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Regoli li jirregolaw l-iskema uffi¢jali ta’ l-apprendistat tal-Kummissjoni

1.1.

1.1.1.

Ewropea
(Decizjoni tal-Kummissjoni tat-2.03.2005 - C(2005)458)

IL-BAZI TAL-PROGRAMM
Generali

Dawn ir-regoli jirregolaw l-iskema uffi¢jali ta’ 1-apprendistat tal-Kummissjoni ta’ 1-
Unjoni Ewropea. Din l-iskema hija indirizzata b’mod partikolari lill-gradwati ta’ 1-
universita li jkunu ghadhom zghar, minghajr ma teskludi lil dawk li — fil-qafas tat-
taghlim tul il-hajja — ikunu re¢entement kisbu diploma universitarja u jkunu se
jibdew karriera professjonali gdida.

Ghanijiet
L-ghanijiet tat-tahrig ufficjali intern mal-Kummissjoni ta’ I-Unjoni Ewropea huma:

e Li lill-gradwati universitarji li jkunu ghadhom Zghar jipprovduhom b’mod
partikolari b’esperjenza unika u tangibbli tal-hidmiet tal-Kummissjoni Ewropea, u
li jipprovdu idea generali tal-hidmiet ta’ l-istituzzjonijiet ta’ 1-UE. Barra minn
hekk, dan it-tahrig ghandu l-iskop li jipprovdi fehim ta’ I-obbjettivi u I-ghanijiet
tal-processi u l-istrategiji politici ta’ integrazzjoni ta’ 1-UE.

e Li jippermettu lill-persuni mharrga li jiksbu esperjenza u gharfien prattiku tal-
hidma ta’ kuljum tad-dipartimenti u s-servizzi tal-Kummissjoni. Li jipprovdu I-
opportunita li dawn jahdmu f’ambjent multi-lingwistiku u multi-etniku, li
jikkontribwixxi ghall-izvilupp tal-fehim reciproku, il-fidu¢ja u t-tolleranza. Li
jippromwovu l-integrazzjoni Ewropea fi hdan l-ispirtu ta’ tmexxija gdida u li,
permezz ta’ parteCipazzjoni attiva, titrawwem kuxjenza ta’ ¢ittadinanza Ewropea
reali.

e Li l-gradwati universitarji li jkunu ghadhom zghar jinghataw l-opportunita li
jpoggu fil-prattika 1-gharfien miksub matul I-istudji taghhom, u b’mod partikolari
fl-ogsma specific¢i tal-kompetenza taghhom. Li jintroducu lil dawn il-gradwati fid-
dinja professjonali u jlaggghuhom mad-diffikultajiet, dmirijiet u opportunitajiet li
din iggib maghha.

[1-Kummissjoni Ewropea, permezz ta’ I-iskema uffi¢jali taghha ta’ 1-apprendistat:
e Tibbenefika mid-dhul ta’ gradwati entuzjasti u zghar fl-eta, li jistghu jipprovdu

perspettiva gdida u gharfien akkademiku aggornat, 1i ghandu jtejjeb il-hidma ta’
kuljum tal-Kummissjoni Ewropea;

e Tohloq grupp ta’ persuni zghazagh b’esperjenza diretta u b’tahrig fil-proc¢eduri
tal-Kummissjoni Ewropea, 1i fil-futur se jkunu iktar preparati sabiex
jikkollaboraw u jikkooperaw mal-Kummissjoni Ewropea;
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2.2.

2.2.1.

2.2.2.

e Tohloq ghal perjodu twil ta’ Zmien “ambaxxaturi ta’ rieda tajba” ta’ l-ideat u I-
valuri Ewropej kemm fi hdan I-Unjoni Ewropea u kemm barra minnha.

L-ELIGIBILITA
In-nazzjonalita

Il-persuni mharrga jintghazlu minn fost i¢-¢ittadini ta’ I-Istati Membri ta’ 1-Unjoni
Ewropea u tal-pajjizi kandidati 1i jibbenefikaw minn strategija ta’ qabel l-adezjoni.
Madankollu, huwa acc¢ettat ukoll numru limitat ta’ ¢ittadini ta’ pajjizi li m’humiex
Stati Membri. Dan jiddependi mir-rizorsi disponibbli.

I-kwalifiki
Diploma Universitarja

[l-kandidati ghandhom ikunu temmew l-ewwel ¢iklu ta’ kors ta’ edukazzjoni gholja
(edukazzjoni universitarja) u ghandhom ikunu kisbu grad jew l-ekwivalenti tieghu
sad-data ta’ l-gheluq ta’ l-applikazzjonijiet. Ghall-kwalifiki minimi nazzjonali
mehtiega mil-legislazzjoni tal-pajjiz minn fejn tkun inkisbet id-diploma, ara 1-Anness
[. [I-Kummissjoni zzomm id-dritt 1i tibdel dawn il-kwalifiki minimi uzati ghall-
programmi uffi¢jali ta’ l-apprendistat b’mod 1i jikkonforma ma’ kwalunkwe tibdil
possibbli i jista’ jsir fil-gejjieni fl-istrategiji politi¢i tar-reklutagg ta’ 1-impjegati tac-
¢ivil. Kwalunkwe tibdil se jkun pubblikat fuq il-websajt ta’ 1-Uffic¢ju ta’ I-
Apprendistat', minn hawn ’il quddiem imsejjah “il-Websajt”.

[l-kandidati ghandhom jipprovdu kopji tad-diplomi (jew ta’ c¢ertifikati uffi¢jali
rilevanti), ta’ l-istudji universitarji jew post-universitarji kollha ddikjarati fl-
applikazzjoni taghhom on-line. Dawn il-kopji ghandhom, b’mod obbligatorju,
jakkumpanjaw l-applikazzjoni taghhom bil-posta. Ghal studji dikjarati 1i jkunu
ghadhom qed isehhu, ghandha tkun provduta dikjarazzjoni uffi¢jali mill-universita
rilevanti. L-applikanti li d-diplomi universitarji jew post-universitarji taghhom ma
jinhargux f"wahda mil-lingwi uffi¢jali tal-Komunita ghandhom jipprovdu traduzzjoni
ta’ dawn id-dokumenti f"wahda mil-lingwi li tahdem bihom il-Kummissjoni Ewropea
(I-Ingliz, il-Fran¢iz u 1-Germaniz). Jekk wiehed jintghazel ghal apprendistat, ikunu
mehtiega kopji ccertifikati tad-diplomi kollha ddikjarati u, jekk applikabbli,
traduzzjonijiet ufficjali li jkunu ecertifikati.

Lingwi
Sabiex il-persuna mharrga tikseb il-massimu mill-apprendistat u sabiex tkun tista’

ssegwi l-laqghat u tagixxi b’mod adegwat:

— Il-kandidati mill-Istati Membri ghandu jkollhom gharfien tajjeb hafna ta’ mill-
inqas zewg lingwi tal-Komunita, li minnhom wahda ghandha tkun wahda mil-
lingwi li tahdem bihom il-Kummissjoni Ewropea (I-Ingliz, il-Fran¢iz jew il-
Germaniz).

" http://europa.eu.int/comm/stages.
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— Il-kandidati ta’ pajjizi li m’humiex Stati Membri ghandu jkollhom gharfien tajjeb
hafna ta’ mill-inqas wahda mil-lingwi ta’ hidma tal-Kummissjoni Ewropea (l-
Ingliz, il-Fran¢iz jew il-Germaniz).

IlI-kompetenza fil-lingwi li tkun giet dikjarata fil-formola ta’ l-applikazzjoni, ghajr

fir-rigward tal-lingwa nattiva, ghandha tkun imsahha b’gustifikazzjoni adegwata

(jigifieri diplomi, certifikati, evidenza 1i l-persuna tkun studjat bil-lingwa

kkonc¢ernata, ecc.).

Impjieg precedenti

[I-Kummissjoni Ewropea tixtieq toffri lill-ikbar numru ta’ persuni possibbli I-
opportunita ta’ tahrig intern. Ghalhekk mhux se jigu accettati applikazzjonijiet minn
kandidati li — ghal iktar minn sitt gimghat:

— diga bbenefikaw jew qed jibbenefikaw minn kwalunkwe tip ta’ tahrig
intern (formali jew informali, imhallas jew mhux imhallas) fi hdan xi
istituzzjonijiet jew xi entita Ewropea’, jew

— li kellhom jew ghandhom xi tip ta’ impjieg fi hdan istituzzjoni jew entita
Ewropeaz,

— inkluz kwalunkwe persuna li hija jew kienet assistent ta’ Membru tal-
Parlament Ewropew, konsulent jew ricerkatur intern, membru
temporanju ta’ l-istaff, membru ta’ l-istaff taht kuntratt, membru
awziljarju ta’ l-istaff jew membru temporanju ta’ l-istaff ta’ kwalunkwe
istituzzjoni, entita, delegazzjoni jew uffic¢¢ju rapprezentattiv.

[l-kandidati ghandhom javzaw lill-Uffi¢¢ju ta’ 1-Apprendistat bi kwalunkwe tibdil
fis-sitwazzjoni taghhom 1i tista’ ssehh fi kwalunkwe stadju tal-process ta’
applikazzjoni.

IL-PROCESS TA’ APPLIKAZZJONI
It-tressiq ta’ l-applikazzjoni

L-applikazzjonijiet ghandhom isiru skond il-proc¢eduri stabbiliti mill-Uffi¢¢ju ta’ 1-
Apprendistat. L-istruzzjonijiet kollha mehtiega huma pubblikati fuq il-Websajt.

L-applikazzjonijiet 1i t-timbru tal-posta taghhom ikun wara d-data ta’ l-gheluq se
jkunu rifjutati awtomatikament. L-applikazzjonijiet ghandhom jipprovdu d-
dokumenti kollha mehtiega ta’ gustifikazzjoni flimkien ma’ l-applikazzjoni taghhom
stampata. M’huma se jigu accettati l-ebda dokumenti jew gustifikazzjonijiet
addizzjonali wara r-riceviment ta’ I-applikazzjoni.

Il-verifika ta’ l-eligibilita

Malli I-Uffi¢¢ju ta’ 1-Apprendistat jir¢ievi I-verzjoni stampata ta’ 1-applikazzjonijiet,
li precedentement ikunu tressqu b’mod elettroniku, tigi ezaminata l-eligibilita

2 Ara I-lista £ Anness 2.
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3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

34.

taghhom fuq il-bazi tal-kriterji stabbiliti mill-Uffi¢c¢ju ta’ I-Apprendistat. Dawn il-
kriterji huma pubblikati fuq il-Websajt.

L-Uffi¢¢ju ta’ 1-Apprendistat jirriserva d-dritt li jemenda 1-kriterji ta’ elegibilita kif u
fejn mehtieg. Kwalunkwe tibdil ta’ dan it-tip se jkun ippubblikat fuq il-Websajt qabel
il-bidu tal-ftuh tal-perjodu ta’ applikazzjoni.

Il-procedura ta’ qabel I-ghazla
L-Ghan

L-ghan ewlieni tal-pro¢edura ta’ qabel l-ghazla huwa li jipprovdi lis-servizzi tal-
Kummissjoni bl-ahjar ghazla possibbli ta’ kandidati bl-iktar firxa possibbli ta’
dixxiplini akkademi¢i li minnhom id-Direttorati Generali u s-Servizzi jkunu jistghu
jaghmlu I-ghazla finali taghhom. Il-pro¢edura ta’ gabel I-ghazla ghandha wkoll I-
ghan li zzomm, bl-ahjar mod possibbli, 1-bilan¢ fir-rigward ta’ I-ghazla bejn l-irgiel u
n-nisa u l-ekwilibriju bejn il-kandidati minn Stati Membri differenti.

1l-Kumitat ta’ qabel I-ghazla

L-ghazla minn gabel issir minn Kumitati maghmula minn uffi¢jali tal-Kummissjoni
skond il-linji ta’ gwida u l-kriterji stabbiliti mill-Uffic¢ju ta’ 1-Apprendistat u
pubblikati fil-Websajt. Il-hidma tal-Kumitat hija kunfidenzjali, finali u vinkolanti.
Ma tezisti l-ebda procedura ta’ appell.

L-Uffi¢¢ju ta’ 1-Apprendistat jirriserva d-dritt li jemenda 1-kriterji ta’ elegibilita kif u
fejn mehtieg. Kwalunkwe tibdil ta’ dan it-tip se jkun ippubblikat fuq il-Websajt qabel
il-bidu tal-ftuh tal-perjodu ta’ applikazzjoni.

Ir-rizultati ta’ qabel I-ghazla

I1-kandidati ta’ qabel 1-ghazla jidhru f*database, minn hawn ’il quddiem imsejha “id-
Database”, 1i hija disponibbli ghad-dipartimenti kollha tal-Kummissjoni sabiex ikun
jista’ jitwettaq il-process finali ta’ 1-ghazla. Id-Database tinkludi mill-inqas tliet
darbiet iktar applikanti minn numru ta’ postijiet disponibbli ghat-tahrig. In-numri ta’
l-applikazzjoni tal-kandidati ta’ qabel 1-ghazla ikunu ppubblikati fuq il-Websajt..

Il-proc¢edura finali ta’ 1-ghazla

Filwaqt li jikkunsidra l-kondizzjonijiet ezistenti (il-kobor, il-kapacita ta’ assorbiment,
ir-rizultati ta’ I-evalwazzjonijiet imwettqa, e¢¢) u d-disponibbilta tal-bagit, I-Uffi¢¢ju
ta’ l-Apprendistat jiddetermina n-numru ta’ persuni li ghandhom jigu attribwiti lil
kull Direttorat Generali u Servizz ghal kull perjodu sabiex jitharrgu.

Is-Servizzi tal-Kummissjoni, wara ricerka fid-Database skond il-kriterji specifi¢i u
skond “profil” stabbilit, jaghzlu 1-persuni li se jitharrgu mil-lista ta’ kandidati adattati
li jissodisfaw dawn il-kriterji. Ghal kull persuna maghzula tithejja deskrizzjoni tax-
xoghol mid-Direttorat Generali rilevanti.

MT



MT

3.5.

3.6.

3.7.

5.1.

5.1.1.

Ir-rifjut ta’ l-applikazzjoni

Jekk xi applikazzjoni ma tkunx sodisfacenti fi kwalunkwe stadju tal-process ta’
applikazzjoni, il-kandidat jista’ japplika mill-gdid ghal perjodu sussegwenti ta’ tahrig,
skond xi tkun ir-raguni tar-rifjut. Madankollu huwa necessarju li titressaq
applikazzjoni gdida, flimkien mad-dokumenti ko/lha ta’ sostenn.

L-irtirar

Fi kwalunkwe stadju tal-process ta’ applikazzjoni, l-applikanti jistghu jirtiraw 1-
applikazzjoni taghhom billi javzaw bil-miktub lill-Uffi¢¢ju ta’ 1-Apprendistat. F’dan
il-kaz, huma jkunu eskluzi minn kwalunkwe stadju ulterjuri tal-pro¢ess. Huma
jistghu japplikaw mill-gdid ghal perjodu sussegwenti ta’ tahrig. Madankollu huwa
necessarju li titressaq applikazzjoni gdida, flimkien mad-dokumenti kollha ta’
sostenn.

Iz-zamma tal-fajls

[z-zZamma tal-fajls min-naha ta’ 1-Uffi¢¢ju ta’ 1-Apprendistat issegwi r-Regolament
(KE) Nru 45/2001 tat-18 ta’ Dicembru 2000 fir-rigward tad-data personali, kemm
jekk l-applikazzjonijiet iwasslu ghar-reklutagg, kif ukoll jekk jigu rrifjutati jew
irtirati.

L-Uffic¢ju ta’ 1-Apprendistat ma jzommx il-fajls ta’ l-applikanti minn sessjoni ghall-
ohra.

IL-PROCEDURA TA’ REKLUTAGG

L-applikanti jistghu ma jkunux reklutati f’xi settur fejn jista’ jsehh xi kunflitt ta’
interess, irrispettivament mill-esperjenza professjonali precedenti tal-kandidat jew
min-nazzjonalitd tieghu. Certi Direttorati Generali jew Servizzi jistghu ma
jirreklutawx ¢ittadini minn pajjizi li mhumiex Stati Membri. L-informazzjoni
rilevanti, skond kif provduta mis-Servizzi, tkun pubblikata fuq il-Websajt.

L-applikanti jistghu jigu offruti biss kuntratt wieched ghal perjodu partikolari ta’
tahrig. L-applikanti li jirrifjutaw l-offerta tal-kuntratt jigu eskluzi mill-pro¢edura
prezenti. Huma jistghu japplikaw mill-gdid ghal perjodu sussegwenti ta’ tahrig billi
jressqu applikazzjoni gdida, flimkien mad-dokumenti kollha ta’ sostenn.

Il-kandidati reklutati huma obbligati li jipprovdu kwalunkwe formoli u certifikati
mitluba mill-Uffi¢¢ju tal-Boroz ta’ Tahrig fiz-Zmien tar-reklutagg taghhom. Huma
responsabbli li jizguraw li jkollhom il-viza t-tajba, fejn applikabbli, u li jiksbu d-
dokumentazzjoni kollha mitluba mill-awtoritajiet tal-pajjiz li fih ikunu impjegati.
ID-DRITTIJIET U DMIRIJIET TA’ L-APPRENDISTATI

Tul ta’ I-Apprendistat

Tahrig Baziku

Hemm Zewg perjodi ta’ tahrig kull sena:
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— mill-1 ta’ Marzu sa l-ahhar ta’ Lulju;
— mill-1 ta’ Ottubru sa l-ahhar ta’ Frar tas-sena ta’ wara.

Fi hdan dawn iz-zewg perjodi, it-tahrig jista’ jikkonsisti f'minimu ta’ tliet xhur u
f"'massimu ta’ hames xhur.

[1-kuntratti tat-tahrig jibdew jew fl-1 ta’ Marzu jew fl-1 ta’ Ottubru. Madankollu,
f’kazi e¢cezzjonali u gustifikati kif jixraq, wara ftehim mad-Direttorat Generali jew
mas-Servizz ta’ reklutagg, id-data tal-bidu tista’ tigi deferita, bil-kondizzjoni li 1-
perjodu minimu ta’ tahrig ikun rispettat. F’kull kaz, il-kuntratti jibdew fl-1 jew fis-16
tax-xahar. Il-perjodi ta’ tahrig ma jistghux jigu ripetuti jew estizi iktar mit-tul
massimu stabbilit f’dawn ir-regoli jew lilhinn mill-gheluq tal-perjodu ta’ tahrig.

L-Uffi¢c¢ju ta’ 1-Apprendistat jista’, jekk ikun mehtieg, jiffissa data ohra tal-bidu tal-
perjodu tat-tahrig u tat-tul tieghu f’kaz ta’ gruppi specifici ta’ tahrig (interpreti, ecc.).

1t-Tahrig innifsu

[l-perjodi ta’ tahrig jibdew b’konferenza ta’ introduzzjoni generali dwar il-
kwistjonijiet tal-Komunita, 1i tinfirex fuq jumejn. L-attendenza ghal dawn il-
konferenzi hija obbligatorja ghal dawk il-persuni li jkunu se jitharrgu u 1i 1-kuntratt
taghhom jibda fil-bidu tas-sessjoni. Il-kandidati tat-tahrig imbaghad jinghaqdu mad-
Direttorati Generali jew mas-Servizzi taghhom.

[l-persuni li jidhlu ghat-tahrig jitpoggew taht ir-responsabbilta ta’ konsulent. Kull
konsulent jista’ jkun responsabbli ghal persuna wahda ghal kull perjodu ta’ tahrig. Il-
konsulent ghandu jmexxi u jsegwi mill-qrib lill-persuna li qed titharreg matul it-
tahrig taghha, u ghandu jagixxi bhala l-konsulent ta’ fidu¢ja taghha. Il-konsulent
ghandu minnufih javza lis-servizz kompetenti bi kwalunkwe inc¢ident sinifikanti li
jsehh matul it-tahrig (b’mod partikolari f’kaz ta’ inkompetenza professjonali, assenza,
mard, ac¢identi, imgiba hazina jew interruzzjoni tat-tahrig) li jigi ghall-attenzjoni
tieghu/taghha jew li I-persuna mharrga tkun avzatu/avzataha bihom.

Min ikun ged jitharreg ghandu jhares l-istruzzjonijiet moghtija mill-konsulenti tieghu,
mis-superjuri tieghu fid-Direttorat Generali jew fis-Servizz li maghhom ikun assenjat
u l-istruzzjonijiet mahruga mill-Uffic¢ju ta’ 1-Apprendistat. Ghandu wkoll ikun
konformi mar-regoli li jirregolaw il-programm ta’ tahrig intern u r-regoli interni li
jirregolaw il-hidma tal-Kummissjoni Ewropea, b’mod partikolari r-regoli li
jikkonc¢ernaw is-sigurta u I-kunfidenzjalita.

[l-persuni 1i jkunu qed jitharrgu jinghataw il-permess li jattendu laqghat dwar
suggetti 1i jkunu ta’ interess ghax-xoghol taghhom (kemm-il darba dawn il-laqghat
ma jkunux ristretti jew kunfidenzjali), li jir¢ievu dokumentazzjoni u li jiechdu sehem
fil-hidma tad-dipartiment li mieghu ikunu assenjati fuq livell 1i jkun jikkorrispondi
ghall-kompetenza edukattiva u professjonali taghhom. Jekk tinghata l-approvazzjoni
tal-konsulent u bil-kondizzjoni li dan ma jkunx ta’ tfixkil ghat-twettiq tal-kompiti
assenjati lilhom, huma jistghu jattendu laqghat ’xi dipartiment iehor li ma jkunx dak
assenjat lilhom jew f’xi istituzzjoni ohra (bil-kondizzjoni li jinghataw l-a¢¢ess minn
dik l-istituzzjoni), kemm-il darba dawn il-laqghat ma jkunux ristretti jew
kunfidenzjali, bl-ghan 1i jithmu l-obbjettivi u I-ghanijiet ta’ l-istrategiji politici ta’ 1-
UE.
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5.1.5.

5.1.6.

F’kull Direttorat Generali u Servizz, huwa nominat uffi¢jal biex jikkoordina I-
amministrazzjoni tal-persuni li ged jitharrgu fid-Direttorat Generali jew fis-Servizz
tieghu. Il-koordinatur jghin b’mod amministrattiv lil dawn il-persuni fid-Direttorat
Generali jew Servizz li mieghu ikunu gew assenjati. Huwa/hija jagixxi/tagixxi bhala
punt ta’ kuntatt bejn id-Direttorat Generali tieghu/taghha u 1-Uffi¢éju ta’ 1-
Aprrendistat.

Skond id-disponibbilta tal-bagit, I-Uffic¢ju ta’ I-Apprendistat jista’ jorganizza zjajjar
u vjaggi ghal postijiet ta’ interess rilevanti ghal min ikun qed jitharreg. Min ikun qed
jitharreg jista’ jippartecipa, suggett ghall-kondizzjonijiet ta’ l-organizzazzjoni.

Kumitat ta’ Kollegament

L-Ufficcju ta’ 1-Apprendistat jista’ jippermetti sa sitt persuni li jibqghu jitharrgu ghal
xahar fi tmiem il-perjodu ta’ Ottubru u sa hames persuni ghal tliet xhur fi tmiem il-
perjodu ta’ Marzu, sabiex dawn jipprovdu kollegament (Kumitat ta’ Kollegament)
ma’ l-influss il-gdid ta’ persuni li jkunu se jitharrgu. Dawn il-membri jinghataw
kuntratt gdid ghall-perjodu mehtieg.

Interruzzjoni

F’¢irkostanzi eccezzjonali, fuq talba bil-miktub ta’ min ikun qed jitharreg fejn
jiddikjara r-ragunijiet rilevanti u jipprovdi gustifikazzjoni xierqa, il-Kap ta’ I-
Ufficcju ta’ 1-Apprendistat jista’, wara konsultazzjoni ma’ min jissorvelja u mad-
Direttorat Generali jew mas-Servizz li mieghu tkun assenjata l-persuna li qed
titharreg, jawtorizza l-interruzzjoni tat-tahrig ghal perjodu partikolari. Il-hlas ikun
sospiz u l-persuna kkoncernata ma tkunx intitolata ghar-rimborz ta’ kwalunkwe
spejjez ta’ ivvjaggar li tkun nefqet matul dak il-perjodu.

[l-persuna li tkun ged titharreg tista’ tigi lura biex tkompli 1-bqgija tat-tahrig taghha,
izda biss sa l-ahhar ta’ l-istess perjodu ta’ tahrig. Ma tista’ tinghata 1-ebda estensjoni.

Terminazzjoni bikrija tal-kuntratt

Jekk persuna li tkun ged titharreg tkun tixtieq li ttemm it-tahrig taghha qabel id-data
specifikata fil-kuntratt, ghandha titressaq talba bil-miktub min-naha tal-persuna
koncernata biex din tigi approvata mill-Uffic¢ju tal-Boroz ta’ Tahrig. Din it-talba, li
fiha jkunu ddikjarati r-ragunijiet rilevanti, ghandha titressaq mill-inqas tliet gimghat
qabel id-data gdida prevista ghat-terminazzjoni, permezz tal-konsulent tieghu/taghha
u l-koordinatur tat-tahrig. Il-persuni li jkunu qged jitharrgu jistghu jtemmu I-kuntratt
taghhom fl-1 u fis-16 tax-xahar. Fejn xieraq, il-parti ekwivalenti tal-hlas ghandha
tinghata lura lill-Kummissjoni.

Impyjieg fil-gejjieni

Access ghal borza ta’ tahrig ma jaghtix lill-persuni li jitharrgu l-istatus ta’ ufficjali
jew dak ta’ impjegati ohra tal-Kummissjoni Ewropea, u lanqas ma jgib mieghu xi
dritt jew prijorita fir-rigward ta’ hatra fis-servizzi tal-Kummissjoni Ewropea.

[l-persuni mharrga jistghu jigu reklutati wara li jtemmu t-tahrig intern, kemm-il
darba jkunu gew rispettati u applikati b’mod shih il-kondizzjonijiet u r-regoli
stabbiliti ghall-impjieg fil-kategorija ta’ haddiema li fiha jkunu se jigu reklutati. L-
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5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

istess jghodd ghall-persuni li jkunu tharrgu precedentement u li jintghazlu permezz
ta’ procedura ta’ sejha ghall-offerti jew permezz ta’ sejha ghal espressjoni ta’ interess
organizzata mill-Kummissjoni jew minn wiehed mis-servizzi taghha, kemm bhala
individwi jew bhala impjegati ta’ kumpanija li tkun giet maghzula.

Kull persuna tista’ tibbenefika minn stadju wiehed ta’ esperjenza fil-Kummissjoni
Ewropea bl-ec¢ezzjoni tal-kaz imsemmi fil-punt 2.3 ta’ hawn fuq (jigifieri perjodu
wiched ta’ tahrig ta’ massimu ta’ sitt gimghat).

Assenzi
Vaganzi

[l-persuni 1i jkunu ged jitharrgu ghandu jkollhom l-istess sighat ta’ xoghol u l-istess

vaganzi pubbli¢i, jekk dawn jinzertaw matul it-tahrig, bhall-uffi¢jali tal-Kummissjoni.

[l-persuni li jkunu qed jitharrgu huma intitolati ghal jumejn /eave fix-xahar. Dan il-
jedd jinkiseb pro rata ghax-xhur mahduma li jibdew jinghaddu mill-ewwel jum tax-
xahar. Il-granet ta’ /eave 1i ma jittiehdux ma jkunx hemm hlas ghalihom. Il-granet
uzati ghal vjaggi u zjajjar organizzati mill-Uffic¢ju ta’ 1-Apprendistat jew mill-
Kumitat ta’ Tahrig, il-granet uzati ghall-partecipazzjoni £'xi kompetizzjoni, ezami
jew hidma universitarja, e¢¢. ghandhom jitnaqqsu minn dan il-jedd.

L-Unita tar-Rizorsi Umani tad-Direttorati Generali u tas-Servizzi konéernati, jew 1-
ekwivalent taghha, tara li r-regoli ta’ hawn fuq ikunu mharsa. It-talbiet ghal-leave
ghandhom jirrispettaw il-htigijiet tas-Servizz. L-ewwel ghandhom jigu approvati
mill-konsulent u mbaghad verifikati u approvati mill-persuni responsabbli ghall-
vaganzi fi hdan id-Direttorat Generali jew Servizz koné¢ernat. Ghandha tintbaghat
kopja tat-talbiet approvati lill-Uffi¢cju ta’ 1-Apprendistat.

Assenza f’kaz ta’ mard

F’kaz ta’ mard, il-persuni 1i jkunu ged jitharrgu ghandhom javzaw lill-konsulenti
taghhom minnufih, u jekk ikunu assenti ghal iktar minn jumejn, ghandhom
jipproducu certifikat mediku li ghandu jintbaghat lill-Uffic¢ju ta’ 1-Apprendistat, li
fih ikun indikat it-tul previst ta’ 1-assenza. Persuna mharrga li tkun assenti minhabba
l-mard tista’ tkun suggetta ghal verifiki medici fl-interess tas-servizz.

Assenza minghajr Leave

Meta persuni li jkunu qed jitharrgu jkunu assenti minghajr gustifikazzjoni jew
minghajr ma javzaw lill-konsulent taghhom u lid-Direttorat Generali/Servizz, -
Uffic¢ju ta’ 1-Apprendistat ghandu jinforma bil-miktub lill-persuna koncernata biex
din tirrapporta fis-servizz li fih ikun ged isir it-tahrig fi Zzmien gimgha minn meta
tircievi n-notifika bil-miktub. Il-persuna 1i tkun qed titharreg ghandha wkoll
tipprovdi gustifikazzjoni xierqa ghall-assenza mhux awtorizzata taghha. Dawn il-
granet ta’ assenza jkunu awtomatikament imnaqqsa mill-jedd tal-leave tal-persuna
kkonc¢ernata. L-Uffi¢¢ju ta’ 1-Apprendistat jista’ jiddeciedi, wara ezaminazzjoni tal-
gustifikazzjoni li tinghata, jew jekk ma tkun waslet I-ebda gustifikazzjoni sa I-gheluq
taz-zmien, li jtemm immedjatament it-tahrig minghajr ma jaghti avviz iehor. Kull
hlas zejjed ikun irid jigi rimborzat lill-Kummissjoni Ewropea. Barra minn hekk, il-
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5.3.

5.3.1

5.3.2.

5.3.3.

54.

5.4.1.

persuna li tkun ged titharreg ma tkunx intitolata biex tir¢ievi l-koncessjonijiet ghall-
ivvjaggar.

Kunfidenzjalita
Generali

[l-persuni li jkunu qed jitharrgu ghandhom juzaw diskrezzjoni kbira fir-rigward ta’
fatti u informazzjoni li jigu f’idejhom matul it-tahrig. M’ghandhom, bl-ebda mod,
jizvelaw lil xi persuna mhux awtorizzata xi dokument jew informazzjoni li jkunu
ghadhom m’humiex pubbli¢i. Huma se jibqghu marbuta b’dan l-obbligu wara I-
gheluq tat-tahrig. [I-Kummissjoni tirriserva d-dritt legali taghha li ttemm it-tahrig u li
tfittex bil-qorti lil kwalunkwe persuna li ma tharisx dan l-obbligu.

[l-persuni li jkunu qed jitharrgu m’ghandu jkollhom l-ebda rabta professjonali ma’
partijiet terzi li jistghu jkunu inkompatibbli mat-tahrig taghhom (jigifieri
m’ghandhomx jahdmu ghal lobbyists, impjegati legali, ec¢.), u m’humiex awtorizzati
jwettqu xi hidma ohra bi qligh li tista’ taffettwa hazin ix-xoghol assenjat lilhom
matul il-perjodu tat-tahrig. Jekk jingala’ xi kunflitt ta’ interess matul il-hidma
taghhom, il-persuni li jkunu qged jitharrgu ghandhom minnufih jirrappurtaw bil-
miktub dwar dan lill-konsulent taghhom, lill-koordinatur ta’ l-istadju taghhom u lill-
Uffic¢ju ta’ I-Apprendistat.

Kuntatti ma’ I-Istampa

[l-persuni 1i jkunu qged jitharrgu ghandhom iharsu l-istess regoli bhall-haddiema I-
ohra tal-Kummissjoni fir-rigward tal-kuntatti ma’ l-istampa u ghandhom isegwu I-
istruzzjonijiet provduti. II-Kummissjoni tirriserva d-dritt legali taghha li ttemm it-
tahrig u li tichu azzjoni legali kontra kwalunkwe persuna li ma tirrispettax dan I-
obbligu.

Pubblikazzjonijiet

[l-persuni li jkunu ged jitharrgu m’ghandhomx, wahedhom jew flimkien ma’ ohrajn,
jippubblikaw jew iwasslu biex tigi ppubblikata kwalunkwe materja relatata mal-
hidma tal-Kummissjoni Ewropea minghajr il-permess tas-servizzi rilevanti (I-
Uffic¢ju tal-Boroz ta’ Tahrig jipprovdi istruzzjonijiet specifici dwar kif wiehed
jikseb tali permess u ghandu jir¢ievi kopja ta’ dawk il-permessi flimkien ma’ kopja
ta’ kwalunkwe pubblikazzjoni jew artiklu ppubblikat). Dan it-tip ta’ permess huwa
suggett ghall-kondizzjonijiet 1i huma fis-sehh ghall-haddiema kollha tal-
Kummissjoni. Id-drittijiet kollha, ghal kwalunkwe artiklu jew xoghol maghmul
ghall-Kummissjoni, huma proprjeta tal-Kummissjoni.

Sanzjonijiet u mizuri dixxiplinarji

Imgiba u kondotta socjali

[l-persuni li jkunu qged jitharrgu ghandhom iwettqu d-dmirijiet taghhom u juru
integrita, kortezija u konsiderazzjoni fl-imgiba taghhom. Jekk I-imgiba tal-persuna li
tkun ged titharreg ma tkunx sodisfacenti, il-Kap ta’ 1-Unita responsabbli ghall-

Ufficcju ta’ 1-Apprendistat, fi twegiba ghal talba ragonevoli min-naha tal-konsulent u
li tkun approvata, wara li tkun giet mismugha l-persuna koncernata, mill-Unita tar-
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5.4.2.

5.4.3.

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

6.2.

6.2.1.

Rizorsi Umani tad-Direttorat Generali jew tas-Servizz konéernat, jista’ fi kwalunkwe
hin jiddeciedi li jtemm it-tahrig.

Il-persuni li jkunu qed jitharrgu u li jiechdu sehem f attivitajiet ufficjali organizzati
ghalihom mill-Uffic¢ju ta’ 1-Apprendistat ghandhom jirrispettaw l-orarji u I-
programmi stabbiliti. L-Uffi¢¢ju ta’ l-Apprendistat jista’ jitlob ir-rimborz ta’ I-
ispejjez i jkunu intefqu ghall-organizzazzjoni ta’ dawn l-attivitajiet (ez. zjajjar fi
Strasbourg, e¢¢) minghand dawk li jkunu assenti minghajr gustifikazzjoni xierqa.

Matul it-tahrig taghhom, il-persuni li jkunu qed jitharrgu ghandhom jikkonsultaw
mal-konsulenti taghhom jew, jekk dawn ma jkunux disponibbli, mal-koordinatur
taghhom, dwar kwalunkwe azzjoni li huma jipproponu li jiehdu fuq inizjattiva
personali u li tkun relatata ma’ l-attivitajiet tal-Kummissjoni Ewropea.

Inkapacita fir-Rendiment

L-Uffi¢c¢ju ta’ 1-Apprendistat, wara talba gustifikata mill-konsulent u li tkun giet
approvata mill-Unita tar-Rizorsi Umani tad-Direttorat Generali jew Servizz
koncernat, jirriserva d-dritt li jtemm it-tahrig jekk il-livell tar-rendiment professjonali
jew il-kompetenza lingwistika tal-persuna li tkun ged titharreg ma jkunux tajbin
bizzejjed ghat-twettiq xieraq tad-dmirijiet taghha.

Dikjarazzjonijiet zbaljati tal-fatti

L-Uffi¢¢ju ta' I-Apprendistat jirriserva d-dritt 1i jtemm it-tahrig jekk fi kwalunkwe
mument ikun evidenti li l-persuna li qed titharreg tkun konxjament ghamlet
dikjarazzjonijiet zbaljati, jew ipprovdiet dikjarazzjonijiet jew karti foloz fil-mument
ta’ l-applikazzjoni jew matul il-perjodu tat-tahrig.

KWISTJONIJIET FINANZJARJI

I1-Konc¢essjoni Bazika

L-ammont baziku

[l-persuni li jkunu qged jitharrgu se jinghataw koncessjoni ta’ kull xahar. L-ammont
tal-koncessjoni jkun dec¢iz mill-Uffic¢ju ta’ I-Apprendistat fuq bazi annwali u
jiddependi mil-limitazzjonijiet tal-bagit. L-ammont tal-koncessjoni bazika ikun
ippubblikat b’mod annwali fuq il-websajt.

Terminazzjoni bikrija tal-kuntratt

Jekk il-persuna li tkun qed titharreg ittemm il-kuntratt taghha kmieni, hi se tkun
mitluba taghti lura dik il-parti tal-koncessjoni, li tista’ tkun irceviet, li tkun
tikkorrispondi ghall-perjodu ta’ wara d-data ta’ terminazzjoni.

L-assigurazzjoni
L-assigurazzjoni kontra I-mard

L-assigurazzjoni kontra I-mard hija obbligatorja. Fejn il-persuna li tkun ged titharreg
ma tkunx koperta minn xi skema ohra ta’ assigurazzjoni kontra l-mard, din il-persuna
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6.2.2.

6.3.

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

se tkun assigurata kontra l-mard taht il-kondizzjonijiet stabbiliti fil-politika ta’
assigurazzjoni kontra l-mard li 1-Kummissjoni ghandha ma’ kumpanija ta’ 1-
assigurazzjoni. F’dan il-kaz, il-kontribuzzjoni tal-persuni li jkunu qged jitharrgu tkun
ta’ terz tal-primjum, li jitnaqqas mill-konc¢essjoni taghhom.

Fejn persuna li tkun ged titharreg ikollha xi assigurazzjoni ohra kontra I-mard,
ghandha tigi pprezentata evidenza ta’ dan lill-Kummissjoni fi Zzmien gimgha mill-
bidu tal-perjodu ta’ tahrig. Jekk dan ma jsirx fi hdan id-data ta’ I-gheluq, il-primjum
ghall-iskema ta’ assigurazzjoni tal-Kummissjoni jitnaqqas mill-kon¢essjoni tal-
persuna kkoncernata u awtomatikament din tigi assigurata.

L-assigurazzjoni kontra l-incidenti

[1-persuni kollha li jkun ged jitharrgu ghandhom ikunu assigurati kontra r-riskju ta’
in¢identi taht il-kondizzjonijiet stabbiliti fil-politika ta’ assigurazzjoni mehuda mill-
Kummissjoni. Il-kontribuzzjoni tal-persuni li qed jitharrgu hija ta’ wiehed minn
ghaxra tal-primjum, u bil-bqija li jaga’ fuq il-Kummissjoni.

Il-konéessjoni tad-dizabilita

Jekk jipprezentaw gustifikazzjoni xierqa, persuni li jkunu qged jitharrgu u li jkollhom
dizabilita jistghu jir¢ievu zieda mal-koncessjoni taghhom li tkun tammonta ghal
massimu ta’ 50% ta’ l-ammont tal-konc¢essjoni. Jekk ikun mehtieg, 1-Ufficcju ta’ 1-
Apprendistat jista’ jikkonsulta s-servizz mediku tal-Kummissjoni.

Il-kon¢essjonijiet ghall-ispejjez ta’ lI-ivjaggar
1l-Koncessjoni ghall-ispejjez ta’ l-ivvjaggar

[l-kandidati reklutati ghat-tahrig jistghu jir¢ievu koncessjoni ghall-ispejjez ta’ 1-
ivvjaggar, skond id-disponibilita tal-bagit. L-Uffi¢¢ju ta’ 1-Apprendistat jistabbilixxi
l-metodu ta’ kalkolu ta’ din il-koncessjoni ta’ l-ivvjaggar, il-modalitajiet u I-
proc¢edura li ghandha tigi segwita. L-informazzjoni kollha rilevanti tkun ippubblikata
fuq 1l-Websajt. Il-koncessjonijiet ghall-ispejjez ta’ l-ivvjaggar jithallsu fi tmiem il-
perjodu ta’ tahrig, ghajr fil-kaz ta’ dawk il-persuni li jintghazlu biex jahdmu fid-
Delegazzjonijiet u r-Rapprezentazzjonijiet, fejn il-koncessjonijiet ghall-ispejjez ta’ 1-
ivvjaggar jistghu jithallsu fit-tieni xahar tal-perjodu ta’ tahrig.

1l-perjodu minimu biex wiehed jikkwalifika — u d-distanza

[l-persuna li tkun ged titharreg ghandha twettaq perjodu minimu ta’ 3 xhur biex
tikkwalifika ghall-konc¢essjoni ghall-ispejjez ta’ I-ivvjaggar. Il-persuni mharrga li 1-
post ta’ reklutagg taghhom ikun inqgas minn 50 km ’il boghod mill-post l-impjieg
taghhom m’humiex intitolati ghall-konc¢essjoni ghall-ispejjez ta’ 1-ivvjaggar.

Arrangamenti specjali ghal Persuni [i Jitharrgu fid-Delegazzjonijiet u r-
Rapprezentazzjonijiet jew li jkunu assenjati f’post li ma jkunx Brussell jew il-
Lussemburgu

Ghal persuni li jkunu ged jitharrgu u li jintghazlu biex jahdmu f’Delegazzjoni jew

Rapprezentazzjoni jew li jkunu assenjati fpost li ma jkunx Brussell jew il-
Lussemburgu (u li ma jkunx il-pajjiz tar-reklutagg taghhom), il-koncessjoni ghall-
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6.4.4.

6.4.5.

6.5.

ispejjez ta’ l-ivvjaggar tkun kalkolata skond I-Artikolu 6.4.1., waqt li jkun
ikkunsidrat il-vjagg bejn il-pajjiz tar-reklutagg u l-post fejn ikunu gew assenjati.

Persuni li jkunu ged jitharrgu u 1i jkunu reklutati mid-DG Press u assenjati ghar-
Rapprezentazzjonijiet huma intitolati li jir¢ievu koncessjoni addizzjonali, inkluz
koncessjoni ta’ kuljum, jekk ikunu msejha b’mod uffi¢jali mill-Uffic¢ju ta’ I-
Apprendistat biex jigu fi Brussell ghal tahrig specifiku.

Il-koncessjoni ta’ kuljum

[l-persuni li jkunu ged jitharrgu u li jkunu assenjati fpost li ma jkunx Brussell (il-
Lussemburgu, 1-uffi¢éji tad-Delegazzjonijiet, Rapprezentazzjonijiet, Dublin, Londra,
fost l-ohrajn) u 1i ma jkunux residenti fi Brussell se jir¢ievu, minbarra I-koncessjoni
ghall-ispejjez ghall-ivvjaggar, koncessjoni ta’ kuljum (per-diem) matul il-konferenzi
ta’ introduzzjoni generali li jsiru fil-bidu tat-tahrig fi Brussell. Huma jistghu jir¢ievu
wkoll din il-konc¢essjoni ta’ kuljum jekk ikunu mistiedna uffi¢jalment mill-
Kummissjoni biex jattendu ghal laqghat fi Brussell li jkunu direttament marbuta mat-
tahrig taghhom. F’dawn il-kazi tkun mehtiega l-approvazzjoni u l-awtorizzazzjoni ta’
1-Ufficcju ta’ 1-Apprendistat.

L-Uffi¢c¢ju ta’ 1-Apprendistat se jistabbilixxi I-livell tal-konc¢essjonijiet imsemmija
hawn fuq u jipprovdi iktar dettalji fuq il-Websajt.

Il-missjonijiet individwali

F’kazi e¢cezzjonali biss, id-Direttur Generali tad-Direttorat Generali jew tas-Servizz
li fih tkun tpoggiet il-persuna li qed titharreg jista’ jaghti l-awtorizzazzjoni biex din
il-persuna tintbaghat fuq missjoni, bil-kondizzjoni li I-missjoni tkun ta’ natura
teknika u mhux ta’ natura rapprezentattiva.

Ghar-rimborz ta’ l-ispejjez ghal dawn il-missjonijiet, se tghodd il-pro¢edura generali
ghar-rimborz stabbilita fir-Regolamenti ta’ 1-Istaff ghall-uffi¢jali tal-Komunitajiet
Ewropej. L-ispejjez jithallsu mid-Direttorat Generali li jkun talab il-missjoni.

L-Uffi¢c¢ju ta’ I-Apprendistat ghandu dejjem jircievi kopja ffirmata ta’ l-ordni tal-
missjoni.

L-Arrangamenti Fiskali

Il-konc¢essjonijiet moghtija lill-persuni li ged jitharrgu m’humiex suggetti ghar-
regolamenti specjali tat-taxxa li japplikaw ghall-uffi¢jali u l-impjegati l-ohra tal-
Komunitajiet Ewropej. Il-persuni li ged jitharrgu huma responsabbli biss mill-hlas ta’
kwalunkwe taxxa dovuta fuq il-konc¢essjonijiet tal-Kummissjoni skond il-ligijiet fis-
sehh fl-Istat ikkonc¢ernat. Fi tmiem il-perjodu ta’ tahrig, 1-Uffi¢¢ju ta’ I-Apprendistat
se jipprovdi certifikat ghall-iskopijiet tat-taxxa. Dan i¢-¢ertifikat ghandu jiddikjara 1-
ammont ta’ flus ricevuti u ghandu jikkonferma 1li 1-hlasijiet tat-taxxa u tas-sigurta
so¢jali ma jkunux saru.
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7.1.

7.2.

RAPPORTI U CERTIF IKATI
Ir-rapporti dwar it-tahrig

[l-persuni 1li jkunu qged jitharrgu ghandhom iwettqu r-rapporti ta’ evalwazzjoni
mitluba mill-Uffi¢¢ju ta’ 1-Apprendistat fil-bidu u fl-ahhar tat-tahrig taghhom. Barra
minn hekk, fi tmiem it-tahrig, il-konsulenti ghandhom jikkumpilaw ir-rapport ta’
evalwazzjoni rilevanti mhejji mill-Uffi¢¢ju ta’ I-Apprendistat.

I¢-Certifikati

Wara l-perjodu ta’ tahrig taghhom, il-kandidati 1i jkunu temmew it-tahrig minimu
mehtieg se jir¢ievu certifikat li jispec¢ifika d-dati tal-perjodu tat-tahrig taghhom u d-
dipartiment li fih kienu impjegati.

DISPOZ1ZZJONIJIET FINALI

Id-Direttur Generali tad-Direttorat Generali jew tas-Servizz tal-Kummissjoni li
mieghu ikun allokat I-Uffic¢ju ta’ 1-Appendistatg, huwa responsabbli mill-
implimentazzjoni ta’ dawn ir-regoli.

Dawn ir-regoli se jidhlu fis-sehh skond kif specifikat fid-Dec¢izjoni tal-Kummissjoni.
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Anness I

Ezempji ta’ diplomi li I-livell ta’ edukazzjoni taghhom jikkorrispondi ghal dak
il-livell mehtieg sabiex wiehed ikollu access ghall-apprendistat3

Pajjiz Livell ta’ edukazzjoni universitarja — tul ta’ mill-inqas 3
snin

Belgium FR Actuellement : Licence ou équivalent - A l'avenir:
Bachelor

Belgium NL Fil-prezent: Licentiaat, Meester, industrieel ingenieur,
Gegradueerde
Fil-futur: Bachelor (skond 1-Att dwar [-Edukazzjoni
Superjuri ta’ 1-4 ta” April 2003)

Ceska Diplom o ukonceni

Republika
Bakalatského studia

Danmark Bachelorgrad

Deutschland Fachhochschulabschluss (6-7 Semester)

Eesti Bakalaureusekraad (<160 ainepunkti)

Espafia Diplomado/Ingeniero Técnico

France Licence

Greece/EALGd0 Aimopo A.E.L  (mavemompiov, moAivteyveiov, T.E.IL
VIOYPEDTIKNG TETPOETOVG (POITNOMNG)

Ireland/Eire Bachelor's degree

Italia Laurea —L (breve)

Kvumpog/Kibris [Movemotuokd Suthopo

Latvija Bakalaura diploms (<160 krediti)

Lietuva Bakalauras (<160 kreditas)

Luxembourg Diplome d'Ingénieur Technicien

Magyarorszag Foiskolai Oklevél

Malta Bacellerat

3 Is-sitwazzjoni skond kif kienet fl-1 ta” Awissu 2004.
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Nederland

Bachelor

Osterreich Fachhochschuldiplom (6-7 Semester)

Polska Licencjat — Inzynier

Portugal Bacharelato

Slovenija Diploma o Pridobljeni Visoki
Strokovni Izobrazbi

Slovenska Diplom o ukonceni

Republika
Bakalarského stadia

Suomi/Finland Kandidaatti / Kandidat examen
Ammattikorkeakoulututkinto/Yrkeshogskoleexamen (min.
120 opintoviikkoa / studieveckor)

Sverige Kandidatexamen (Akademisk examen omfattande minst
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