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KOZIGAZGATASI ELJARASOK

EUROPAI PARLAMENT

PE[129/S SZAMU ALLASHIRDETES - IGAZGATO
(AD csoport, 14. besorolisi fokozat)
UNIOS BELSO POLITIKAK FOIGAZGATOSAGA — EROFORRASOK IGAZGATOSAGA

(2010/C 321 A/01)

1. A betoltendd alls

Az Eurdpai Parlament elnoke hatdrozott az Eurdpai Kozosségek tisztvisel6i személyzeti szabalyzatdnak (') (a
tovdbbiakban: személyzeti szabélyzat) 29. cikke (2) bekezdése értelmében az Unids Belsé Politikdk Féigazga-
tosdga Eréforrdsok Igazgatdésiagdn belilli igazgat6i allis (AD 14 besoroldsi fokozat) betoltésére irdnyuld
eljdrds meginditdsarol.

Ez a kivélasztdsi eljdrds, amelynek célja a kinevezésre jogosult hatdsdg vélasztisi lehet@ségeinek novelése,
parhuzamosan zajlik az allds betoltésére irdnyul6 bels6 és intézménykozi eljardsokkal.

Az éllast betolts személy besoroldsi fokozata AD 14 (3). A havi alapilletmény Gsszege 12 732,20 EUR. A
kozosségi add hatdlya ald es§ és a nemzeti adokotelezettség alél mentesiil§ alapilletményhez a személyzeti
szabalyzatban el6irt feltételek alapjan hozzdadédhatnak bizonyos juttatdsok.

Felhivjuk a pélydzok figyelmét, hogy ez az éllds az Eurdpai Parlament Elnoksége dltal 2004. marcius 29-én
elfogadott, mobilitdsi politikdra vonatkozo szabélyok hatélya ald esik.

Az lldst betoltd személynek rugalmasnak kell lennie, szdmos kiilsG és bels6 kapcsolatot kell fenntartania —
tobbek kozott az Eurdpai Parlament képviselSivel —, és jogdllds szempontjdbdl valtozatos osszetétell csapa-
tokat kell irdnyitania. A megbizott személynek gyakran kell kikiildetésben lennie az Eurdpai Parlament
kiilonb6z6 munkahelyein.

2. A munkavégzés helye

Briisszel. A munkavégzés helye késébb az Eurdpai Parlament mdsik munkahelyeinek barmelyikére médo-
sulhat.

3. EsélyegyenlGség

Az Eurdpai Parlament az esélyegyenlGség politikdjat alkalmazza, és a pdlydzatok elfogaddsakor nem tesz
semmilyen — nemen, fajon, bérszinen, etnikai vagy tdrsadalmi szdrmazdson, genetikai tulajdonsigokon,
nyelven, vallison vagy meggy6z8désen, politikai vagy mds nézeteken, nemzeti kisebbséghez tartozason,
tulajdonon, sziiletésen, fogyatékossagon, életkoron, szexudlis irdnyultsdgon, csalddi dllapoton vagy helyzeten
alapul6 — hatranyos megkiilonboztetést.

(') HLL124.,2004.4.27.
() AtisztviselSket a felvételkor a személyzeti szabdlyzat 32. cikkével 6sszhangban kell besorolni.
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4. A munkakor leirdsa

Magas beosztasu tisztvisel§, aki a Parlament hatdsdga, illetve a fGigazgatd dltal hozott dontések és irdinymu-
tatds alapjan az alabbi feladatokat latja el (*):

— biztositja, hogy megfelelden mikodjon a Fétitkdrsdg egyik nagy egysége, amely tobb, az Igazgatosdg hatds-
koreinek megfeleld egységbdl ll,

— vezeti, irdnyitja, motivalja és koordindlja a tisztvisel6k egy vagy tobb csoportjat, tevékenységi korén beliil
gondoskodik a teriilet eréforrasainak optimalis felhaszndldsardl a szolgaltatdsok minéségének biztositdsa
mellett (szervezés, az emberi és a koltségvetési erdforrasok kezelése, innovacio, logisztikai és informatikai
irdnyitds),

— megtervezi az Igazgat6sdg tevékenységeit (meghatdrozza a célokat és stratégidkat), a kittizott célok elérése
érdekében meghozza a szitkséges dontéseket, a mindség biztositdsa érdekében értékeli a szolgdltatdsnyuj-
tdst,

— dontéseket hoz az IKT-val kapcsolatos technoldgiai és vezetési stratégidra vonatkozdan (mdszaki megol-
dasok kivalasztdsa, kindlt szolgdltatdsok, a megvaldsitdsra és a szolgaltatdsok nydjtdsira vonatkozé elgon-
doldsok),

— az illetékességi korébe tartozé ligyekben tandcsadéi feladatot lat el a f8igazgatd, a Fétitkdrsdg és a parla-
menti képviselsk mellett,

— egyuttmikodik a Fétitkarsdg kiilonbozd igazgatdsigaival, képviseli az intézményt és targyal a tevékenységi
korébe tartozé szerz8désekrdl vagy megdllapodasokrol,

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

— gyakorolja az dtruhdzott felhatalmazas dltal engedélyezésre jogosult tisztviselSi hatdskort.

5. Jelentkezési feltételek (a jelentkezGkre vonatkozé elvirisok)

Erre a kivalasztdsi eljdrdsra csak olyan személyek jelentkezhetnek, akik a jelentkezés benytjtasi hatdridejének
idépontjdban megfelelnek az aldbbi feltételeknek:

a) Altaldnos feltételek

A személyzeti szabdlyzat 28. cikke értelmében a pélydzok:
— az Eurdpai Uni6 valamelyik tagallamanak allampolgdrai (3),

— allampolgdri jogaikat szabadon gyakorolhatjk,

a katonai szolgélat teljesitésével kapcsolatos jogszabalyok tekintetében kotelezettségeiknek eleget tettek,

megfelelnek a meghirdetett 4llds betoltéséhez szitkséges erkolesi feltételeknek.

b) Egyedi feltételek
i. Végzettség, diplomdk, szakmai tapasztalat

— oklevéllel igazolt, befejezett egyetemi tanulmédnyoknak megfelels végzettség, ha az adott képzés
szokdsos ideje négy év vagy annal hosszabb,

vagy

oklevéllel igazolt, befejezett egyetemi tanulmdnyoknak megfelel§ végzettség és legaldbb egyéves megfe-
lel§ szakmai tapasztalat (), ha az adott képzés szokdsos ideje legaldbb hdrom év,

(') Afontosabb feladatokat a melléklet tartalmazza.

(*) Az Eur6pai Unio tagillamai az aldbbiak: Ausztria, Belgium, Bulgdria, Ciprus, Cseh Koztdrsasdg, Dénia, Egyesiilt Kirdlysag,
Esztorszdg, Finnorszdg, Franciaorszdg, Gorogorszag, Hollandia, Irorszdg, Lengyelorszdg, Lettorszdg, Litvania, Luxemburg,
Magyarorszdg, Malta, Németorszdg, Olaszorszdg, Portugédlia, Romdnia, Spanyolorszag, Svédorszag, Szlovakia, Szlovénia.

(*) Eztaz évet a kovetkezd bekezdésben megemlitett szakmai tapasztalat értékelésekor nem vessziik figyelembe.
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iii

az els@ albekezdésben emlitett végzettség megszerzése utdn legaldbb tizenkét éves szakmai tapasz-
talat, amelybdl legaldbb hat év vezetSi munkakorben szerzett tapasztalat.

ii. Sziikséges ismeretek

magas szint( dltaldnos tdjékozottsdg eurdpai tigyekben,
a belpolitikai, a nemzeti és a nemzetkdzi igyek magas szint(i ismerete,

a Fétitkdrsdg felépitése, szervezete, kornyezete és a Fétitkdrsiggal kapcsolatban dllok magas szinti
ismerete,

a személyzeti szabalyzat, annak értelmezése és az abbdl kovetkez8 szabdlyok magas szintdi ismerete,

a koltségvetési rendelet, a végrehajtdsi szabdlyok, a bels§ szabdlyok és az Eurépai Parlament mds
aldrendelt szovegeinek magas szint(i ismerete,

az intézmények alkalmazottai dltal képviselt kiilonb6z8 kulturak alapos ismerete,
alapos, szertedgazé mdszaki és vezetdi ismeretek az IKT teriiletén,

a technoldgidkkal, alkalmazdsuk irdnyitdsdval, a fejlesztésekkel, a valasztasi lehetGségekkel és a kockdza-
tokkal kapcsolatos alapos ismeretek,

alapos igazgatdsi ismeretek (human eréforrds, iigykezelés, koltségvetés, pénziigy, informatika, jog stb.),

a menedzsmenttechnikdk magas szintd ismerete.

. Nyelvismeret

Elvaras az Eurdpai Uni6 egyik hivatalos nyelvének (') alapos ismerete, valamint két masik hivatalos nyelv
ismerete.

Az Eurdpai Unid tovébbi hivatalos nyelveinek ismeretét a tandcsadé bizottsdg figyelembe veszi.

iv. Sziikséges készségek

6. A

stratégiai érzék,

vezetSi képesség,

az el6relatds és megel6zés képessége,
reagéldsi készség,

fegyelmezettség,

kommunikdacios készség.

kivilasztdsi eljirds

Annak érdekében, hogy a kinevezésre jogosult hatdsdg valasztdsit megkonnyitse, a vezet§ beosztasi tisztvi-
sel6k kinevezését segitl tandcsadd bizottsdg osszedllitja a jeloltek listdjat, és az Elnokség elé terjeszti a felvé-
teli beszélgetésre behivandé személyek névsorat. Az Elnokség véglegesiti ezen személyek névsordt, a
bizottsdg elinditja a felvételi beszélgetések folyamatat, és végleges jelentését az Elnokség elé terjeszti hatdro-
zathozatalra. Ezt kovetSen az Elnokség megkezdheti a jeloltek meghallgatésat.

(') Az Eurbpai Uni6 hivatalos nyelvei az aldbbiak: bolgér, spanyol, cseh, ddn, német, észt, gordg, angol, francia, ir, olasz, lett,
litvdn, magyar, méltai, holland, lengyel, portugal, romdn, szlovak, szlovén, finn, svéd.
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7. A pilydzatok benydjtisa

A jelentkezSk az alabbi cimre kiildhetik pélydzati anyagukat (a boritékon feltiintetve az ,avis de recrutement
numéro PE[129/S” hivatkozast) motivacids levél és onéletrajz kiséretében (lehetGség szerint az Europass ()
onéletrajz formdtumat haszndlva):

Monsieur le Secrétaire général
Parlement européen

Bitiment Konrad Adenauer
2929 Luxembourg
LUXEMBOURG

A pilyazati anyagot tartalmazd levelet ajanlott postai killdeményként kell feladni legkésébb 2010. december
10-ig (a feladas napjat a postai bélyegzd igazolja).

Felhivjuk a felvételi beszélgetésre (*) behivott jelentkezGk figyelmét, hogy a tanulmdnyaikra, szakmai
tapasztalatukra és aktudlis dllisukra vonatkozé igazolé iratokat kizirélag mdsolat vagy fénymdsolat
formdjiban kell - legkésdbb a felvételi beszélgetés idGpontjdig — benydjtaniuk. Ezeket a dokumentu-
mokat a jelentkez8k nem kapjik vissza.

() http:/[europass.cedefop.europa.euf
(¥ Ez nem érvényes azon jelentkezSk esetében, akik a jelentkezések benyujtdsi hatdridejének napjdn az Eurdpai Parlament
alkalmazdséban allnak.
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MELLEKLET

UNIOS BELSG POLITIKAK FOIGAZGATOSAGA - ERGFORRASOK IGAZGATOSAGA

1. Legf6bb feladatok

— az lgazgatdsdg osztélyainak és szolgélatainak vezetése, koordindldsa és irdnyitdsa

— a kinevezésre jogosult hat6sdg hatdskorének gyakorldsa

— projektirdnyitds

- az intézmény képviselete killonbozs belsd bizottsigokban és intézménykozi csoportokban

— az atruhdzott felhatalmazés altal engedélyezésre jogosult tisztviseli hatdskor gyakorldsa

2. Szervezeti felépités (1)

— 1 adminisztrator

PENZUGYI SZOLGALAT
1. Legf6bb feladatok

— a FGigazgatdsag elGzetes koltségvetési tervezetének elkészitése
— a koltségvetési irdnyitds koordindldsa

— az éves koltségvetés elkészitésének biztositdsa, a koltségvetés napi szintli végrehajtdsa, elGlegszdmldk létesitése irdnti
kérelmek és végrehajtds alatt 4ll6 utaldssal kapcsolatos kérelmek elkészitése, valamint jelentéstétel a gazdélkodasrol
(évkozi id6kozi jelentések, éves jelentések, a koltségvetési dllasfoglaldsokban kért jelentések, a kozponti pénziigyi szol-
gélat dltal kért jelentések, cselekvési tervhez kapcsol6dé munkdk, a bels§ ellendr és a Szdmvevdszék jelentései
nyomén felmeriil§ feladatok elvégzése)

— kozbeszerzési eljardsok, tdmogatdsok stb. bonyolitdsa vagy koordindlésa, az ide kapcsolddo szabélyzat tiszteletben
tartdsdnak és végrehajtdsdnak biztositdsa

a koltségvetési aktusok és igazolo iratok, valamint az ajdnlattételi felhivdsok és szerz6dések eredeti példdnyai megdrzésé-
nek biztositdsa

2. Szervezeti felépités (7)

— 1 adminisztritor

6 asszisztens

SZEMELYZETI OSZTALY
1. Legf6bb feladatok

A humédnerdforras-gazdalkodds koordindldsa

a Fdigazgatdsag szervezeti felépitésében feltiintetett alldshelyek kezelése, a Féigazgatosdg tisztviselSk, ideiglenes és szer-
z8déses alkalmazottak felvétele tekintetében felmeriild igényeinek elemzése és nyomon kovetése: a megiiresedett dlldshe-
lyek betoltésére irdnyulé eljdrdsok feliigyelete, a tisztvisel6k és a tartaléklistdra vett jeloltek felvételi beszélgetéseinek
megszervezése, mobilitismenedzsment stb.

— a személyzeti tigyek napi tigyvitele: személyzeti értékelések, probaid6re vonatkozé jelentések és vezetd beosztasu tisztvi-
sel6k véglegesitésére vonatkozo jelentések készitése és nyomon kovetése, el6meneteli aktdk (teljesitménypontok) elkészi-
tése, a betegszabadsdgok, éves szabadsdgok, valamint a szerz6déses alkalmazottakkal, kikiildetésekkel, tilordkkal stb.
kapcsolatos koltségekre elkiilonitett decentralizalt keretek kezelése

— tdjékoztatds és tdmogatds nyujtdsa és tandcsadds a tevékenységéhez kapcsolddé teriileten: referenciapontként vald
miikodés a személyzet kiilonféle kérdéseivel kapcsolatban, Gj munkatdrsak fogaddsa, a személyzet belsé mozgédsaval
kapcsolatos  tdjékoztatds nydjtdsa a Fdigazgatdsdg érintett szolgdlatainak, rendszeres kapcsolattartds a Személyzeti
Féigazgatdsagon dolgozé munkatdrsakkal

- a személyzeti aktdk nyomon kovetéséhez kapcsol6do listdk és adatbazisok (pl. Streamline, MISS stb.) frissitése
— statisztikdk osszedllitdsa
Szakmai képzéssel és segitséggel kapcsolatos aktdk koordindcidja

— a Féigazgatdsdgon benytjtott, szakmai képzés irdnti kérelmek koordindcidja, valamint annak biztositdsa, hogy a
Személyzeti Féigazgatdsag illetékes osztilya nyomon koveti e kérelmeket
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a FGigazgat6sdg képviselete a szakmai tovabbképzéssel foglalkozé tandcsadd bizottsdgban

specidlis képzés és segitség kidolgozdsa és nyijtdsa az Unids BelsS Politikdk Féigazgatdsdgdn, valamint az Unids Kiilsg
Politikdk Fdigazgatdsigdn dolgoz6 munkatdrsak szdimdara

tdjékoztatd elGaddsok és szemindriumok szervezése kozérdekd kérdésekrl

a Fdigazgatdsdg fontosabb eszkozeivel és munkamodszereivel kapcsolatos tematikus dokumentumok elkészitése és
kiaddsa

Logisztikai vonatkozasu feladatok koordindcidja

—

irodahelyiségek kiosztdsa és irodai berendezés biztositdsa: koltoztetés, butorozds, telefonkésziilékek (DEMOV, FOUR-
NIMOB és SUTEL adatbdzisok alkalmazésa)

vagyonkezelés a leltdrivagyon-kezel§ (GBI) hatdskorének gyakorldsa révén: butorleltdr készitése és vezetése (ELS adat-
bazis)

irodaszer-beszerzés irdnyitdsa

. Szervezeti felépités (18)

1 osztdlyvezets
1 adminisztritor

16 asszisztens

INFORMATIKAI OSZTALY

. Legfdbb feladatok

a killonboz6 osztdlyoknak nydjtott informatikai tdmogatds koordindldsa (éves beszerzési terv Osszedllitdsa, végrehajta-
sdnak nyomon kovetése, az eredmények kiértékelése, a berendezések telepitésének nyomon kovetése stb.)

a Féigazgat6sagon haszndlt alkalmazdsokkal kapcsolatos gyakorlati tdimogatds nytjtdsa a felhasznaloknak

a felhaszndlok igényeinek felmérése és kielégitése a jov6ben haszndlatos alkalmazdsok bevezetése és az elemzésitkben
val6 részvétel révén, a munka mingségének és hatékonysaganak javitdsa érdekében

a Parlament 4ltal haszndlt informatikai alkalmazdsokkal (DocEP, ITER és IPOLnet, IM-Press, WICR) kapcsolatos kézi-
konyvek biztositdsa, valamint részvétel az egyes alkalmazasok (ITER, AT4AM, DocEP) technikai fejlesztésének koordina-
ciéjaban

a Féigazgat6sag, illetve az Unios KiilsG Politikdk Fdigazgatosdga érdekeinek képviselete az informacikezeléssel foglal-
kozé intézménykozi és intézményen beliili munkacsoportokban, példdul az informaciés forrdsokért felelds tisztvisel6k
(IRO) kollégiumdban, a dokumentumminték gytjteményében (RDM), a CIREL és ITER csoportban, valamint az Informa-
tikai Igazgatdsdgban (DIT)

a Féigazgatésdg intranetes|internetes feliiletének kezelése

. Szervezeti felépités (12)

1 adminisztritor

11 asszisztens
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