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OGLOSZENIE O NABORZE W CELU USTANOWIENIA LISTY REZERWOWEJ

Stanowisko Specjalista ds. kadr (M/K)

Grupa funkcyjna/grupa zaszeregowania | AD 6

Rodzaj umowy Pracownik zatrudniony na czas okreslony

Nr referencyjny VEXT/17/235/AD6/Specjalista ds. kadr

Termin sktadania zgtoszen 13.09.2017 r. godz. 24:00 czasu Alicante (CET)
Miejsce zatrudnienia Alicante, HISZPANIA

Lista rezerwowa obowigzuje do 31.12.2018r.

Liczba kandydatéw na liscie rezerwowej | 6

Urzad Unii Europejskiej ds. Wtasnosci Intelektualnej (EUIPO) organizuje procedure doboru kadr w
celu ustanowienia listy rezerwowej oséb majgcych objgc stanowisko specjalisty ds. kadr (M/K) w
Departamencie Kadr EUIPO.

1. INFORMACJE PODSTAWOWE

Departament Kadr odpowiada za wszystkie dziatania i czynnosci zwigzane z kadrami i politykg
kadrowa.

Departament Kadr sktada sie z giéwnego zespotu i nastepujgcych dwoch stuzb, z ktérych kazdg
zarzadza Kierownik Stuzby:

Stuzba ds. Uprawnien i Dobrostanu Pracownikéw: odpowiada za wszelkie kwestie zwigzane ze
wspétpracg Urzedu i jego pracownikow od momentu rekrutacji do zakonczenia stuzby,
uprawnieniami, integracjg pracownikow i ich dobrobytem oraz z zarzgdzaniem aspektami
porozumienia o siedzibie, ktére dotyczg kadr, a takze odpowiada za biuro ds. podrézy stuzbowych.
Stuzba ta petni funkcje punktu kontaktowego dla stuzb Komisji Europejskiej, ktérych zadaniem jest
przygotowywanie wynagrodzen, emerytur/rent i ubezpieczenia zdrowotnego.

Stuzba ds. Zatrudniania, Rozwoju i Uznawania: odpowiada za strategie w zakresie sity roboczej,
elementy budzetu Urzedu zwigzane z kadrami, dobor pracownikow, rozwdj polityk kadrowych i
wdrazanie polityk zwigzanych z zarzadzaniem karierg, mobilno$cig wewnetrzng, zarzgdzaniem
efektywnoscia i uczeniem sie.

2. OBOWIAZKI

Do obowigzkéw pomysinie wytonionych kandydatéw bedzie naleze¢ wykonywanie zadan
specjalisty ds. kadr, ktére sg zgodne z planem zatrudnienia Urzedu i obejmujg w szczegdlnosci:

e udzielanie wsparcia i porad kierownictwu Departamentu Kadr przy okreslaniu i wdrazaniu
polityk, koncepciji i strategii kadrowych;

e udzielanie pracownikom i kierownictwu porad i przekazywanie im fachowej wiedzy
technicznej w zakresie kwestii zwigzanych z kadrami i w zakresie procedur wewnetrznych,
w tym aspektédw zwigzanych z wdrazaniem postanowien regulaminu pracowniczego UE
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e aktywne dziatanie na rzecz realizacji celow EUIPO zgodnie z planem strategicznym
Urzedu, w szczegolnosci kierowanie projektami zwigzanymi z wdrazaniem programu
kapitatu talentéw w ramach linii dziatania 1 planu strategicznego Urzedu na rok 2020;

e opracowywanie wytycznych i narzedzi dotyczgcych polityk i praktyk kadrowych;

e angazowanie sie w dziatalnos¢ sieci wewnetrznych i zewnetrznych;

e przygotowywanie briefingdbw i komunikatow oraz przedstawianie prezentacji na temat
praktyk kadrowych zarébwno wewnatrz, jak i na zewnatrz Departamentu;

e sporzadzanie dokumentow koncepcyjnych lub dokumentéw strategicznych dotyczgcych
kwestii kadrowych;

e wspieranie koordynacji pracownikow przypisanych do Departamentu, nadzoru nad nimi i
mentoringu;

e wykonywanie wielu réznych zadan w zakresie kadr, takich jak:

0 przyczynianie sie do wdrazania polityk kadrowych, w tym praw i obowigzkéw
przewidzianych w regulaminie pracowniczym, przeprowadzanie ankiet
pracowniczych, w tym podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku z planami
dziatan, oraz sprawozdawczos¢;

0 uczestniczenie w pracach komisji rekrutacyjnych i komitetow ds. regulaminu
pracowniczego;

0 wspieranie programu integracji nowych pracownikow Urzedu; oraz

0 wspieranie kierownictwa w procesie odnawiania certyfikatéw 1SO.

Obowiazki spoczywajace na wszystkich pracownikach:

e aktywne dziatanie na rzecz osiggniecia celow EUIPO zgodnie z planem strategicznym;
e wypetnianie wszelkich innych obowigzkéw i zobowigzah zwigzanych z pracg, ktére moze
przydzieli¢ bezposredni przetozony, w tym w szczegdlnie poufnych i delikatnych sprawach.

3. KRYTERIA KWALIFIKACJI

Aby kandydat mégt zostaé dopuszczony do procedury naboru, musi spetniaé wszystkie
wymienione ponizej warunki przed uptywem terminu skfadania zgtoszen:

Warunki og6lne!
e obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskie;;
e Kkorzystanie z petni praw obywatelskich;
e uregulowany stosunek do stuzby wojskowej zgodnie z przepisami prawa;
e spetnienie wymogow dotyczgcych predyspozycji do wykonywania obowigzkoéw wigzacych
sie z danym stanowiskiem;
e zdolnos¢ fizyczna do wykonywania powierzonych obowigzkéw.

Wyksztatcenie
e poziom wyksztatcenia odpowiadajgcy ukornczonym studiom uniwersyteckim trwajgcym co
najmniej trzy lata potwierdzony dyplomem.

! Zob. art. 12 warunkéw zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej.
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Doswiadczenie zawodowe
e co najmniej 3 lata odpowiedniego petnoetatowego doswiadczenia zawodowego
dotyczgcego i bedgcego na poziomie zadan opisanych w ,Obowigzkach”.

2

Znajomos¢ jezykéw obcych
e biegta znajomosc jezyka angielskiego (minimum na poziomie C1) — jezyk 1;
e dobra §najomoéé jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej (poziom min. B2) —
jezyk 2°.

Wskazane poziomy odpowiadajg wspdlnemu europejskiemu systemowi opisu ksztatcenia jezykowego.

Znajomos¢ obstugi komputera

Umiejetnosé obstugi komputera na poziomie zaawansowanym jest obowigzkowa. Kandydaci muszg
wykazac obszerne doswiadczenie praktyczne w zakresie aplikacji komputerowych, takich jak pakiet
MS Office lub podobny (gtdéwnie Word, Excel, PowerPoint, Outlook), bazy danych (na poziomie
uzytkownika) i przeszukiwanie internetu.

4. KRYTERIA WYBORU

Urzad bedzie brat pod uwage nastepujagce kwalifikacje przy wyborze najlepszych kandydatéw do
rozmowy kwalifikacyjnej i ewentualnej fazy testowe;j:
¢ udokumentowane doswiadczenie zawodowe w sporzgdzaniu ztozonych dokumentow (np.
wytycznych, polityk i dokumentow strategicznych lub tekstow réwnowaznych);
e doswiadczenie zawodowe w przeprowadzaniu szkolen i przedstawianiu prezentacji na
temat praktyk kadrowych;
e wiedza na temat prawa Unii lub réwnowaznych przepisow (np. przepisbw ONZ), unijnych
polityk, ram instytucjonalnych i procedur zwigzanych z kadrami;
e doswiadczenie zawodowe w zakresie kadr w srodowisku miedzynarodowym;
e dobra znajomo$¢ dodatkowego jezyka urzedowego Urzedu innego niz jezyk 1 i jezyk 2 (co
najmniej na poziomie B2).

Powyzsze kryteria zostang ocenione podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci zaproszeni do
udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej i fazie testowej zostang ponadto ocenieni pod katem
nastepujacych kompetenciji:

Kompetencije

« komunikacja: komunikowanie sie w sposéb jasny i precyzyjny, zaréwno ustnie, jak i na
pismie;

. analiza i rozwigzywanie problemoéw: wskazywanie fakiéw o znaczeniu krytycznym dla ztozonych
kwestii oraz opracowywanie kreatywnych i praktycznych rozwigzan;

. praca z innymi: wspotpraca z innymi w zespotach i ponad granicami organizacyjnymi i z
poszanowaniem réznic miedzy poszczegdlnymi osobami; krzewienie ducha pracy zespotowej
poprzez promowanie wspolnych celéw i wymiane wiedzy i doswiadczen;

% Doswiadczenie zawodowe liczy sie od daty uzyskania odpowiedniego dyplomu.
% Ten Jjezyk musi by¢ jezykiem innym niz jezyk 1.
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. uczenie sie i rozwoj: rozwdj i doskonalenie indywidualnych umiejetnosci oraz wiedzy
organizacji i jej otoczenia; zaangazowanie w szkolenie innych, dzielenie sie wiedzg i
systematyczne udoskonalanie metod pracy;

. Wyznaczanie priorytetéw i organizacja: zdolnos¢ wyznaczania priorytetdw w realizacji
najwazniejszych zadan, elastycznos¢ w pracy i efektywna organizacja wiasnej i cudzej pracy;

. odpornos¢: utrzymanie skutecznosci w czasie pracy pod presjg, wykazywanie elastycznosci i
dostosowywanie sie do zmieniajgcego sie otoczenia pracy; zachecanie do takiego podejscia
innych oso6b oraz dostosowywanie podejscia swojego i zespolu w celu sprostania
zmieniajgcym sie okolicznosciom;

. jakos¢ i rezultaty: branie na siebie osobistej odpowiedzialnosci za osigganie wysokiej jakosci
wynikbw pracy w ramach ustalonych procedur i podejmowanie inicjatywy w tym zakresie;
wykazywanie wyraznej orientacji na klienta (wewnetrznego i zewnetrznego); wdrazanie
proceséw systemowych i metodycznych w projekty i prace realizowane samodzielnie i przez
wiasny zespot;

5. ROZMOWY KWALIFIKACYJNE | TESTY PISEMNE

Selekcja wstepna

Istnieje mozliwo$¢ zwrdcenia sie do kandydatow, ktérych zgtoszenia klasyfikujg sie wsrdd najlepiej
wykwalifikowanych osob zgodnie z kryteriami wyboru wymienionymi szczegdtowo w pkt 4, o
zweryfikowanie swoich umiejetnosci jezykowych (w szczegdlnosci wypowiadania sie w jezyku
angielskim), jak réwniez o udowodnienie swojego doswiadczenia zawodowego Iub innych
umiejetnosci, wiedzy i kompetencji. Takie zwrocenie sie w ramach selekcji wstepnej nie uprawnia
kandydata do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng: jest to jedynie pewien krok do wyboru
najodpowiedniejszych kandydatéw celem zaproszenia ich na rozmowe kwalifikacyjng.

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowy kwalifikacyjne bedg prowadzone w Alicante i, w zwigzku z charakterem obowigzkéw,
odbywa¢ sie bedag gtéwnie w jezyku angielskim. Ocenie mogg podlegac inne odpowiednie jezyki
zadeklarowane w zgtoszeniu/CV/profilu kandydata zgodnie z poziomami wskazanymi w ogtoszeniu
0 naborze.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie bedzie podlega¢ wiedza kandydata na temat kwestii
dotyczgcych obowigzkéw wigzgcych sie z danym stanowiskiem (wiedza techniczna i kompetencje
behawioralne), dziatalnosci Urzedu i UE oraz predyspozycje kandydata do wykonywania
wyznaczonych zadanh i pracy w otoczeniu miedzynarodowym.

Test(y)

Ocene jednego lub kilku z powyzszych aspektéw dopetni przeprowadzenie jednego bagdz kilku
testow. Kandydaci zaproszeni do wziecia udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej i do przystgpienia do
testu otrzymajg szczegotowe informacje w tym zakresie w zaproszeniu.

6. INFORMACJE OGOLNE

W celu uzyskania ogolnych informacji na temat procedury kwalifikacji i naboru w EUIPO nalezy
klikng¢ nastepujacy link.

7. SKLADANIE ZGLOSZEN

Aby wystac zgtoszenie, nalezy klikng¢ nastepujacy link.
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Wszelkie dokumenty zatgczone za posrednictwem linkdw lub wszelkie dokumenty, do ktérych
odniesiono sie w kontekscie niniejszego ogtoszenia, uznaje sie za czes¢ ogtoszenia o naborze.
Uwaga:

Kandydaci powinni pamieta¢, iz informacje zawarte w przediozonych przez nich zgtoszeniach/CV/profilach
stanowig podstawe oceny kryteriow kwalifikacji i wyboru. W zwiazku z tym zaleca sie, aby kandydaci przeczytali
uwaznie wymogi i podali istotne informacje w takim stopniu szczegétowosci, jaki pozwala na przeprowadzenie
tej oceny. W szczegdlnosci nalezy zwréci¢ uwage na informacje dotyczace wyksztatcenia i doswiadczenia

zawodowego kandydatow, a zwlaszcza na doktadne daty, opis zobowigzan, pelnionych obowiazkow i
wykorzystywanych narzedzi.

* *W przypadku rozbieznosci pomiedzy réznymi wersjami jezykowymi ogtoszenia wfasciwg wersjg jest wersja angielska.
przyp pomieazy Y Jami JeZyKowyi g 9 /4 ) [¢]
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