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PE[136/S SZAMU ALLASHIRDETES - IGAZGATO
(AD csoport, 14. besorolisi fokozat)
SZEMELYZETI FOIGAZGATOSAG - ADMINISZTRATIV IRANYITASI IGAZGATOSAG

(2010/C 321 AJ06)

1. A betoltendd allds

Az Eurépai Parlament elnoke az Eurdpai Kozosségek tisztviselSinek személyzeti szabalyzata (') (a tovab-
biakban: a személyzeti szabdlyzat) 29. cikke (2) bekezdése értelmében a Személyzeti FSigazgatosig Admi-
nisztrativ Irdnyitdsi Igazgatdsigan beliili igazgatéi allis (AD 14 besoroldsi fokozat) betoltésére irdnyuld
eljards meginditdsardl hatdrozott.

Ez a kivilasztdsi eljirds, amelynek célja a kinevezésre jogosult hatésdg vélasztdsi lehetGségeinek novelése,
parhuzamosan zajlik az dllds betoltésére irdnyuld belsd és intézménykozi eljdrdsokkal.

Az élldst betolt§ személy besoroldsi fokozata AD 14 (%). A havi alapilletmény Gsszege 12 732,20 EUR. A
kozosségi add hatdlya ald es§ és a nemzeti adokotelezettség aldl mentesiil§ alapilletményhez a személyzeti
szabiélyzatban eldirt feltételek alapjan hozzdad6dhatnak bizonyos juttatdsok.

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

Az dllast betoltd személy rendelkezésre dll, és szdmos kiils6, bels6 és intézménykozi kapesolatot tart fenn,
tobbek kozott az Eurdpai Parlament képviselSivel. Mivel tobb munkahelyen mtikddé intézményrdl van sz6,
a kinevezett személynek gyakran kell kikiildetésben lennie az Eurdpai Parlament munkahelyein.

2. A munkavégzés helye

Luxembourg. A munkavégzés helye késébb az Eurépai Parlament mdsik munkahelyeinek barmelyikére
modosulhat.

3. EsélyegyenlGség

Az Eurdpai Parlament az esélyegyenlGség politikdjat alkalmazza, és a pilydzatok elfogaddsakor nem tesz
semmilyen — nemen, fajon, bérszinen, etnikai vagy tdrsadalmi szdrmazdson, genetikai tulajdonsdgokon,
nyelven, vallison vagy meggy6zGdésen, politikai vagy mds nézeteken, nemzeti kisebbséghez tartozdson,
tulajdonon, sziiletésen, fogyatékossagon, életkoron, szexudlis irdnyultsigon, csalddi dllapoton vagy helyzeten
alapulé — hatranyos megkiilonboztetést.

4. A munkakor leirdsa

Magas beosztdsu tisztviselS, aki az elnok, illetve a fdtitkdr dltal hozott dontések és irdinymutatds alapjdn az
aldbbi feladatokat latja el ():

— biztositja, hogy megfeleléen mikodjon a Fétitkdrsdg egyik szakosodott egysége, amely tobb, az Igazga-
tosag hatdskoreinek megfelelS egységbdl 4ll,

— vezeti, irdnyitja, motivalja és koordindlja a tisztvisel6k egy vagy tobb csoportjat — tevékenységi korén beliil
gondoskodik a teriilet er6forrasainak optimalis felhaszndldsardl a szolgaltatdsok minéségének biztositdsa
mellett (szervezés, az emberi és a koltségvetési er6forrasok kezelése, innovacio stb.),

— megtervezi az Igazgatésag tevékenységeit (meghatdrozza a célokat és stratégidkat), a kit(izott célok elérése
érdekében meghozza a sziikséges dontéseket, a minéség biztositdsa érdekében értékeli a szolgéltatdsnyj-
tdst,

() HLL 124, 2004.4.27.
() AtisztviselGket a felvételkor a személyzeti szabdlyzat 32. cikkével 6sszhangban kell besorolni.
(*) A fontosabb feladatokat a melléklet tartalmazza.


http:2004.4.27
http:2010.11.26

C 321 AJ30

Az Eur6pai Unié Hivatalos Lapja

2010.11.26.

— az illetékességi korébe tartozé tigyekben tandcsadéi feladatot 1t el a f8igazgatd, a Fétitkdrsdg és a parla-
menti képviselsk mellett,

— egyuttmikodik a Fétitkarsag kiilonbozd igazgatdsigaival, képviseli az intézményt és targyal a tevékenységi
koréhez tartozd szerz6désekrdl vagy megallapodasokrol,

— olyan egyedi projekteket irdnyit és visz véghez, amelyek pénziigyi felel@sséggel is jarhatnak,

— gyakorolja az atruhdzott felhatalmazas dltal engedélyezésre jogosult tisztviselSi hatdskort,

— gyakorolja a kinevezésre jogosult hatdsdg hatdskorét.

5. Jelentkezési feltételek (a jelentkezGkre vonatkozé elvirdsok)

Erre a kivdlasztdsi eljardsra csak olyan személyek jelentkezhetnek, akik a jelentkezés benyujtdsi hatdridejének
idépontjaban megfelelnek az aldbbi feltételeknek:

a) Altaldnos feltételek

A személyzeti szabdlyzat 28. cikke értelmében a palydzok:

-

az Eurdpai Uni6 valamelyik tagdllamdnak 4llampolgdrai ('),

allampolgdri jogaikat szabadon gyakorolhatjik,

a katonai szolgélat teljesitésével kapcsolatos jogszabalyok tekintetében kotelezettségeiknek eleget tettek,

megfelelnek a meghirdetett allas betoltéséhez szitkséges erkolcsi feltételeknek.

Egyedi feltételek

i

Végzettség, diplomdk, szakmai tapasztalat

oklevéllel igazolt, befejezett egyetemi tanulmdnyoknak megfelels végzettség, ha az adott képzés
szokésos ideje négy év vagy anndl hosszabb,

vagy

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

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

ii. Sziikséges ismeretek

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

a Fétitkdrsag felépitése, szervezete, kornyezete és a Fétitkdrsiggal kapcsolatban allok magas szintd
ismerete,

a személyzeti szabalyzat, annak értelmezése és az abbdl kovetkezd szabélyok magas szint(i ismerete,

Az Eurdpai Uni6 tagdllamai az aldbbiak: Ausztria, Belgium, Bulgdria, Ciprus, Cseh Koztdrsasdg, Dania, Egyesiilt Kiralysdg,
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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az intézmények alkalmazottai dltal képviselt kilonboz8 kultirdk alapos ismerete,

— a koltségvetési rendelet, a végrehajtsi szabalyok, a bels§ szabdlyok és az Eurdpai Parlament mds
aldrendelt szovegeinek alapos ismerete,

alapos igazgatdsi ismeretek (human eréforras, iigykezelés, koltségvetés, pénziigy, informatika, jog stb.),
- a menedzsmenttechnikdk magas szint(i ismerete.
iii. Nyelvi ismeretek

Elvdrds az Eur6pai Uni6 egyik hivatalos nyelvének (') alapos ismerete, valamint két mdsik hivatalos nyelv
ismerete.

Az Eur6pai Unid tovabbi hivatalos nyelveinek ismeretét a tandcsad6 bizottsdg figyelembe veszi.

iv. Sziikséges készségek

— stratégiai érzék,

vezetSi képesség,

— az eldrelatds és megelSzés képessége,

— reagéldsi készség,

— fegyelmezettség,

- kommunikdciés készség.
6. A kivélasztdsi eljirds
Annak érdekében, hogy a kinevezésre jogosult hatdsdg valasztdsit megkonnyitse, a vezet§ beosztasi tisztvi-
sel6k kinevezését segit6 tandcsadd bizottsdg osszedllitja a jeloltek listdjdt, és az Elnokség elé terjeszti a felvé-
teli beszélgetésre behivandd személyek névsordt. Az Elnokség véglegesiti ezen személyek névsordt, a

bizottsdg elinditja a felvételi beszélgetések folyamatdt, és végleges jelentését az Elnokség elé terjeszti hatdro-
zathozatalra. Ezt koveten az Elnokség megkezdheti a jeloltek meghallgatdsat.

7. A pilyazatok benydjtisa

A jelentkezSk az aldbbi cimre kiildhetik pdlydzati anyagukat (a boritékon feltiintetve az ,avis de recrutement
numéro PE[136/S” hivatkozdst) motivacids levél és onéletrajz kiséretében (lehetGség szerint az Europass ()
onéletrajz formatumadt hasznélva):

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 bélyegz§ 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 jelentkez6k nem kapjdk vissza.

(") Az Eur6pai Unié hivatalos nyelvei az aldbbiak: bolgdr, spanyol, cseh, ddn, német, észt, gordg, angol, francia, ir, olasz, lett,
litvan, magyar, maltai, holland, lengyel, portugal, romdn, szlovak, szlovén, finn, svéd.

? http://europass.cedefop.europa.eu/g

(*) Ez nem érvényes azon jelentkezSk esetében, akik a jelentkezések benyujtdsi hatdridejének napjdn az Eurdpai Parlament
alkalmazdsdban 4llnak.
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MELLEKLET

SZEMELYZETI FOIGAZGATOSAG - ADMINISZTRATIV IRANYITASI IGAZGATOSAG

1. Legf6bb feladatok

— az Igazgatdsdg osztdlyainak és szolgdlatainak vezetése, koordinaldsa és irdnyitdsa
— a kinevezésre jogosult hat6sdg hatdskorének gyakorldsa

— projektirdnyitds

az intézmény intézménykozi bizottsigokban torténd képviselete

az dtruhdzott felhatalmazds dltal engedélyezésre jogosult tisztviselSi hatdskor gyakorldsa

— az értékel§ jelentések kezelésének biztositdsa

2. Szervezeti felépités (1)

1 adminisztrator

EGYENI JOGOSULTSAGOK ES DIJAZASOK OSZTALYA

(ideértve a ,Fizetési és ellendrzési”, az ,Egyéni jogosultsagok” és az ,ElGjogok és dokumentdcios” szolgalatokat is)

1. Legf6bb feladatok

— az osztdly dolgozdinak irdnyitdsa (szervezés, konfliktusok, értékeld jelentések stb.)

Fizetési és ellenrzési szolgdlat

— a tisztviselSk, ideiglenes és szerzGdéses alkalmazottak, valamint az akkreditdlt parlamenti asszisztensek dijazdsdnak és
egy¢b illetményeinek kiszdmitdsa/kodifikaldsa

a fizetések ellendrzésének biztositdsa

a gyakornokok dijazdsdnak és tarsadalombiztositdsi jarulékdnak kiszdmitdsa/kodifikdldsa
— fizetési igazoldsok kidllitdsdnak és a STREAMLINE-bOI szdrmazé értesitések kinyomtatdsdnak biztositdsa

— a dfjazdsok egy részének atutaldsdra irdnyuld kérelmek ellendrzése és végrehajtdsa (a személyzeti szabdlyzat VII. mellék-
letének 17. cikke, az Eur6pai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozé alkalmazdsi feltételek)

Egyéni jogosultsdgok szolgalat

— a tisztvisel6k, egyéb alkalmazottak és az akkreditdlt parlamenti asszisztensek egyéni jogosultsdgainak (a személyzeti
szabdlyzat VIL mellékletének 67., 68., 69. és 71. cikke), utazdsi koltségeinek, valamint az Eurdpai Kozosségek egyéb
alkalmazottaira vonatkoz6 alkalmazasi feltételek megallapitésa és irdnyitdsa

— az utazdsi koltségek elszdmoldsdval kapcsolatos miiveletek biztositdsa (a személyzeti szabdlyzat VIL. mellékletének 7. és
8. cikke)

El6jogok és dokumentdciés szolgilat

- killonboz§ igazoldsok/tartozkoddsi engedélyek, kozosségi tti okmdanyok, héamentesség kidllitdsa

— a tisztvisel6k, egyéb alkalmazottak, az akkreditdlt parlamenti asszisztensek kiilonféle szabadsdgainak és hidnyzdsainak
kezelése

— a személyes iratok kezelésének biztositdsa

2. Szervezeti felépités (42)

1 osztélyvezets

4 adminisztrator

— 37 asszisztens
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KIKULDETESI OSZTALY
. Legf6bb feladatok

kikiildetések és a kikiildetések elszdmoldsdval kapcsolatos killonboz8 miveletek irdnyitdsa
a pénziigyi év el6készitésének feliigyelete és a fGigazgatdsigok szdmdra elkiilonitett ,kikiildetési” keret elGkészitése
statisztikai beszamolé biztositdsa

a MISS alkalmazds karbantartdsa és frissitése, valamint egy jovébeli alkalmazds kidolgozdsdnak biztositdsa (az Innova-
cids és Technoldgiai Tamogatdsi FGigazgatdsdg tdmogatdsdval)

a kikiildetésekre vonatkozé szabilyokkal és a MISS alkalmazdssal kapcsolatos képzés biztositdsa: két javasolt modullal,
kezd§ és halad6 szinten

az intézmény altal biztositott hitelkdrtydval, az elektronikus szdmldzdssal stb. kapcsolatos szerzdések kezelésének
biztositdsa

az utazdsi iroddval és az utazdsi tigynokséggel torténd szoros egyiittmiikodés biztositdsa

az osztily dolgozdinak irdnyitdsa (szervezés, konfliktusok, értékeld jelentések stb.)

. Szervezeti felépités (13)

1 osztélyvezet§

12 asszisztens

NYUGDIJ- £S TARSADALOMBIZTOSITASI OSZTALY
. Legf6bb feladatok

az osztly munkdjdnak ellenSrzése és nyomon kovetése (elGirdnyzatok és az osztdly szdmadra kijelolt tevékenységek)
a kinevezésre jogosult hatdsdg hatdrozatainak ellendrzése és elfogaddsinak biztositdsa

a koltségvetési tételek nyomon kovetése, az elSirdnyzatok (megrendelések, kotelezettségek, kifizetések, behajtasok) végre-
hajtdsa és ellenSrzése

az osztdly, illetve a belsd vagy intézménykozi bizottsigok dokumentumainak és fontosabb levelezésének megszovege-
zése (szabdlyozdsi szovegek, megéllapoddsok stb.)

a kovetkezd bizottsdgokban vald részvétel biztositdsa: a szocidlis tigyeket el6készits bizottsdg, a kozos betegbiztositdsi
rendszert igazgaté bizottsdg, nyugdijak

az osztdly dolgozéinak irdnyitdsa (szervezés, konfliktusok, értékels jelentések stb.)

A nyugdijakkal foglalkozé részleg

az Oregségi nyugdijra, a rokkantsdgi elldtdsra és a tiilél6 hozzdtartozdi nyugdijra vald jogosultsdg megéllapitdsa

a személyzeti szabdlyzat 41. és 50. cikke és a szolgdlati jogviszony végleges megsziinésére vonatkozd rendeletek értel-
mében folyésitott juttatdsok (kotelezettségvallaldsok) irdnyitdsanak biztositdsa

a nyugdijasok és szolglati jogviszonyukat a szolgdlat érdekében megsziintetSk egyéni jogosultsigainak megdllapitdsa
a nyugdijjogosultsignak a nemzeti nyugdijrendszerbdl az eurdpai intézmények nyugdijrendszerébe torténd 4tutaldsa
a tavozasi dijak kiszdmitdsa és a nemzeti nyugdijrendszerek vagy -alapok felé torténd 4tutaldsok irdnyitdsa

nyugdijarulékok kifizetése az Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozé alkalmazdsi feltételek 42. cikke
alapjan

a személyes okokkal indokolt szabadsdgon 1évSk (CCP) kozosségi nyugdijrendszerbe fizetett jarulékainak kezelése

A térsadalombiztositdsi részleg

a kozosségi betegségbiztositdsi rendszer alkalmazdsinak, a 100 %-os téritésekkel kapcsolatos hatdrozatok és a betegbiz-
tosit6i tagsagrol szol6 igazoldsok feliigyelete

a fogyatékkal él6knek nyujtott szocidlis segélyek irdnyitdsa
baleset-biztositds és a természetes haldllal kapcsolatos biztositdsok irdnyitdsa

a foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos biztositds irdnyitdsa
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— harmadik személyek dokumentumainak kezelése

a kiilonbozd onkéntes kiegészitd biztositisok kezelése

— a vegyes és intézménykozi bizottsdgok munkdjiban vald részvétel

2. Szervezeti felépités (20)

1 osztdlyvezet§
— 1 adminisztrdtor

18 asszisztens

SZEMELYZETI KAPCSOLATTARTAS OSZTALYA

(ideértve a ,Lux tigyfélkapcsolati szolgdlatot” és a ,Bru tigyfélkapcsolati szolgalatot” is)

1. Legf6bb feladatok

— az osztdly dolgozdinak irdnyitdsa (szervezés, konfliktusok, értékeld jelentések stb.)

Adminisztraciés részleg

— a tisztvisel6k és egyéb alkalmazottak briisszeli munkaba dlldsdnak biztositdsa (adminisztrativ formasdgok és killonbozd
magyardzatok), valamint a kilonféle dokumentumok eljuttatisa a Luxembourgban mikods illetékes szolgdlatok
szamdra

— munkéba dlldskor, egy mdsik munkahelyre torténé tdvozdskor vagy briisszeli dthelyezéskor az alkalmazottak és csaldd-
tagjaik részére kérvényezett személyazonosité igazolvanyok megkérése

— az igazolvinyok megujitdsdval, a lakcim/csalddi dllapot vagy egyéb koriilmények stb. véltozdsdval kapcsolatos eljdrdsok
biztositdsa és a killonleges személyazonositd igazolvanyok visszavondsa (szolgalati jogviszony, csalddfenntartéi szerep
megsziinése, valds)

— a formasdgokkal kapcsolatos aktdk kezelése a briisszeli Szovetségi Kozszolgdlattal (SPF), Killiigyminisztériummal
— az adatok frissitése a STREAMLINE-ban

— az alkalmazottak tdjékoztatdsa a héamentes vdsdrlassal kapcsolatos eljdrdsokrol, valamint az ezzel kapcsolatos aktdk
nyomon kovetése a Briisszelben miikodd elGjogokkal és pénziigyekkel foglalkozé osztdllyal

— a befektetésekbdl szarmaz6 jovedelemre kivetett adéval kapcsolatos felvildgositds biztositdsa és a HIS 276 igazolds kialli-
tdsa

— a gépjarmiivek nyilvantartdsba vételével kapcsolatos felvildgositds biztositdsa, valamint az alkalmazottak segitése a nyil-
véntartdsba vétel sordn

— uti okmdnyok és kiilonféle igazoldsok kidllitdsa (munkahelyi, a nemzeti ad6zds aldli mentességre vonatkozo, fizetési,
eurdpai iskolaldtogatdsi, HIS 276, C4 stb. igazolds) a Briisszelben dolgozdk szdmara

— az igazgatdsi eljardsok kereshetdségének, dokumentaldsdnak és frissitésének biztositdsa

— a Luxembourgban mikddd illetékes szolgdlatokkal, a helyi és nemzeti hatdsdgokkal, valamint a tobbi intézmény megfe-
lel§ szolgalataival vald kapcsolatok biztositdsa

Kapcsolatfelvételi szolgdlat Luxembourgban és Briisszelben

— az Eurdpai Parlament személyzete szdmdra olyan konnyen hozzéférhetd gyakorlati szolgdltatds biztositdsa, amelynek
igénybevételekor dltaldnos vagy személyes informdciokhoz lehet jutni, illetve adminisztrativ tigyekben tandcsot lehet
kapni

— tobbnyelvl szolgéltatds nyujtdsa a kollégdk szdmdra, amely az illetékes szolgdlatok segitségével gyors és személyre
szabott vélaszokat nyujt telefonon vagy e-mailben
— a személyzet problémdival kapcsolatos gyakran ismételt kérdésekre (GYIK) adott valaszok frissitésének biztositdsa

— az Gjonnan felvett munkatdrsak szdmadra tdjékoztatd el6addsok szervezése, segitésiik a lakdskeresésben, nyilt napok, lato-
gatdsok szervezése mds munkahelyszinekre, csalddi nap megrendezése, egyszéval az integraciéval kapcsolatos feladatok
elldtdsa

tdjékoztatd elGaddsok és mihelyek szervezése kozérdekd témakrol

a Luxembourgban és Briisszelben munkdba dll6 személyzet fogaddsanak biztositdsa

a gyakornokok fogaddsdnak biztositdsa a Luxembourgban mitkodd gyakornoki szolgalattal egyiittmikodésben

— a Luxembourgban és Briisszelben munkéba 4116 személyzet csalddtagjai fogaddsdnak fejlesztése
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— az Gjonnan érkezdk integracidjaval foglalkozo helyi hatdsdgokkal torténd kapcsolat biztositdsa

a személyes jellegti kérdésekben jogi tandcsot nyujtd tigyvédnél a személyzet szdmaéra kért id6pontok megtervezése

ebédsziinetben tartand6 elGaddsok szervezése, amelyek célja a személyzet tdjékoztatdsa jogi és trsadalmi jellegii
témdkrol (adminisztrativ jellegdi, adoval, csalddjoggal stb. kapcsolatos kérdések)

2. Szervezeti felépités (21)

1 osztélyvezet

— 2 adminisztrtor

18 asszisztens
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