien dotyczacych
konfliktu interesow.

Wybrani kandydaci zostang zatrudnieni w grupie zaszeregowania wskazanej w nazwie
oferowanego stanowiska lub w innym razie utrzymajg grupe zaszeregowania w ramach
obowigzujacej umowy.

Rekrutacja przebiega zgodnie z zasadami i praktykami instytucji i organéw UE, a wybranym
kandydatom jako czlonkom personelu kontraktowego zostanie zaoferowana odnawialna umowa o
prace. Miejscem zatrudnienia jest Vigo (Hiszpania).
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2. Ogélne warunki sktadania zgtoszen

Aby zakwalifikowaé sie jako kandydat, ubiegajgcy sie o stanowisko musi spetni¢ szereg wymogoéw
formalnych. Ponizej wskazano te wymogi.

A. Warunki

e obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Islandii lub Norwegii;
e Kkorzystanie z petni praw obywatelskich;

e wypehienie wszelkich zobowigzan wynikajagcych z obowigzujgcych przepisow prawnych
dotyczacych stuzby wojskowej;

e posiadanie cech charakteru niezbednych do wykonywania obowigzkéw przewidzianych dla tego
stanowiska;

e zilozenie petnego zgtoszenia na kazde stanowisko, o ktdre ubiega sie kandydat.

Kandydaci moga ubiegac¢ sie o stanowisko, sktadajac wniosek w kazdym z jezykdéw urzedowych Unii
Europejskiej, ale w zwigzku z tym, ze jezykiem roboczym Agencji jest jezyk angielski, przesytanie
zgtoszenh w tym jezyku usprawni proces rekrutacji. Kandydaci proszeni sg o podanie swoich
kwalifikacji i dotychczas zajmowanych stanowisk takze w jezyku ojczystym.

Agencja jest pracodawca réwnych szans i przyjmuje zgtoszenia bez dyskryminacji ze wzgledu na
wiek, rase, przekonania polityczne lub religijne, pte¢ lub orientacje seksualng, stan cywilny lub
rodzinny oraz bez wzgledu na jakikolwiek rodzaj niepetnosprawnosci.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zostang poproszeni o przediozenie dokumentéw
potwierdzajgcych informacje zawarte w zgtoszeniu.

B. Sktadanie zgloszen
Kazde zgtoszenie zawiera nastepujgce dokumenty:

1. szczegotowe CV w  formacie  europejskim (dostepnym pod adresem
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/home),

2. nalezycie wypetnione i podpisane oswiadczenie (ﬁ ~87 Kb), (tacze internetowe)

3. list motywacyjny, nie dtuzszy niz dwie strony, w tym jasne wskazanie stanowiska pracy, o
ktére ubiega sie kandydat, oraz adresu do korespondencji na potrzeby zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjna.

Powyzsze trzy dokumenty nalezy przestaé wytgcznie pocztg elektroniczng na nastepujgcy adres:

EFCAVACANCIESCA@efca.europa.eu

W temacie wiadomosci nalezy podaé¢ swoje nazwisko oraz nazwe stanowiska:
> NAZWISKO — EFCA-CA-XXX-XXXX

Prosze pamieta¢, ze rozpatrywane bedg tylko kompletne zgtoszenia zawierajgce wyzej wymienione
dokumenty i informacje.

Terminem nadsytania zgloszen jest dzien: 10 czerwca 2016 r., godz. 24:00 (czas
srodkowoeuropejski)



http://ec.europa.eu/cfca/recruitment/honour_declaration_en.doc
mailto:EFCAVACANCIESCA@efca.europa.eu

3. Procedura rekrutacyjna
A. Rekrutacja

Na potrzeby procedury rekrutacyjnej zostanie wyznaczona komisja rekrutacyjna. W art. 6 zatgcznika
Il do regulaminu pracowniczego wprowadzono zasade poufnosci, ktéra stanowi, ze posiedzenia
komisji rekrutacyjnej sg tajne w celu zapewnienia rownego traktowania kandydatéw i bezstronnosci
prac komisji rekrutacyjnej.

Kandydaci sg informowani o sktadzie komisji rekrutacyjnej. Kandydaci nie mogg osobiscie
kontaktowa¢ sie z cztonkami komisji rekrutacyjnej, bezposrednio ani posrednio, w sprawach
zwigzanych z konkursem. Kazde naruszenie tej zasady stanowi podstawe do dyskwalifikacji
kandydata z procedury rekrutacyjne;j.

Jezeli komisja rekrutacyjna odkryje na dowolnym etapie postepowania, ze kandydat nie spetnia co
najmniej jednego ogoélnego lub szczegélnego warunku dopuszczenia do procedury rekrutacyjnej lub
ze informacje zawarte w formularzu zgtoszeniowym nie zgadzajg sie z przedtozonymi dokumentami,
kandydat zostanie zdyskwalifikowany.

Komisja rekrutacyjna dokonuje wyboru sposréd kandydatow, ktérzy zostali dopuszczeni do procedury
rekrutacyjnej zgodnie z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu. Oceniane sg zgtoszenia kwalifikujgcych
sie kandydatéw. Komisja rekrutacyjna decyduje, ktérzy kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. Powiadomieni zostang tylko kandydaci zakwalifikowani przez komisje.

Podczas rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poproszeni o przystgpienie do pisemnego testu,
na ktéry skiada¢ sie przynajmniej bedg anonimowa cze$é kwalifikacyjna, cze$¢ stuzgca ocenie
konkretnych kompetencji niezbednych do petnienia obowigzkéw zawodowych oraz czesc
sprawdzajgca ogolne kompetencje wymagane od pracownikdw zatrudnianych przez instytucje i
agencje Unii Europejskiej. Mogg one zostaé potgczone w jedng czes¢ lub podzielone na wiecej czesci.

Po rozmowach kwalifikacyjnych sporzgdzona zostanie lista rezerwowa wybranych kandydatow.
B. Listarezerwowa i rekrutacja

Kazdy kandydat zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng zostanie listownie poinformowany o tym, czy
zostat umieszczony na liscie rezerwowej. Lista rezerwowa jest wazna przez 2 lata od daty
sporzgdzenia stosownego pisma przestanego kandydatom, ale jej waznos$¢ moze zostac przedituzona.
Kandydaci, ktérych nazwiska zostang umieszczone na liscie rezerwowej, mogg zatem w tym okresie
otrzymac oferte pracy. Kandydaci powinni pamieta¢ o tym, ze fakt wpisania ich na liste rezerwowg nie
stanowi gwarancji zatrudnienia. Procedura rekrutacji przebiega w nastepujacy sposéb: w miare
udostepniania niezbednych Srodkéw kandydaci znajdujgcy sie na liscie rezerwowej bedg brani pod
uwage pod katem potencjalnego zatrudnienia. Po sporzadzeniu listu intencyjnego kandydat musi
poddac¢ sie obowigzkowym badaniom lekarskim sprawdzajgcym, czy spetnia normy sprawnosci
fizycznej niezbedne do wykonywania obowigzkéw zawodowych; ma réwniez obowigzek dostarczy¢
oryginaty lub poswiadczone kopie wszystkich istotnych dokumentow.

Agencja zatrudnia pracownikéw zgodnie z warunkami zatrudnienia innych pracownikéw Unii
Europejskiej. Wybrani kandydaci zostang zatrudnieni na podstawie umowy na czas okreslony z
mozliwoscig jej przedtuzenia.

Zatrudnieni kandydaci, ktérzy pomy$inie przeszli procedure rekrutacyjng, bedg musieli przejs¢ okres
probny trwajgcy dziewie¢ miesiecy.

C. Wynagrodzenie i Swiadczenia pracownicze

Na wynagrodzenie czionkéw personelu sktada sie wynagrodzenie podstawowe wazone w celu
zrekompensowania kosztéw zycia w Vigo oraz dodatki i potrgcenia.

Dla kazdej grupy funkcyjnej okreslono skale wynagrodzen, z podziatem na numer grupy
zaszeregowania i stopnie. Co dwa lata pracownicy mogg zosta¢ awansowani na wyzszy stopien.



Pracownikoéw kontraktowych zatrudnianych w EFCA przypisuje sie do grupy funkcyjnej wskazanej w
ogtoszeniu o wszczeciu procedury rekrutacyjnej, ktérg przeszli. Podstawowe poczgtkowe miesieczne
wynagrodzenie w najnizszej grupie zaszeregowania w trzeciej grupie funkcyjnej wynosi 2 536,18
(kwoty podane w euro, stan na dzien 1 stycznia 2016 r., bez dodatkéw). Pracownik kontraktowy
zostanie zatrudniony jako pracownik pierwszego stopnia danej grupy zaszeregowania. Do celéw
przyporzadkowania do grupy zaszeregowania bierze sie pod uwage wszelkg nalezycie poswiadczong
dziatalno$¢ zawodowg powigzang z jednym z obszardéw dziatalno$ci EFCA. Kazdy okres moze zostac
policzony tylko jeden raz.

Dodatki: Poza wynagrodzeniem podstawowym pracownicy mogg by¢é réwniez uprawnieni do
pobierania ré6znego rodzaju dodatkéw, w szczegdlnosci dodatku zagranicznego lub dodatku z tytutu
zamieszkiwania za granicg (w zaleznosci od tego, czy dany kandydat opuscit swoje panstwo
cztonkowskie w celu podjecia pracy w EFCA) oraz dodatkéw rodzinnych (w zaleznosci od sytuaciji
osobistej): dodatku na gospodarstwo domowe, dodatku na dziecko pozostajgce na utrzymaniu,
dodatku na przedszkole i dodatku edukacyjnego.

Potrgcenia: Od wynagrodzenia czionkéw personelu pobiera sie podatek wspoélnotowy u zrédia.
Pracownicy sg zwolnieni z krajowych podatkéw od wynagrodzenia i jako cztonkowie wspdélnotowego
systemu ubezpieczen spotecznych oraz wspdlnotowego systemu emerytalno-rentowego
odprowadzajg sktadki na rzecz tych systemow.

W pewnych okolicznosciach, w szczegdélnosci gdy pracownicy sg zobowigzani do zmiany miejsca
zamieszkania w celu podjecia zatrudnienia, Agencja moze takze zwroci¢ pewne wydatki poniesione w
zwigzku z rekrutacjg, w szczegdlnosci koszty przeprowadzki.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé na stronie internetowej EFCA. Po kliknieciu ponizszego fgcza
mozna uzyska¢ dostep do informacji na temat europejskiej stuzby cywilnej i regulaminu
pracowniczego:

http://ec.europa.eu/civil _service/index pl.htm

Uwaga:

Pragniemy zaznaczy¢, ze wigzace zobowigzanie moze zosta¢ podjete dopiero po upewnieniu
sie, ze wszystkie warunki zostaly spetnione — takie zobowigzanie bedzie mialo forme¢ umowy
podpisanej przez dyrektora wykonawczego.

Nalezy pamietac, ze finalizacja procedury rekrutacyjnej wymaga odpowiedniej ilosci czasu i ze do
chwili jej zakonczenia zadne informacje w tym zakresie nie bedg publikowane. Po zakonczeniu
procedury rekrutacyjnej informacja o jej statusie zostanie opublikowana na stronie internetowej EFCA
(http://www.efca.europa.eu/en/content/recruitment).

D. Ochrona danych

Prosimy zapoznac¢ sie z informacjami na temat ochrony danych kandydatéw w procedurach
rekrutacyjnych EFCA.

4. Szczegdblne wymagania i informacje dotyczace oferowanych stanowisk pracy

Opis stanowiska pracy

Ogélny cel:

Wnoszenie wktadu w prace prowadzone w jednostce lub w sekcji, zapewnianie prawidiowego
Swiadczenia ustug i odpowiedniego wykorzystania zasobdw, a co za tym idzie — przyczynianie sie do
realizacji ogo6inych celéw EFCA.


http://www.efca.europa.eu/en/content/recruitment

Gtéwna funkcja i obowiazki:

Osoba zatrudniona bedzie odpowiedzialna za realizowanie zadan wykonawczych, takich jak zadania
w obszarze sporzgdzania dokumentow i ksiegowosci, zadania administracyjne i operacyjne, zadania
w obszarze wsparcia finansowego lub inne réwnowazne zadania, oraz za dokonywanie wyktadni
obowigzujgcych przepiséw i ogoélnych instrukcji, przeprowadzanie oceny w celu zidentyfikowania
potrzeb, ktére nalezy zaspokoi¢, oraz przedstawianie propozycji dziatan, ktére nalezy podjgé. Osoba
zatrudniona, dziatajgc pod nadzorem pracownika zatrudnionego na czas okreslony i wywigzujac sie z
powierzonych jej zadah zgodnie z zakresem obowigzkéw spoczywajgcym na stuzbie, do ktorej
zostanie przypisana, bedzie odpowiedzialna m.in. za:

e branie udzialu w procedurach administracyjnych, operacyjnych lub finansowych w imieniu
danego przedsiebiorstwa zgodnie z wyznaczonymi celami oraz dgzenie do zapewnienia
spoéjnosci technicznej, prawnej i finansowej podejmowanych dziatan;

e podejmowanie dziatan nastepczych (w obszarze operacji, finanséw, zamdwien, logistyki lub
zasobow ludzkich) oraz usprawnianie przeptywu dokumentéw roboczych we wspétpracy z
innymi zaangazowanymi cztonkami personelu i jednostkami;

e zapewnianie wsparcia w ramach projektow, przygotowywanie wymogéw zwigzanych z
umowami, wystepowanie w roli podmiotu wszczynajgcego dziatania operacyjne lub finansowe
w ramach transakcji finansowych lub realizowanie innego rodzaju zadan i przeprowadzanie
innego rodzaju kontroli;

e przetwarzanie i analizowanie danych, przygotowywanie i monitorowanie danych
statystycznych, zestawianie dokumentéw potwierdzajgcych i informacji, przeprowadzanie
okresowych przeglgdéw dokumentéw i dokonywanie ich oceny, planowanie rutynowych
dziatann w oparciu o dobre praktyki;

e wspieranie kierownika w koordynowaniu dziatann zgodnie z programem prac i celami
postawionymi przez jednostka, a takze w zarzgdzaniu agendg, rezerwowaniu obiektow, w
ktérych majg odby¢ sie posiedzenia, oraz organizowaniu podrézy stuzbowych;

e tworzenie, formatowanie i dokonywanie przegladu roboczych wersji dokumentow, plandw,
sprawozdan, ttumaczen wykonywanych w ramach przystugi lub prezentacji, uwzgledniajgc
archiwizowanie i aktualizowanie tresci zamieszczanych w intranecie/internecie;

e petnienie funkcji tymczasowego zastepcy innych pracownikéw w trakcie ich nieobecnosci.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Kryteria kwalifikacyjne

e potwierdzony dyplomem poziom wyksztatcenia odpowiadajgcy wyksztatceniu pomaturalnemu
lub potwierdzone dyplomem wyksztatcenie Srednie zapewniajgce mozliwos¢ podjecia nauki na
poziomie pomaturalnym oraz trzyletnie doswiadczenie zawodowe w stosownej dziedzinie;

e bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego oraz zadowalajgca znajomos¢ przynajmniej
jednego innego jezyka urzedowego Unii Europejskiej.
B. Kryteria wyboru

Zasadnicze

Kompetencje zawodowe

e przynajmniej czteroletnie doswiadczenie zawodowe w $wiadczeniu ustug operacyjnych lub
ustug wsparcia horyzontalnego w ramach najwazniejszych petnionych funkcji i wykonywanych
obowigzkéw;

e przynajmniej dwuletnie doswiadczenie w pracy na szczeblu miedzynarodowym;

e zaawansowane umiejetnosci obstugi aplikacji ICT (aplikacje biurowe, bazy danych i aplikacje
wykorzystywane do zarzgdzania przeptywem pracy);

e umiejetnos¢ efektywnego zarzgdzania dokumentacjg i ewidencja;



umiejetnosci w obszarze edyc;ji, formatowania, obliczania i prezentacji;
znajomosc¢ ram prawnych UE.

Cechy osobiste

umiejetnos¢ dostosowania sie do zmieniajgcych sie zadan i wymogow;

doskonate umiejetnosci organizacyjne i zdolno$¢ samodzielnego porzgdkowania zadan pod
wzgledem ich istotnosci;

dobrze rozwiniete poczucie uczciwosci i umiejetnosé przestrzegania zasad przejrzystosci i
poufnosci;

konstruktywna, pozytywna i obowigzkowa postawa;

wysoki poziom inicjatywy i dobrze rozwiniete poczucie odpowiedzialnosci za wykonywang
prace;

umiejetnos¢ wydajnej pracy w ramach wielokulturowego zespotu zrzeszajgcego
przedstawicieli réznych zawodow;

sumiennosc i dbatos¢ o detale;

umiejetnos¢ komunikowania sie w przejrzysty i zwiezty sposob.

Pozadane

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej UE;

znajomosc trzeciego jezyka urzedowego Unii Europejskie;j.



