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PE/114/S SZAMU ALLASHIRDETES
IGAZGATO (AD 14 besorolisi fokozat)

TOLMACSOLASI £ES KONFERENCIASZERVEZESI FOIGAZGATOSAG - ,B” IGAZGATOSAG — SZERVEZES ES
PROGRAMOZAS

(2008/C 145 AJ03)

1. A BETOLTENDG ALLAS

Az Eurbpai Parlament elnoke az Eurdpai Kozosségek tisztviselGinek személyzeti szabdlyzata 29. cikke
(2) bekezdése értelmében Tolmécsoldsi és Konferenciaszervezési Féigazgatsiga ,B” Igazgatdsdganak
(Szervezés és Programozds) igazgat6i dllisa (AD 14 besoroldsi fokozat) betoltésére irdnyuld eljirds
meginditasardl hatdrozott.

Ez a kivélasztasi eljards, amelynek célja a kinevezésre jogosult hat6sdg valasztasi lehetGségeinek novelése,
parhuzamosan zajlik az allds betoltésére irdnyulé belsd eljarassal.

Az dllast betoltS személy besoroldsi fokozata AD 14 (!). A havi alapfizetés 12 312,60 EUR. A kozosségi ad6
hatdlya ald es6é és a nemzeti addkotelezettség aldl mentesill alapfizetéshez az Eurdpai Kozosségek
tisztviselGinek személyzeti szabdlyzatdban eldirt feltételek alapjan hozzdad6dhatnak bizonyos illetmények.

Felhivjuk a jelentkezdk figyelmét, hogy ez az dllis az Eurépai Parlament Elnoksége altal 2004. marcius 29-én
elfogadott mobilitdsi politikdra vonatkozé szabélyok hatélya ald esik.

Az alldst betoltd személynek rendelkezésre kell édllnia, utazdsokat kell tennie a Parlament kiillonbozd
munkahelyeire, és szdmos kiils§ és belsg kapcsolatot kell fenntartania, tobbek kozott az Eurdpai Parlament
képviselGivel.

2. A MUNKAVEGZES HELYE

Briisszel. A munkavégzés helyszine dthelyez6dhet az Eurdpai Parlament két madsik munkahelyének
valamelyikére.

3. ESELYEGYENLOSEG

Az Eurépai Parlament esélyegyenl@ségi politikdt folytat, és hdatrinyos megkiilonboztetés nélkiil virja a
megfelel§ képesitéssel rendelkezs nék és férfiak jelentkezését.

4. A MUNKAKOR LEfRASA

Magas beosztast tisztviseld, aki a Parlament hatdsdga, illetve a f8igazgato dltal hozott dontések és irinymutatds
alapjdn az aldbbi feladatokat litja el (%):

—  biztositja, hogy megfelelen miikodjon a Fétitkdrsdg egyik egysége, amely tobb, az Igazgatdsig
hataskoreinek megfelel§ egységbdl ll,

—  vezeti, irdnyitja, motivdlja, koordindlja a tisztvisel6k egy vagy tobb csoportjgt — a szolgaltatdsok
mingségének biztositdsdval optimalizélja az adott egység erGforrdsainak felhaszndldsdt (szervezés, az
emberi és a koltségvetési erdforrdsok kezelése, innovacié stb.) a kijelolt tevékenységi korokben,

(M) A tisztvisel6ket a felvételkor az Eurdpai Kozosségek tisztviselSire vonatkozé személyzeti szabdlyzat 32. cikkének
rendelkezései értelmében soroljak be valamelyik besoroldsi fokozatba (ldsd: HL L 124., 2004.4.27.).
() A fontosabb feladatokat a melléklet tartalmazza.
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5.

megtervezi az Igazgatdsag tevékenységeit (a célok és a stratégidk meghatdrozdsa), meghozza a kitlizott
célok elérése érdekében a szitkséges dontéseket, értékeli a szolgdltatdsnydjtast a minéség biztositdsa
érdekében,

az illetékességi korébe tartozd tigyekben tandcsadéi feladatot lat el a fSigazgatd, a Fétitkdrsdg és a
parlamenti képvisel6k mellett,

egylittmiikodik a Fétitkdrsdg kilonbozd igazgatésagaival, képviseli az intézményt és tevékenységi korén
beliil targyaloként mtikodik kozre a szerz8dések és megallapoddsok megkotésénél,

olyan egyedi projektek irdnyit és visz véghez, amelyek pénziigyi felelGsséggel is jarhatnak,

gyakorolja az dtruhdzott felhatalmazds 4ltal engedélyezésre jogosult tisztviselSi hatdskort.

JELENTKEZESI FELTETELEK (a jelentkezkre vonatkozé elvérisok)

Ez a kivalasztdsi eljdrds olyan jelentkezdk szdmdra sz6l, akik a jelentkezés benyijtdsi hatdridejének iddpontjdban
megfelelnek az aldbbi feltételeknek:

3)

Altaldnos feltételek

Az Eurdpai Kozosségek tisztviselSinek személyzeti szabélyzata 28. cikke értelmében a jelentkezdk:

az Eurdpai Uni6 valamelyik tagallamanak allampolgdrai (%),
allampolgéri jogaikat szabadon gyakorolhatjdk,
a katonai szolgélat teljesitésével kapcsolatos jogszabélyok tekintetében kotelezettségeiknek eleget tettek,

megfelelnek a meghirdetett dllds betoltéséhez sziikséges erkolcsi feltételeknek.

Egyedi feltételek
Végzettség, diplomdk, szakmai tapasztalat

oklevéllel igazolt, befejezett egyetemi tanulmdnyoknak megfelel§ végzettség, ha a szdban forgd
tanulmdnyok szokésos ideje négy év vagy anndl hosszabb

vagy

oklevéllel igazolt, befejezett egyetemi tanulmdnyoknak megfeleld végzettség és legaldbb egy éves
megfelel§ szakmai tapasztalat (), ha a széban forgd tanulmanyok szokdsos ideje legaldbb hdrom év.

az el6z8 bekezdésben emlitett végzettség megszerzése utin legaldbb tizenot éves szakmai tapasztalat,
amelybdl legaldbb nyolc év vezet6i munkakorben szerzett tapasztalat.

Sziikséges ismeretek

az eurépai tigyek kivalo dltaldnos ismerete,
a belpolitikai, a nemzeti és a nemzetkozi tigyek kivald ismerete,

Az Eurépai Unié tagdllamai az aldbbiak: Belgium, Bulgdria, Cseh Koztarsasdg, Dania, Németorszdg, Esztorszag, frorszag,
Gorogorszdg, Spanyolorszdg, Franciaorszdg, Olaszorszdg, Ciprus, Lettorszdg, Litvania, Luxembourg, Magyarorszdg,
Malta, Hollandia, Ausztria, Lengyelorszag, Portugdlia, Romdnia, Szlovénia, Szlovékia, Finnorszag, Svédorszag, Egyesiilt
Kiralysag.

Ezt az évet a kovetkezd bekezdésben megemlitett szakmai tapasztalat értékelésekor nem vessziik figyelembe.
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— az intézmények alkalmazottai dltal képviselt kiilonboz6 kultirak igen jo ismerete,
— a f6titkarsag felépitése, szervezete, kornyezete és a fétitkarsaggal kapcsolatban allok kivald ismerete,

— az Eurdpai Parlament eljardsi szabalyzatdnak, a jogalkotdsi eljardsoknak, valamint bels§ szabélyainak és
gyakorlatdnak igen jo ismerete,

— a koltségvetési rendelet, a végrehajtasi szabdlyok, a bels6 szabdlyok és az Eurdpai Parlament mds
aldrendelt szovegeinek igen j6 ismerete,

— igen j6 igazgatdsi ismeretek (humdn erdforrds, tigykezelés, koltségvetés, pénziigy, informatika, jog),

— a menedzsment technikék kival6 ismerete.

iii. Nyelvi ismeretek

Elvards az Eur6pai Unié egyik hivatalos nyelvének kivalé ismerete (°), valamint egy mésik hivatalos nyelvének
igen jo ismerete.

Munkavégzési okok miatt az angol és francia nyelvek tekintetében az egyik nyelv magas szint(i, mig a masik
nyelv kozepes szintii ismerete sziikséges. Az Eurdpai Uni6 tovabbi hivatalos nyelveinek ismeretét a tandcsadd
bizottsag figyelembe veszi.

iv. Sziikséges készségek

—  stratégiai érzék,

—  vezet6i képesség,

— az eldrelatds és megel6zés képessége,
—  reagdlasi készség,

—  fegyelmezettség,

—  kommunikécids készség.

6. A KIVALASZTASI ELJARAS

Annak érdekében, hogy a kinevezésre jogosult hatdsdg valasztasit megkonnyitse, a felsGvezetd tisztvisel6k
kinevezéséért felelGs tandcsadd bizottsdg osszedllitja a jeloltek listjat, és az Elnokség elé terjeszti a felvételi
beszélgetésre behivandd személyek névsorat tartalmazé javaslatdt. Az Elnokség véglegesiti ezen személyek
névsordt, a bizottsag elinditja a felvételi beszélgetések folyamatat és végleges jelentését az Elnokség elé terjeszti
hatdrozathozatalra. Ennek keretében az Elnokség megkezdheti a jeloltek meghallgatdsat.

7. A PALYAZATOK BENYUJTASA

A jelentkezSk az alabbi cimre kiildhetik palyazati anyagukat (a boritékon feltiintetve az ,avis de recrutement
numéro PE[114[S” hivatkozdst) egy onéletrajz kiséretében (lehetSség szerint az Europass (°) onéletrajz
formdtumaét hasznélva):

Monsieur le Secrétaire Général
Eurdpai Parlament

Batiment Konrad Adenauer
L-2929 Luxembourg

(*) Az Eurdpai Uni6 hivatalos nyelvei az aldbbiak: bolgdr, spanyol, cseh, ddn, német, észt, gorog, angol, francia, ir, olasz,
lett, litvan, magyar, maltai, holland, lengyel, portugdl, romdn, szlovék, szlovén, finn, svéd.
(®) http:/|europass.cedefop.europa.eu/
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A jelentkezéseket ajanlott postai kiildeményként kell feladni legkésébb 2008. jiinius 26-ig (a feladds napjat a
postai bélyegz§ igazolja).

Felhivjuk a felvételi elbeszélgetésre () behivott jelentkezGk figyelmét, hogy a tanulmdnyaikra, szakmai
tapasztalatukra és aktudlis dlldsukra vonatkozé taniisit6 iratokat kizdrélag mdsolat vagy fénymdsolat
formdjiban kell — legkésGbb a felvételi beszélgetés idGpontjiig - benydjtaniuk. Ezeket a
dokumentumokat a jelentkez8k nem kapjdk vissza.

(’) Ez nem érvényes azon jelentkezSk esetében, akik a jelentkezések benyuijtdsi hatdridejének napjan az Eurépai Parlament
alkalmazdsdban éllnak.
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MELLEKLET

,B” IGAZGATOSAG - SZERVEZES £S PROGRAMOZAS
1. LEGFOBB FELADATOK

—  vezeti, koordindlja és irdnyitja az igazgatdsdg osztdlyait és szolgélatait

—  gyakorolja az dtruhdzott felhatalmazds dltal engedélyezésre jogosult tisztvisel6i hatdskort
—  Dbiztositja a projektek irdnyitdsat

—  feliigyeli az Igazgat6sdg tigyvitelét

—  biztositja a tobbi intézménnyel val6 kapcsolatot

2. SZERVEZETI FELEPITES (pontositand)

— 1 igazgaté

KISEGITO ALKALMAZOTTKENT FOGLALKOZTATOTT KONFERENCIATOLMACSOK FELVETELI OSZTALYA
1. LEGFOBB FELADATOK

—  koordindlja az osztdly tevékenységeit és tigyvitelét

—  felveszi a hosszd, kozép illetve révid tdvon biztositandé dllandé tolmdcsoldsi eréforrdsok meglétéhez szitkséges
kisegit§ alkalmazottként foglalkoztatott tolmécsokat

— a nyelvi osztdlyok vezetGivel egyiittmikodve koordindlja a munkaerd-felvétel mindségi kovetelményekhez
igazitott prioritdsait

—  meghatdrozza és alkalmazza a kozép és hosszi tava felvételi politikdt (minden helyszinen)

—  meghatdrozza a munkaeré-felvétel hosszt tava kritériumait, iitemezését és mddozatait, a tobbi intézménnyel
egyeztetve

—  igazgatja a kisegitd alkalmazottként foglalkoztatott tolmdcsok szerzédéseit (szerzGdések, rendelkezésre allds,
megbizdsi lehetségek, stb.) és az intézményi WebCalendar-t

—  szerz8déseket ad ki, fogad be és archival
—  szitkség szerint tdjékoztatdst nyujt a kisegitd konferenciatolmécsok fizetését kezelg szolgalatnak

—  meghatdrozza a tobbi luxembourgi intézmény (Eurdpai Bizottsdg, Szamvevdszék) megbeszéléseire kikiildott
csoportok elzetes programozésat

—  tdjékoztatdst nyujt a kisegitd konferenciatolmdcsoknak a Féigazgat6sdg felvételi politikdjarol

—  kezeli a képvisel6k egyedi kivansdgait, biztositja a megfelel§ szama kisegitd alkalmazott felvételét és az el6zetes
megbizdst/kinevezést

—  vezeti a FSigazgatdsdg kisegitd tolmdcsok felvételével kapcsolatos tigyvitelét
—  kapcsolatot tart fenn a tolmacsszakmaval (szakmai megallapodas, stb.)

—  Dbiztositja az osztdly feladatainak elldtdséhoz sziikséges forrdsok kezelését
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SZERVEZETI FELEPITES (pontositandé)

PROGRAMOZASI OSZTALY
LEGFOBB FELADATOK

—  koordindlja az osztily tevékenységeit és iigyvitelét

—  osszedllitja a tolmdcscsoportokat a felhaszndl6i szolgélatok éltal bejelentett igények alapjdn, hdrom szinten: az
aktudlis hét megtervezése és lebonyolitdsa, kozéptavi programozds, hosszi tdvi programozis

—  tdjékoztatja a megrendeldi szolgdlatokat a szolgdltatdsnytjtds lehetGségeirdl, illetve megtrgyalja velik a
lehetSségeket

—  igazgatja az dllandé alkalmazottak rendelkezésre édlldsit (szabadsdgok, képzések stb.), ennek megfelelGen
megbecsiili a kiilsé tolmdcsok felvételének sziikségességét, és tdjékoztatdst nydjt errdl a felvételi osztdlynak

—  véglegesiti a tobbi intézmény (a luxembourgi Eurdpai Bizottsdg és Szdmvevdszék, illetve a Régiok Bizottsdga és
az ombudsman) szdmadra biztositott tolmécscsoportokat

—  kapcsolatot tart fenn és targyal az Eurdpai Bizottsdggal az intézménykozi cserék tekintetében

—  aktualizdlja a hasznos adatokat és tdjékoztatja azokrdl a kifizetési szolgdlatot és az intézményt, tigyel a
szerz6dések elektronikus adatbdzisanak frissitésére és az esetlegesen kiszdmldzdsra keriil§ tolmdcsoldsi
szolgdltatdsok dokumentdldsira

—  Dbiztositja és ellen6rzi a programozds tdmogatdsit: megbeszélésekkel kapcsolatos dokumentumok, a
kozmeghallgatdsokkal és a kikiildetések el6készitésével kapesolatos specidlis dokumentumok (dokumentécios
pult), az tlésekrdl készitett jelentések nyomon kovetése, id6kozi jelentések az elmaradt vagy késén kért
megbeszélésekrdl (magatartdsi kodex), a csoportvezetSk jelentéseinek nyomon kovetése, a kompenzaciok
figyelemmel kisérése (a munkafeltételeknek megfelelGen)

—  cllendrzi a Parlament hirom munkahelyén kiviil taldlhat6 termek mdszaki allapotdt

— vezeti a Fdigazgatdsdg programozdssal és dllandé alkalmazottak rendelkezésre élldsdval, valamint a
kikiildetésekkel és dokumentdcioval (a programozds tdmogatdsdval) kapcsolatos tigyvitelét

— a kisegité alkalmazottak felvételi osztilydval szorosan egyiittmiikodve véglegesiti a képvisel6k egyéni
tolmécsoldsi igényeinek programozasat

—  javaslatokat tesz a fGigazgaténak a kompenzdcioval kapcsolatban (a munkafeltételeknek megfelelGen)

SZERVEZETI FELEPITES (pontositando)

ULES- ES KONFERENCIASZERVEZESI OSZTALY

(beleértve az aldbbi szolgélatokat: , A termekkel és iilésekkel kapcsolatos szervezéssel foglalkozé szolgdlat”,
~Konferenciatechnikusi szolgilat”)

LEGFOBB FELADATOK

—  koordindlja az osztily tevékenységeit és iigyvitelét
—  Dbiztositja az osztily feladatainak elldtdsdhoz szitkséges forrdsok kezelését
—  kapcsolatot tart fenn a tobbi fGigazgatosdggal és szolgélattal

—  feljegyzéseket és leveleket ir, az osztallyal kapcsolatos dokumentumokat készit
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A termekkel és iilésekkel kapcsolatos szervezés

biztositja a képviselGcsoportok és az eurdpai ombudsman éltal benydjtott tolmécsoldsi igények kezelését és
nyomon kovetését

szakvéleményt készit kiils6 felek, illetve az intézmény igazgatdsi szerveinek kérésére

kapcsolatban 4ll a képviselGcsoportokkal és a kisegit6 konferenciatolmécsok felvételi osztalyaval a tolmacsoldsi
kérelmek miiszaki megvalésithatésdgaval, a kérelmeknek az eurdpai parlamenti magatartdsi kodexnek vald
megfeleldségével és a tandcsaddsi kérelmekkel kapcsolatos kérdések terén

biztositja a szolgdlat tevékenységeihez sziikséges forrdsok kezelését

biztositja a targyalotermek fenntartdsat a Parlament harom munkavégzési helyén, valamint a kiilonb6z6 kiilsg
és bels6 felhaszndlok kozotti koordindciot

betéplalja a PERICLES rendszerbe a képviselScsoportok és az eurdpai ombudsman valamennyi megbeszélését

megszervezi a Parlament hdrom munkahelyén kiviili iléseket, és a helyszinen koordindlja az érintett
szolgdlatokat

biztositja a szamldk és elSlegek kiszdmldzdsat és kiegyenlitését

dokumentdlja a hdrom munkavégzési helyen mtikods kiilsG szervezetek felé torténs szamldzast, illetve a
konferenciatechnikusok kiaddsaival kapcsolatos szamldkat

Konferenciatechnikusok

biztositja a konferenciatechnikusok rendelkezésre dlldsat

osszedllitja az ajanlattételhez sziikséges dokumentdciot, és kialakit minden sziikséges igazgatdsi eljdrdst az
anyagbeszerzéssel és a kiilsG cégek dltal nydjtott szolgéltatdsokkal kapcsolatban

miszaki segitségnyujtdst biztosit minden eurdpai parlamenti ilésen
hangfelvételeket készit az tilésekrdl
biztositja a mdszaki berendezésck karbantartdsit a Parlament hdrom munkavégzési helyén

tigyel a berendezések megfelel6 mitikodésére a Programozdsi Osztdllyal és az Gj technoldgidkért felelds
személyekkel egyiittmiikodve

biztositja a leltirvezetést az egyes berendezésekrdl

2. SZERVEZETI FELEPITES (55)

1 osztdlyvezetd

54 asszisztens




