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Bestemmelser om og fremgangsméde
for beseettelse af ledige stillinger

For at klarlzgge og forenkle de administrative procedurer har
Generaldirektoratet for Personale og Administration fundet det
hensigtsmassigt at tage de interne bestemmelser om fremgangs-
maden for besattelse af ledige stillinger op til revision (de
blev fgrste gang meddelt personalet i 1968, andret flere gange
og senest offentliggjort i "Meddelelser fra Administrationen"”
nr. 378 af 20.8.82 og - for de interne udvazlgelsesprgvers
vedkommende - Lligeledes i nr. 262 af 28.1.80).

Formdlet er, at Kommissionens personale kan f3 et vade-mecum til
raddighed. Den foreliggende publikation erstatter de tidligere.

I. BESTEMMELSER OM BESATTELSE AF LEDIGE STILLINGER

1. Budgetmyndigheden vedtager hvert ar en stillingsfortegnelse,
hvori man for hver kategori og tjenestegruppe fastsatter antallet
af stillinger pr. lgnklasse i hver stillingsgruppe. Takket vare
stillingsfortegnelsen kan ansazttelsesmyndigheden sdledes traffe
afggrelser om beszttelse af stillinger.

2. Betingelserne for besattelse af ledige stillinger er fastsat
i vedtzgten:

a) Der skal 1 budgetmzssig henseende vere en stilling, hvad enten
den:

- er nyoprettet i stillingsfortegnelsen;

- er frigjort efter forflyttelse, andring af kategori/
tjenestegruppe, forfremmelse ved @andring af stillings-
gruppe, midlertidig tjeneste i anden stilling, overflytning
til en anden institution, tjenestefrihed af personlige
arsager (i visse tilfalde), udtraden af tjenesten.

b) Ansazttelsesmyndigheden skal afggre, om en ledig stilling skal
beszttes. I s3 fald meddeles det institutionens personale, at
der er en ledig stilling. Der ggres en undtagelse for
gnmodninger om genindtraden efter tjenestefrihed af personlige
arsager. Denne undtagelse er begrundet i, at tjenestemanden
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ngdvendigvis skal genindtrade i den fgrste ledige stilling
i sin kategori eller tjenestegruppe under forudsatning af,
at han har de for denne stilling ngdvendige evner.

c) Ansattelsesmyndigheden traffer sine dispositioner i denne
rekkefglge:

- den behandler anmodningerne om genindtraden efter
tjenestefrihed af personlige 3rsager;

- den undersgger mulighederne for forflyttelse og forfrem-
melse af institutionens tjenestemand;

- den undersgger mulighederne for afholdelse af en intern
udvalgelsesprgve;

- den gennemgar anmodningerne om overflytning af tjeneste-
mend fra andre institutioner;

- den undersgger mulighederne for udnazvnelse af ansggere,
der har bestdet almindelige udvalgelsesprgver;

- den anvender i visse tilfalde en anden procedure end
udvelgelsesprgve - jf. vedtazgtens art. 29, stk. 2.
Anszttelsesmyndigheden kan isazr beslutte at ggre brug
af denne fremgangsmade, n3r der skal besattes ansvarsfulde,
hgjt placerede stillinger. Undtagelsesvis kan det ogsa
besluttes at anvende denne fremgangsmdde til stillinger,
der kraver sarlige kvalifikationer.

Vedtagtens artikel 4 og 29, der danner grundlaget for
besattelsen af ledige stillinger, citeres i bilag 1.

3. Det betyder for tjenestemanden:
a) fRndret placering ved flytning fra en administrativ enhed til

en anden; der kan istedet ogsd vare tale om andrede arbejds-
opgaver inden for samme administrative enhed.

b) £&ndret placering ved overflytning mellem institutionerne;
s8fremt ansattelsesmyndigheden har besluttet at efterkomme
en anspgning om overflytning fra en anden institution,
trzffer den afagrelse herom sammen med denne.
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¢) Udnavnelse:

- enten efter en individuel intern udvalgelsesprgve (det
skal bemzrkes, at denne fremgangsmade anvendes mindre og
mindre);

- eller efter en intern udvalgelsesprgve med henblik p3
oprettelse af en ansattelsesreserve (herunder hgrer f. eks.
udvelgelsesprgver med henblik pd overgang til anden
kategori);

- eller efter en almindelig udvalgelsesprgve med henblik pa
beszttelse af en stilling eller et bestemt antal stillinger
eller oprettelse af en ansazttelsesreserve.

NB: Inden der udnzvnes ansggere, der har best8et interne
udvalgelsesprgver, skal ansattelsesmyndigheden fgrst undersgge
mulighederne for besattelse af den p3gzldende stilling ved for-
flyttelse og forfremmelse. Inden anszttelsesmyndigheden tager
i betragtning at ansatte ansggere, der har best3et eksterne
udvzlgelsesprgver, skal den Ligeledes undersgge mulighederne
for at besatte stillingen ved udnavnelse af en ansgger, der har
bestdet en intern udvelgelsesprgve, samt mulighederne for over-
flytning af tjenestemend fra andre institutioner.

I1. FREMGANGSMRDE FOR BESETTELSE AF LEDIGE STILLINGER

4, Offentligggrelse af meddelelsen om ledig stilling

Personalet f3r med regelmazssige mellemrum meddelelse om de Ledige
stillinger, som ansattelsesmyndigheden har besluttet at besatte.

Meddelelsen om ledige stillinger har hidtil fundet sted ved
distribuering af en kortfattet oversigt til hver tjenestemand og
opslag med detaljerede beskrivelser af de ledige stillinger p3
opslagstavler i de bygninger, hvor Kommissionens tjenestegrene
befinder sig.

Herefter vil en mere udfgrlig oversigt over stillinger med til-
hgrende arbejdsomrader blive distribueret til samtlige ansatte
og opslaet de sadvanlige steder. Denne oversigt (med grgn
stribe) er udarbejdet saledes, at man ikke behgver at opsla en
fuldstendig beskrivelse.
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Oversigten indeholder i sin nye udformning f@glgende oplysninger:

a) Stillingens referencenummer.

b) Kategori eller tjenestegruppe med narmere angivetse af én
eller flere stillingsgrupper, alt efter omstandighederne.

. Nar stillinger opsl3s ledige i kategori B, C og D, drejer
det sig normalt om samtlige lgnklasser i kategorien; det
gazlder ogsd stillinger i den videnskabelige eller tekniske
tienestegruppe.

. Nar stillinger opsl3s ledige i kategori A eller LA
(sprogtjenesten) - bortset fra ledende stillinger - drejer
det sig normalt om Llgnklasserne A/8-A/4 og LA/8-LA/4; det
gelder ogsd stillinger i den videnskabelige elter tekniske
tjenestegruppe.

¢) Den administrative enhed, hvorunder stillingen hgrer.

d) Tjenestestedet.

e) En sammenfattende beskrivelse af de arbejdsopgaver, der skal
udfdres.

f) I givet fald de forngdne "sarlige kvalifikationer".

g) Sidste frist for indgivelse af ansggninger.

5. Hvem kan sgge en ledig stilling?

Fplgende kan sgge en ledig stilling:

. tjenestemgnd i den kategori, som den stilling, der er opsl3et
ledig, tilhgrer, safremt der er tale om én kategori;

. tjenestemand i en lLgnklasse i de(n) stillingsgruppe(r), som
den stilling, der er opsldet ledig, tilhgrer, sdfremt der er
tale om én eller flere stillingsgrupper;

. tjenestemend i Llgnklassen umiddelbart under den Llgnklasse,
som den stilling, der er opsl3et ledig, tilhgrer, s3fremt de
har den i vedtagten krazvede minimumsanciennitet i denne
lenklasse p3 det tidspunkt, der er sat som sidste frist for
indgivelse af ansggninger.
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N.B.

a) De stillinger, der opslas ledige med bogstavet P (som star
for forfremmelse fra stillingsgruppe til stillingsgruppe),
skal beszttes ved forfremmelse af tjenestemand opfert pa
Llisten over dem, der skgnnes at vare mest fortjenstfulde.
Der anfgres fglgende pa den kortfattede oversigt over ledige
stillinger:

"Ansettelsesmyndigheden har besluttet at besatte de i det
fglgende anfégrte stillinger gennem forfremmelse; de
tjenestemznd, der er opfgrt péd Listen over de mest fortjenst-
fulde, betragtes automatisk som ansggere til stillingerne
Kom/P/..... i deres generaldirektorat og skal derfor ikke
indgive formel ansggning."”

b) Stillinger henhgrende under stillingsfortegnelsen for Det
Fezlles Forskningscenter eller aktioner med omkostningsdeling,
opslas med bogstavet R. De midlertidigt ansatte blandt det

2 T -] . » .
pageldende personale kan sgge en sadan stilling og komme i
betragtning, s3fremt den ikke beszttes ved forflyttelse af
en tjenestemand.

6. Individuel intern udvazlgelsesprgve eller udvalgelsesprgve
med henblik pa oprettelse af en ansattelsesreserve

Personalet underrettes om interne udvalgelsesprgver, idet
meddelelsen om disse offentligggres 1 oversigten over ledige
stillinger, og den fuldstzndige ordlyd af disse meddelelser
opslas pa opslagstavlerne.

Alle, der opfylder de stiilede betingelser, kan indgive ansggning
(tjenestemand og gvrige ansatte).

Den, der har best8et en individuel intern udvalgelsesprgve vil -
s3fremt ansattelsesmyndigheden beslutter det - blive udnavnt til
den stilling, der i fgrste omgang er blevet opsl3et ledig med
henblik p3 forflyttelse og i anden omgang med henblik p3
afholdelse af en udvaigelsesprgve.

De, som har best3et en intern udvalgelsesprgve med hénblik pa
oprettelse af en ansazttelsesreserve, kan udnavnes til stillinger

i den kategori eller tjenestegruppe, som udvaigelsesprgven
vedrgrte, s3fremt disse ikke har kunnet beszttes ved forflyttelse/
forfremmelse.
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a)

b)

al)

Hvordan indgiver man ansggning?

Ansggning om forflyttelse/forfremmelse indgives i form af en
administrativ blanket (grgn) - jf. bilag 2 - og et curriculum

vitae (i 2 eksemplarer), der trader i stedet for basis-

ansggningsskemaet.

Den grgnne blanket bestdr af fire dele, der kan afrives. Den
tredje del anvendes som kvittering for modtagelsen.
Oplysningerne fra det generaldirektorat, den ansggende
tjenestemand hgrer under, angives pa den fjerde del. Disse
efterfglgende oplysninger har udelukkende til formal at
opfordre generaldirektoraterne til pd nart hold at fslge
deres eget personale.

Det anfgrte curriculum vitae er det fgrste dokument, der
giver det generaldirektorat, hvor en stilling opsl3s ledig,
kendskab til den enkelte ansggers kvalifikationer og sarlige
fortjenester. Det er pd sin vis den ansggende tjenestemands
visitkort; derfor henstilles det ogsd til vedkommende at ud-
fylde det omhyggeligt og s8 vidt muligt Lade det maskinskrive.
Ud over de sadvanlige oplysninger om uddannelse, karriere-
forlgb samt arten og varigheden af den faglige erfaring kan
det ogsd vare hensigtsmassigt at fremhazve forhold, der enten
praciserer eller begrunder ansggningen. Dette curricululum
vitae m3 ikke vere p3 mere end to sider.

Ansggning til en intern udvalgelsesprgve indgives i form af

en administrativ blanket (lysergd) - jf. bilag 3 - i tre dele,
der kan afrives, og et ansggningsskema, hvad enten der er

tale om en individuel intern udvalgelsesprgve eller en intern
udvelgelsesprgve med henblik p3 oprettelse af en ansazttelses-
reserve.

Praktiske bestemmelser vedrgrende ansggninger

Hvor f3r man blanketterne?:

- de grgnne blanketter samt kuverterne med grgn stribe, der
skal anvendes til en ansggning om forflyttelse/forfremmelse,

- de lysergde blanketter samt kuverterne med rgd stribe, der
skal anvendes til en ansggning til en intern udvalgelses-
prgve,
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b)

c)

NB.

fas

- i hver administrativ enhed (tjenesten for kontorartikler);

pa modtagelseskontoret i Bruxelles
pd kontor JMO A1/119 i Luxembourg;

- i den kompetente administrative tjenestegren pa Det
Felles Forskningscenters anleag.

Hvem stiles ansggningerne til?

De stiles direkte til den kompetente tjenestegren:

. for tjenestemand og gvrige ansatte i Bruxelles samt
ansatte pd presse- og informationskontorer og i dele-
gationer:

- til Afdelingen for Karriereforlgb, safremt.der er tale
om en ansggning om forflyttelse/forfremmelse;

- til Afdelingen for Ansattelser, s3fremt der er tale om
en ansggning til en intern udvalgelsesprgve;
. for tjenestemend og gvrige ansatte i Luxembourg:
- til Personaleafdelingen i alle tilfalde;

. for tjenestemaznd og ¢vrige ansatte ved Det Falles
Forskningscenter - FFC:

- til den kompetente administrative tjenestegren i alle
tilfalde.

Frist:

. Ansggninger om forflyttelse/forfremmelse (grgn blanket og
curriculum vitae 7 to eksemplarer i kuvert med grgn
stribe) skal vare den kompetente administrative tjeneste-
gren i hande senest den dato og inden det tidspunkt, der
er anfgrt pd oversigten over ledige stillinger.

: Tjenestemand ansat pa presse- og informationskontorerne
samt i delegationerne kan pr. telex give meddelelse om
deres ansggning til Afdelingen for Karriereforlgb senest
den dato og inden det tidspunkt (lokaltid i Bruxelles),
der er sat som sidste frist for indgivelse af ansggninger.
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. Ansggninger til en intern udvalgelsesprgve (lysergd
blanket og ad hoc-ansggningsskema i kuvert med rgd
stribe) skal vare den kompetente administrative
tjenestegren i hande senest den dato og inden det
tidspunkt, der er anfgrt p3 oversigten over ledige
stillinger. Denne frist skal overholdes.

N.B. : Tjenestemaznd ansat p3 presse- og infor-
mationskontorerne samt i delegationerne kan pr. telex
give meddelelse om deres ansggning til Afdelingen for
Ansattelser senest den dato og p8 det tidspunkt (lokal-
tid i Bruxelles), der er fastsat for modtagelse af
ansggninger.

Ansggninger, der modtages efter fristens udlgb, vil kun
blive godtaget af udvalgelseskomiteen i tilfazlde af:

- fraver fra arbejdet i hele det tidsrum, i hvilket
stillingen var opsl3et ledig, p3 grund af behgrigt
dokumenteret sygdom eller tjenesterejse;

- fraver fra arbejdet i den sidste del af det tidsrum, i
hvilket stillingen var opslaet ledig (herunder den
sidste dag), p3 grund af behgrigt dokumenteret sygdom.

Det er Ligeledes en betingelse, at de er indgivet senest
den femte arbejdsdag efter den dato, fra hvilken den
anerkendte arsag til forfaldet ikke Langere kunne ggres
geldende, og under alle omstandigheder senest dagen fgr
udvelgelseskomiteens fgrste mgde.

9. Den videre behandling af ansggninger om forflyttelse/for-
fremmelse

- Den kompetente administrative tjenestegren meddeler
sekretaren for det generaldirektorat, som stillingen
hgrer under, navnene pd de ansggere, der har indgivet
ansggning, samt deres curriculum vitae.

- Generaldirektoratet har adgang til ansggernes personlige
aktmapper, og de kan - s@fremt de finder det hensigts-
messigt - indkalde alle eller et udvalg af ansggerne til
en samtale. Det pageldende generaldirektorat og GD IX
kan hgre det generaldirektorat, hvor ansggeren ggr
tjeneste for gijeblikket.
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- Ansazttelsesmyndigheden traffer derpd sin afgprelse, i
givet fald efter at have indhentet udtalelse fra Det
R3dgivende Udvalg for Udnavnelser (udnavnelser til
lgnklasse A/2 og A/3 samt til stillinger som leder af
en sarlig tjeneste).

N.B. : Udgvelsen af de befgjelser, som ansazttelses-
myndigheden har ifglge vedtzgten, er hjemlet i
Kommissionens afggrelse af 20.11.85 (jf. "Meddelelser
fra Administrationen" nr. 498).

- Den tjenestemand, der har indgivet ansggning, underrettes
af den kompetente administrative tjenestegren om, hvorvidt

anszttelsesmyndigheden har besluttet at forflytte/forfremme
ham til den p3gazldende stilling eller ej.

o000 O ooO
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Verfahrensregel nfir die
Besetzung freier Planstellen

O-ie Generaldirekiion Personal und Verwal tung hat -im Zuge der

Kl drung und Vereinfachung der Verwaltungsverfahren eine UWer-
arbeitung der Verfahrensregeln fir die Besetzung freier Planstellen
fir natzlich gehalten (die Verfahrensregeln sind dein Personal
erstmalig 1986 mtgeteilt worden, sie wrden mehrmals abgeéndert
und zuletzt in den Verwaltungsmtteilungen Nr. 378 vom 20.8.82

und - was die Auswahlverfahren innerhalb des Ogans betrifft - auch
indenVerwaltungsmtteilungen Nr. 282 vom28. 1.1980 ver 6f f ent -
licht).

Dem Personal der Konmission soll damt ein Leitfaden an die Hand

gegeben werden.  Durch diese Veroffentlichung werden alle bisher
veroffentlichten Fassungen ersetzt.

|. BESTI MMUNGEN UBER DI E BESETZUNG FREI ER PLANSTELLEN

1. In einem von der Haushaltshehdorde genehmigten Stellenplan wird
alljahrlich fir jede Laufbahngruppe und jede Sonderlaufbahn die
Anzahl der Planstellen je Besoldungsgruppe und Laufbahn festgelegt.
Der Stellenplan ist also der Rahmen fiir die Beschlisse der Anstel-
[ ungsbehdrde zur Besetzung freier Planstellen.

2. Das Statut gibt Auskunft dariber, wie sich die Besetzung freier
Pl anstellen im einzelnen vollzieht:

a) die Planstellen niissen, haushaltstechnisch gesehen, zundchst
einmal vorhanden sein, sie niissen

entweder im Stellenplan neu geschaffen worden sein oder

- im Ansschluss an eine Versetzung, einen Wechsel der Laufbahn
oder der Sonderlaufbahn, eine Befdrderung durch Wechsel der
Lauf bahn, eine Abordnung, eine Ubernahme durch ein anderes
Organ, einen Urlaub aus persénlichen Giunden (in einigen
Fallen) oder das endglltige Ausscheiden eines Beanten aus dem
Dienst frei geworden sein;

b> die Anstellungsbehérde nuss zundchst dariiber entscheiden, ob
die freie Planstelle besetzt werden soll. Vénn ja, wird die
freie Planstelle dem Personal des Organs bekanntgegeben.  Eine
Ausnahme bilden die Antrége auf Wedereingliederung nach einem

[.A N°556-18. 4. 1988- 13



Url aub aus personlichen Grinden, weil der Beante zwangs! &ufig
indieersteinseiner Lauf bahngruppe oder Sonder!| auf bahn frei

wer dende Pl anstel | e ei ngewi esen wi rd, di e sei ner Besol dungsgr uppe
entspricht, soferner di e dafir erforderliche Eignung besitzt;

c) di e Anstel l ungshehérde geht schrittwei se vor:

- sie bearbeitet zundchst di e Antrége auf W edereingliederung
nach ei nemUr | aub aus personlichen G inden;

- sie prift die Miglichkeiten einer Versetzung oder Befdrderung
der Beanten des Organs;

sieprift die Miglichkeiten der Durchfiihrung ei nes Auswahl -
verfahrens i nnerhal b des Organs;

sie prift die Ubernahmeantrége von Beanten anderer Organe der
Eur opéi schen Geneinschaften;

siepriuft die Miglichkeiten fiir eine Ernennung der Berwer ber
die mt Erfolg an allgemeinen Auswahl verfahren teilgenommen
haben;

- sie entscheidet sich in einigen Fallen fir ein anderes Ver-
fahren al s das Auswahl verfahren: (vgl. Artikel 29 Absatz 2
des Statuts). Die Anstellungsbehorde kann sich besonders
dann fir dieses Verfahren entscheiden, wenn Planstellen der
hoheren Lauf bahn mit Fihrungskraften zu besetzen sind. Das
Verfahren kann auch i n Ausnahmefal | en angewendet werden, wenn
Di enstposten mt Bewerbern zu besetzen sind, die besondere
Fachkennt ni sse nachwei sen niissen.

Artikel 4 und 29 des Statuts bilden di e Rechtsgrundl age fir die
Besetzung freier Planstellen. Sie sind in Anhang 1 w eder gegeben.

3. Fir den einzelnen Beanten kann das fol gendes bedeuten :

a) Anderung der dienstlichen Verwendung, d.h. der Beante wechselt
von einer Verweltungseinheit zu einer anderen Verwal tungsein-
heit Uber. Es kann sich aber nicht nur die dienstliche Ver-
wendung, sondern auch der Aufgabenbereich des Beanten inner-
hal b der Verwal t ungsei nheit &ndern.

b) Ubernahme durch ein anderes Genei nschaftsorgan und, damt ver-
bunden, Anderung der dienstlichen Verwendung. In diesemFalle
beschliesst die Anstellungshehdrde, nachdemsie di e Bewerbung
einer/eines bei einemanderen Organ té&tigen Beantin/Beanten um
Uber nahnme angenommen hat, das (iber nahneverfahren i m Ei nver nehmen
m t dembetreffenden Genmeinschaftsorgan durchzuf Ghren;
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¢) Ernennung

i m AnschLuss an ein Auswahlverfahren fir eine einzige PlLan-
stelle innerhalb des Organs (dieses Verfahren wird immer
sel tener angewendet) oder

i m Anschluss an ein Auswahlverfahren innerhalb des Organs zur
Bi | dung einer Reserve fir spatere Einstellungen (hierzu ge-
horen bei spi el sweise auch die Auswahl verfahren imHinblick auf
den Wechsel der Laufbahngruppe) oder

i m AnschLuss an ein allgemeines Auswahlverfahren zur Besetzung
einer Planstelle oder einer bestimmen Zahl von Planstellen
oder zur Bildung einer Einstellungsreserve.

Anm: Bevor sie Bewerberinnen/Bewerber ernennt, die mt Erfolg an
ei nem Auswahl verfahren innerhalb des Ogans teilgenommen haben,
nuss die Anstellungshehdrde prifen, ob die freie Planstelle durch
Verset zung oder Beforderung besetzt werden kann. Ebenso nuss sie,
bevor sie daran denkt, erfolgreiche Bewerberinnen/Bewerber externer
AuswahLverfahren einzustellen, prifen, ob die freie Planstelle
durch Ernennung einer Beantin/eines Beamten, die/der mt Erfolg an
ei nem Auswahl verfahren innerhalb des Organs teilgenommen hat, oder
durch Ubernahme einer Beantin/eines Beanten eines anderen Genein-
schaftsorgans besetzt werden kann.

Il.  VERFAHREN ZUR BESETZUNG FREI ER PLANSTELLEN
4. Bekanntgabe der freien Planstelle

Freie Planstellen, die aufgrund eines Beschlusses der Anstellungs-
behérde besetzt werden sollen, werden dem Personal regel maRig
bekannt gegeben.

Bi sher wurde an jeden Beanten ein Verzeichnis der Stellenausschrei-
bungen verteilt, wihrend die ausfihrlichen Stellenausschreibungen
an den Anschlagtafeln der Geb&ude, in denen die Dienststellen der
Kommi ssion untergebracht sind, ausgehangt wurden.

Kinftig soll das Verzeichnis genauere Angaben (ber die auszulbende
Téatigkeit und den Tatigkeitsbereich enthalten. Es wird an das
Personal verteilt und an den dblichen Stellen ausgehdangt. Das
Verzeichnis (Mtteilungshlatt mt einem breiten grinen Streifen)
wurde aus Einsparungsgrinden gedndert, damit auf den Aushang der
ausfihrlichen Stellenausschreibungen verzichtet werden kann.
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Di e neue Fassung des Verzeichnisses enthédlt folgende Angaben:

a) Nummer der Stellenausschreibung;

b)  Laufbahn oder Sonderlaufbahn, gegebenenfalls Angabe einer
Laufbahn oder einer Guppe von Laufbahnen;

Die Planstellen der Laufbahngruppen B C D - einschliesslich
der Planstellen fir wissenschaftliche und technische Beante -

werden normal erwei se fur alle Besoldungsgruppen der jeweili-
gen Laufbahngruppe verdéffentlicht,

. Die Planstellen der Laufbahngruppe A oder der Sonderlaufbahn
LA - einschlieBlich der Planstellen fir wissenschaftliche und
techni sche Beante - werden, soweit es sich nicht um Planstel-
len fir Fihrungskrafte handelt, normalerweise fir die Besol-
dungsgruppen A/8 bis A4 und LA8 bis LA4 veréffentlicht.

c) Verwal tungseinheit, in der die Planstelle zu besetzen ist,
d) Dienstort;
e)  zusammenfassende Beschreibung der Tatigkeit;

f) gegebenenfalls die geforderten "besonderen Fachkenntnisse";

g) AnnahmeschluB fir die Bewerbungen.

5. Ver kann sich umeine freie Planstelle bewerben?

Un eine freie Planstelle kdnnen sich bewerben:

Beante, die der in der Stelleffausschreibung angegebenen Lauf -
bahngruppe angehéren, sofern eine Laufbahngruppe angegeben wurden

Beante, die einer Besol dungsgruppe angehoren, die der (den) in
der Stellenausschreibung angegebenen Laufbahn(en) entspricht,
falls eine oder mehrere Laufbahnen angegeben sind;

. Beante der Besol dungsgruppe, die unmttelbar unter der in der
StelTenausSchrei bung angegebenen Besol dungsgruppe |iegt und die
zu demal s Annahmeschl uBB fur di e Bewerbungen angegebenen Zeit-
punkt das im Statut festgelegte M ndestdienstalter in dieser
Besol dungsgruppe erreicht haben.
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Anm :

a) die mt demBuchstaben "P' (pronotion de carriere a
carriere = Beforderung von Lauf bahn zu Lauf bahn) gekennzei ch-
neten ausgeschriebenen Pl anstel |l en werden durch Bef érderung von
Beant en beset zt, di e in das Verzeichnis der befdrderungsfahigen
Beanten aufgenommen worden sind. In diesem Falle enthalt das
Verzei chni s der StelTenausschrei bungen fol genden Ver mer k:

"Di e Anstel | ungshehdrde hat beschl ossen, di e nachstehend auf ge-
fuhrten Planstellen i m\WWege der Befdrderung zu besetzen; die
in das Verzei chnis der beforderungsféhi gen Beanten auf genom
menen Beanten gelten automatisch als Bewerber umdi e Planstel-
len KOMP/... inihrer General direktionundbrauchen daher
keine formel | e Bewerbung ei nzurei chen."

b) Die Stellen des Stellenplans der Gemeinsamen Forschungsstelle
oder der Aktionen auf Kostenteilungsbasis werden in der Aus-
schreibung mit dem Buchstaben "R™ gekennzeichnet. Die zu
diesem Personal gehorenden Bediensteten auf Zeit konnen sich
bewerben und konnen berucksichtigt werden, wenn die Planstelle
nicht durch Versetzung eines Beamten besetzt wird.

6. Auswahl verfahren innerhal b des Organs zur Besetzung ei ner ein-
zigen Planstel | e oder zur Bil dung einer Einstellungsreserve'

Auswahl ver fahren innerhal b des Organs werden dem Personal wie fol gt
bekannt gegeben: I mVer zei chni s der Stellenausschrei bungen wird die
Nummer des Auswahlverfahrens angegeben, und der volTstandi ge Wort-
laut der Bekanntgabe des Auswahlverfahrens wird an den Anschlag-
tafel n ausgehéngt .

Bewerben kénnen sich alle Personen (Beante und sonstige Bedien-
stete), die die geforderten Voraussetzungen erfillen.

Bewer beri nnen/ Bewerber, die mt Erfol g an ei nemAuswahl verfahren
innerhal b des Organs zur Besetzung einer einzigen Planstelle teil-
genommen haben, werden - sofern di e Anstel | ungshehdrde dies
beschlieflt - auf die Planstelle ernannt, nachdemdiese in der
ersten Phase i mHinblick auf die Versetzung eines Beanten und in
derdzv»ei_ten Phase i mRahmen des Auswahl verfahrens ausgeschrieben
wor den ist.

Di e Bewer berinnen/Bewerber, die mt Erfolg an Auswahl verfahren

i nnerhal b des Organs zur Bildung einer Einstellungsreserveteil-
genommen haben, konnen auf Planstellen ernannt werden, die der in
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dem betref fenden Auswah[ verfahren angegebenen Lauf bahngruppe oder
Sonder | auf bahn zugeordnet sind und nicht durch Bef6rderung/ Verset-
zung besetzt werden konnten.

7. Bewerbungsver fahren

a) Die Bewerbung um Versetzung/ Bef 6rderung besteht aus einem
(grinen) Vordruck der Verwal tung (siehe Anhang 2) und einem
Lebensl auf (in zweli Exenplaren). Sie ersetzt den bisherigen
Ei nhei t shewer bungsf r agebogen.

Der grine Vordruck besteht aus vier abtrennbaren Bl attern.

Das dritte Blatt dient als Enpfangsbestatigung. Das vierte
Blatt ist zur Unterrichtung der Generaldirektion bestimt, der
der Bewerber angehért. Es wird der General direktion nach-
tré&glich zugesandt und soll die Generaldirektionen lediglich
daran erinnern, dall sie den Werdegang der ihnen zu?ewi esenen
Beant en und Bedi enst et en migl i chst auf merksamverfol gen sollen.

Der Lebenslauf ist das erste Dokunment, anhand dessen sich die
Generaldirektion, bei der eine freie Planstelle ausgeschrieben
wurde, einen Uberblick tber di e Befé&higung und di e Verdienste
jedes einzel nen Bewerbers verschafft. Der Lebenslauf ist
sozusagen di e Vi sitenkarte des Bewerbers. Die Bewerberinnen/
Bewer ber werden daher aufgefordert, ihren Lebenslauf sehr
sorgféltig abzufassen und nach Mgl i chkeit mit der Maschine
schreiben zu lassen. Es enpfiehlt sich, auler den (blichen
Angaben Uber di e Ausbildung, den beruflichen Werdegang, die
Art und di e Dauer der beruflichen Erfahrung, genauere Angaben
zur Bewerbung zu machen oder die G inde dafir zu nennen.

Der Lebenslauf darf nicht |&nger sein als zwei Seiten.

b) Die Bewerbung um Teilnahme an einem Auswahl verfahren innerhalb
des Organs besteht aus einein (rosa) Vordruck der Verwaltung
(siehe Anhang 3) mt drei abtrennbaren Bl &t tern und ei nem
Bewer bungsf ragebogen, unabhdngi g davon, ob es sich umein
Auswahl verfahren innerhal b des Organs zur Besetzung ei ner Plan-
stell e oder umein Auswahl verfahren innerhal b des Organs zur
Bi | dung ei ner Einstellungsreserve handelt.

8 Praktische Hinweise

a) M sind die Vordrucke erhéltlich?

- Die grinen Vordrucke und die Umschl &ge mit grinem Streifen fir
Bewer bungen um Ver set zung/ Bef 6r derung sowi e die
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- rosa Vordrucke und di e Urschl &ge mit rotemStreifen fir
Bewer bungen umTei | nahme an ei nemAuswahl verfahren i nnerhal b
des Organs

erhalten Sie

- bei jeder Verwaltungseinheit (Biromaterialstelle);

- im"Bureau d'accueil" in Brissel;

- imBiro JMO A1/ 119 in Luxenburg;

- bei der zustandigen Verwal tungsstelle in den Forschungsan-
stal ten der Genmei nsamen Forschungsstelle.

An wen sind di e Bewerbungen zu richten?

Die in Brissel oder bei den Presse- und Informationshiros
und den AuBenstellen beschéftigten Beanten und Bediensteten
richten ihre Bewerbung

- an di e Abteilung Laufbahnen, wenn sie sich um Versetzung/
Bef 6r derung bewver ben;

- an die Abteilung Einstellungen, wenn sie sich um Teilnahme
an ei nemAuswahl ver fahren i nnerhal b des Organs bewer ben;

. die in Luxenburg beschéftigten Beanten und Bedi ensteten
ri chten ihre Bewerbung

-auf jeden Fall an die Abteilung Personal;

di e Beanten und Bediensteten der Geneinsanen Forschungsstelte
(GS richten ihre Bewerbung

- auf jeden Fall an die zusténdige Verwaltungsstelle.

Frist

Di e Bewerbungen um Verset zung/ Bef 6r derung (griner Vordruck

und Lebensl auf in zweifacher Ausfertigung in einemUmschl ag
mt grinein Streifen) nissen bei der zusténdigen Verwaltungs-
stelle bis zu dem Tage und bis zu der Unhrzeit eintreffen,

di edi n dem Verzei chni s der Stellenausschrei bungen angegeben
si nd.

Anm: Die bei den Presse- und Informationsbiros und den Aufen-
stellen dienstlich verwendeten Beanten konnen ihre Bewerbung

der Abteilung Laufbahnen fernschriftlich ankindi gen. Das Fern-
schrei ben nufl brs zu dem Tage und bis zu der Uhrzeit (Brisseler

I.A 7556-18. 4. 1988- 19



Zeit) eintreffen, die als Annahmeschl ul® fir di e Bewerbungen
festgel egt worden sind.

. Di e Bewerbungen umTei | nahme an ei nemAuswahl verf ahren
i nnerhal b des Organe (rosa Vordruck und Bewerbungsfragebogen
inenemUrschlag mt rotemStreifen) missen bei der zustan-
digen Verwaltungsstelle bis zu dem Tag und bis zu der Uhrzeit
eintreffen, dieindemVerzeichnisder Stellenausschreibungen
angegeben sind. Diese Frist ist verbindlich.

Anm: Die bei den Presse- und Informationshiros und den AufRen-
stellen beschéaftigten Beanten und sonstigen Bedi ensteten kdnnen
i hre Bewerbung der Abteilung Einstellungen fernschriftlich
ankiindi gen.  Das Fernschrei ben mu bi's zu dem Tage und bis zu
der Unrzeit (Brlsseler Zeit) eintreffen, die als Annahmeschl ul
fir di e Bewerbung festgel egt worden sind.

Nach Annahmeschl ufl ei ngehende Bewer bungen werden vom Pr iif ungs-
ausschuf® nur angenonmen,

- wenn der Bewerber wdhrend der gesanten Ausschrei bungsperiode
wegen Krankheit oder Dienstreise, die ordnungsgemaf nach-
gew esen werden niissen, vom Di enst abwesend war;

- wenn der Bewerber am Ende der Ausschrei bungsperiode (ein-
schlieBlich des |etzten Tages) wegen Krankheit, die ordnungs-
gemdl nachgew esen werden nuB, vom Di enst abwesend war.

Di ese Bewerbungen missen ferner spatestens am fiinften Tage nach
dem Tage, von deman der anerkannte H nderungsgrund ni cht mehr

besteht, auf Aeden Fal | aber am Tage vor der ersten Sitzung des
Prif ungsausschusses, hinterl egt werden.

Was geschieht mt den Bewerbungen um Verset zung/ Bef 6r der ung?

- Di e zustandi ge Verwal tungsstelleteilt demAssistenten der
General direktion, der di e Planstelle zugeordnet ist, die
Narmen der Personen mit, die ihre Bewerbung ei ngereicht haben
und Ubermttelt i hmdie Lebens| &ufe der Bewerberinnen/

Bewer ber.

- Diese General direktion hat Zugang zu den Personal akten der
Bewer beri nnen/ Bewer ber und kann, falls siees fir niutzlich
hélt, samliche oder nur einige Bewerber zu ei nemGespradch
einladen. Die betreffende General direktionund die G IX
koénnen di e General di rektion konsultieren, bei der der
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Bewerber té&tig ist.

- Die Anstel Lungsbehorde faBt i hren Beschl uR gegebenenfal | s
nach Stellungnahme des Beratenden Ausschusses fir Ernennungen
(Ernennungen in di e Besol dungsgruppen A/2 und A/ 3 sowie
Ernennung zum Leiter eines Sonderdienstes).

Anm: Die Anstellungsbehdrde ni mmt die i hr geméll dem St at ut
ubertragenen Befugnisse auf der Grundlage des Beschl usses der
Komm ssi on vom20.11. 85 wahr (vgl. Verwal tungsm tteilungen
Nr. 498).

- Dem Beanten, der sich beworben hat, wird durch di e zustandige
Verwal tungsstellem tgeteilt, obdi eAnstel |l ungsbehérde
beschl ossen hat, ihn auf den betreffenden Posten zu ver-

setzen/ zu bef 6rdern oder ob seine Bewerbung abgel ehnt worden
ist.
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Kavévec kan Hrabikacieg yia v nApwon Kevwv
Otoewv

H Fevikh AredBuvon Npooumikol kot Atoiknong We okomd va KATATTA=
o€t OOQPEOTEPEC KAl va aniomoifioel Ti¢ SloitknTikég S1abikacieg,
EkpIveE OkOTMIUn TRV avaBsdpnon Twv €owTEPIKEY S108IKAOTIKGY KAVO~
VWV yia v mAfpwon Twv xeviv Bécewv (ot omoiol avakoivibnkav oto
mpoownikd yia npwTn @op& To 1968, TpomomotABnkav enave (ANUUEVA Kal
SnuootelBnkav yia TEAeuTaia Yopd otic BroknTikég MAnpoyopieg opif.
378 tnc 20.08.82, 6agov 6 ayopd Toug EO0WTEPLKOUC Siaywviouoldg,
ott¢ AroknTikég NAnpogopieg ap1B. 262 tng 28.01.80).

Itdéxoc TnC mapovoag £xdoonc mou avTikaBiotd Tig mponyolueveg eival
va Xpnotpedoel wg odnyd¢ yia To mpoownikd Tng EmiTpomAg.

I. KANONEZ IXETIKA ME THN NAHPQIH TQN KENQN OEIEQN

1. EItov mivaka Béoewv mou exkbidei n apuddia yia Tov TPoUTMOAOY (-
oud apxh, kabopiletat kdbe xpdvo, yia khbBe karnyopia kat k&be kA&-
60, o ap1Bubdc Twv Béccwv avd PBaBud oto mAaiocio Tng x&Be otadiobpo-
ptag. H apudbia yia toug Siroptouodc apxh otnpiletal otov mivaka
Béoewv autd yia va A&Bet amoghoeic OXETtKE pe tnv mAfjpwon Twv Bé~
OEWV.

2. O xkavovioubée unnpeociakhc katdoraong kabBopilel Ttoug dpoug AR~
pwong Twv keviv Béoewv :

a) n Béon npénet va wpoBAémeTail, amd Tov mpoUmohoyioud, Sniadh:

- va éxer npbdogata SnuioupynBei otov mivaka B&cewv,

- va éxel kevwlel petd and perdbeon, allayh katnyoplag/xkA&sdou,
npoaywyh¢ pE aAlayf otadtoSpouiag, andbomaong, peTdTaZng oe
dX\ho bpyavo, &Setac yira mpoouwrmikolOC Adyouc (ot oplouEveg
MEPIMTHOEIC), OPILOTIKAC amoxipnong ané tnv umnpecia’
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2

n apubbra yia toug Siopiopole apxh mpéner va anogadiogl ehv
00t ; ) LA LA LA

n kev) Béon Ba kaluypBei. Itnv mnepintwon auth, n kevh Béon

aVOKOLVUVETOL OTO mpocwmikd Tou opydvou. EZatpeital n nepi-

nTwon Omou uTdpxet aitnon enavévrtainc petd and &Seila yia mpo-

ountkodg Adyoug. H eZaipeoan auvth SikatoroyeiTtal and to yeyo-
vég O6Ti 0 umddnlog emavevrtdooeTal UTOXPEWTIKE OTNV TEGTN KE=
vl Béon nou Ba undpZel, otnv {6i1a katnyopia /) atov (6to kAo,
urnd tov bpo 611 Srtabéter Tig 1kavdTNTEG mou aralToUVTAl yid
™ ouykekpuévn Béon”

n apuddta yia toug Stoptopodc apxh evepyei otadtaxd:

- eZetrhZovtag TiI¢ aiTAOE LG enavévraEng MET& amd &Seta yta mpo-
ourtkol¢ Adyoug,

- gZethfovTag Tig Suvatdrnrec petdPeonc n mpoaywyAC UTAAAAAWY
Tou opydvou,

~ gZethlovrtac Ti¢ Suvatdrnrec Siopylvwong eowtepikol Siayw—
viouoy oto mAaioto Tou opydvou,

- eZet&lovtac Ti¢ airThoE1¢ petdtaZne uraAlfiwy and Ta GAAa
bovava,

- gZetdlovrtag Tig¢ Suvatdrnrec S10p10UOY ENILTUXOVTWY OE YEVI-
koUg Staywviouole,

- xatagelyovrag, O opiouéveg nepintiioelc, o Stabikacia &Aln
extde and to OSraywvioud - PBréne apbpo 29, ebbypio 2 Tou Ka-
voviouod umnpeciakic kathoraong. H apuddia yia toug Siopi-
opol¢ apxh unopel va anogaciocel va katapldye! otn Stadikacia
auTth Kupiwg OTI¢ meEptnThoeic mARpwong 165taitepa urevBivuy
Béoewv. H 6tabikacia auth uropei va xpnoiponotnBei oe eZai-
PETIKEC MEPINTOOEIC Kat yia Oéoei¢ mou arnattolv £161k& npo-
cbvra. - :

Ta GpBpa 4 xat 29 tou kavoviouod unnpeciakAc katdoraong mou anoTe-
Aolv Tn puBuIoTIKA Bdon yia Tnv nAfpwon Twv keviv B&oswv mep thouBé
vovtat OTo mapdptnua 1.

3.

Ma Tov uTadAAnio to0TO onuaiver:

@)  alayf Béonc and uia StotknTikA pov&ba ge &AAnT  emiong umo-
pel va onualver Oxt ailayh Béonc all& adlayh kaBnkdévrwv oTO

eowteptkd TG (6i1ag SitotknTikAg povadac.
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B) petdraZn, ue ailayh 8fon¢ uetaZd Sbo opy&vuwv" n apubdia yvia
Toug Oloptouolc apyh edv anopaciocel va SexBei tnv airtnon umo-
ynptdtnTac npog uethrtaZn o &\Ao dpyavo, anopacilet OXETIKE
pe ™ MeTdTaZn KATOWMIV OUMPUVIAC ME TO OUYKEKPIpEVO Opyavo’

y) Stopiloud:

- eite petd and sowrtepikd Staywvioud yia TRV TAARpwon ptag Bé-
onc (mpéner va onuetwbei 6t1 n Stabikacia authH xpnoiuomotei-
Tat 6\o kai Aiydtepo),

-~ gite petd and eowtepikd Sraywvioud yra Ty katdption mivaxa
emituyxdvtuv (6mou nepiiapBavovrat n.X. ot kahoupevol Siayw-
vioyol petéBaong and tn pia karnyopia ornv &iin),

- gite peThk and yevikd Sitaywvioud mou S10pyavaveTal yia Tnv
nAflpwon Béonc 1 opiopévou api1Buol BEcswv K yia TNV KaTApTION
nivaka TPOoARYEWY.

Inu: n apuéSia yta Toug S1opiopodc apxh wptv mpoBei otro Si1opioud
Twv EMITUXOVTWY Ot e0wTepikd Siraywvioud npéner va eZethoer Tig Su- -
vaTOTATEC WARPWONC Tng kevhc Béonc pe pet&Beon f mpoaywyh. Emiong
utoxpeolTal, mPiv MEAETACE! ThV mpdoAnyn emtTuxbvTwv O £ZWTEPIKOOG
Stayuwviopoleg, va eZethoer Ti¢ SuvatdTnTEC TARPWONC TN Kevhg Bé-
ong ue S10pi1owd emtTuxdvToC O eouteptkd Staywvioud kabhc Kat TIg
SuvatdTnTeEG METATAZNG uTaAlAAwv GAAwv opydvuyv.

II. AIAAIKAIIA NMAHPQIHI KENQN OEIEQN

4. Anuocieuon npokhpuZne kevihg Béong

And Tn oTiyuR wou n apudSia yia toug Sloptouolc apxh amopacioet
™MV TARPWON KEVEV BéCcEwv TO TPOCWMikd EVNUEPWVETA! OUOTNUATIKA
OXeTIK& UE TIC BéoEi¢ auTtég.

Méxpt ofuepa, n Snuocieuon Tuv kevov Bécewv mpaypatonoleito péow
nep I Annt kol kataldbyou twv kevov Bécewv mou Siavépeto oe dho To
npoowmikd ka1 eyyphpou Aemntouepolc mEPIYPAPAC Twv Keviy BEcEwv
TOU TOIXOKOAAEITO OTOUC TiVAKEC TO1XOKOAANONG Twv KTIplwv mou ote-
v&Zouv Ti¢ unnpeoieg tnc EmitpomAc.

Ito eZhc, Ba SravépeTtal mEPIANTTIKOC KATANOYOC UE TMEPLOCOTEPEC AE-
nTOUEPELEC OXETIKE WE Ta npoc &oknon kaBAkovTta kot Tov Topéa Spa~
atnpdtnTac o Ao TO mpoouwntkd, 0 omoio¢ 80 TO(XOKOAAGTA( KAl OTOUC
npoavapepfévrec nivakeg. O mepiAnmntikde autde katdloyog (to Oeitio
pe tnv mploivn Awpida) Siauoppwbnke €tol WOTE va meEpiloufavel mAn-
pn__mepiypaph Tng Bfonc.
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0 nmepiinmrtikdc xathdhoyoc und tn véa Ttou popyh Ba wepiAauBbver Tig
akb6AovBec mAnpoyopiec:

a) ta oroixela avapopldc tng Béong amaoxbAnong,

B) tnv katnyopia f TOov kA&So, mpoabiopilovrag, kat& nepintwon, Tn
otradtodpopia i TRV opdda oradiodpout iy,

H énuocieuon twv Béoswv Twv katnyoptiv B,C,D Ba mpayuartonotei-
TAL KAvovikd yia To odvolo Twv BaBubv tng k&Be xarnyopiac xal
autd Ba 1oxder kat yia Ti¢ Béoe1¢ tou emtoTnuovikol H TEXVIKOU
kA&bou.

H Snuooieuon twv Béoeswv tng katnyopiac A A Tou kA&bou LA extbg
and Ti¢ Béoeig OTEAExhy, Ba mPAYLATOMOIEITAL KAVOVIKE YiQ TOUG
BaBuolc A/8 éwc A/4, LA/8 Ewg LA/4, ovumepihauBavouévuv kal
Twv Béocewv Ttou emtornuovikol R TEXVIKOU KAGSou.

Y) tn 6101knTIkA Movaba otnv omoia umhyetat n Béon,

6) tov 16mO0 Stopiouod,
€) ouvBeTik meptypagh Twv WPOC &oknon xaBnkdvtuv,

ot) xatd nepintwon, Ta "i(Siaitepa mpocdbvra” mou amartolvTal,

) tnv npoBeopia umoBolAc Twv aiThoewv umoynyldTnTag.

S. Notd¢ umopet va unoBaddet aitnon yta tnv mAApwon kevhc Béone;

Mropolv va urofdlouv aiThAon yia Tnv TARpwon kevhc Béong:

. ot undAiniot mou avhkouv otnv kartnyopia otnv omoia umdyerai n
Snuoocteubeion B&on gav n Snuocieuon agopd Uia karnyopia,

. ot unddinhoi1, o BaBubdc twv omoiwv mepAaufBéverar otTnV/oTI¢
otaSiodpopla/ec TNV omoia ayop& n SnuocievBeioca Bfon, €hv n 6n-
uwooicuon agopd uia f neptoocdtepeg otradtobdpouieg,

. oL urdlAnlot Tou auéowc katBrepouv BabBuoy and to PBabubd mou ago~
p& n SnuocteubBeioca Béon, kat ot omoiol kat& tnv nuepounvia AH-
Znc tng npoBeouiac yia tnv unoforl twv aitthoewv uroynptdérnrag
ninpolv oto Babud autd To Xpdvo apyaibrnrac nou anaiteiTor and
TOV Kavovioud urnpeotaxkh¢ katdoraonc.
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Inueiwon :

a) ot kevég Béoeig mou SnuootedovTal pe To otolxeio P (yia mpoayu-
yh and otaSiobpouia oe otradiodpouia) mpoopilovtal va minpwdolv ue
TPOOYWYH Twv UNaAAAAWY Ta ovduata twv omoiwv mepilAauBdvovrtal artov

nivaka Twv KAVOTEQWV TPOC mpoaywyh . LTOV WEPLANMTIKO KATAAOYO

Twv KEVOV Béoeuwv umbpxet TOTE n akdloubn pveia:

"H apudSia yia toug Siopiopolc apxfh amowdcice va TAnpdoet Ttg akd-
lovBe¢ Béoeic pe mpoaywyh. Ot umdAinior TO ovouITa Twv omoiwv mMEPL-
AapBavovtat otov mivaka Twv 1KavoTépwv TPOG mpoaywyh, Bewpolvrat
avtobikaiwgc wg unogAviot otic Béoeic COM/P/.... otn Fevikh Aied-
Buvon otnv omoia avikouv kat Sev xpetdaletal kat& ouvéneta va umo-
Balouv enionua aitnon uroynypidtnTag.”

B) ot Béoeic mou avhkouv otov mivaka Béoewv Tou Koilvol Kévrtpou
‘Epeuvac i otov mivaka Twv EveEPYELUV KOIVAC Sandvng Toi1xXOoKoAAoU-
vTal ME TO otoixe{o R. Ot EKTAKTOl UNAAANAOI TOU AVAKOUV OTO
nmpoowmikd autd umopolv va umoB&iouv aitnon n omoia Ba AnpBel umd-
¢on €dv n Béon Sev mAnpwbeil pe petdfeon umaiifiov.

6. Eoutepikdg Sraywvioude yia tnv mifowon piac Béong A yia TNV
KatédpTion mivaka EMLTUXOVTWV

H 61opydvuwon eowtepikdv S1aywvIOUdV AVOKOIVOVETAL OTO MPOCWNLIkO
ue Snuooisuan twuv aroixeluv avagopdc Tng mpokApuEng Tou &taywiou)
OTOV WEPIANTTIKO KATAAOYO Twv KEVWV BECEWV ~ KL ME TOLXOKOAARON
OTOUC E1S1KOUC TIVAKEC TOU WAAPOUC KEIMEVOU TNC MPokfApuEng Tou
S1aywviopod.

Mropolv va uroBalouv aitnon umoyneidéTnTac dAot ot urdAAinlo: mou
TAREOUY TOoUC mpoBAenduevoug dpoug (urdAAnior kat Aotwd mpoowrmikd).

0 emtTuXiv o ecwteptkd Sraywvioud yia pia Béon Ba Sioprtorei, pe-
t& and andpaon Tng apuddiac yia toug Sropiouolc apxhc, otn Béon

n ornola kat& to mplito ot&bto SnuocielBnNKe yia va TAnpwbe! pe uetd~
Beon kat katd to Sehtepo orébio yra va winpwlet kardmiv Staywvigod.

01 emMtTUXOVTEC EOWTEPLKOV Staywvioudy yia thv kKatdption nivaka
npocAfipewy SOvavtatl va Sioprotodv oe B8&oeig Thg katnyopiag B Tou
kAG6ou yia tov omoio eixe npoknpuxBel o Sraywvioudc kat o1 omoieg
6ev €xouv mAnpwbei pe petTdBeon/mpoaywyh.
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o)

B

a)

YrnoBolh TnE aitnonc umognetdrnrac

H aitnon vtogngiétntac yia perdbeon/npoaywyh anotereitar amd
S1otknTikd £vtuno (mp&oive) - wapdptnua 2 - ka1 BLoypagikd on-

peiwpa (o 6Go avrtituma) mou avtikaBiotd TV eviatlo aitTrnon

vrnogng 1éTnTaC.

To nphoivo évruno nou xupiletar oe téooepa anokdupara. To Tpi-
10 anbkoppa €ivat n andde1&n napaiaBic. H evnuépwon tng Fevi-
khc AiebBuvong otnv omoia urdyetai o undhAnhoc o omoiog umoRé-
Aet aitnon unoynedtntac eZacgparilerar pe 1o tétapTo amdkouud.
H ex tuwv uoTépuv auTth evnuépwon 6ev éxet &Aho okomd ard 10 va

6ot tn Suvardrtnta oTi¢ Mevikég AeuBivoeig va mapakolouBolv

dueoca to mpooumtkd mou umnpetrel o’autéc. )

To Broypagikd onuelwua eivar To npito &yypoyo pe 1o omoio n
Fevikh 81ebBuvon Tng omoiag kevi) Béon Snuocieberatl Ba evnuepuw-
8et oxetik& pe Ta wpoodvta kAt TIC tkavdTNTEC Tou k&Be unoYh-
ptou. To Broypaptkd onueiwua anoterel katd k&moto TPdWO TNV
napouci{aon tou umaAlflou mou unoBdAiet aitnon urognetdtnTaC.
Ma ro Aoyo autd o un&Ainloc kareitar va 1o cuvtéZet mpooekTi-—
k& ota whaicita tou Suvatod kol va To SaktuloypagRoel. ©a ATav
okémipo exTHG and TiI¢ ouviBei¢ mAnpoyopieg oxeTik& ue Tig omou-
6¢c, tnv €ZéAiZn tng ortadiobpouiag, ™ UON KAL TR XEOV LKA
Stbpketa TG enayyelpatikAg neipag va tovioel Ta oTOoiXEia mov
xpetdZovtar, touc Abyouc 6nhadh yia touc onoiougc umoBaiier u-
rognpiétnta. To Biloypapixd onueiwpa 6ev mpéne va unepBatvel
Ti¢ 600 oelibec.

H aitnon uroyne1dTRTAC 0t eOWTEPIKO Slaywvioud arnotedeitar and
StoknTikbd &yypago (pol) BAéne mapdptnua 3, cE tpia amokdupa-
ta xat and altnon unogneidtnrac eite npbreitat yia eowtepikd
Staywvioud yia tnv mAfpwon pitag Béonc fh ecwtepikd Sraywvioud
yla Tnv Katdprion mivaka emttuxdvTwy.

NpakTikéc obnyiec oxetikd ue tnv vrmoBoli alTnonc umoynyt dmrag

fMou Ba mpounBevbeire Ta &vruna ; ¢

- ta mpdoiva évruna kaBic kot ot gdkerlot pE Tnv mpdoivn Awpi-
6a mou npéner va xpnoiponoinBodv oe nepinTwon unoBorRg uno-
onpitéTnTac yia perébBeon/npoayuwyhi,

- ta pol Evruma kaBdc xal ot pakeAlot pe TRV KOKKIvn Awpida
nou Ba xpnotpomonBolv oe nepintwon umofoARc unoPneLdTRTAC
oc eowTeEPIkd Si1aywvioud,
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61

E))

y)

atiBevrai:

oe k&Be S1otknTikA Movada (umnpecia vitkob ypageiou),
oto ypageio unoSoxhg, oTi¢ BpuZEAleg,
oto ypayeio JMO A1/119, oto AouZeuBoupyo,

otnv apubbia Srokntikh uranpecia Tou Kotvod Kévrpou ’Epeuvag.

Moy anootéAAETal N aiTnon unoyneLdTnTaC;

Anootélhetal aneuBeiag otnv apuddia unnpecia:

yta toug umaAAfioug kol TO Aotnd mpoounikd mou utnpeETEi oOTI¢
BpuZEAdee kKabBhg kat yira toug umaldfjlouc mou umnpetodv ota lpa-
@Eila Tumou Kat MANPOYPoP IlV KA OTIC QVTiNPOOWNEEC:

- 010 TuAMa ZTGGlOGpOH(GV yia tnv nepintwon unoBorAc uropned-
T™Trag yta petdbeon/mpoayuyh,

- oto TpAua Npoohhgewv, yia Tnv mepintwon unoBoifg uropny 1dTh-
Tag oc eowtepikd Sraywvtoud,

yla toug umoAAfAoug kat To Aoind mpoown:kd mou umnpetei oto
AouZepBolpyo:

= oto TuAua Npoounikol, yYia OAEC TIC WEPIMTWOEIC,

yia tou¢ umarlfioug kat To Aotnd mpocumikd tou Kotvol Kévtpou
'Epeuvac - CCR :

- otnv apuddia Siotkntikh vrnpeoia yia OAeC Ti¢ MEPINTUOEIC.

MpoBeopia :

. 01 aithoetg unogng1drntac yia yetdBeon/npoaywyn (np&oivo

évtumno kat Broypagixkd onueiwpa ge 600 avTiTuna oc PEAKEAAO e

nmpdoivn Awpiba) npéne. va amootalolv otnv apudSia S1o1knNTIKA

umnpecia evtdg Tng npobeouiag (nuepounviag koar wpag) mou ava-
9épovral OTov TEPLANTT KO KATANOYO Tuv KEVOV B&ccwv.

Inu. ¢ 0t umédhnloi mou umnpetolv ota Fpayeia Témou kat NAnpo-
popiiiv kaBic kat oTig avtinpocunsieg, umopolv va StafiBdgouy
v aitnon uvroygn@tdtntag pe TéAeE nou Ba ansuBdvouv oto Tufua
Ltabtobpoutiv evrdC Tng mpoBeouiac (nuepounviag kat wpac=—tpac
BpUZEAAGOY) Yia TNV umoforh Twv aiTACEWV UTOPNE1OTNTAC.
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01 aitthoeig urnognydtntag oe eowteptkd Siaywvioud (pol Evrtumo kat
i1k} aitnon unmoPne1dTNTAC O PAKEAND HE KOKKIVN Awpiba) npéne!

VO anooTaholyv otnv apuddia Sr0iknTikh unnpecia evtdg tng mpobeouiag
TOU avapépeTal OTOoV MEPIANNTIKO KAT&AOYO Twv KEVUV Bécewv. H TH-

pnon tng mpoBeocuiag authe etvar awapaitntn.

Inu.: ot undAAniot kai to Aotwd mpooumikd mou umnpetei ota Mpageia
Téwou kat MAnpogopidv, kaBdC KAl OTIC AVTIMPOOWNE{EG, uUTOPOUV va
Si1af1Baoouv Tnv aitnon vroyneidTnTac He TtéreZ mou Ba ansubivouv
oto Tuhua NMpooAfgewy TO apydtepo evtdg Tnc mpobecuiac (nuepoun-
viac ka1 Gpag= wpag BpuZeAldv) yia thv unofolfl Twv aiTAOEWV uto-
¢np16éTnTOC.

01 atthoetg uropneLdTnTag mou umofdilovtal eknpbBeopa 6ev_Ba yivouv
6extéc and tnv €ZetaoTiIkA eniTponf napd pbdvo:

- oe nepintwon arovoiag and to ypageio, kaBéin Tn Sidpketa Tng
nepi1bdbou bnuooicuong, Abyw aoBéveiac A anooroAfng, mou amodel~-
kvbovrtat Sebvrug,

- 0c mepinTwon arovcsiac and To ypapeio katd To TEAOC Tn¢ mepibdHSou
Snuocicuong (ouuneptAapBavouévng kat TRg teieutaiac nuépac), Aé-
Yuw acBévetag, mou qnoéeIKVOETal 6ebvruc,

kot und tnv mpoumdfeon 671 Ba umoBinbBolv To apydTEPO TRV néuntn
€PYAG LN NUEPE UETA ThY EXLCTPOPR TOU LURCGAANAOU OTO ypagelo Kal
€V m4on meptntThost Tnv mapapovh tng mpwtng ouvebpiaong tng eZeta-
OTikAC EMITPOMAG.

9. Iuvéxeia tnc Sradikactac doov agopd ti¢ aiTthHoELC unoynyLdrTnrac
yia pethbeon/npoayuwyn.

- H apubdia StorknTikA vrnpecia avaxoiviivelr oto BonB6 levikol
ArevBuvth Tng MevikhAg A1elBuvang otnv onola aviket n Béon ta
ovéuata Twv urodnelwv mou éxouv umoBéier altnon, kat Tou Siaft-
B&Zet ta Broypagixk& TOug OnNUELGATA.

- H Tevikh BiebBuvon SOvatat va cupPBoureuvtel TOug TPoowmiIkoLG Ga-
KéAoug Twv utoyngiwv kat epdboov TO kpive: okdTiMo, va KAAECE!
bloug H opiouévoug amd Touc umoPAPIoLE, kaTdTIv ETMIAOYAG, OE
ouvévteuvZn. H Tevikh AtebBuvon kat n M IX umopolv va cupfou-
AevBolv tn Tevikf AcedBuvon otnv onola ASn umnpetel o unoghyiog.

- H apubdbta yia toug Stoptopodc apyh arnopaciZel, evéexouévwg MeTH
and yvwpoSdTnon tnG CUMPBOUAEUTIKAC yia Toug S10ptouole £t TPOMIC

30 - I.LA. N° 556 - 18.4.1988



(yra Stopropolc atoug fabuolc A/2 kat A/3 kaBdg kat yia Tig Béoerg
npolotauévou £161kAC urnpeciag).

Inu.: n Goknon Twv eZoudiliv moU TWOPEXEL O KAVOVIOMOC UTNPESCIAKAC
kar&otaong otnv apuddia yia touc Sioptouole apxh kabopiletar and
v andgaon tn¢ Ercrponfic tng 20.11.85 (BA. Sioikntikég mAnpogo-
plec ap1B. 498).

~ 0 umdAinhoc mou éxer unoBdier altnon evnuepbvertat and Tnv apud-
Sta S1otknTikh unnpedia €dv n apudSia yia toug Sioptouode apxh
anopbhoiog va Tov petabéoet /i va Tov mpoaylyet OTn CUYKEKPLUEVN
Béon A elv n aitnon unognpibtRTac Tou éxetl amoppteBei.
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Rul esandProcedurefor Fi | |i ngVacant Posts

Inthe interests of clarification and simplification, the
Directorate-General for Personnel and Adm nistration has reviewed
the internal rules governing the procedure for filling vacant
posts, first notified to staff in 1968 subsequently anended on
a nunber of occasions and Last published in Adm nistrative
Notices No 378 of 20.8.82, as well as in No. 262 of 28.1.80 for
internal conpetitions.

The text set out below, which replaces the previous ones, is
designed to provide Commssion staff with a guide to the rules
and procedure involved.

. RULES FOR FILLING VACANT POSTS

1. Each year the budgetary authority adopts an establishnent
plan showing the number of posts by grade for each service and
category. It is on the basis of this establishment plan that
the appointing authority takes its decisions on the filling of
posts.

2. Under the Staff Regulations, the following conditions apply :
a) The vacant post nust exist in budgetary terns, i.e., it nust
have been eit her

- added to the establishment plan; or

- vacated as the result of a transfer, change of category or
service, promotion to a higher career bracket, secondment,
transfer to another institution, leave on personal grounds
(in certain-cases) or termnation of service.

b) The appointing authority has to deci de whether the post is
to be filled. If it is, the staff of the institution are
notified of the vacancy. Reinstatement followi ng |eave on
personal grounds is an exception to this rule as officials
have to be reinstated in the first post which falls vacant
in their category or service provided they satisfy the
requirements for that post.
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¢) The appointing authority considers the following in turn :

- what applications for reinstatenment have heen mde
fol | owi ngl eaveonpersonal grounds;

- whether the post can be filled by transfer or pronotion
within the institution;

- whether to hold a conpetition internal to the institution;

- what applications for transfer have been made by officials
in the other institutions,

- whether the post can be filled by the appointment of a
candi date who has been successful in an open conpetition;

- whether to use a procedure other than the conpetition
procedure (see Article 292 of the Staff Regulations);
this procedure is used primarily for recruitment to senior
posts and, in exceptional cases, to posts which require
special qualifications.

Articles 4 and 29 of the Staff Regulations, which provide the
Legal basis for filling vacant posts, are reproduced in Annex 1.

3. For the official concerned, the result my be :

a) reassignment to a new administrative unit or a change of
duties within the same admnistrative unit;

h) transfer fromone institution to another; if the appointing
authority decides to accept the application for transfer
froman official serving with another institution, the
transfer decision is taken in agreenment with the institution
of origin;

¢) appointment .

- following an internal conmpetitionto fill a specific post
cIJr ngrrber of posts (this procedure is now used less and
ess);

- following an internal reserve conpetition (this includes
competitions to change category);

- following an open conpetition organized to fill a specific
post or number of posts or to constitute a reserve.
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Note : Before the appointing authority can appoint candidates
who have been successful in an internal conpetition, it nust
first consider whether the vacant posts can be filled by transfer
or pronotion withinthe institution. Simlarly, beforeit can
appoi nt candi dates who have been successful in an open conpe-
tition, it nust first consider whether the posts can be filled
by the appointment of candi dates who have been successful in an
internal conpetitionor by the transfer of of ficials serving

wi t h another institution.

1. PROCEDURE FR FI LLI NG VACANT PGSTS

4. Publication of vacancy notices

Staff are notified regularly of vacant posts which the appointing
authority has decided to fill.

Hitherto, this has been by distribution of a summary of vacant
posts to al | menbers of staff and display of detailed vacancy
notices on notice boards in Conmission buildings.

Fromnow on, a nore detailed summary of the duties to be performed
and the sector of activity involved will be published on paper
with agreen strip distributed to staff and posted in the usual
places. The idea is to cut out the need for detailed vacancy
not i ces.

This new summary will contain the follow ng informtion:

a) reference nunber of the vacant post,

b) category or service, including career bracket(s) as appro-
priate;

vacant posts in categories B, Cand D including those
inthe scientific and technical service, will as a rule
be published for all grades;

vacant posts in category A and the Language Service, other
t han managerial posts but includingpostsinthescientific
and technical service, will as a rule be published for
grades A/8 to A4 and LA/8 to LA/ 4.

c) admnistrative unit;

d) place of enploynent;

[.A N°556-18. 4.1988- 35



e) summary of duties to be carried out;
f) any special qualifications required,
g) deadline for receipt of applications.

5  Wo is eligible?

The following my apply for a vacant post:

officials in the sane category as the vacant post, if the notice
covers an entire category;

. officials in a grade in the same career bracket(s) as the
vacant post, if the notice covers one or nore career brackets;

. officials in the grade immediately bel ow the grade of the
vacant post who, on the closing date for receipt of applications,
have the seniority in grade laid down by the Staff Regulations.

N B. :

a) Vacant posts with a P nunmber (promotion to a higher career
bracket) are filled by the promotion of officials on the Ilist
of nmost deserving candidates. The summary of vacant posts
then includes the follow ng paragraph:

"The appointing authority has decided to fill the followng
posts by promotion. Officials on the List of nost deserving
candi dates will automatically be considered for posts
COMP/.... in their Directorate-General and need not make a
formal application".

b) Posts on the establishment plan for the Joint Research Centre
and indirect-action programmes have an R number.  Staff
occupying tenporary posts on these establishment plans nay
apply and will be considered provided the vacancy is not
filled by the transfer of an official.

6. Internal conpetitions to fill a specific post or to
constitute a reserve

Staff are notified of internal conpetitions by publication of the
reference nunber of the conpetition in the summary of vacant posts
and by display of the full notice of conpetition on the notice

boar ds.
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Officials and other servants who neet the requirements may apply.
Candi dates who have been successful in an internal conpetition
for a specific post may, if the appointing authority so decides,
be appointed to the post, which will first have been advertised
with a viewof being filled by transfer before being the subject
of the conpetition,

Candi dates who have been successful in an internal reserve conpe-
tition are eligible for appointment to a post in the category or
service for which the conpetition was held, which it has not been
possible to fill by transfer or pronotion.

7. How to apply

a) Applicants for transfer or promotion nust conplete a green
form (Annex 2) and submt a curriculum vitae (fw copies),
which replaces the standard information sheet.

The green form consists of four detachable sections. The
third section is used to acknow edge receipt of the appli-
cation and the fourth section to notify the Directorate-
General in which the applicant is serving; the only purpose
of this ex post facto notification is to encourage Direc-
torates-Ceneral to nonitor the careers of their staff.

The curriculum vitae provides the Directorate-General in which
the post is vacant with its first introduction to the qualifi-
cations and merits of the individual candidates. It is, as it
were, the applicant's "visiting card" and should therefore be
conpleted carefully and, where possible, typed. As well as
the usual details on training, career, and nature and length
of professional experience, it should also contain informtion
substantiating or explaining the reason for the application.
[t should not be nore than two pages |ong.

b) Applicants for an internal conpetition either to fill a
specific post or to constitute a reserve nust conplete a pink
form (Annex 3), which consists of three detachable sections,
and an application form
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8 Practical information on applications

a) \ere to obtain forms

Geen fornms and envelopes with a green strip for appli-
cations for transfer and pronotion; and

. pink forms and envelopes with a red strip for applications
for an infernal conpetition

may be obtained from :

all admnistrative units (stationery supplies);
the Bureau d'Accueil in Brussels;
Ofice JMO AL/119 in Luxembourg;
- the appropriate admnistrative department in the Joint
Research Centre establishments.

b) Where to send applications

Applications should be sent direct to the appropriate department:
in the case of staff serving in Brussels and the Information
Offices and Del egations:

- to the Careers Division in the case of applications for
transfer or pronotion;

- to the Recruitment Division in the case of applications for
an internal conpetition;
in the case of staff serving in Luxenmbourg:
- tothe Personnel Division in all cases;

in the case of staff in the Joint Research Centre:
- to the appropriate adm nistrative department in all cases.

¢c) Time limt

Applications for transfer or pronotion (green form and curriculum
vitae in duplicate in envelope with green strip) nust reach the
appropriate admnistrative departnent no later than the date and
time indicated on the summary of vacant posts.

38-1.A N 556- 18.4. 1988



Note : This deadline does not apply to officials in the infor-
mation offices and del egations provided they notify the Careers
Division by telex no later than the date and time (Brussel's time)
for receipt of applications that they intend to apply.

Applications for an internal conpetition (pink formand special
application formin envelope with red strip) nust reach the
appropriate department no later than the date and time indicated
on the summary of vacant posts.

Note: This deadline does not apply to officials and other
servants in information offices and del egations provided they
notify the Recruitment Division by telex no Later than the date
and time (Brussels time) for receipt of applications that they
intend to apply.

Applications received after the appropriate deadline will not be
accepted by the selection hoard unless the applicant can prove:

- that he/she was away on sick leave or on mission for the entire
period of publication;

- that he/she was away on sick leave for the latter part of the
period of publication (until after the deadline expired);

and they are submitted no later than the fifth working day follow
ing the date on which the recognized reason for failure to neet
the deadline ceased to apply and the day before the first meeting
of the selection board.

9. Followup to applications for transfer or pronotion

The appropriate adm nistrative department sends to the Assistant
to the Directorate-General in which the post is vacant a |ist of
applicants and their curriculumvitae.

The Directorate-Ceneral my ask to see the anIicants' per sonal
files and may, if it so wishes, interviewall or some of the
applicants. The Directorate- General and DG IX may consult the
Directorate-General in which the applicant is serving.
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The appointing authority then takes a decision, in the case of
A2 and A3 and Heads of Specialized Departments after seeking the
opinion of the Consultative Conmittee on Appointments.

N8 : The appointing authority exercises the powers conferred
on it by the Staff Regulations pursuant to the Commi ssion decision
of 20 Novenber 1985 (Adm nistrative Notices No 4%).

Applicants are informed by the appropriate admnistrative depart-

ment whether or not their application for transfer or promotion
has been accept ed.
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Reglas y procedimiento de provision
de puestos de trabajo vacantes

La direccidén general de personal y administracién, procurando
clarificar y simplificar los procedimientos administrativos, ha
considerado Otil revisar las reglas internas de procedimiento
de provisidon de puestos de trabajo vacantes (dadas a conocer al
personal por vez primera en 1968, modificadas en sucesivas
ocasiones, y publicadas finalmente en el n2 378 de 20.08.82 de
las informaciones administrativas y, por lo que respecta a los
concursos internos, también en el n? 262 de 28.01.80).

Se pretende que lLa Comisidén pueda disponer de un Vademecum.
La presente publicacidén sustituye a las anteriores.

I. REGLAS RELATIVAS A LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
VACANTES

1. Cada ano, un cuadro de personal aprobado por la autoridad
presupuestaria, establece, para cada categoria y cada
servicio, el nUimero de puestos de trabajo por grado en cada
carrera. Por lo tanto, el cuadro de personal es el soporte
que permite tomar decisiones relativas a la provisidon de
puestos de trabajo a la autoridad facultada para proceder
a Los nombramientos.

2. ELl estatuto destaca las consideraciones para la provisidn
de puestos de trabajo vacantes:

a) presupuestariamente hablando, el puesto debe existir, por

- haber sido creadc recientemente en el cuadro de
personal;

- haber quedado vacante como resultado de un traslaco,
cambio de categoria/servicio, promocidn por cambio de
carrera, comisidon de servicio, transferencia a otra
institucidn, excedencia voluntaria (en algunos casos),
cese definitivo de funciones;

b) Lla autoridad facultada para proceder a Los nombramientos
debe decidir si procede proveer el puesto de trabajo
vacante. En caso afirmativo, la vacante de empleo se
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c)

notifica al personal de la institucién. Existe una

excepcion para las peticiones de incorporacién después
de la excedencia voluntaria. Esta excepcidén se debe a
que el funcionario debe integrarse forzosamente en La
primera vacante que se produzca en un puesto de su misma
categoria o servicio, siempre que posea las aptitudes
requeridas para dicho puesto;

La autoridad facultada para proceder a los nombramientos
procede por etapas: -

- considerando las peticiones de incorporacidén después de
la excedencia voluntaria;

- examinando las posibilidades de traslado y promocién de
los funcionarios de la institucién;

- examinando las posibilidades de organizar un concurso
interno en la institucién;

- examinando las solicitudes de transferencia de funciona-
rios de las demas instituciones;

- examinando las posibilidades de nombramiento de personas
que hayan aprobado un concurso general;

- recurriendo, en ciertos casos, a un procedimiento
distinto del concurso- cf apartado 2 del articulo 29 del
estatuto. La autoridad facultada para proceder a los
nombramientos puede decidir recurrir a este procedimiento
sobre todo en caso de provision de puestos de altos
niveles de responsabilidad. Este procedimiento también
puede ser adoptado en c¢asos especiales para aquellos
puestos que requieran cualificaciones especiales.

Se reproducen en el Anexo 1 los articulos 4 y 29 del estatuto que
constituyen la base reglamentaria de la provisién de puestos de
trabajo vacantes.

3.

a)

b)

Esto implica para el funcionario:

un cambio de destino de una unidad administrativa a otra;
también puede implicar no un cambio de destino sino un cambio

de funciones dentro de lLa misma unidad administrativa;

una transferencia, por cambio de destino, entre instituciones;
si la autoridad facultada para proceder al nombramiento decide
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seleccionar la candidatura de una persona destinada en otra
institucidén y que desea ser transferida, debe tomar una
decisidn de transferencia de comin acuerdo con la otra
instituciodn;

¢) un nombramiento:

- ya sea tras un concurso interno individual (hay que
destacar que se utiliza este procedimiento cada vez menos);

- ya sea tras un concurso interno de reserva (aqui se
incluyen, por ejempto, Los concursos Llamados de cambio de
categoria;

- ya sea tras un concurso general organizado para proveer un
puesto de trabajo o un nimero determinado de puestos o
para constituir una reserva de personal seleccionado.

N.B. : antes de proceder al nombramiento de los(as) aprobados(as)
de concurses internos, ta autoridad facultada para proceder al
nombramiento debe examinar en primer lugar las posibilidades de
cubrir el puesto en las etapas de traslado y promocién. Asimismo,
antes de considerar el reclutamiento de aprobados(as) de concursos
externos, debe examinar lLas posibilidades de cubrir el puesto
mediante el nombramiento de un(a) aprobado(a) de concurso interno,
asi como Las posibilidades de transferencia de funcionarios de
otras instituciones.

II. PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO VACANTES

4. Publicacién del anuncio de puesto vacante

Los puestos vacantes se ponen regularmente en conocimiento del
personal desde el momento en que la autoridad facultada para
proceder a Los nombramientos decide proveerlos.

Hasta ahora, los puestos vacantes se hacian piblicos mediante Lla
difusion de un sumario a cada funcionario y la divulgacion de la
descripcidon detallada de los anuncios de puesto vacante en los
tablones de anuncios de los edificios en Los que se encuentran
instalados los servicios de lLa Comisidn.
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De ahora en adelante se distribuird a todo el personal y se

colocara en Los lugares habituales un sumario mas explicito en

cuanto a las funciones que se deben realizar y al sector de

ac

tividad. Este sumario (boletin con franja verde) ha sido

organizado de manera que se pueda prescindir de colocar la

descripcion completa.

La

nueva presentacion del sumario contiene las siguientes

indicaciones:

a

b)

c)

d)
e)
)

g)

5.

el ndmero de referencia del puesto;

la categoria o servicio, concretando, segdn los casos, la
carrera o el grupo de carreras;

. La publicacién de los puestos pertenecientes a las
categorias B, C y D se hard normalmente para el conjunto de
grados de la categoria, incluidos los puestos del servicio
cientifico o técnico. '

. La publicacién de Llos puestos de categoria A o del servicio
LA, que no sean puestos de direccidn, se hara normalmente
para lLos grados A/8 a A/4 y LA/8 a LA/4, incluidos los
puestos del servicio cientifico o técnico.

la unidad administrativa de la que depende el puesto de
trabajo;

el lugar de destino;
una descripcion sucinta de lLas funciones gue se deben realizar;

Llas "cualificaciones particulares™ exigidas, si fuera el caso;

el plazo de presentacién de candidaturas.

,Quién puede ser candidato a un puesto de trabajo vacante?

Pueden ser candidatos a un puesto de trabajo vacante:

los funcionarios adscritos a la categoria del puesto anunciado,
si el anuncio se refiere a una categoria;

los funcionarios cuyo grado estd incluido dentro de la o las
carreras del puesto anunciado, si el anuncio se refiere a una o
varias carreras;
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. Los funcionarios de grado inmediatamente inferior al grado del
empleo anunciado que, en La fecha Limite para la presentacién
de candidaturas, tengan en el grado la antiguedad minima
requerida por el estatuto.

N.B. :

a) los puestos vacantes publicados seguidos por la letra P
(promocidn de carrera a carrera) deben ser provistos mediante la
promocién de funcionarios inscritos en la lista de funcionarios
a quienes se considera que reunen mas méritos. En estos casos
aparece en el sumario de puestos vacantes la siguiente observa-
cidn:

"La autoridad facultada para proceder a lLos nombramientos ha
decidio promover los siguientes puestos mediante promocidén. Los
funcionarios inscritos en la Lista de los que se considera que
reunen més méritos seradn considerados de oficio candidatos a lLos
puestos COM/P/... de su direccidon general y por Lo tanto no
deberan presentar candidatura formal".

b) los puestos adscritos al cuadro personal del Centro comin
de insvestigacién o al de las Acciones a gastos compartidos se
publican seguidos de La letra R. Los agentes temporales
adscritos a estos cuadros de personal pueden presentar candida-
turas y ser tomados en cuenta si no se cubre el puesto mediante
el traslado de un funcionario. )

6. Concurso interno individual o de reserva

Los concursos internos se ponen en conocimiento del personal
mediante la publicacidén de la referencia del anuncio de concurso
en el sumario de puestos vacantes y mediante la divulgacion, en
los tablones de anuncios, del texto completo de los anuncios de
concursos.

Pueden ser candidatos todas aquellas personas que reunan Llas
condiciones exigidas (funcionarios y otros agentes).

La persona que apruebe un concurso interno individual sera
nombrada, si asi Lo decide la autoridad facultada para proceder a
los nombramientos, en el puesto que, en una primera fase, haya
sido publicado para ser provisto por via de traslado y, posterior-
mente, haya salido a concurso.
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Los aprobados(as) en concursos internos de reserva esperan a ser
nombrados(as) en puestos de la categoria o servicio objeto del
concurso, que no podran haber sido provistos por traslado/
promocion.

7. ¢Como presentar la candidatura?

a) La candidatura para traslado/promocién consta de un impreso
administrativo (color verde) -cf Anexo 2- y un curriculum vitae
(por duplicado) que sustituye al acta de candidatura unica.

EL impreso verde consta de cuatro hojas separables. La tercera
hoja sirve como acuse de recibo. La informacidén de la direccidn
general a la que estd adscrito el funcionario candidato se suminis-
tra en la cuarta hoja. Dicha informacidon s6lo pretende a poste-
riori que las direcciones generales realicen un seguimiento del
personal que les estd asignado.

EL curriculum vitae es el primer documento mediante el cual {a
direccion general a la que pertenece el puesto vacante tendra
conocimiento de las cualificaciones individuales y Los méritos
propios de cada candidato. En cierto modo, el curriculum vitae
es la tarjeta de visita del funcionario candidato; por lo tanto
se Le exhorta a redactarlo cuidadosamente y, siempre que sea
posible, a presentarlo mecanografiado. Ademas de los datos
clasicos sobre {a formacién, la evolucidon de lLa carrera y la
naturaleza y extensidon de la experiencia profesional, puede ser
interesante destacar ciertos elementos que concretan o motivan la
candidatura. EL curriculum vitae no debe tener mas de dos
paginas.

b) La candidatura para un concurso interno consta de un impreso
administrativo (color rosa) -cf Anexo 3- con tres hojas separables
y de un acta de candidatura, tanto para los concursos internos
individuales como para lLos concursos internos de reserva.

8. Disposiciones practicas en relacién con las candidaturas

a) ¢bonde encontrar los impresos?

- los impresos verdes y lLos sobres con franja verde que se
emplearan para las candidaturas a traslado/promocién,

- Los impresos rosas y los sobres con franja roja que se
emplearan para las candidaturas a concursos internos,

se encuentran disponibles:
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b)

c)

N.B.

- en cada unidad administrativa (servicio de material de
oficinal;

- en la oficina de acogida, en Bruselas;

- en el despacho JMO A1/119, en Luxemburgo;

- en el servicio administrativo competente de los estableci-
mientos del Centro comin de investigacion.

(A quién dirigir las candidaturas?

Se deben dirigir directamente al servicio competente:

. los funcionarios y agentes destinados en Bruselas asi como
aquellos destinados en las oficinas de prensa e informacién
y en las delegaciones:

- a la division Carreras administrativas, en caso de candi-
datura a traslado/promocién;

- a la divisidn Seleccidébn de personal en caso de .candidatura
a concurso interno; .
. Los funcionarios y agentes destinados en Luxemburgo:
- a la divisién Personal, en cualquier caso;
. Llos funcionarios y agentes del Centro Comin de Investigacidn
- CCI:

- al servicio administrativo competente en cualquier caso.

Plazo:

. Las candidaturas a traslado/promocién (impreso verde y
curriculum vitae por duplicado, dentro de un sobre con
franja verde) deben Llegar al servicio administrativo
competente a mas tardar en lLa fecha y antes de la hora
timite indicadas en el sumario de puestos vacantes.

: los funcionarios(as) destinados(as) en las oficinas de

prensa e informacidon y en las delegaciones, pueden notificar su
candidatura mediante télex dirigido a la divisidén Carreras
administrativas, a mas tardar en la fecha y antes de la hora

(hora de Bruselas) establecidas para la presentacidon de
candidaturas.
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. Las candidaturas de concurso interno (impreso rosa y acta
de candidatura ad hoc, dentro de un sobre con franja roja)
deben Llegar al servicio administrativo competente a mas
tardar en la fecha Limite senalada en el sumaric. Este
plazo es imperativo.

N.B.: los funcionarios(as) destinados(as) en las oficinas
de prensa e informacidén y en lLas delegaciones, pueden
notificar su candidatura mediante télex dirigido a Ja
divisidén de Seleccidn de personal a mas tardar en la fecha
y hora fijadas (hora de Bruselas) para el registro de
candidaturas.

En el caso de candidaturas presentadas fuera del plazo, s6lo se
aceptaran por el jurado:

- en el caso de haber estado ausente del despacho, durante todo
el plazo de presentacion de candidaturas, por causa de
enfermedad o de misidén, debidamente probadas;

- en caso de haber estado ausente del despacho durante el periodo
final del plazo de presentacion de candidaturas (incluido el
ultimo dia), por causa de enfermedad debidamente probada

y siempre que se presenten a mas tardar dentro de los cinco dias
taborables a contar desde la fecha en que desaparce el motivo
del impedimento existente y, en todo caso, la vispera de la
primera reunidén del jurado.

9. Trémites seguidos por las candidaturas a traslado/promocidn

- EL servicio administrativo competente traslada los nombres de
los candidatos(as) presentados(as), asi como su curriculum
vitae, al asistente de la direccion general a la que esta
adscrito el puesto de trabajo.

- La direccidon general estudia los expedientes individuales de
los(as) candidatos(as) y, si lo estima conveniente, puede
convocar entrevistas con todas o algunas de las personas
presentadas. La direccidén general y la DG IX podran consultar
a la direccidn general en La que el candidato se encuentra
destinado en ese momento.
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- La autoridad facultada para proceder a Los nombramientos toma
su decisidn después de haber consultado, lLlegado el caso, al
comité consultivo para los nombramientos {(nombramientos de los
grados A/2 y A/3 asi como para las funciones de jefe de
servicio especializado).

N.B. : el ejercicio de los poderes atribuidos por el estatuto

a la autoridad facultada para proceder a Los nombramientos

procede de Lla Decisidon de La Comisidn de 20.11.85 (cf. informacidn
administrativa n® 498).

- EL servicio administrativo competente informa al funcionario
candidato si la autoridad ha decidido su traslado/promocidn al
puesto en cuestidén, o si su candidatura no ha podido ser
seleccionada.
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dans les I.LA. n° 544 du 7.12.1987

Texte a conserver par le fonctionnaire.
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Régles et procédure de pourvoi d'emplois vacants

Dans un souci de clarification et de simplification des procé-
dures administratives, la direction générale du personnel et de
I'administration a estime utile de revoir les régles internes de
procédure de pourvoi d'emplois vacants (portées a la connaissance
du personnel pour la premiére fois en 1968, modifiées a plusieurs
reprises et publiées en dernier lieu aux informations administra-
tives n° 378 du 20.08.82 et, en ce qui concerne les concours
internes, également au n° 262 du 28.01.80).

L'objectif poursuivi est de permettre au personnel de la
Commission de disposer d'un vade-mecum. La présente publication
remplace les précédentes.

l. Regles relatives au pourvoi d'emplois vacants

1. Un tableau des effectifs, arrété par 1'autorité budgétaire,
fixe chaque année, pour chacune des catégories et chacun des
cadres, le nombre des emplois par grade dans chaque carriere. Le
tableau des effectifs est donc le support permettant a |'autorité
investie du pouvoir de nomination de prendre les décisions rela-
tives au pourvoi des emplois.

2. Le statut fait ressortir les conditions du pourvoi d'emplois
vacants :
a) Il'emploi doit exister, budgétairement parlant, soit qu'il
- ait été nouvellement créé au tableau des effectifs;
- ait été libéré a la suite de mutation, changement de
catégorie/cadre, promotion par changement de carriére,
détachement, transfert vers une autre institution, congé de

convenance personnelle (dans certains cas), cessation
définitive des fonctions;
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b) l'autorité investie du pouvoir de nomination doit décider
s'il y a lieu de pourvoir a |'enploi vacant. Dans ce cas,
la vacance d enploi est portée a |a connai ssance du
personnel de |'institution. Une exception est faite pour |es
demandes de réintégration aprés congé de convenance person-
nelle. GCette exception se justifie par le fait que le
fonctionnaire est obligatoirement réintégré a la premere
vacance, dans un enploi de sa catégorie ou de son cadre, a
condition qu'il possede |es aptitudes requises pour cet

enpl oi ;

c) |l'autorité investie du pouvoir de nom nation procéede par
ét apes :

- en traitant les demandes de réintégration aprés congé de
convenance personnel | e;

- en examnant |les possibilités de mutation et de pronotion
des fonctionnaires de |'institution;

- en examnant les possibilités d' organisation de concours
interne a |'institution;

- en examnant |es denandes de transfert de fonctionnaires
des autres institutions;

- en examnant les possibilités de nomnation de lauréats de
concours généraux ;

- en ayant recours, dans certains cas, a une procédure autre
que le concours - cf art. 29 alinéa 2 du statut. C est
surtout dans le cas de pourvoi d enplois aux niveaux
supérieurs de responsabilité que |'autorité investie du
pouvoi r de nomnation peut décider d'y recourir. Cette
procédure peut égal ement étre adopt ée dans des cas
exceptionnels, pour des enplois nécessitant des qualifica-
tions spécial es.

Les articles 4 et 29 du statut qui fornent |la base réglenentaire
du pourvoi des enplois vacants sont repris en annexe 1.

3. Pour le fonctionnaire, cela se traduit par

a) un changenent d affectation d une unité admnistrative a une
autre; cela peut égal enent se traduire non par un changenent
d affectation mais par un changenent de fonctions a |'inté-
rieur de la néne unité admnistrative.
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b) un transfert , par changement d' affectation entre institu-
tions; I|'autorité investie du pouvoir de nomnation, si elle
a décidé de retenir la candidature d un/e candidat/e au
transfert affecté/e dans une autre institution, prend alors
une décision de transfert en accord avec cette autre institu-
tion;

C) une nomnation :

- soit ala suite d un concours interne individuel (il est a
noter que cette procédure est de noins en nmoins utilisée);

- soit ala suite d un concours interne de réserve (ceci
engl obe, par exenple, les concours dits de passage de
cat égorie);

- soit a la suite d un concours général organisé pour |e
pourvoi d un enploi ou d un nonbre détermné d enplois ou
visant a la constitution d une réserve de recrutenent.

N B. : avant de procéder a la nomnation de |auréat(e)s de
concours internes, |'autorité investie du pouvoir de nom nation
doit d abord examner les possibilités d occupation du poste

a pourvoir dans |les étapes mutation et pronotion. De néne elle
est tenue, avant d' envisager le recrutenent de lauréat(e)s de
concours externes, d examiner les possibilités d occupation du
poste & pourvoir par la nomnation dun/e lauréat/e de concours
interne, ainsi que les possibilités de transfert de fonction-
naires d autres institutions.

I'1. Procédure de pourvoi d'enplois vacants

4. Publication de |'avis de vacance d' enpl oi

Des lors que |'autorité investie du pouvoir de nomnation en a
décidé le pourvoi, les enplois vacants sont régulierenment portés
a la connai ssance du personnel .

Jusqu' a présent, la publicité des vacances d enploi se faisait
par diffusion d un somaire a chaque fonctionnaire et affichage
des descriptifs détaillés des avis de vacance d enpl oi aux

tabl eaux d' affichage des batinments ou sont installés |es
services de |a Comm ssion.

Dor énavant, un sommaire plus explicite sur les fonctions a
exercer et le secteur d activité sera diffusé a |'ensenble du
personnel et affiche aux endroits habituels. GCe sommaire
(bulletin a bande verte) a été anénagé de nani ére a pouvoir
faire |'économe de |'affichage du descriptif conplet.
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La nouvel l e présentation du sonmmaire conporte les indications
sui vantes :

a) le nunéro de référence de | ' enploi;

b) la catégorie ou le cadre , avec précision, selon le cas,
d une carriére ou d un groupe de carrieéres;

La publication des postes des catégories BB C D se fera
nor mal enent sur |'ensenble des grades de la catégorie, y
conpris pour les postes du cadre scientifique ou technique.

La publication des postes de la catégorie A ou du cadre LA,

autres que les postes d' encadrenent, se fera nornal enent aux
grades A8 a Al4, LA8 a LA4, y conpris pour |les postes du

cadre scientifique ou techni que.

c) ['unité admnistrative dont releve |'enploi;

d le lieu d affectation;
e) une description synthétique des fonctions a exercer;

f) le cas échéant, les "qualifications particuliéres" requises;

g) le délai dintroduction des candidat ures.

5. Qui peut postuler a un enploi vacant ?
Peuvent postul er a un enploi vacant

les fonctionnaires appartenant a la catégorie dont rel eve
|"enploi publié, si la publication porte sur une catégorie;

. les fonctionnaires dont |le grade est conpris dans la ou les
carrieres dont releve |'enploi publié, si la publication porte
sur une ou plusieurs carrieéres.

les fonctionnaires du grade inmédi atenent inférieur au grade
relatif a ['enploi publié, et "ayant |e m ni numd anci enneté

dans ce grade, requise par le statut, a la date limte fixée
pour |le dépdt des candidat ures.
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N B.

a) les enplois vacants publies avec la lettre P (pour pronotion
de carriére a carriére) sont destinés a étre pourvus par voie
de pronotion de fonctionnaires inscrits sur la liste des
fonctionnaires juges Iés plus méritants . L'indication suivante
figure alors au sommaire des avis de vacance :

"L'autorité investie du pouvoir de nomnation a déci dé de
pourvoir, par voie de pronotion, aux enplois ci-aprés; les
fonctionnaires inscrits sur la liste des plus néritants sont
considérés d office comme candidats aux enplois GQMP ... dans
leur direction général e et ne doivent donc pas présenter de
candi dature fornelle."

b) les postes relevant du tableau des effectifs du GCentre commun
de recherche ou de celui des Actions a frais partagés sont
affichés avec la lettre R. Les agents tenporaires faisant
partie de ces effectifs peuvent postuler et étre pris en consi-
dération si le poste n'est pas pourvu par la nutation d un
fonctionnaire.

6. oncours interne'individuel ou dé réserve

Les concours internes sont portés a |a connai ssance du personnel
par publication de la référence de |'avis de concours au

sonmai re des vacances d enploi - et par affichage , aux

tabl eaux d' affichage, du texte conplet des avis de concours.

Peuvent se porter candidates toutes |les personnes qui renplissent
les conditions posées (fonctionnaires et autres agents).

Le lauréat ou la lauréate d un concours interne individuel sera
nommé/e, si |'autorité investie du pouvoir de nomnation en
décide ainsi, sur le poste ayant fait, dans une preni ére phase,
|"objet d une publication en vue de la muitation et, dans une
deuxi ene phase, |'objet du concours.

Les lauréat(e)s de concours internes de réserve ont vocation a
étre nommé(e)s sur des postes de la catégorie ou du cadre ayant
fait |'objet du concours, postes qui n auront pu étre pourvus

par nutation/ pronotion.
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7. Comrent postuler ?

a) La candidature a la mitation/pronotion se conpose d' un
formulaire adnmnistratif (vert) - cf annexe 2 - et d' un
curriculumvitae (en 2 exenplaires) destine a renpl acer
|"acte de candidature unique.

Le formulaire vert se conpose de quatre vol ets détachabl es.
Le troisieéne volet sert d accusé de réception. L'infornation
de la direction générale dont reléve le fonctionnaire qui
postul e est assurée au noyen du quatriene volet. GCette
information a posteriori n'a pas d autre objet que dinviter
les directions générales a suivre de pres |le personnel qui
leur est affecté.

Le curriculumvitae est le premer docunent par |lequel la
direction générale ou |'enploi est publié prendra

connai ssance des qualifications individuelles et des
nérites propres de chaque candidature. Le curriculumvitae
est en quelque sorte la carte de visite du fonctionnaire qui
postul e; .aussi est-il/elle invité/e a le rédiger avec soin
et, dans toute la nmesure du possible, a le faire dactylo-
graphier. |l peut étre utile au-dela des indications
classiques sur la formation, le déroul ement de carrieére,
ainsi que sur la nature et la durée de |'expérience
professionnel le, de mettre en relief des élénents qui soit
précisent, soit notivent la candidature. Le curricul um
vitae ne devrait pas dépasser deux pages.

b) La candidature a un concours interne se conpose d un
formulaire admnistratif (rosé) cf annexe 3, a trois volets
détachables et d' un acte de candidature , qu'il s'agisse
d un concours interne individuel ou d un concours interne de
r éserve.

8 D spositions pratiques relatives aux candi datures

a) Qi trouver les fornulaires 7

- les formulaires verts ainsi que les envel oppes a bande
verte, a utiliser en cas de candidature a une
nut ati on/ pronotion ,

- les formulaires rosés , ainsi que |les envel oppes a bande
rouge a utiliser en cas de candidature a un concours

interne ,
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sont di sponi bl es :

- dans chaque unité administrative (service des fournitures
de bureau);

- au bureau d' accueil, a Bruxelles;

- au bureau JMD A1/ 119, a Luxenbourg;

- auprés du service admnistratif conpétent dans les
établ i ssenents du Centre commun de recherche.

b) & qui. adresser les candidatures ?

Elles sont a adresser directement au service conpétent

- pour les fonctionnaires et agents affectés a Bruxelles
ainsi que pour ceux qui sont affectes dans |es bureaux
de presse et dinformation et |es dél égations

- aladvision Carrieres, en cas de candidature a la
nut at i on/ pronot i on;

- aladivision Rcrutenent, en cas de candidature a un
concours interne;

pour les fonctionnaires et agents affectés a Luxenbourg :
- a la division Personnel, dans tous les cas;

. pour les fonctionnaires et agents du Centré' commun' de
recherché -' QR :

- au service admnistratif conpétent, dans tous |les cas.
c) Déla :

Les candidatures a la nmutation/pronotion (formulaire vert
et curriculumvitae en deux exenplaires, sous envel oppe a bande
verte) doivent parvenir au service administratif conpétent au
plus tard & la date et avant |'heure linite indiquées au
somai re des vacances d' enpl oi.

NB : les fonctionnaires affecté(e)s dans |es bureaux de
presse et dinformation, ainsi que dans les dél égations, peuvent
annoncer |eur candidature par télex adresse a |la division
Carriéres au plus tard a la date et avant |'heure fixées
(heure de Bruxelles) pour le dépdt des candi dat ures.

. Les candidatures a un concours Interne (fornulaire rosé et
acte de candidature ad hoc sous envel oppe a bande rouge) doi vent
parvenir au service adninistratif conpétent au plus tard a la
date et a |'heure linite indiquées au somaire. G délai est
inpératif.
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NB : les fonctionnaires et autres agents affecté(e)s dans
les bureaux de presse et d information, ainsi gué dans les .
dél égations, peuvent annoncer |eur candidature par télex adressé
a la division Recrutenent au plus tard a la date et a |'heure
fixées (heure de Bruxelles) pour |'enregistrenent des candi da-
tures.

Les candidatures enregistrées, |le cas échéant, hors délai ne
seront acceptées par le jury que :

- en cas d absence du bureau, pendant toute |la période de
publication, pour raisons de nal adie ou de mssion dinent
prouvées ;

- en cas d absence du bureau pendant la fin de la période de
publication (y conpris le dernier jour), pour cause de
nmal adi e ddrent prouvée

et a condition d étre déposées au plus tard |le cinqui éne jour

ouvrable aprés |la date de cessation de la cause d'enpéchenent

reconnue et, en tout état de cause la veille de la preniére
réunion du jury.

9. Suite réservée aux candidatures a la mutation/ pronotion.

- Le service admnistratif conpétent communi que a |'assistant de
la direction générale dont |'enploi rel éve les nons des
candi dat(e)s ayant postulé , ainsi que leur curriculumvitae.

- La direction générale a acces aux dossiers individuels des
candi dat ie)s et, si elle |'estine utile, peut convoquer

| ' ensenb|l e ou une sél ectjon des,Personne? ayant )Post ul é, en vue
d entretiens. La direction généfale et Ta I X"peuvent consul -

ter la direction générale de |'affectation actuelle du
candi dat .

- L'autorité investie du pouvoir de nomnation arréte sa
décision, le cas échéant aprés avis du comté consultatif pour
les nomnations (nonminations aux grades A/2 et A/3 ainsi qu' aux
fonctions de chef de service spécialisé).

NB. : |'exercice des pouvoirs dévolus par le statut a |'auto-
rité investie du pouvoir de nomnation résulte de la décision de
la Coomission du 20.11.85 (cf. informationiadmnistrative! n° 498).

- Le fonctionnaire qui a postulé est informé par le service
admnistratif conpétent si |'autorité a décidé de le
nuter/promouvoir a |'enploi en cause ou si sa candidature n'a
pu étre retenue.
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Norme e procedure per la copertura di posti vacanti

Nell'intento di chiarire e semplificare le procedure amminis-
trative, la Direzione generale del personate e dell'amminis-
trazione ha deciso di rivedere le norme interne di procedura per
La copertura di posti vacanti (comunicate al personale per la
prima volta net 1968, modificate a piu riprese e pubblicate da
ultimo nelle Informazioni amministrative n. 378 del 20.8.82 e,
per quanto riguarda i concorsi interni, nelle Informazioni
amministrative n. 262 del 28.1.1980).

Lo scopo che L'amministrazione persegue & quello di mettere a

disposizione del personale della Commissione una sorte di vade-
mecum. La presente pubblicazione sostituisce tutte le precedenti.

I. NORME RELATIVE ALLA COPERTURA DI POSTI VACANTI

1. Una tabella dell'organico, adottata dall'autorita di
bilancio, fissa ogni anno, per ciascuna delle categorie e
quadri, il numero dei posti per grado in ogni carriera.
La tabella dell'organico rappresenta dunque la base che
consente all'autorita che ha il potere di nomina di
prendere le decisioni relative alla copertura dei posti.

2. Lo statuto precisa lLe condizioni per la copertura dei
posti vacanti, che sono le seguenti:

a) il posto deve esistere, sul piano del bilancio, sia che
- sia stato creato nella tabella degli organici;

- sia stato liberato a seguito di un trasferimento
interno, cambiamento di categoria/quadro, promozione
con cambiamento di carriera, comando, trasferimento
ad un'altra istituzione, aspettativa per motivi
personali. (in alcuni casi), cessazione definitiva
dalle funzioni;

b) L'autorita che ha il potere di nomina deve decidere
se si deve provvedere a coprire il posto vacante. Ove
decida in tal senso, la vacanza del posto & portata a
conoscenza del personale dell'istituzione. E' prevista
una deroga per lLe richieste di reintegrazione dopo un'
aspettativa per motivi personali. Tale deroga &

giustificata dal fatto che allo scadere di tale aspet-
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tativa il funzionario deve obbligatoriamente essere reintegra-
to, non appena un posto si renda vacante, in un impiego
corrispondente al suo grado nella sua categoria o quadro,
sempreché sia in possesso dei requisiti prescritti;

c) Ll'autoritad che ha il potere di nomina, procede per tappe
secondo Lo schema seguente:

- esamina le domande di reintegrazione dopo un'aspettativa
per motivi personali;

- esamina le possibilita di trasferimento e di promozione dei
funzionari dell'istituzione;

- examina le possibilita di organizzare dei concorsi interni
all'istituzione;

- examina le domande di trasferimento presentate da funzionari
delle altre istituzioni;

- esamina le possibilita di nominare i vincitori di concorsi
generali;

- adotta, in certi casi, una procedura diversa dal concorso
(cfr. art. 29, comma 2 dello statuto). Il ricorso a tale
procedura interviene soprattutto nei casi in cui si debbono °
coprire dei posti a livelli superiori di responsabilita
nonché in casi eccezionali, per impieghi che richiedono
delle qualifiche speciali.

Gli articoli 4 e 29 dello statuto, che costituiscono lLa base
regolamentare per la copertura dei posti vacanti, sono riportati
nell'allegato 1.

3. Per il funzionario questo si traduce in :

a) un cambiamento di assegnazione da un'unitd amministrativa ad
un'altra, oppure cambiamento di funzioni allt'interno della
stessa unitd amministrativa.

b) wun trasferimento, mediante cambiamento di assegnazione tra
istituzioni; l'autorita che ha il potere di nomina, ove abbija
deciso di accettare la candidatura al trasferimento di un/a
funzionario/a assegnato/a ad un'altra istituzione, prende una
decisione di trasferimento d'accordo con quest'ultima;

c¢) una nomina:

- 0 a seguito di un concorso interno individuale (si fa
rilevare che tale procedura é utilizzata con sempre minore
frequenza);
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- 0 a seguito di un concorso interno di riserva (come, ad
esempio, i concorsi denominati "di passaggio di categoria);

- 0 a seguito di un concorso generale organizzato per coprire
un posto o un determinato numero di posti ovvero volto a
costituire una riserva ai fini di future assunzioni.

N.B. Prima di procedere alla nomina di vincitori di concorsi
interni, L'autorita che ha il potere di nomina deve esaminare le
possibilita di copertura del posto vacante nelle fasi trasferimento
interno e promozione. Analogamente, prima di prendere in considera-
zjone L'assunzione di vincitori di concorsi esterni, essa deve
esaminare le possibilitd di provvedere al posto da coprire nomi-
nandovi un/a vincitore/vincitrice di un concorso interno nonché

le possibilitd di trasferimento di funzionari di altre istitu-
zioni.

II. PROCEDURA DI COPERTURA DEI POSTI VACANTI

4. Pubblicazione detl'avviso di posto vacante

Ogni vacanza di posto deve essere portata a conoscenza del
personale non appena l'autorita che ha il potere di nomina
ha deciso che si deve provvedere a coprire tale posto.

Fino ad ora, per portare a conoscenza del personale i
posti vacanti si procedeva alla distribuzione a tutti i
funzionari di un sommaric dei posti stessi nonché al-
Ltaffissione delle descrizioni particolareggiate di questi
ultimi nelle apposite bacheche degli edifici sede dei
servizi della Commissione.

D'ora innanzi si utilizzerd un sommario piu esplicito delle
funzioni da svolgere e del settore d'attivita, il guale
verra distribuito a tutto il personale e affisso nei posti
abituali. Tale sommario (bollettino a fascia verde) e
stato concepito in modo tale da rendere superflua l'affis-
sione della descrizione completa.

La nuova presentazione del sommario comporta le indicazioni
seguenti:

a) il numero di riferimento del posto;

b) la categoria o quadro, con precisazione all'interno di
essi della carriera o gruppo di carriere a seconda
dei casi;
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c)
d)
e)
f)

g)

5.

~ La pubblicazione dei posti delle categorie B, C, D, compresi
i posti del quadro scientifico o tecnico, verrd effettuata
di massima per Ll'insieme dei gradi della categoria.

~ La pubblicazione dei posti della categoria A o del quadro LA
diversi dai posti di ingquadramento, compresi i posti del
quadro scientifico e tecnico, verra effettuata di massima
per i gradi A8-A4, LA8-LA4.

L'unita amministrativa da cui il posto dipende;

Lla sede di servizio;

una descrizione sintetica delle funzioni da svolgere;

se del caso, le "qualifiche particolari" richieste;

il termine ultimo per la presentazione delle candidature.

Chi pud presentare la propria candidatura ad un posto vacante?

Possono presentare la loro candidatura ad un posto vacante:

N.

i funzionari che appartengono alla categoria in cui rientra il
posto pubblicato, se la pubblicazione concerne una categoria;

i funzionari il cui grado & compreso nella/e carriera/e in cui
rientra il posto pubblicato, se la pubblicazione concerne una
0 piu carriere.

i funzionari di grado immediatamente inferiore a quello relativo
al posto pubblicato, i quali possiedano, alla data fissata come
termine ultimo per la presentazione delle candidature, il minimo
di anzianitad in detto grado richiesto dallo statuto.

B. : > ,
a) i posti vacanti pubblicati con la lettera P (per promozione
da carriera a carriera) sono destinati ad essere coperti
mediante promozione di funzionari iscritti nell'elenco dei
funzionari giudicati piu meritevoli. In tal caso nel sommario
degli avvisi di posti vacanti figura la menzione seguente:

"L'autorita che ha il potere di nomina ha deciso di coprire i
posti seguenti mediante promozione; i funzionari iscritti
netltelenco dei piu meritevoli sono considerati d'ufficio
come candidati ai posti COM/P/... nella loro direzione gene-
rale e non devono dunque presentare una domanda di candida-
tura”.

b) i posti della tabella detl'organico del Centro comune di
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ricerca o di quella delle Azioni a spese ripartite sono
pubblicati con la lettera R. GLli agenti temporanei che
rientrano nelle tabelle de(l'organico suddette possono
presentare domanda e essere presi in considerazione se il
posto non & coperto mediante trasferimento interno.

6. Concorso interno individuale o di riserva

I concorsi interni sono portati a conoscenza del personale
mediante pubblicazione del numero di riferimento del bando di
concorso net sommario dei posti vacanti nonché mediante affissione
nelle apposite bacheche del testo completo dei bandi di concorso.
Possono presentare domanda tutte le persone in possesso dei
requisiti richiesti nel bando (funzionari ed altri agenti).

Il vincitore o La vincitrice di un concorso interno individuale
sara nominato in base ad una decisione dell'autorita che ha il
potere di nomina dopo che il posto vacante avrd formato oggetto,
in una prima fase, di pubblicazione ai fini di un trasferimento
interno, e in una seconda fase, di concorso.

I vincitori/vincitrici_di concorsi interni di riserva possono
essere nominati/e ai posti della categoria o del quadro oggetto
del concorso che non avranno potuto essere coperti mediante
trasferimento interno/promozione.

7. Presentazione delle candidature !

a) Per presentare una candidatura ad un trasferimento interno/
promozione si deve compilare un modulo amministrativo verde
(cfr. allegato 2) e allegare un curriculum vitae (in 2 esem~
plari) destinato a sostituire L'atto di candidatura unico.

Il modulo verde é composto da gquattro parti staccabili, di

cui la terza rappresenta la ricevuta. La direzione generale
presso cui & in servizio il funzionario che presenta la sua
candidatura viene informata mediante la quarta parte. Questa
informazione a posteriori ha unicamente lo scopo di consentire
alle direzioni generali di seguire il personale loro assegnato.

IL curriculum vitae & il primo documento mediante il quale la
direzione generale da cui dipende il posto pubblicato prende
atto delle qualifiche individuali e dei meriti di ciascun
candidato. Il curriculum vitae & dungue in un certo qual modo
il "biglietto da visita™ del funzionario che presenta una

{LA. N° 556 - 18.4.1988 - 63



b)

al)

b)

candidatura. L'interessato & dungue invitato a redigerlo con
la massima cura e a presentarlo possibilmente dattiloscritto.
Puo essere utile mettere in rilievo, in tale curriculum, oltre
alle indicazioni classiche sulla formazione, Lo svolgimento
della carriera e la natura e durata dell'esperienza profes-
sionale, gli elementi a sostegno o a motivazione della
candidatura. Il curriculum vitae non deve superare le due

pagine.

Per presentare una candidatura a un concorso interno, sia
che si tratti di un concorso interno individuale o di un
concorso interno di riserva, si deve compilare un modulo
amministrativo rosa (cfr. allegato 3) composto da tre parti

staccabili e allegare un atto di candidatura.

Disposizioni pratiche relative alle candidature

Dove trovare 1 moduli?

- i moduli verdi e le relative buste contrassegnate da una
striscia verde, da utilizzare nel caso di una candidatura
ad un trasferimento interno/promozione,

~ i moduli rosa e le relative buste contrassegnate da una
stricia rossa, da utilizzare per le candidature ad una
concorso interno,

sono disponibili :

- presso ciascuna unitd amministrativa (servizio delle forni-
ture da ufficio);

presso il servizio "Accoglienza™ a Bruxelles;

- presso L'ufficio JMO A1/119 a Lussemburgo;

- presso il servizio amministrativo competente dei vari stabi-
limenti del Centro comune di ricerca.

A chi devono essere inviate le candidature?

Le candidature devono essere jnviate direttamente al servizio
competente, vale a dire :

- per i funzionari e agenti in servizio a Bruxelles, presso
gli Uffici stampa e informazione nonché presso le Delega-
zioni :
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¢ alla divisione Carriere, in caso di candidatura a un
trasferimento interno/promozione;

e alla divisione Assunzioni per le candidature ad un
concorso interno;

- per i funzionari e agenti in servizio a Lussemburgo :
e alla divisione Personale in tutti i casi;

- per i funzionari e agenti del Centro comune di ricerca - CCR:

e al servizio amministrativo competente in tutti i casi.

¢) Termine ultimo per la presentazione delle candidature

- Le candidature ad un trasferimento interno/promozione
(modulo verde e curriculum vitae in due esemplari, in busta
contrassegnata da una striscia verde) devono pervenire al
servizio amministrativo competente entro e non oltre la data
e L'ora Limite indicate nel sommario dei posti vacanti.

N.B. : I funzionari in servizio presso gli Uffici stampa
e informazione nonché presso le Delegazioni possono
inoltrare la loro candidatura mediante un telex indirizzato
alla divisione Carriere entre e non oltre la data e L'ora
(ora di Bruxelles) fissate per La presentazione delle
candidature.

~ Le candidature ad un concorso interno (modulo rosa e atto di
candidatura ad hoc, in busta contrassegnata da una striscia
rossa) devono pervenire al servizio amministrativo competente
entro e non oltre la data e L'ora Limite indicate nel
sommario. Questo termine ha carattere imperativo.

N.B. : I funzionari ed altri agenti in servizio presso glj
Uffici stampa e informazione nonché presso le Delegazioni
possono inoltrare La loro candidatura mediante un telex
indirizzato alla divisione Assunzioni entro e non oltre la
data e l'ora (ora di Bruxelles) fissate per la registrazione
delle candidature.

Le candidature registrate oltre il termine fissato saranno
accettate dalla commissione giudicatrice solo nei seguenti
casi : I

- assenza dall'ufficio durante tutto il periodo di pubblica-
zione, per malatia o missione debitamente comprovate;
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- assenza dall'ufficio alla fine del periodo di pubblicazione
(compreso L'ultimo giorno), per malattia debitamente
comprovata

e a condizione di essere presentate al pild tardi il quinto
giorno lavorativo dopo la data di cessazione della causa di
impedimento riconosciuta e, in ogni caso, la vigilia della
prima riunione della commissione giudicatrice.

9. Seguito riservato alle candidature ad un trasferimento
interno/promozione.

- Il servizio amministrativo competente comunica all'assis-
tente della direzione generale a cui appartiene il posto il
nome delle persone che hanno presentato la loro candidatura
nonché il loro curriculum vitae;

- Detta direzione generale pué consultare i fascicoli
personati dei candidati e, ove Lo ritenga utile, pud convo-
care tutti o alcuni dei candidati per un colloquio. Essa
e Lla DG IX possono consultare la direzione generale nell'-
ambito della quale presta servizio il candidato.

- L'autorita che ha il potere di nomina prende la sua
decisione, eventualmente dopo aver sentito il parere del
comitato consultivo per Le nomine (nomine ai gradi A2 e A3
nonché alle funzioni di caposervizio specializzato).

N.B. : L'esercizio dei poteri assegnati dallo statuto alt'-
autorita che ha il potere di nomina risulta dalla decisione
della Commissione del 20 novembre 1985 (cfr. Informationi
amministrative n. 498).

- Il funzionario che ha presentato la sua candidatura é
informato dal servizio amministrativo competente se
L'autoritad ha deciso di trasferirlo/promuoverlo al posto in
causa oppure se Lla sua candidatura non ha potuto essere
accettata.
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Voorschriften en procedure inzake de voorziening In
vacat ures

Ten einde de adm nistratieve procedures eenvoudiger en over-
zichtelijker te maken heeft het directoraat-generaal Personeels-
zaken en Algemeen Beheer het nuttig geacht de interne procedure-
voorschriften inzake de voorzieningen in vacatures te herzien
(deze voorschriften werden voor het eerst ter kennis van het
personeel gebracht in 1968 en werden vervolgens bij herhaal de

gel egenheden gewijzigd; de neest recente versie werd gepubliceerd
In Mededelingen van de admnistratie nr. 378 van 20.8.1982 en voor
wat de interne vergelijkende onderzoeken betreft, in nr. 262 van
28.1.1980).

Het is de bedoeling het personeel van de Commi ssie een soort vade-

mecum nee te geven. De onderhavige publikatie vervangt alle
vorige

. Voorschriften betreffende de voorziening in vacatures

1. Een door de begrotingsautoriteit vastgestelde lijst van het
aantal anbten bepaalt ieder jaar voor elke categorie en groep
het aantal anbten per rang in elke loopbaan. Het tot aanstel-
ling bevoegde gezag dient zich derhalve op deze Lijst van het
aantal anbten te baseren wanneer het een besluit neent in
verband met de voorziening in vacatures

2 In het statuut is bepaald onder welke voorwaarden in een
vacature kan worden voorzien :

a) de post nmoet, budgetair gesproken bestaan, d.wz. dat hij

- hetzij als nieuwe post aan de lijst van het aantal anbten
is toegevoegd

- hetzij opengevallen is door overplaatsing, verandering van
categorie of groep, bevordering door verandering van [oop-
baan, overgang naar een andere instelling, verlof om redenen
van persoonlijke aard (in bepaalde gevallen), definitieve
beéi ndiging van de dienst, enz
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b) het tot aanstelling bevoegde gezag besluit of al dan niet in
de vacature noet worden voorzien. Ts dat het geval, dan wordt
de vacature ter kennis van het personeel van de instelling
gebracht. Op deze regel wordt een uitzondering gemaakt wanneer
het gaat omeen verzoek tot herplaatsing na verlof omredenen
van persoonlijke aard. Deze uitzondering wordt genotiveerd
door het feit dat de anbtenaar bij de eerste vacature dient
te worden herplaatst in een tot zijn categorie of groep
behorend anbt dat nmet zijn rang overeenkont, mts hij de voor
dit anbt vereiste geschiktheid bezit;

c) het tot aanstelling bevoegde gezag gaat in verschillende fasen
te werk;

het onderzoekt eerst

- de verzoeken om herpl aatsing na verlof om redenen van
persoonlijke aard;

- de mogel i j kheden tot overplaatsing en tot bevordering van
ambt enaren van de instelling;

- de nogelijkheden tot het organiseren van een vergelijkend
ond%zoek binnen de instelling (intern vergelijkend onder-
zoek) :

- de verzoeken tot overgang van anbtenaren van andere instel-
l'ingen;

- de mogel ij kheden tot aanstelling van voor al gemene vergelij-
kende onderzoeken geslaagde kandi daten;

- of in bepaal de gevallen niet et worden overgegaan tot een
andere procedure dan die van het vergelijkend onderzoek -
cf. artikel 29, Lid 2 van het statuut. Met name wanneer
het gaat om het vervullen van anbten waarnmee een hoge verant-
woordelijkheid is genoeid, kan het tot aanstelling bevoegde
gezag daartoe besluiten. Deze procedure kan eveneens worden
gevol gd in buitengewone geval | en voor het vervullen van
anbt en waarvoor bijzondere kundigheden zijn vereist.

De tekst van de artikelen 4 en 29 van het statuut, die de grondslag
vornen voor de voorziening in vacatures, is opgenonen in bijlage I.
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3. Voor de ambtenaar komen de bovenbedoel de voorschriften neer op:

a) een verandering van tewerkstelling van de ene admnistratieve
eenhei d naar de andere, of op een verandering van functie
bi nnendezel fde admi ni stratieveeenheid;

b) een overgang door verandering van tewerkstelling van de ene
instelling naar de andere; waneer het tot aanstelling bevoegde
gezag ertoe besloten heeft op een verzoek om overgang van een
ineen andere instelling tewerkgestel de ambtenaar in te gaan,
wordt het besluit tot overgang genomen in overleg net de
bet rokkeninstel ling;

c) een aanstelling :

- hetzij na eenintern vergelijkend onderzoek voor de voor-
ziening in een vacature (er zij opgemerkt dat van deze
procedure steeds m nder gebruik wordt gemaakt);

- hetzij naeen internvergelijkend onderzoek voor de vorm ng
van een reserve (daaronder zijn b.v. ook de zgn. vergelij-
kende onderzoeken voor de overgang naar een hogere categorie
begrepen);

- hetzij na een al gemeen vergelijkend onderzoek voor de voor-
ziening in een vacature of meer vacatures of voor de vormng
van een aanwer vi ngsreserve.

NB: Vooral eer over te gaan tot de aanstelling van voor een
internvergelijkend onderzoek gesl aagde kandi daten, dient het tot
aanstel | i ng bevoegde gezag eerst de nogelijkheden na te gaan omin
de vacature te voorzien door m ddel van overpl aatsing of bevorder-
ing. Zo ook dient het, vooral eer de aanwerving van voor een al ge-
meen vergelijkend onderzoek geslaagde kandi daten te overwegen, de
mogel i j kheden na te gaan omin de vacature te voorzien door de
aanstelling van voor een intern vergelijkend onderzoek gesl aagde
kandi dat en of door overgang van anbtenaren van andere instellingen.

1. PROCEDURE VOOR DE VOORZI ENING IN VACATURES

4. Publikatie van de kennisgeving van vacature

Zodra het tot aanstelling bevoegde gezag besloten heeft in een
vacature te voorzien, wordt deze ter kennis van het personeel
gebracht.
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Tot nu toe geschiedde zul ks door toezending aan iedere
anbtenaar van een samenvatting van de vacatures en door bekend-
making van een gedetailleerde kennisgeving van vacature op de
mededel i ngenborden in de gebouwen waar de di ensten van de
Commi ssi e zijngevestigd.

Voortaan zal de samenvatting van vacatures neer bijzonderheden
bevatten over de uit te oefenen functie en het betrokken werk-
gebied; zij zal aan alle personeelsleden worden toegezonden
en op de gebruikelijke mededelingenborden worden opgehangen.
Deze sanmenvatting (circulaire nmet groene band) bevat alle
nuttige gegevens terzake, zodat bekendmaki ng van de gedetail -
[eerde kennisgeving op de nededelingenborden niet neer nood-
zakelijk is.

(Op de sanenvatting in haar ni euwe vormkonen de vol gende
gegevens voor:

a) het referentienunmer van de post

b) de categorie of de groep met vermel ding van een |oopbaan
of een [oopbaangroep, naargel ang van het geval

. Voor de categorieén B Cen D, worden in de regel de
posten van al | e rangen gepubliceerd, ook wanneer het om
posten van de wet enschappel ijke of de technische groep
gaat .

. Voor categorie Aen de groep LA worden in de regel de
posten van de rangen A/8 tot A/4 en LA/8 tot LA/4
gepubliceerd, voor zover di e geen | ei di nggevend kar akt er
hebben; dit geldt eveneens voor de posten van de weten-
schappel ijke of de technische groep.

c) De adm nistratieve eenheid waartoe de post behoort
d) De standpl aats

e) Een gedetailleerde beschrijving van de uit te oefenen
functie

f) de eventueel vereiste bijzondere kwalificaties
g) de uiterste datumvoor de i ndiening van de sollicitaties.
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5.

N B.

We kan solliciteren naar een vacante post?

de anbtenaren van wie het anbt tot dezelfde categorie
behoort al's de gepubliceerde post, indien de vacature
betrekking heeft op een categorie;

. de anbtenaren van wie de rang deel uitmaakt van de |oopbaan
of een van de |oopbanen waartoe de gepubliceerde post
behoort, indien de vacature betrekking heeft op één of meer
| oopbanen.

. de anbtenaren van de rang wel ke onm ddellijk voorafgaat aan
de rang van de gepubliceerde post en die op de uiterste
datum voor de indiening van de sollicitaties de in het
statuut vastgestelde mnimumdiensttijd in deze rang bezitten.

In de vacatures waarvan de publikatie vergezeld gaat van de
letter P (bevordering van de ene |oopbaan naar de andere kan
al | een worden voorzien door hevordering van de anbtenaren die
zijn geplaatst op de Iijst van ambtenaren die op grond van
hun verdiensten het meest voor een bevordering in aanmerking
komen. T n dat geval komt de volgende tekst in de samenvatting
van de vacatures voor

"Het tot aanstelling bevoegde gezag heeft besloten in de

hi erna vol gende vacatures te voorzien door m ddel van
bevordering; de ambtenaren die zijn geplaatst op de Iijst
van anbtenaren die op grond van hun verdiensten het neest
voor een bhevordering in aannmerking komen, worden automatisch
geacht naar de COMP/.... posten in hun directoraat-generaal
te solliciteren en dienen derhal ve geen officieel sollici-
tatieformulier in te dienen."”

De publikatie van de posten die voorkomen op de l|ijst van Tiet
gemeenschappel ij k centrum voor onderzoek of van de acties
voor gezamenlijke rekening gaat vergezeld van de letter R
De tijdelijke functionarissen die een anbt van deze |ij st
bekl eden, kunnen naar een dergelijke post solliciteren; hun
kandi datuur wordt in aanmerking genonen voor zover in de
vacature niet kan worden voorzien door overplaatsing van een
anbt enaar .
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6. Interne vergelijkende onderzoekingen ter voorziening in een
vacature of voor de vorm ng van een reserve.

Interne vergelijkende onderzoeken worden aan het personeel nede-
gedeel d door publicatie in de samenvatting van vacatures van de
referentie van de aankondi gi ng van het vergelijkend onderzoek -
en door bekendmaki ng op de mededel i ngenborden van de vol | edi ge
tekst van de betrokken aankondi gi ng.

Aan dit soort vergelijkende onderzoeken kunnen alle personeels-
| eden deel nenen die aan de gestel de voorwaarden vol doen
(anbtenaren en andere personeel sl eden).

Een kandi daat die geslaagd i s voor een intern vergelijkend onder-
zoek voor de voorziening in een vacature wordt, indien het tot
aanstel | i ng bevoegde gezag daartoe besluit, aangesteld in het
anbt waarvoor in een eerste fase een kennisgeving van vacature
met het oog op overpl aatsing werd gepubliceerd, en waarvoor in
een tweede fase een vergelijkend onderzoek werd georgani seerd.

Kandi daten di e geslaagd zijn voor een intern vergelijkend onder-

zoek voor de vorm ng van een reserve, kunnen worden aangesteld in
een anbt van de categorie of van de groep waarop het vergelijkend
onderzoek betrekking had, voor zover daarin niet kon worden voor-
zien door overplaatsing of bevordering.

7. Sollicitaties

a) Omte solliciteren voor een overpl aatsing/ bevordering dient
een groen fornulier - zie bijTage 2 - te worden ingediend
alsmede een curriculumvitae (in twee exenplaren), dat in de
pl aat s kont van het al genene sol licitatieformulier.

Het groene formulier bestaat uit vier afscheurbare delen. Het
derde deel dient als bewijs van ontvangst. Met het vierde

deel wordt het Directoraat generaal waartoe de solliciterende
ambt enaar behoort, op de hoogte gebracht. Deze kennisgeving

a posteriori heeft als enig doel ervoor te zorgen dat de
directoraten-generaal de bij hen tewerkgestel de personeel sl eden
van nabij kunnen vol gen.

Het curriculumvitae is het eerste document aan de hand waar-
van het directoraat-generaal waartoe het te begeven anbt
behoort, kennis kan nenen van de i ndi vi duel e kwal i ficaties en
de speci fieke verdiensten van de diverse sollicitanten. Het
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curriculumis in zekere zin het visitekaartje van de sollici-
terende anbtenaar; deze wordt dan ook verzocht het curriculum
vitae zorgvuldig op te stellen en, voor zover mogelijk, het
te laten typen. Het kan nuttig zijn om behalve de tradition-
el e gegevens betreffende opleiding, |oopbaanontw kkeling en
aard en duur van de beroepservaring, ook nog nader toe te
lichten waaromnen naar de betrokken post wenst te sollicite-
ren. Het curriculumvitae mg niet meer dan twee bladzijden
besl aan.

Om te solliciteren voor een intern vergelijkend onderzoek,
zowel voor de voorziening in een vacature als voor de vormng
van een reserve, dient een roze formulier uit drie afscheur-
bare delen te worden ingediend - zie bhijlage 3 - alsmede een
sollicitatieformulier.

Praktische informatie in verband net de sollicitaties

War kunnen de formulieren worden verkregen?

- De groene fornulieren en de envel oppen met groene band, die
nmoeten worden gebruikt om te solliciteren voor een over-
pl aat si ng/ bevordering, alsmede

de roze formulieren en de enveloppen net rode band, die
noeten worden gebruikt omte solliciteren voor een intern
vergelijkend onderzoek,

zijnverkrijgbaar bij

iedere admnistratieve eenheid (dienst kantoorbenodigdheden);
het informatie- en introductiebureau in Brussel;
bureau JMO A1/119 in Luxenmburg;

- de ter zake bevoegde adm nistratieve dienst in de vestigin-
gen van het Gemeenschappelijk Centrum voor Onderzoek.

Aan wie dienen de sollicitaties te worden toegezonden?

De sollicitaties dienen rechtstreeks aan de terzake bevoegde
diensten te worden toegezonden:

voor de anmbtenaren en de andere personeel sl eden die in

Brussel of in een van de voorlichtingsbureaus of delegaties
werkzaam zijn :
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- aan de afdeling Loopbaanontwi kkeling indien het een
over pl aat si ng/ bevordering betreft;

aan de afdeling Aanwerving indien het een intern ver-
gelijkend onderzoek betreft;

. voor de in Luxenmbourg tewerkgestelde ambtenaren en andere
per soneel sl eden :

aan de afdeling Personeelszaken, in de beide gevallen;

voor de anbtenaren en personeel sl eden van het Gemeenschap-
pelijk Centrum voor Onderzoek - GCO

- aan de bevoegde administratieve dienst, in de beide
geval | en.

c) Termjn :

De sollicitaties voor een overplaatsing/bevordering (groen
formulier en curriculumvitae in twee exenplaren in een
envel op net groene band) dienen uiterlijk op in de samen-
vatting van vacatures vermel de datum en uur bij de bevoegde
adm nistratieve dienst toe te konen.

NB : De anbtenaren die in een voorlichtingsbureau of bij
een del egatie werkzaam zijn, kunnen hun kandidatuur uiterlijk op
de voor de indiening van de kandidaturen vastgestelde datum en
uur (Belgische tijd) per telex aankondigen bij de afdeling Loop-
baanont wi kkel i ng.

De sollicitaties voor een intern vergelijkend onderzoek
(roze formulier en desbetreffend solTicitatieformulier in
een envelop net rode band) dienen uiterlijk op de in de
samenvatting van vacatures vastgestelde datum en uur in het
bezit te zijn van de ter zake bevoegde adm nistratieve
dienst. Deze termjn is dw ngend.

NB : De anbtenaren en de andere personeel sleden die in
een voorlichtingsbureau of bij een delegatie werkzaam zijn,
kunnen hun sollicitatie uiterlijk op de voor de indiening van de
sollicitaties vastgestel de datum en uur (Belgische tijd) per telex
aankondigen bij de afdeling Aanwerving.
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Sollicitaties die eventueel na het verstrijken van de termjn
wor den ontvangen worden al | een door de jury aanvaard in de vol gende
geval l en:

- afwezi ghei d van kantoor wegens ziekte of dienstreis - waarvoor
de nodi ge bewijsstukken noeten worden overgel egd - gedurende de
gehele sollicitatietermjn;

- afwezi ghei d van kantoor wegens ziekte - waarvoor de nodige
bew j sst ukken moeten worden overgel egd - gedurende het einde
van de sollicitatietermjn (inclusief de Taatste dag);

en op voorwaarde dat zijworden ingedienduiterlijk devijfde
wer kdag na de dag waarop de erkende reden van verhindering heeft
opgehouden te bestaan en in ieder geval de dag voor de eerste
vergadering van de jury.

9. Afwikkeling van de sollicitaties voor een overplaatsing/
bevordering

- De ter zake bevoegde admi nistratieve dienst deelt de nanen
en de curriculi vitae van de sollicitanten nee aan de
assistent van het directoraat-generaal waartoe de post
behoort;

- Het directoraat-generaal krijgt inzage in de dossiers van
de sol licitanten en kan wanneer het zulks nodig acht alle
sollicitanten of een aantal onder hen uitnodi gen voor een
onderhoud. Het betrokken directoraat-generaal en het
directoraat-generaal Personeel zaken en Al gemeen Beheer
kunnen het advies i nwi nnen van het directoraat-generaal
waarbij de sollicitant istewerkgesteld.

- Het tot aanstelling bevoegde gezag neent een besluit,
eventueel na het advies te hebben ingewonnen van het raad-
gevend com té bevorderingen (voor aanstellingen in de
rangen A2 en A3 en in het anbt van hoofd van een gespeciali-
seerde dienst).

NB : De uitoefening van de door het statuut aan het tot aan-
stel ling bevoegde gezag toegekende bevoegdheden vloeit voort uit
het besluit van de Comm ssie van 20.11.85 (zie nmededel i ngen van de
admnistraite nr. 49).
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De ter zake bevoegde adm nistratieve dienst deelt de sollici-
terende anbtenaar mee of het tot aanstelling bevoegde gezag al
dan niet besloten heeft hem naar de desbetreffende post over te
pl aat sen/te bevorderen.
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Regras e procedimentos para
0 provimento de vagas

Numa preocupacao de clarificar e de simplificar os procedimentos
administrativos, a Direccao-Geral de Pessoal e Administragao
considerou (til rever as regras internas de procedimento para o
provimento de vagas (pela primeira vez dadas a conhecer ao pessoal
em 1968, alteradas por varias vezes e pela Gltima vez nas infor-
Imagoes administrativas n® 378, de 20.08.82 e, no gue respeita aos
concursos internos, tamb@mna n2 262, de 28.01.80).

0 objectivo pretendido & permitir ao pessoal da Comissao dispor de
um vade-mécum. A presente publicacao substitui as anteriores.

I. REGRAS RELATIVAS AO PROVIMENTO DE VAGAS

1. Um quadro dos efectivos, aprovado pela autoridade orgamental
fixa todos os anos, em relagao a cada uma das categorias e graus,
o numero de lugares por grau, em cada carreira. O quadro dos
efectivos é, pois, o suporte que permite & entidade competente
para proceder a nomeagoes tomar as decisoces relativas ao provi-
mento das vagas.

2. 0 Estatuto salienta as condigoes de provimento de vagas:

a) A vaga deve existir, falando em termos orgamentais, por um
dos seguintes motivos:

- ter sido criada de novo no quadro dos efectivos;

- ter sido libertada na sequéncia de mutacao, mudan¢a de
categoria/quadro, promogao por mudanga de carreira,
destacamento, transferéncia para uma outra instituicgao,
licenca sem vencimento (em certos casos), cessagao defini-
tiva das fungoes;

b) A entidade competente para proceder a nomeagoes deve decidir
se ha ou nao lugar ao provimento da vaga. Nesse caso, a
existéncia da vaga é dada a conhecer ao pessoal da insti-
tuigao. E feita uma excepgao em relacao aos pedidos de
reintegracao apés licenca sem vencimento. Esta excepgao
justifica-se pelo facto de que o funcionario é obrigatoriamente
reintegrado na primeira vaga, num lugar da sua categoria ou do
seu quadro, sob condigao de que possua as aptiddes requeridas
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c)

Os
do

3.

a)

b

para esse lugar;

A entidade competente para proceder a nomeagoes procede por
etapas: ——

- tratando os pedidos de reintegragao apds licenca sem
vencimento;

- estudando as possibilidades de mutagao e de promogao dos
funcionarios da instituigao;

- estudando as possibilidades de organizacao de um concurso
interno na instituigao;

- estudando as possibiltidades de transferéncia de funcionarios
das outras instituigoes;

- estudando as possibilidades de nomeagao de aprovados em
concursos gerais;

- recorrendo, em alguns casos, a um procedimento diferente do
concurso - cf. 22 paragrafo do art. 292 do Estatuto. E
sobretudo no caso do provimento de vagas nos niveis
superiores de responsabilidade que a entidade competente
para proceder a nomeacgoes pode decidir recorrer a esse pro-
cedimento. O mesmo também pode ser adoptado em casos excep-
cionais, para lugares que requeiram qualificagoes especiais.

artigos 42 e 292 do Estatuto que constituem a base regulamentar
provimento de vagas, sao mencionados no Anexo 1.

Para o funcionario, isto implica:

Uma mudanga de afectacao de uma unidade administrativa para
outra; também pode implicar, nac uma mudanca de afectagao,
mas uma mudanca de fungoes no interior da mesma unidade
administrativa.

Uma transferéncia, por mudanga de afectagao entre insti-
tuicoes; a entidade competente para proceder a nomeagoes,
caso tenha decidido considerar a candidatura de um(a) candi-
dato(a) a transferéncia afectado(a) a uma outra instituigao,
toma entao a decisao de efectuar a transferéncia, de acordo

com a outra instituigao;
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¢) Uma nomeagao :

- gquer na sequéncia de um concurso interno individual (note-
se que este procedimento é cada vez menos utilizado);

- quer na sequéncia de um concurso interno de reserva (o que
engloba, por exemplo, os concursos designados de passagem de
categoria);

- quer na sequéncia de um concurso geral organizado para
provimento de uma vaga ou de um determinado nimero de
vagas, com vista 3@ constitui¢ao de uma reserva de recruta-
mento.

N.B. : Antes de proceder 3 nomea¢ao de aprovado{a)s em concursos
internos, a entidade competente para proceder a nomeagoes deve
estudar primeiramente as possibilidades de ocupagao do lugar a
prover nas etapas de mutacao e promogao. Do mesmo modo, antes de
encarar o recrutamento de aprovado(a)s em concursos externos,
deve estudar as possibilidades de ocupagao de vaga a prover pela
nomeacao de um(a) aprovado(a) num concurso interno, assim como as
possibilidades de transferéncia de funciondrios de outras insti-
tuigdes.

II. PROCEDIMENTO DE PROVIMENTO DE VAGAS

4. Publicagao do aviso de abertura da vaga

Logo que a entidade competente para proceder a nomeagoes tenha
decidido o respectivo provimento, as vagas existentes sao dadas
a conhecer ao pessoal.

Até aqui, a publicidade das vagas fazia-se pela difusao duma
relacao a cada funciondrio e pela afixacaoc da descrigao pormeno-
rizada dos avisos de abertura de vagas nos quadros para afixagao
de informagoes dos edificios em que se encontram instalados os
servicos da Comissao.

A partir de agora, serd difundido ao conjunto do pessoal e
afixado nos Llocais habituais uma relagao mais explicita sobre as
funcoes a exercer e o0 sector de actividade. Essa relagao
(boletim de faixa verde) foil concebida de modo a poder ser
evitada a afixagao da descrigao completa.
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A nova apresentacao da relagao inclui as seguintes indicagoes:

a) namero de referéncia da vaga;

b) categoria ou guadro, com indicacao, conforme o caso, de uma
carreira ou de um grupo de carreiras;

. A publicagao das vagas das categorias B, ¢, D far-se-3
normalmente para o conjunto dos graus da categoria, incluindo
lugares do quadro cientifico e técnico.

. A publicagao das vagas da categoria A ou do quadro LA, com
exclusao dos lugares de chefia, far-se-3d normalmente para os
graus A/8 a A/4, LA/B a LA/4, incluindo os lugares do quadro
cientifico e técnico.

c) a unidade administrativa de que depende o lugar;

d) o local de afectagao;
e) uma descrigao sintética das fungoes a exercer;
f) eventualmente, as "qualificagoes especificas” requeridas;

v

g) o© prazo para apresentacao das candidaturas.

5. Quem pode candidatar-se a uma vaga?

Podem candidatar-se a uma vaga:

. os funcionarios gque pertencam a categoria a que pertence a
vaga publicada, se a publicagao se referir a uma categoria;

. os funcionarios cujo grau esteja incluido na ou nas carreiras
a que pertence a vaga publicada, se a publicagao se referir a
uma ou varias carreiras.

. os funcionarios do grau imediatamente inferior ao grau relativo
a vaga publicada, desde que tenham o minimo de antiguidade
nesse grau exigida pelo Estatuto, na data limite fixada para
a apresentacao das candidaturas.
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N.B. :

a) As vagas publicadas com a letra P (para promogao de carreira
a carreira) sao destinadas a ser preenchidas pela via da
promogao de funciondrios inscritos na lista dos funcionérios
com mais mérito. Nesses casos, figura no sumario dos avisos
de vagas a seguinte indicagao :

"A entidade competente para proceder a nomeagoes decidiu
preencher os lugares a seguir referidos pela via de promogao;
os inscritos na lista dos funcionarios com mais mérito sao
considerados automaticamente como candidatos aos lugares
COM/P/... na sua Direcgao-Geral e nao devem, por conseguinte,
apresentar uma candidatura formal."

b) 0s lugares pertencentes ao quadro dos efectivos do Centro
Comun de Investigacao ou ao das Acgoes de custos partilhados
sao afixados com a letra R. 0s agentes temporarios que fagam
parte desses efectivos podem candidatar-se a ser admitidos se o
Lugar nao for preenchido pela mutagao de um funcionario.

6. Concurso interno individual ou de reserva

0s concursos internos sao dados a conhecer ao pessoal pela
publicagao da referéncia do aviso de concurso na relacao das
vagas - e por afixacao, nos quadros de afixagao, do texto
completo dos avisos de concurso. Podem candidatar-se todas
as pessoas que reunam as condigoes exigidas (funcionarios e
outros agentes).

0 aprovado ou a aprovada num concurso interno individual seri
nomeado(a), se a entidade competente para proceder a
nomeagoes o decidir, para o lugar que, numa primeira fase,
tenha sido objecto de publicagao com vista a uma mutacao e,
numa segunda fase, objecto de concurso.

0s aprovado(a)s em concursos internos de reserva deverao ser
nomeados para lugares da categoria ou do quadro que foram
objecto do concurso, mas que nao puderam ser preenchidos por
mutagao/promogao.
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a)

b

a)

Como candidatar-se?

A candidatura 3 mutagao é constituida por um formulario
administrativo (verde) - cf. Anexo 2 - e por um curriculum

vitae (em 2 exemplares), destinado a substituir o acto de

candidatura Unico.

0 formulario verde compoe-se de 4 fothas destacaveis. A
terceira folha serve para acusar a recepgao. A informagao

da Direcgao-Geral a que pertence o funcionario que se candi-
data é dada na quarta folha. Esta informagao a posteriori

tem por Unico objectivo convidar as Direcgoes-Gerais a
acompanhar de perto o pessoal que Lhes estad afectado.

0 curriculum vitae é o primeiro documento pelo qual a Direcgao-
Geral em que & publicada a vaga tomara conhecimento dis qualifi-
cacoes individuais e dos méritos préprios de cada candidatura.
0 curriculum vitae é, de certo modo, o cartao de visita do
funciondrio que se candidata; por conseguinte, ele(a) é convi-
dado(a) a redigi-to com cuidado e, na medida do possivel, a
apresenta-lo dactilografado. Pode ser Gtil salientar, para
além das informagoes classicas sobre a formagao, o desenrolar
da carreira, assim como a natureza e a duragao da experiéncia
profissional, outros elementos que concretizem ou que motivem
a candidatura. O curriculum vitae nao deve ultrapassar duas

paginas.

A candidatura a um concurso interno é constituida por um
formuldrio administrativo (cor rosa) - cf. Anexo 3 -, com
trés folhas destacdveis e um acto de candidatura, quer se
trate de um concurso interno individual, quer de um concurso
interno de reserva.

Disposigoes praticas relativas as candidaturas

Onde podem ser obtidos os formularios?

- 0s formuldrios verdes, assim como os sobrescritos de faixa
verde para utilizacao em caso de candidatura a uma mutagao/
promogao,

- os formularios cor de rosa, assim como os sobMescritos de
faixa vermelha para utilizacao em caso de candidatura a um
concurso interno,
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estao disponiveis:

- em cada unidade administrativa (servigo de fornecimentos
de artigos de escritério);

- no servigo de acolhimento, em Bruxelas;

- na sala JMO A1/119, no Luxemburgo;

- junto do servigo administrativo competente nos estabeleci-
mentos do Centro Comum de Investigagao.

b) A quem devem ser dirigidas as candidaturas?

Directamente ao servigo competente:

. para os funcionarios e agentes colocados em Bruxelas, assim
como para 0s que estao colocados nos Servigos de Imprensa e
Informacao e nas delegagoes:

- 3 Divisao de Carreiras, em caso de candidatura & mutagao/
promogao;

- 3 Divisao de Recrutamento, em caso de candidatura a um
concurso interno;
. para os funciondrios e agentes colocados no Luxemburgo:
- 3 Divisao de Pessoal, em todos os casos;

. para os qucionérios e agentes do Centro Comum de
Investigagao - CCI :

- ao servigo administrativo competente, em todos os casos.
¢) Prazo :

. As candidaturas a mutagao/promo¢ao (formuldrio verde e
curriculum vitae em 2 exemplares, em sobrescrito de faixa
verde) devem chegar ao servigo administrativo competente, o
mais tardar na data e antes da hora Llimite indicadas na
relagao das vagas.

N.B. : 0s funcionarios colocado(a)s nos Servigos de Imprensa e
Informacao e nas delegagoes podem comunicar a sua candidatura por
telex dirigido & Divisao de Carreiras, o mais tardar na data e
antes da hora (hora de Bruxelas) fixadas para envio das candida-
turas.
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. As candidaturas a um concurso interno (formuldrio cor de rosa
e acto de candidatura ad hoc em envelope de tarjeta encarnada)
devem chegar ao servigo administrativo competente o mais tardar
na data e hora limite indicadas na relagao de vagas. Este
prazo é imperativo.

N.B. : 0s funcionarios e outros agentes colocados no Servigo de
Imprensa e Informagao e nas delegacoes podem comunicar a sua
candidatura por telex dirigido a Divisao de Recrutamento, o mais
tardar na data e 3 hora (hora de Bruxelas) fixada para o registo
das candidaturas.

As candidaturas registadas, eventualmente, fora de prazo sé
serao aceites pelo juri nos seguintes casos :

- auséncia do servigo durante todo o periodo de publicagao,
por motivo de doenca ou de servigo externo devidamente
comprovados;

- auséncia do servigo durante a parte final do periodo de
publicagao (incluindo o Gltimo dia), por motivo de doenga
devidamente comprovada;

e sob condigao de serem entregues o mais tardar no quinto dia
Util apds a data em que cessou a causa de impedimento reconhecida
e, em qualquer caso, na véspera da primeira reuniao do jdri.

9. Seguimento reservado 3s candidaturas A mutacao/promocao

- 0 servigo administrativo competente comunica aoc assistente da
Direcgao-Geral a que pertence a vaga os nomes dos candidato(a)s
que se habilitarem ao concurso, assim como o respectivo curri-
culum vitae.

- A Direcgao-Geral tem acesso aos processos individuais do(a)s
candidato(a)s e pode convocar, se o considerar Gtil, o conjunto
ou uma selecgao das pessoas que se habilitaram, com vista a
realizagao de entrevistas. A Direcgao-Geral e a DG IX podem
consultar a Direcgao—-Geral na qual se encontra actualmente
colocado(a) o(a) candidato(a).

- A entidade competente para proceder a nomeagoes aprova a sua
decisao, eventualmente ap6s obtengao de parecer do Comité
Consultivo para Nomeagoes (nomeagoes para os graus A/2 e A/3,
assim como para as funcoes de chefe de servigo especializado).
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N.B. ¢ 0O exercicio dos poderes atribuidos peLo Estatuto &
entidade competente para proceder a nomeaqoes resulta da decwsao
da Comissao de 20.11.1985 (cf. informagao administrativa n2 498).

- 0 funcionario que se habilitou ao concurso é informado pelo
servigo administrativo competente se a entidade decidiu
proceder 3 sua mutagao/promogao para o lLugar em causa ou se a
sua candidatura nao foi considerada.
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) ANNEXE 1
Aticle 4 du Statut _

Toute nomi nation ou pronotion ne peut avoir
pour objet que de pourvoir a La vacance d'un
empl oi dans les conditions prévues au présent
statut.

Toute vacance d'enploi dans une institution
est portée & la connaissance du personnel de
cette institution dés que |'autorité investie
du pourvoir de nomnation a décidé qu'il y a
lieu de pourvoir i cet enploi.

S"il n'est pas poilible d» pourvoir a cette
vacance par voie de mutation, promotion ou
concours interne, celle-ci est portée a la
connai ssance du personnel des trois
Communaut és eur opéennes.

Article 29 du Statut

1. En vue de pourvoir aux vacances d'enploi
dans une institution, |"autorité investje du
pouvoir de nom nation, aprés avoir exam né:

a5 Les possibilités de pronotion et de
mutation au sein de |'institution;

b) Les possibilités d' organisation de concours
internes & l'institution;

c) Les demandes de transfert de fonctionnaires
d autres institutions des trois Comunautés
eur opéennes;

ouvre la procédure de concours sur titres, sur
épreuves ou sur titres et épreuves. La
procédure de concours est déterm née & |'annexe III.

Cette procédure peut €tre ouverte égal ement
en vue de constituer une réserve de recrutement.

2. Une procédure de recrutement autre que celle
du concours peut étre adoptée par |'autorité
investie du pouvoir de nom nation pour le recrute-
ment des fonctionnaires des grades Al et A2, ainsi
que dans des cas exceptionnels, pour des emplois
nécessitant des qualificationsspéciales.
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FORMULAIRE VERT

ol

- MODELE 88 - A 4 VOL

S « VALABLE A PARTIR DU 1.1.88

C-80/1X A 2/1987 FR

Nom-prénom
Grade
N° personnel

com/

Cat /cadre/carnere
DG

Délal

*) bitfer la mention inutile

coMm/

Cat /cadre/carniére
DG

Délal

cCOoM/

Cat /cadre/carnére
DG

Delal

Cachet
du service responsable

COM/

Cat /cadre/carnére
DG

Délar

ANNEXE 1T
Bruxelles le
Luxembourg le
,le

CANDIDATURE
pour une mutation/promotion(*) {cf article 29 § 1 8) du Statut

JE JOINS UN CURRICULUM VITAE EN 2 EXEMPLAIRES

(ct verso)
(signature)
(A remplir par le/la candidat/e)
Nom
Prénom .
Service

Lieu d affectation
Adresse (bureau)

{A remplir par le/la candidat/e)

Nom

Prénom

Sarvice

Lieu d affectation
Adresse (bureau)

(A remplir par le/la candidat/e)

Nom
Prénom
Service

TSVP
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ANNEXE IT (verso)

(Réservé & I adminustration)

Accuse de reception le

Reponse te

(Réserve a | admunistration)

Jar i honneur de vous informer que | autorite investie du pouvoir de nomination

[ a decide de vous muter/promouvoir a | emplol 4 pourvotr
(1acte offictel vous parviendra dans les metlleurs delars)

O na pu retenir votre candidature a | emplot a pourvorr

Le chef de ia diviston
Bruxelles le

Luxembourg le
le

Ce volet servira d’accuse de réception

(L accuse de reception est envoyé dans un délal de 8 jours aprés la date hmite de depot des candidatures)

Extrait de la procédure de pourvol

Le curriculum vitae est le premier document par lequel la direction generale oul emplot est publie prendra connaissance
des qualifications individuelles et des mentes propres de chaque candidature Le curriculum vitae est en quelque sorte la
carte de visite du fonctionnaire qui postuie aussi est-Ilfelle invite/e & le rédiger avec soin et dans toute la mesure du
posstible ale faire dactylographier 1l peut étre utile au-dela des indications classiques surla tormation le deroulement de
carriere ains| gue la nature et la duree de | expenence professionnelle de mettre en relief des elements qui soit precisent
soit motivent la candidature

Le curriculum vitae ne devrait pas dépasser deux pages

Ce volet est destiné a la direction generale d affectation du candidat/de la candidate
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ANNEXE 1T (suite)

Schema de curriculum vitae
a titre indicatif

votre identité

NOM cesevessscusnnns n® personnel cesesvevsanncnas

Prénom cececasseveanans grade cesausmssecncana

votre formation

avant l'entrée en service (études/dipldmes)

depuis L'entrée en service

vos connaissances linguistiques

votre expérience professionnelle

avant l'entrée en service

au sein de t'institution

autres éléments intéressants en relation avec la candidature au

poste affiché
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ANNEXE III

Nom-prénom: ..
Grade: ..
N° personnel: .

Bruxelles ,le .
Luxembourg, le .
Lo le

CANDIDATURE AU CONCOURS INTERNE COM/
Dans le cadre de la procédure prévue a l'article 29 § 1 alinéa b) du statut

Je me porte candidat/e au concours interne ci-dessus.
Je joins l'acte de candidature ad hoc.
Observations éventuelles. .

{signature)

FORMULAIRE ROSE - MODELE 86 - VALABLE A-PARTIR DU 1.1.88.

(A remplir par le/la candidat/e)

Objet: avis de concours interne
COM/ . ...

Nom: ...
Prénom:
SOIVICE: ... it e e et s e e s
Lieu d'atfectation: .
Adresse (bureau): ..

{A remplir par le/la candidat/e)

Accusé de réception pour l'avis de concours

COM/ ...
Service: ..
Lieu d'affectation: ..............c. oo oo s
Adresse (bureau): ................ .. s i L
Cachet

du service responsable

C-85/1X-A-4/1887-FR

TSVP
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ANNEXE III (verso)

(Réservé a | administration)

Accusé de reception le

Réponse envoyee le

(Réservé a I admirustration)

Jai I honneur de vous informer que ! autonte investie du pouvoir de nomination

O a decide de vous nommer & | emplol a pourvoir
() acte officiel vous parviendra dans les meslteurs délars)

O na pu retenir votre candidature audit emplol vous etes toutefors inscrit/e sur la liste d aptitude

0 na pu retenir votre candidature audit empior

Bruxelles le
Luxembourg te

le Le chef de division

Les candidat(e)s sont prié(e)s de se mettre en rapport avec le service administratif compétent s iis/elles n ont pas regu

taccuse de reception dans un déla: de 8 jours aprés fa date hmite pour | enregistrement des candidatures fixee par | avis de
concours
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COMMISSION
DES COMMUNAUTES
EUROPEENNES

ANNEXE ITI (suite - recto)

Categorie
Grade

Lien statutaire

Les indications Hgurant sur t acte de

dolvent etre
dans le dossier personnel des Intéressés

aux pléces

ACTE DE CANDIDATURE AU CONCOURS INTERNE COM/. . e
pour les fonctionnaires et autres agents de la Commission

(& remplir @ la machine ou en caracteres d imprimene & encre noire)

Nom de famitle Prenom

Date de naissance

aupres des Communautes
Date d entree en service
aupres de | Institution

Indication exacte du service
{direction generale direction division)

Lieu de naissance Sexe

Grade actuel

Nom de jeune fiille

Etat civil Nationatite actuelle

Depus le

Degre dinstruction (nature de | enseignement y compns | enseignement technique)

Indiquer egalement lg certificat ou diplome qut sanctionne eventuellement les connaissances repnses aux points IV etV

Nom et hieu de | stabhissement
denseignement

Genre d etuties
{preciser te niveau)

de

a Diplomes obtenus ou certiftcats

C 66/1X A 4 1987 FR
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ANNEXE III (suite - verso)

Il Situations anterieures et actuelles, y compris I'activité aupres des Communautés europeennes
(Des annexes peuvent étre jointes le cas echeant)

Titre des fonctions et employeur de Y Nature du travail
,
—
WV Langue principale Connalssanc
gue p p Autres langues A ad
passable bien trés bien
V Connaissances steno-dactylographiques ()
(vitesse/minute — preciser s'It s'agit de mots, syllabes ou frappes)
Autres
DA DE GR EN (=3 R i NL PT Jangues
Stenographie
Dactylographie
Stenotypie
VI Observations
Lieu et date Signature

N° d immatriculation

("} A remphr par les agents qui sont affectes a des tacnes exigeant ces Connaissances et par ceux qui seraient
empioi pour lequel ces connaissances sont demandees

de poser leur
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Corrigendum a la liste des fonctionnaires rémunérés
sur les crédits de fonctionnement promouvables en

Noms

1988

(INTERIEUR DE LA CARRIERE)
Voir Les informations administratives n°550

ajoutés & la Lliste:

A/S
AlT
B/3
B/5

c/5

MOTTARD Guy
PAULIS EMil
JANSSENS Diane

ENGELEN Georgine
MARANON Gregorio

CERDIJN Laurens
DELL'OLIVO Vvittoria
DE BOACK Antoine

VAN DER PLAS Petrus
VAN DER LINDEN Annick
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Noms supprimés de_la_liste:
LA/7 PAPASTAMOU Virginie
B/3 WEYNANTS Jutta

BS/BT/3 JANSSENS Diane
BS/BT/5 ENGELEN Georgine




Corrigendum a la liste des fonctionnaires rémunérés
sur les créedits de recherche promouvables en 1988

(Voir les informations administratives n°549)

NOM__SUPPRIME. DE LA LISTE:

- Unités administratives autres que le C.C.R.~ Cadre adminis-—
tratif :

A6 : HALL Timothy

NOMS AJOUTESA LA LISTE:

- Unités administratives autres que le C.C.R. - Cadre scien=
tifique ou technique:

A6 : HALL Timothy
(5 : SCHMITZ Fabienne
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Corrigendum a la liste des agents temporaires
rémunerés sur les credits de recherche susceptibles
de bénéficier d'une modification de classement en

1988

(Voir Les informations administratives n° 549)

NOMS_SUPPRIMES DE LA LISTE :

- Unités administratives autres que le C.C.R. - Cadre adminis-
tratif :

A8 : SAINT-REMY Albert

- Unités administratives autres que le C.C.R. - Cadre scienti-
fique ou technique :

A5 : CHRISTIANSEN Jes
B2 : JOST Bernard

B4 : KOCH Nils

B85 : QUINN Anne-Marie

NOMS AJOUTES A LA _LISTE :

- Unités administratives autres que le C.C.R.- Cadre adminis-
tratif :

B2 : JOST Bernard

B4 : KOCH Nils

B5 : QUINN Anne-Marie
C5 : BOWER Alison

- Unités administratives autres que le C.C.R. - Cadre Scienti-
figue ou technique :

A6 : LOGUE Hugh
A8 : SAINT-REMY Albert
B3 : MCMENAMIN Thomas
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