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Verfahrensregeln für die
Besetzung freier Planstellen

O-ie Generaldirektion Personal und Verwaltung hat -im Zuge der
Klärung und Vereinfachung der Verwaltungsverfahren eine Über-
arbeitung der Verfahrensregeln für die Besetzung freier Planstellen
für nützlich gehalten (die Verfahrensregeln sind dein Personal
erstmalig 1986 mitgeteilt worden, sie wurden mehrmals abgeändert
und zuletzt in den Verwaltungsmitteilungen Nr. 378 vom 20.8.82
und - was die Auswahlverfahren innerhalb des Organs betrifft - auch
in den Verwaltungsmitteilungen Nr. 282 vom 28.1.1980 veröffent-
licht).
Dem Personal der Kommission soll damit ein Leitfaden an die Hand
gegeben werden. Durch diese Veröffentlichung werden alle bisher
veröffentlichten Fassungen ersetzt.

I. BESTIMMUNGEN ÜBER DIE BESETZUNG FREIER PLANSTELLEN

1. In einem von der Haushaltsbehörde genehmigten Stellenplan wird
alljährlich für jede Laufbahngruppe und jede Sonderlaufbahn die
Anzahl der Planstellen je Besoldungsgruppe und Laufbahn festgelegt.
Der Stellenplan ist also der Rahmen für die Beschlüsse der Anstel-
lungsbehörde zur Besetzung freier Planstellen.
2. Das Statut gibt Auskunft darüber, wie sich die Besetzung freier
Planstellen im einzelnen vollzieht:
a) die Planstellen müssen, haushaltstechnisch gesehen, zunächst

einmal vorhanden sein, sie müssen
- entweder im Stellenplan neu geschaffen worden sein oderi - im Ansschluss an eine Versetzung, einen Wechsel der Laufbahn

oder der Sonderlaufbahn, eine Beförderung durch Wechsel der
Laufbahn, eine Abordnung, eine Übernahme durch ein anderes
Organ, einen Urlaub aus persönlichen Gründen (in einigen
Fällen) oder das endgültige Ausscheiden eines Beamten aus dem
Dienst frei geworden sein;

b> die Anstellungsbehörde muss zunächst darüber entscheiden, ob
die freie Planstelle besetzt werden soll. Wenn ja, wird die
freie Planstelle dem Personal des Organs bekanntgegeben. Eine
Ausnahme bilden die Anträge auf Wiedereingliederung nach einem
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Urlaub aus persönlichen Gründen, weil der Beamte zwangsläufig
in die ersteinseiner Laufbahngruppe oder Sonderlaufbahn frei
werdende Planstelle eingewiesen wird, die seiner Besoldungsgruppe
entspricht, sofern er die dafür erforderliche Eignung besitzt;

c) die Anstellungsbehörde geht schrittweise vor:
- sie bearbeitet zunächst die Anträge auf Wiedereingliederung

nach einem Urlaub aus persönlichen Gründen;
- sie prüft die Möglichkeiten einer Versetzung oder Beförderung
der Beamten des Organs;

- sie prüft die Möglichkeiten der Durchführung eines Auswahl-
verfahrens innerhalb des Organs;

- sie prüft die Ubernahmeanträge von Beamten anderer Organe der
Europäischen Gemeinschaften;

- sie prüft die Möglichkeiten für eine Ernennung der Berwerber
die mit Erfolg an allgemeinen Auswahlverfahren teilgenommen
haben;

- sie entscheidet sich in einigen Fällen für ein anderes Ver-
fahren als das Auswahlverfahren: (vgl. Artikel 29 Absatz 2
des Statuts). Die Anstellungsbehörde kann sich besonders
dann für dieses Verfahren entscheiden, wenn Planstellen der
höheren Laufbahn mit Führungskräften zu besetzen sind. Das
Verfahren kann auch in Ausnahmefällen angewendet werden, wenn
Dienstposten mit Bewerbern zu besetzen sind, die besondere
Fachkenntnisse nachweisen müssen.

Artikel 4 und 29 des Statuts bilden die Rechtsgrundlage für die
Besetzung freier Planstellen. Sie sind in Anhang 1 wiedergegeben.

3. Für den einzelnen Beamten kann das folgendes bedeuten :
a) Änderung der dienstlichen Verwendung, d.h. der Beamte wechselt

von einer Verweltungseinheit zu einer anderen Verwaltungsein-
heit über. Es kann sich aber nicht nur die dienstliche Ver-
wendung, sondern auch der Aufgabenbereich des Beamten inner-
halb der Verwaltungseinheit ändern.

b) Übernahme durch ein anderes Gemeinschaftsorgan und, damit ver-
bunden, Änderung der dienstlichen Verwendung. In diesem Falle
beschliesst die Anstellungsbehörde, nachdem sie die Bewerbung
einer/eines bei einem anderen Organ tätigen Beamtin/Beamten um
Übernahme angenommen hat, das übernahmeverfahren im Einvernehmen
mit dem betreffenden Gemeinschaftsorgan durchzuführen;

14-I.A. N°556- 18.4.1988



c) Ernennung
- im AnschLuss an ein Auswahlverfahren für eine einzige PLan-

stelle innerhalb des Organs (dieses Verfahren wird immer
seltener angewendet) oder

- im Anschluss an ein Auswahlverfahren innerhalb des Organs zur
Bildung einer Reserve für spätere Einstellungen (hierzu ge-
hören beispielsweise auch die Auswahlverfahren im Hinblick auf
den Wechsel der Laufbahngruppe) oder

- im AnschLuss an ein allgemeines Auswahlverfahren zur Besetzung
einer Planstelle oder einer bestimmten Zahl von Planstellen
oder zur Bildung einer Einstellungsreserve.

Anm.: Bevor sie Bewerberinnen/Bewerber ernennt, die mit Erfolg an
einem Auswahlverfahren innerhalb des Organs teilgenommen haben,
muss die Anstellungsbehörde prüfen, ob die freie Planstelle durch
Versetzung oder Beforderung besetzt werden kann. Ebenso muss sie,
bevor sie daran denkt, erfolgreiche Bewerberinnen/Bewerber externer
AuswahLverfahren einzustellen, prüfen, ob die freie Planstelle
durch Ernennung einer Beamtin/eines Beamten, die/der mit Erfolg an
einem Auswahlverfahren innerhalb des Organs teilgenommen hat, oder
durch Übernahme einer Beamtin/eines Beamten eines anderen Gemein-
schaftsorgans besetzt werden kann.

II. VERFAHREN ZUR BESETZUNG FREIER PLANSTELLEN
4. Bekanntgabe der freien Planstelle
Freie Planstellen, die aufgrund eines Beschlusses der Anstellungs-
behörde besetzt werden sollen, werden dem Personal regelmäßig
bekanntgegeben.

Bisher wurde an jeden Beamten ein Verzeichnis der Stellenausschrei-
bungen verteilt, während die ausführlichen Stellenausschreibungen
an den Anschlagtafeln der Gebäude, in denen die Dienststellen der
Kommission untergebracht sind, ausgehängt wurden.
Künftig soll das Verzeichnis genauere Angaben über die auszuübende
Tätigkeit und den Tätigkeitsbereich enthalten. Es wird an das
Personal verteilt und an den üblichen Stellen ausgehängt. Das
Verzeichnis (Mitteilungsblatt mit einem breiten grünen Streifen)
wurde aus Einsparungsgründen geändert, damit auf den Aushang der
ausführlichen Stellenausschreibungen verzichtet werden kann.

I.A. N°556-18.4.1988-15



Die neue Fassung des Verzeichnisses enthält folgende Angaben:
a) Nummer der Stellenausschreibung;
b) Laufbahn oder Sonderlaufbahn, gegebenenfalls Angabe einer

Laufbahn oder einer Gruppe von Laufbahnen;
. Die Planstellen der Laufbahngruppen B, C, D - einschliesslich
der Planstellen für wissenschaftliche und technische Beamte -
werden normalerweise für alle Besoldungsgruppen der jeweili-
gen Laufbahngruppe veröffentlicht,

. Die Planstellen der Laufbahngruppe A oder der Sonderlaufbahn
LA - einschließlich der Planstellen für wissenschaftliche und
technische Beamte - werden, soweit es sich nicht um Planstel-
len für Führungskräfte handelt, normalerweise für die Besol-
dungsgruppen A/8 bis A/4 und LA/8 bis LA/4 veröffentlicht.

c) Verwaltungseinheit, in der die Planstelle zu besetzen ist,
d) Dienstort;
e) zusammenfassende Beschreibung der Tätigkeit;
f) gegebenenfalls die geforderten "besonderen Fachkenntnisse";
g) Annahmeschluß für die Bewerbungen.

5. Wer kann sich um eine freie Planstelle bewerben?
Um eine freie Planstelle können sich bewerben:
. Beamte, die der in der Stelleffausschreibung angegebenen Lauf-
bahngruppe angehören, sofern eine Laufbahngruppe angegeben wurden

. Beamte, die einer Besoldungsgruppe angehören, die der (den) in
der Stellenausschreibung angegebenen Laufbahn(en) entspricht,
falls eine oder mehrere Laufbahnen angegeben sind;

. Beamte der Besoldungsgruppe, die unmittelbar unter der in der
StellenausSchreibung angegebenen Besoldungsgruppe liegt und die
zu dem als Annahmeschluß für die Bewerbungen angegebenen Zeit-
punkt das im Statut festgelegte Mindestdienstalter in dieser
Besoldungsgruppe erreicht haben.
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Anm.:
a) die mit dem Buchstaben "P" (promotion de carriere ä

carriere = Beförderung von Laufbahn zu Laufbahn) gekennzeich-
neten ausgeschriebenen Planstellen werden durch Beförderung von
Beamten besetzt, die in das Verzeichnis der beförderungsfahigen
Beamten aufgenommen worden sind. In diesem Falle enthalt das
Verzeichnis der Stellenausschreibungen folgenden Vermerk:
"Die Anstellungsbehörde hat beschlossen, die nachstehend aufge-
führten Planstellen im Wege der Beförderung zu besetzen; die
in das Verzeichnis der beförderungsfähigen Beamten aufgenom-
menen Beamten gelten automatisch als Bewerber um die Planstel-
len KOM/P/... in ihrer Generaldirektion und brauchen daher
keine formelle Bewerbung einzureichen."

6. Auswahl verfahren innerhalb des Organs zur Besetzung einer ein-
zigen Planstelle oder zur Bildung einer Einstellungsreserve'

Auswahlverfahren innerhalb des Organs werden dem Personal wie folgt
bekanntgegeben: Im Verzeichnis der Stellenausschreibungen wird die
Nummer des Auswahlverfahrens angegeben, und der vollständige Wort-
laut der Bekanntgabe des Auswahlverfahrens wird an den Anschlag-
tafeln ausgehängt.
Bewerben können sich alle Personen (Beamte und sonstige Bedien-
stete), die die geforderten Voraussetzungen erfüllen.
Bewerberinnen/Bewerber, die mit Erfolg an einem Auswahlverfahren
innerhalb des Organs zur Besetzung einer einzigen Planstelle teil-
genommen haben, werden - sofern die Anstellungsbehörde dies
beschließt - auf die Planstelle ernannt, nachdem diese in der
ersten Phase im Hinblick auf die Versetzung eines Beamten und in
der zweiten Phase im Rahmen des Auswahlverfahrens ausgeschrieben
worden ist.
Die Bewerberinnen/Bewerber, die mit Erfolg an Auswahlverfahren
innerhalb des Organs zur Bildung einer Einstellungsreserve teil-
genommen haben, können auf Planstellen ernannt werden, die der in
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dem betreffenden Auswah[verfahren angegebenen Lauf bahngruppe oder
Sonderlaufbahn zugeordnet sind und nicht durch Beförderung/Verset-
zung besetzt werden konnten.

7. Bewerbungsverfahren
a) Die Bewerbung um Versetzung/Beförderung besteht aus einem

(grünen) Vordruck der Verwaltung (siehe Anhang 2) und einem
Lebenslauf (in zwei Exemplaren). Sie ersetzt den bisherigen
Einheitsbewerbungsfragebogen.
Der grüne Vordruck besteht aus vier abtrennbaren Blättern.
Das dritte Blatt dient als Empfangsbestätigung. Das vierte
Blatt ist zur Unterrichtung der Generaldirektion bestimmt, der
der Bewerber angehört. Es wird der Generaldirektion nach-
träglich zugesandt und soll die Generaldirektionen lediglich
daran erinnern, daß sie den Werdegang der ihnen zugewiesenen
Beamten und Bediensteten möglichst aufmerksam verfolgen sollen.
Der Lebenslauf ist das erste Dokument, anhand dessen sich die
Generaldirektion, bei der eine freie Planstelle ausgeschrieben
wurde, einen Überblick über die Befähigung und die Verdienste
jedes einzelnen Bewerbers verschafft. Der Lebenslauf ist
sozusagen die Visitenkarte des Bewerbers. Die Bewerberinnen/
Bewerber werden daher aufgefordert, ihren Lebenslauf sehr
sorgfältig abzufassen und nach Möglichkeit mit der Maschine
schreiben zu lassen. Es empfiehlt sich, außer den üblichen
Angaben über die Ausbildung, den beruflichen Werdegang, die
Art und die Dauer der beruflichen Erfahrung, genauere Angaben
zur Bewerbung zu machen oder die Gründe dafür zu nennen.
Der Lebenslauf darf nicht länger sein als zwei Seiten.

b) Die Bewerbung um Teilnahme an einem Auswahlverfahren innerhalb
des Organs besteht aus einein (rosa) Vordruck der Verwaltung
(siehe Anhang 3) mit drei abtrennbaren Blättern und einem
Bewerbungsfragebogen, unabhängig davon, ob es sich um ein
Auswahlverfahren innerhalb des Organs zur Besetzung einer Plan-
stelle oder um ein Auswahlverfahren innerhalb des Organs zur
Bildung einer Einstellungsreserve handelt.

8. Praktische Hinweise
a) Mo sind die Vordrucke erhältlich?

- Die grünen Vordrucke und die Umschläge mit grünem Streifen für
Bewerbungen um Versetzung/Beförderung sowie die
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- rosa Vordrucke und die Umschläge mit rotem Streifen für
Bewerbungen um Teilnahme an einem Auswahlverfahren innerhalb
des Organs

erhalten Sie
- bei jeder Verwaltungseinheit (Büromaterialstelle);
- im "Bureau d'accueil" in Brüssel;
- im Büro JMO A1/119 in Luxemburg;
- bei der zuständigen Verwaltungsstelle in den Forschungsan-

stalten der Gemeinsamen Forschungsstelle.
b) An wen sind die Bewerbungen zu richten?

. Die in Brüssel oder bei den Presse- und Informationsbüros
und den Außenstellen beschäftigten Beamten und Bediensteten
richten ihre Bewerbung
- an die Abteilung Laufbahnen, wenn sie sich um Versetzung/

Beförderung bewerben;
- an die Abteilung Einstellungen, wenn sie sich um Teilnahme

an einem Auswahlverfahren innerhalb des Organs bewerben;
. die in Luxemburg beschäftigten Beamten und Bediensteten
richten ihre Bewerbung
-auf jeden Fall an die Abteilung Personal;

. die Beamten und Bediensteten der Gemeinsamen Forschungsstelte
(GFS) richten ihre Bewerbung
- auf jeden Fall an die zuständige Verwaltungsstelle.

c) Frist
. Die Bewerbungen um Versetzung/Beförderung (grüner Vordruck
und Lebenslauf in zweifacher Ausfertigung in einem Umschlag
mit grünein Streifen) müssen bei der zuständigen Verwaltungs-
stelle bis zu dem Tage und bis zu der Uhrzeit eintreffen,
die in dem Verzeichnis der Stellenausschreibungen angegeben
sind.

Anm.: Die bei den Presse- und Informationsbüros und den Außen-
stellen dienstlich verwendeten Beamten können ihre Bewerbung
der Abteilung Laufbahnen fernschriftlich ankündigen. Das Fern-
schreiben muß bis zu dem Tage und bis zu der Uhrzeit (Brüsseler
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Zeit) eintreffen, die als Annahmeschluß für die Bewerbungen
festgelegt worden sind.
. Die Bewerbungen um Teilnahme an einem Auswahlverfahren
innerhalb des Organe (rosa Vordruck und Bewerbungsfragebogen
in einem Umschlag mit rotem Streifen) müssen bei der zustän-
digen Verwaltungsstelle bis zu dem Tag und bis zu der Uhrzeit
eintreffen, die in dem Verzeichnis der Stellenausschreibungen
angegeben sind. Diese Frist ist verbindlich.

Anm.: Die bei den Presse- und Informationsbüros und den Außen-
stellen beschäftigten Beamten und sonstigen Bediensteten können
ihre Bewerbung der Abteilung Einstellungen fernschriftlich
ankündigen. Das Fernschreiben muß bis zu dem Tage und bis zu
der Uhrzeit (Brüsseler Zeit) eintreffen, die als Annahmeschluß
für die Bewerbung festgelegt worden sind.
Nach Annahmeschluß eingehende Bewerbungen werden vom Prüfungs-
ausschuß nur angenommen,
- wenn der Bewerber während der gesamten Ausschreibungsperiode

wegen Krankheit oder Dienstreise, die ordnungsgemäß nach-
gewiesen werden müssen, vom Dienst abwesend war;

- wenn der Bewerber am Ende der Ausschreibungsperiode (ein-
schließlich des letzten Tages) wegen Krankheit, die ordnungs-
gemäß nachgewiesen werden muß, vom Dienst abwesend war.

Diese Bewerbungen müssen ferner spätestens am fünften Tage nach
dem Tage, von dem an der anerkannte Hinderungsgrund nicht mehr
besteht, auf jeden Fall aber am Tage vor der ersten Sitzung des
Prüfungsausschusses, hinterlegt werden.

9. Was geschieht mit den Bewerbungen um Versetzung/Beförderung?
- Die zuständige Verwaltungsstelle teilt dem Assistenten der

Generaldirektion, der die Planstelle zugeordnet ist, die
Namen der Personen mit, die ihre Bewerbung eingereicht haben
und übermittelt ihm die Lebensläufe der Bewerberinnen/
Bewerber.

- Diese Generaldirektion hat Zugang zu den Personalakten der
Bewerberinnen/Bewerber und kann, falls sie es für nützlich
hält, sämtliche oder nur einige Bewerber zu einem Gespräch
einladen. Die betreffende Generaldirektion und die GD IX
können die Generaldirektion konsultieren, bei der der
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Bewerber tätig ist.
- Die AnstelLungsbehörde faßt ihren Beschluß gegebenenfalls

nach Stellungnahme des Beratenden Ausschusses für Ernennungen
(Ernennungen in die Besoldungsgruppen A/2 und A/3 sowie
Ernennung zum Leiter eines Sonderdienstes).

Anm.: Die Anstellungsbehörde nimmt die ihr gemäß dem Statut
übertragenen Befugnisse auf der Grundlage des Beschlusses der
Kommission vom 20.11.85 wahr (vgl. Verwaltungsmitteilungen
Nr. 498).
- Dem Beamten, der sich beworben hat, wird durch die zuständige
Verwaltungsstelle mitgeteilt, ob die Anstellungsbehörde
beschlossen hat, ihn auf den betreffenden Posten zu ver-
setzen/zu befördern oder ob seine Bewerbung abgelehnt worden
ist.
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Rules and Procedure for Filling Vacant Posts
In the interests of clarification and simplification, the
Directorate-General for Personnel and Administration has reviewed
the internal rules governing the procedure for filling vacant
posts, first notified to staff in 1968, subsequently amended on
a number of occasions and Last published in Administrative
Notices No 378 of 20.8.82, as well as in No. 262 of 28.1.80 for
internal competitions.
The text set out below, which replaces the previous ones, is
designed to provide Commission staff with a guide to the rules
and procedure involved.

I. RULES FOR FILLING VACANT POSTS

1. Each year the budgetary authority adopts an establishment
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 must exist in budgetary terms, i.e., it must

have been either :
- 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 termination of service.

b) The appointing authority has to decide whether the post is
to be filled. If it is, the staff of the institution are
notified of the vacancy. Reinstatement following leave 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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c) The appointing authority considers the following in turn :
- what applications for reinstatement have been made

following leave on personal grounds;
- whether the post can be filled by transfer or promotion

within the institution;
- whether to hold a competition 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

candidate who has been successful in an open competition;
- whether to use a procedure other than the competition

procedure (see Article 29(2) 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 may be :
a) reassignment to a new administrative unit or a change of

duties within the same administrative unit;
b) transfer from one institution to another; if the appointing

authority decides to accept the application for transfer
from an official serving with another institution, the
transfer decision is taken in agreement with the institution
of origin;

c) appointment :
- following an internal competition to fill a specific post

or number of posts (this procedure is now used less and
less);

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

- following an open competition 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 competition, it must
first consider whether the vacant posts can be filled by transfer
or promotion within the institution. Similarly, before it can
appoint candidates who have been successful in an open compe-
tition, it must first consider whether the posts can be filled
by the appointment of candidates who have been successful in an
internal competition or by the transfer of officials serving
with another institution.

II. PROCEDURE FOR FILLING VACANT POSTS

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 all members of staff and display of detailed vacancy
notices on notice boards in Commission buildings.
From now on, a more detailed summary of the duties to be performed
and the sector of activity involved will be published on paper
with a green strip distributed to staff and posted in the usual
places. The idea is to cut out the need for detailed vacancy
notices.
This new summary will contain the following information:
a) reference number of the vacant post,
b) category or service, including career bracket(s) as appro-

priate;
vacant posts in categories B, C and D, including those
in the scientific and technical service, will as a rule
be published for all grades;
vacant posts in category A and the Language Service, other
than managerial posts but including posts in the scientific
and technical service, will as a rule be published for
grades A/8 to A/4 and LA/8 to LA/4.

c) administrative unit;
d) place of employment;
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e) summary of duties to be carried out;
f) any special qualifications required;
g) deadline for receipt of applications.

5. Who is eligible?
The following may apply for a vacant post:
. officials in the same 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 more career brackets;

. officials in the grade immediately below 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 number (promotion to a higher career

bracket) are filled by the promotion of officials on the list
of most deserving candidates. The summary of vacant posts
then includes the following paragraph:
"The appointing authority has decided to fill the following
posts by promotion. Officials on the List of most deserving
candidates will automatically be considered for posts
COM/P/.... 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 temporary posts on these establishment plans may
apply and will be considered provided the vacancy is not
filled by the transfer of an official.

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

Staff are notified of internal competitions by publication of the
reference number of the competition in the summary of vacant posts
- and by display of the full notice of competition on the notice
boards.
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Officials and other servants who meet the requirements may apply.
Candidates who have been successful in an internal competition
for a specific post may, if the appointing authority so decides,
be appointed to the post, which will first have been advertised
with a view of being filled by transfer before being the subject
of the competition.
Candidates who have been successful in an internal reserve compe-
tition are eligible for appointment to a post in the category or
service for which the competition was held, which it has not been
possible to fill by transfer or promotion.

7. How to apply
a) Applicants for transfer or promotion must complete a green

form (Annex 2) and submit a curriculum vitae (two copies),
which replaces the standard information sheet.
The green form consists of four detachable sections. The
third section is used to acknowledge 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-General to monitor 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
completed 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 information
substantiating or explaining the reason for the application.
It should not be more than two pages long.

b) Applicants for an internal competition either to fill a
specific post or to constitute a reserve must complete 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) Where to obtain forms

. Green forms and envelopes with a green strip for appli-
cations for transfer and promotion; and

. pink forms and envelopes with a red strip for applications
for an internal competition

may be obtained from :
- all administrative units (stationery supplies);
- the Bureau d'Accueil in Brussels;
- Office JMO A1/119 in Luxembourg;
- the appropriate administrative 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 Delegations:
- to the Careers Division in the case of applications for

transfer or promotion;
- to the Recruitment Division in the case of applications for

an internal competition;
in the case of staff serving in Luxembourg:
- tothe Personnel Division in all cases;

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

c) Time limit
Applications for transfer or promotion (green form and curriculum
vitae in duplicate in envelope with green strip) must reach the
appropriate administrative department no later than the date and
time indicated on the summary of vacant posts.
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Note : This deadline does not apply to officials in the infor-
mation offices and delegations provided they notify the Careers
Division by telex no later than the date and time (Brussels time)
for receipt of applications that they intend to apply.
Applications for an internal competition (pink form and special
application form in envelope with red strip) must 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 delegations 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 wiII not be
accepted by the selection board 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 meet
the deadline ceased to apply and the day before the first meeting
of the selection board.

9. Follow-up to applications for transfer or promotion
The appropriate administrative department sends to the Assistant
to the Directorate-General in which the post is vacant a list of
applicants and their curriculum vitae.
The Directorate-General may ask to see the applicants' personal
files and may, if it so wishes, interview all 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 Committee on Appointments.
N.8. : The appointing authority exercises the powers conferred
on it by the Staff Regulations pursuant to the Commission decision
of 20 November 1985 (Administrative Notices No 498).
Applicants are informed by the appropriate administrative depart-
ment whether or not their application for transfer or promotion
has been accepted.
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La version française a déjà été publiée
dans les I.A. n° 544 du 7.12.1987

Texte à conserver par le fonctionnaire.
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Règles 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
l'administration a estime utile de revoir les règles internes de
procédure de pourvoi d'emplois vacants (portées à la connaissance
du personnel pour la première fois en 1968, modifiées à 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.

I. Règles relatives au pourvoi d'emplois vacants
1. Un tableau des effectifs, arrêté par 1'autorité budgétaire,
fixe chaque année, pour chacune des catégories et chacun des
cadres, le nombre des emplois par grade dans chaque carrière. Le
tableau des effectifs est donc le support permettant a l'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) l'emploi doit exister, budgétairement parlant, soit qu'il

- ait été nouvellement créé au tableau des effectifs;

- ait été libéré à la suite de mutation, changement de
catégorie/cadre, promotion par changement de carrière,
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 à l'emploi vacant. Dans ce cas,
la vacance d'emploi est portée à la connaissance du
personnel de l'institution. Une exception est faite pour les
demandes de réintégration après congé de convenance person-
nelle. Cette exception se justifie par le fait que le
fonctionnaire est obligatoirement réintégré a la première
vacance, dans un emploi de sa catégorie ou de son cadre, a
condition qu'il possède les aptitudes requises pour cet
emploi ;

c) l'autorité investie du pouvoir de nomination procède par
étapes :

- en traitant les demandes de réintégration après congé de
convenance personnelle;

- en examinant les possibilités de mutation et de promotion
des fonctionnaires de l'institution;

- en examinant les possibilités d'organisation de concours
interne à l'institution;

- en examinant les demandes de transfert de fonctionnaires
des autres institutions;

- en examinant les possibilités de nomination de lauréats de
concours généraux ;

- en ayant recours, dans certains cas, à une procédure autre
que le concours - cf art. 29 alinéa 2 du statut. C'est
surtout dans le cas de pourvoi d'emplois aux niveaux
supérieurs de responsabilité que l'autorité investie du
pouvoir de nomination peut décider d'y recourir. Cette
procédure peut également être adoptée dans des cas
exceptionnels, pour des emplois nécessitant des qualifica-
tions spéciales.

Les articles 4 et 29 du statut qui forment la base réglementaire
du pourvoi des emplois vacants sont repris en annexe 1.

3. Pour le fonctionnaire, cela se traduit par :

a) un changement d'affectation d'une unité administrative à une
autre; cela peut également se traduire non par un changement
d'affectation mais par un changement de fonctions a l'inté-
rieur de la même unité administrative.
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b) un transfert , par changement d'affectation entre institu-
tions; l'autorité investie du pouvoir de nomination, si elle
a décidé de retenir la candidature d'un/e candidat/e au
transfert affectê/e dans une autre institution, prend alors
une décision de transfert en accord avec cette autre institu-
tion;

c) une nomination :

- soit à la suite d'un concours interne individuel (il est à
noter que cette procédure est de moins en moins utilisée);

- soit à la suite d'un concours interne de réserve (ceci
englobe, par exemple, les concours dits de passage de
catégorie);

- soit à la suite d'un concours général organisé pour le
pourvoi d'un emploi ou d'un nombre déterminé d'emplois ou
visant à la constitution d'une réserve de recrutement.

N.B. : avant de procéder a la nomination de lauréat(e)s de
concours internes, l'autorité investie du pouvoir de nomination
doit d'abord examiner les possibilités d'occupation du poste
a pourvoir dans les étapes mutation et promotion. De même elle
est tenue, avant d'envisager le recrutement de lauréat(e)s de
concours externes, d'examiner les possibilités d'occupation du
poste à pourvoir par la nomination d'un/e lauréat/e de concours
interne, ainsi que les possibilités de transfert de fonction-
naires d'autres institutions.

II. Procédure de pourvoi d'emplois vacants
4. Publication de l'avis de vacance d'emploi

Dès lors que l'autorité investie du pouvoir de nomination en a
décidé le pourvoi, les emplois vacants sont régulièrement portés
à la connaissance du personnel.

Jusqu'à présent, la publicité des vacances d'emploi se faisait
par diffusion d'un sommaire a chaque fonctionnaire et affichage
des descriptifs détaillés des avis de vacance d'emploi aux
tableaux d'affichage des bâtiments où sont installés les
services de la Commission.

Dorénavant, un sommaire plus explicite sur les fonctions à
exercer et le secteur d'activité sera diffusé à l'ensemble du
personnel et affiche aux endroits habituels. Ce sommaire
(bulletin à bande verte) a été aménagé de manière à pouvoir
faire l'économie de l'affichage du descriptif complet.
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La nouvelle présentation du sommaire comporte les indications
suivantes :

a) le numéro de référence de l'emploi;

b) la catégorie ou le cadre , avec précision, selon le cas,
d'une carrière ou d'un groupe de carrières;

La publication des postes des catégories B, C, D se fera
normalement sur l'ensemble des grades de la catégorie, y
compris 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'encadrement, se fera normalement aux
grades A/8 a A/4, LA/8 à LA/4, y compris pour les postes du
cadre scientifique ou technique.

c) l'unité administrative dont relève l'emploi;

d) le lieu d'affectation;

e) une description synthétique des fonctions à exercer;

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

g) le délai d'introduction des candidatures.

5. Qui peut postuler à un emploi vacant ?

Peuvent postuler a un emploi vacant :

. les fonctionnaires appartenant a la catégorie dont relève
l'emploi publié, si la publication porte sur une catégorie;

. les fonctionnaires dont le grade est compris dans la ou les
carrières dont relève l'emploi publié, si la publication porte
sur une ou plusieurs carrières.

. les fonctionnaires du grade inmiédiatement inférieur au grade
relatif a l'emploi publié, et "ayant le minimum d'ancienneté
dans ce grade, requise par le statut, à la date limite fixée
pour le dépôt des candidatures.
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N.B. :

a) les emplois vacants publies avec la lettre P (pour promotion
de carrière a carrière) sont destinés a être pourvus par voie
de promotion de fonctionnaires inscrits sur la liste des
fonctionnaires juges lés plus méritants . L'indication suivante
figure alors au sommaire des avis de vacance :

"L'autorité investie du pouvoir de nomination a décidé de
pourvoir, par voie de promotion, aux emplois ci-après; les
fonctionnaires inscrits sur la liste des plus méritants sont
considérés d'office comme candidats aux emplois COM/P/... dans
leur direction générale et ne doivent donc pas présenter de
candidature formelle."

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

6. Concours interne'individuel ou'dé réserve

Les concours internes sont portés à la connaissance du personnel
par publication de la référence de l'avis de concours au
sommaire des vacances d'emploi - et par affichage , aux
tableaux d'affichage, du texte complet des avis de concours.

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

Le lauréat ou la lauréate d'un concours interne individuel sera
nommé/e, si l'autorité investie du pouvoir de nomination en
décide ainsi, sur le poste ayant fait, dans une première phase,
l'objet d'une publication en vue de la mutation et, dans une
deuxième phase, l'objet du concours.

Les lauréat(e)s de concours internes de réserve ont vocation à
être nommé(e)s sur des postes de la catégorie ou du cadre ayant
fait l'objet du concours, postes qui n'auront pu être pourvus
par mutation/promotion.
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7. Comment postuler ?

a) La candidature à la mutation/promotion se compose d'un
formulaire administratif (vert) - cf annexe 2 - et d'un
curriculum vitae (en 2 exemplaires) destine a remplacer
l'acte de candidature unique.

Le formulaire vert se compose de quatre volets détachables.
Le troisième volet sert d'accusé de réception. L'information
de la direction générale dont relève le fonctionnaire qui
postule est assurée au moyen du quatrième volet. Cette
information a posteriori n'a pas d'autre objet que d'inviter
les directions générales a suivre de près le personnel qui
leur est affecté.

Le curriculum vitae est le premier document par lequel la
direction générale où l'emploi est publié prendra
connaissance des qualifications individuelles et des
mérites propres de chaque candidature. Le curriculum vitae
est en quelque sorte la carte de visite du fonctionnaire qui
postule;.aussi est-il/elle invité/e a le rédiger avec soin
et, dans toute la mesure du possible, à le faire dactylo-
graphier. Il peut être utile au-delà des indications
classiques sur la formation, le déroulement de carrière,
ainsi que sur la nature et la durée de l'expérience
professionnelle, de mettre en relief des éléments qui soit
précisent, soit motivent la candidature. Le curriculum
vitae ne devrait pas dépasser deux pages.

b) La candidature à un concours interne se compose d'un
formulaire administratif (rosé) cf annexe 3, à trois volets
détachables et d'un acte de candidature , qu'il s'agisse
d'un concours interne individuel ou d'un concours interne de
réserve.

8. Dispositions pratiques relatives aux candidatures

a) Où trouver les formulaires 7

- les formulaires verts ainsi que les enveloppes à bande
verte, à utiliser en cas de candidature a une
mutation/promotion ,

- les formulaires rosés , ainsi que les enveloppes à bande
rouge à utiliser en cas de candidature à un concours
interne ,
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sont disponibles :
- dans chaque unité administrative (service des fournitures
de bureau);

- au bureau d'accueil, à Bruxelles;
- au bureau JMO A1/119, à Luxembourg;
- auprès du service administratif compétent dans les
établissements du Centre commun de recherche.

b) & qui. adresser les candidatures ?

Elles sont à adresser directement au service compétent :

- pour les fonctionnaires et agents affectés à Bruxelles
ainsi que pour ceux qui sont affectes dans les bureaux
de presse et d'information et les délégations :

- à la division Carrières, en cas de candidature a la.
mutation/promotion;

- à la division Recrutement, en cas de candidature à un
concours interne ;

. pour les fonctionnaires et agents affectés à Luxembourg :

- a la division Personnel, dans tous les cas;

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

- au service administratif compétent, dans tous les cas.
c) Délai :

. Les candidatures a. la mutation/promotion (formulaire vert
et curriculum vitae en deux exemplaires, sous enveloppe à bande
verte) doivent parvenir au service administratif compétent au
plus tard à la date et avant l'heure limite indiquées au
sommaire des vacances d'emploi.

N.B. : les fonctionnaires affecté(e)s dans les bureaux de
presse et d'information, ainsi que dans les délégations, peuvent
annoncer leur candidature par télex adresse a la division
Carrières au plus tard a la date et avant l'heure fixées
(heure de Bruxelles) pour le dépôt des candidatures.

. Les candidatures à un concours Interne (formulaire rosé et
acte de candidature ad hoc sous enveloppe à bande rouge) doivent
parvenir au service administratif compétent au plus tard à la
date et à l'heure limite indiquées au sommaire. Ce délai est
impératif.
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N.B. : les fonctionnaires et autres agents affectê(e)s dans
les bureaux de presse et d'information, ainsi gué dans les .
délégations, peuvent annoncer leur candidature par télex adressé
à la division Recrutement au plus tard à la date et à l'heure
fixées (heure de Bruxelles) pour l'enregistrement des candida-
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 maladie ou de mission dûment
prouvées ;

- en cas d'absence du bureau pendant la fin de la période de
publication (y compris le dernier jour), pour cause de
maladie dûment prouvée

et à condition d'être déposées au plus tard le cinquième jour
ouvrable après la date de cessation de la cause d'empêchement
reconnue et, en tout état de cause la veille de la première

réunion du jury.

9. Suite réservée aux candidatures à la mutation/promotion.

- Le service administratif compétent communique à l'assistant de
la direction générale dont l'emploi relève les noms des
candidat(e)s ayant postulé , ainsi que leur curriculum vitae.

- La direction générale a accès aux dossiers individuels des
candidat(e)s et, si elle l'estime utile, peut convoquer
l'ensemble ou une sélection des personnes ayant postulé, en vued'entretiens. La direction générale et la OG IX peuvent consul-
ter la direction générale de l'affectation actuelle du
candidat.

- L'autorité investie du pouvoir de nomination arrête sa
décision, le cas échéant après avis du comité consultatif pour
les nominations (nominations aux grades A/2 et A/3 ainsi qu'aux
fonctions de chef de service spécialisé).

N.B. : l'exercice des pouvoirs dévolus par le statut a l'auto-
rité investie du pouvoir de nomination résulte de la décision de
la Commission du 20.11.85 (cf. informationiadministrative! n° 498).

- Le fonctionnaire qui a postulé est informé par le service
administratif compétent si l'autorité a décidé de le
muter/promouvoir à l'emploi en cause ou si sa candidature n'a

' pu être retenue.
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Voorschriften en procedure inzake de voorziening Invacatures
Ten einde de administratieve 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 herhaalde
gelegenheden gewijzigd; de meest recente versie werd gepubliceerd
in Mededelingen van de administratie 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 Commissie een soort vade-
mecum mee te geven. De onderhavige publikatie vervangt alle
vorige.

I. Voorschriften betreffende de voorziening in vacatures
1. Een door de begrotingsautoriteit vastgestelde lijst van het

aantal ambten bepaalt ieder jaar voor elke categorie en groep
het aantal ambten per rang in elke loopbaan. Het tot aanstel-
ling bevoegde gezag dient zich derhalve op deze Lijst van het
aantal ambten te baseren wanneer het een besluit neemt 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 moet, budgetair gesproken bestaan, d.w.z. dat hij
- hetzij als nieuwe post aan de lijst van het aantal ambten

is toegevoegd
- hetzij opengevallen is door overplaatsing, verandering van

categorie of groep, bevordering door verandering van loop-
baan, overgang naar een andere instelling, verlof om redenen
van persoonlijke aard (in bepaalde gevallen), definitieve
beëindiging van de dienst, enz;
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b) het tot aanstelling bevoegde gezag besluit of al dan niet in
de vacature moet worden voorzien. Is 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 om een verzoek tot herplaatsing na verlof om redenen
van persoonlijke aard. Deze uitzondering wordt gemotiveerd
door het feit dat de ambtenaar bij de eerste vacature dient
te worden herplaatst in een tot zijn categorie of groep
behorend ambt dat met zijn rang overeenkomt, mits hij de voor
dit ambt vereiste geschiktheid bezit;

c) het tot aanstelling bevoegde gezag gaat in verschillende fasen
te werk;
het onderzoekt eerst
- de verzoeken om herplaatsing na verlof om redenen van

persoonlijke aard;
- de mogelijkheden tot overplaatsing en tot bevordering van

ambtenaren van de instelling;
- de mogelijkheden tot het organiseren van een vergelijkend
onderzoek binnen de instelling (intern vergelijkend onder-
zoek) :

- de verzoeken tot overgang van ambtenaren van andere instel-
lingen;

- de mogelijkheden tot aanstelling van voor algemene vergelij-
kende onderzoeken geslaagde kandidaten;

- of in bepaalde gevallen niet moet 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 ambten waarmee een hoge verant-
woordelijkheid is gemoeid, kan het tot aanstelling bevoegde
gezag daartoe besluiten. Deze procedure kan eveneens worden
gevolgd in buitengewone gevallen voor het vervullen van
ambten waarvoor bijzondere kundigheden zijn vereist.

De tekst van de artikelen 4 en 29 van het statuut, die de grondslag
vormen voor de voorziening in vacatures, is opgenomen in bijlage I.
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3. Voor de ambtenaar komen de bovenbedoelde voorschriften neer op:
a) een verandering van tewerkstelling van de ene administratieve

eenheid naar de andere, of op een verandering van functie
binnen dezelfde administratieve eenheid;

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
in een andere instelling tewerkgestelde ambtenaar in te gaan,
wordt het besluit tot overgang genomen in overleg met de
betrokken instelling;

c) een aanstelling :
- hetzij na een intern vergelijkend onderzoek voor de voor-

ziening in een vacature (er zij opgemerkt dat van deze
procedure steeds minder gebruik wordt gemaakt);

- hetzij na een intern vergelijkend onderzoek voor de vorming
van een reserve (daaronder zijn b.v. ook de zgn. vergelij-
kende onderzoeken voor de overgang naar een hogere categorie
begrepen);

- hetzij na een algemeen vergelijkend onderzoek voor de voor-
ziening in een vacature of meer vacatures of voor de vorming
van een aanwervingsreserve.

N.B.: Vooraleer over te gaan tot de aanstelling van voor een
intern vergelijkend onderzoek geslaagde kandidaten, dient het tot
aanstelling bevoegde gezag eerst de mogelijkheden na te gaan om in
de vacature te voorzien door middel van overplaatsing of bevorder-
ing. Zo ook dient het, vooraleer de aanwerving van voor een alge-
meen vergelijkend onderzoek geslaagde kandidaten te overwegen, de
mogelijkheden na te gaan om in de vacature te voorzien door de
aanstelling van voor een intern vergelijkend onderzoek geslaagde
kandidaten of door overgang van ambtenaren van andere instellingen.

II. PROCEDURE VOOR DE VOORZIENING 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 zulks door toezending aan iedere
ambtenaar van een samenvatting van de vacatures en door bekend-
making van een gedetailleerde kennisgeving van vacature op de
mededelingenborden in de gebouwen waar de diensten van de
Commissie zijn gevestigd.
Voortaan zal de samenvatting van vacatures meer 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 samenvatting (circulaire met groene band) bevat alle
nuttige gegevens terzake, zodat bekendmaking van de gedetail-
leerde kennisgeving op de mededelingenborden niet meer nood-
zakelijk is.
Op de samenvatting in haar nieuwe vorm komen de volgende
gegevens voor:
a) het referentienummer van de post
b) de categorie of de groep met vermelding van een loopbaan

of een loopbaangroep, naargelang van het geval
. Voor de categorieën B, C en D, worden in de regel de
posten van alle rangen gepubliceerd, ook wanneer het om
posten van de wetenschappelijke of de technische groep
gaat.

. Voor categorie A en 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 die geen leidinggevend karakter
hebben; dit geldt eveneens voor de posten van de weten-
schappelijke of de technische groep.

c) De administratieve eenheid waartoe de post behoort
d) De standplaats
e) Een gedetailleerde beschrijving van de uit te oefenen

functie
f) de eventueel vereiste bijzondere kwalificaties
g) de uiterste datum voor de indiening van de sollicitaties.
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5. Wie kan solliciteren naar een vacante post?
. de ambtenaren van wie het ambt tot dezelfde categorie
behoort als de gepubliceerde post, indien de vacature
betrekking heeft op een categorie;

. de ambtenaren van wie de rang deel uitmaakt van de loopbaan
of een van de loopbanen waartoe de gepubliceerde post
behoort, indien de vacature betrekking heeft op één of meer
loopbanen.

. de ambtenaren van de rang welke onmiddellijk 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 minimum-diensttijd in deze rang bezitten.

N.B.
a) In de vacatures waarvan de publikatie vergezeld gaat van de

letter P (bevordering van de ene loopbaan naar de andere kan
alleen worden voorzien door bevordering van de ambtenaren die
zijn geplaatst op de lijst van ambtenaren die op grond van
hun verdiensten het meest voor een bevordering in aanmerking
komen.In dat geval komt de volgende tekst in de samenvatting
van de vacatures voor :
"Het tot aanstelling bevoegde gezag heeft besloten in de
hierna volgende vacatures te voorzien door middel van
bevordering; de ambtenaren die zijn geplaatst op de lijst
van ambtenaren die op grond van hun verdiensten het meest
voor een bevordering in aanmerking komen, worden automatisch
geacht naar de COM/P/.... posten in hun directoraat-generaal
te solliciteren en dienen derhalve geen officieel sollici-
tatieformulier in te dienen."

b) De publikatie van de posten die voorkomen op de lijst van Tiet
gemeenschappelij k centrum voor onderzoek of van de acties
voor gezamenlijke rekening gaat vergezeld van de letter R.
De tijdelijke functionarissen die een ambt van deze lijst
bekleden, kunnen naar een dergelijke post solliciteren; hun
kandidatuur wordt in aanmerking genomen voor zover in de
vacature niet kan worden voorzien door overplaatsing van een
ambtenaar.
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6. Interne vergelijkende onderzoekingen ter voorziening in een
vacature of voor de vorming van een reserve.

Interne vergelijkende onderzoeken worden aan het personeel mede-
gedeeld door publicatie in de samenvatting van vacatures van de
referentie van de aankondiging van het vergelijkend onderzoek -
en door bekendmaking op de mededelingenborden van de volledige
tekst van de betrokken aankondiging.
Aan dit soort vergelijkende onderzoeken kunnen alle personeels-
leden deelnemen die aan de gestelde voorwaarden voldoen
(ambtenaren en andere personeelsleden).
Een kandidaat die geslaagd is voor een intern vergelijkend onder-
zoek voor de voorziening in een vacature wordt, indien het tot
aanstelling bevoegde gezag daartoe besluit, aangesteld in het
ambt waarvoor in een eerste fase een kennisgeving van vacature
met het oog op overplaatsing werd gepubliceerd, en waarvoor in
een tweede fase een vergelijkend onderzoek werd georganiseerd.
Kandidaten die geslaagd zijn voor een intern vergelijkend onder-
zoek voor de vorming van een reserve, kunnen worden aangesteld in
een ambt 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) Om te solliciteren voor een overplaatsing/bevordering dient

een groen formulier - zie bijlage 2 - te worden ingediend
alsmede een curriculum vitae (in twee exemplaren), dat in de
plaats komt van het algemene sollicitatieformulier.
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
ambtenaar behoort, op de hoogte gebracht. Deze kennisgeving
a posteriori heeft als enig doel ervoor te zorgen dat de
directoraten-generaal de bij hen tewerkgestelde personeelsleden
van nabij kunnen volgen.
Het curriculum vitae is het eerste document aan de hand waar-
van het directoraat-generaal waartoe het te begeven ambt
behoort, kennis kan nemen van de individuele kwalificaties en
de specifieke verdiensten van de diverse sollicitanten. Het
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curriculum is in zekere zin het visitekaartje van de sollici-
terende ambtenaar; 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-
ele gegevens betreffende opleiding, loopbaanontwikkeling en
aard en duur van de beroepservaring, ook nog nader toe te
lichten waarom men naar de betrokken post wenst te sollicite-
ren. Het curriculum vitae mag niet meer dan twee bladzijden
beslaan.

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

8. Praktische informatie in verband met de sollicitaties
a) Waar kunnen de formulieren worden verkregen?

- De groene formulieren en de enveloppen met groene band, die
moeten worden gebruikt om te solliciteren voor een over-
plaatsing/bevordering, alsmede

- de roze formulieren en de enveloppen met rode band, die
moeten worden gebruikt om te solliciteren voor een intern
vergelijkend onderzoek,

zijn verkrijgbaar bij
- iedere administratieve eenheid (dienst kantoorbenodigdheden);
- het informatie- en introductiebureau in Brussel;
- bureau JMO A1/119 in Luxemburg;
- de ter zake bevoegde administratieve dienst in de vestigin-

gen van het Gemeenschappelijk Centrum voor Onderzoek.
b) Aan wie dienen de sollicitaties te worden toegezonden?

De sollicitaties dienen rechtstreeks aan de terzake bevoegde
diensten te worden toegezonden:
. voor de ambtenaren en de andere personeelsleden die in

Brussel of in een van de voorlichtingsbureaus of delegaties
werkzaam zijn :
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- aan de afdeling Loopbaanontwikkeling indien het een
overplaatsing/bevordering betreft;

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

. voor de in Luxembourg tewerkgestelde ambtenaren en andere
personeelsleden :
- aan de afdeling Personeelszaken, in de beide gevallen;

. voor de ambtenaren en personeelsleden van het Gemeenschap-
pelijk Centrum voor Onderzoek - GCO;
- aan de bevoegde administratieve dienst, in de beide
gevallen.

c) Termijn :

. De sollicitaties voor een overplaatsing/bevordering (groen
formulier en curriculum vitae in twee exemplaren in een
envelop met groene band) dienen uiterlijk op in de samen-
vatting van vacatures vermelde datum en uur bij de bevoegde
administratieve dienst toe te komen.
N.B. : De ambtenaren die in een voorlichtingsbureau of bij

een delegatie 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-
baanontwikkeling.

. De sollicitaties voor een intern vergelijkend onderzoek
(roze formulier en desbetreffend sollicitatieformulier in
een envelop met 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 administratieve
dienst. Deze termijn is dwingend.
N.B. : De ambtenaren en de andere personeelsleden die in

een voorlichtingsbureau of bij een delegatie werkzaam zijn,
kunnen hun sollicitatie uiterlijk op de voor de indiening van de
sollicitaties vastgestelde datum en uur (Belgische tijd) per telex
aankondigen bij de afdeling Aanwerving.
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Sollicitaties die eventueel na het verstrijken van de termijn
worden ontvangen worden alleen door de jury aanvaard in de volgende
gevallen :
- afwezigheid van kantoor wegens ziekte of dienstreis - waarvoor

de nodige bewijsstukken moeten worden overgelegd - gedurende de
gehele sollicitatietermijn;

- afwezigheid van kantoor wegens ziekte - waarvoor de nodige
bewijsstukken moeten worden overgelegd - gedurende het einde
van de sollicitatietermijn (inclusief de laatste dag);

en op voorwaarde dat zijworden ingediend uiterlijk de vijfde
werkdag 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 administratieve dienst deelt de namen

en de curriculi vitae van de sollicitanten mee aan de
assistent van het directoraat-generaal waartoe de post
behoort;

- Het directoraat-generaal krijgt inzage in de dossiers van
de sollicitanten en kan wanneer het zulks nodig acht alle
sollicitanten of een aantal onder hen uitnodigen voor een
onderhoud. Het betrokken directoraat-generaal en het
directoraat-generaal Personeelzaken en Algemeen Beheer
kunnen het advies inwinnen van het directoraat-generaal
waarbij de sollicitant is tewerkgesteld.

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

N.B. : De uitoefening van de door het statuut aan het tot aan-
stelling bevoegde gezag toegekende bevoegdheden vloeit voort uit
het besluit van de Commissie van 20.11.85 (zie mededelingen van de
administraite nr. 498).
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- De ter zake bevoegde administratieve dienst deelt de sollici-
terende ambtenaar mee of het tot aanstelling bevoegde gezag al
dan niet besloten heeft hem naar de desbetreffende post over te
plaatsen/te bevorderen.
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ANNEXE 1Article 4 du Statut ————
Toute nomination ou promotion ne peut avoir

pour objet que de pourvoir à La vacance d'un
emploi dans les conditions prévues au présent
statut.
Toute vacance d'emploi dans une institution
est portée à la connaissance du personnel de
cette institution dès que l'autorité investie
du pourvoir de nomination a décidé qu'il y a
lieu de pourvoir i cet emploi.
S'il n'est pas poilible d» pourvoir a cette
vacance par voie de mutation, promotion ou
concours interne, celle-ci est portée à la
connaissance du personnel des trois
Communautés européennes.

Article 29 du Statut
1. En vue de pourvoir aux vacances d'emploi
dans une institution, l'autorité investie du
pouvoir de nomination, après avoir examiné:
a5 Les possibilités de promotion et de

mutation au sein de l'institution;
b) Les possibilités d'organisation de concours

internes à l'institution;
c) Les demandes de transfert de fonctionnaires

d'autres institutions des trois Communautés
européennes;

ouvre la procédure de concours sur titres, sur
épreuves ou sur titres et épreuves. La
procédure de concours est déterminée à l'annexe III.

Cette procédure peut être ouverte également
en vue de constituer une réserve de recrutement.

2. Une procédure de recrutement autre que celle
du concours peut être adoptée par l'autorité
investie du pouvoir de nomination pour le recrute-
ment des fonctionnaires des grades A1 et A2, ainsi
que dans des cas exceptionnels, pour des emplois
nécessitant des qualifications spéciales.
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Corrigendum à la liste des fonctionnaires rémunérés
sur les crédits de fonctionnement promouvables en

1988
(INTERIEUR DE LA CARRIERE)

Voir Les informations administratives n°550
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Corrigendum à la liste des fonctionnaires rémunérés
sur les crédits de recherche promouvables en 1988

(Voi r les informations admin is t ra t ives n°549)
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Corrigendum à la liste des agents temporaires
rémunérés sur les crédits de recherche susceptibles
de bénéficier d'une modification de classement en

1988
(Voir Les informations administratives n° 549)
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