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Mein Werdegang 

2003 Abschluss Mag. (FH) für Informationsberufe, FH Burgenland

– Erasmus-Semester an der Universidad de Murcia, Spanien

– Praktikum beim ORF, Archiv, Wien 

– Praktikum bei der Verlagsgruppe News, Redaktion News, Wien

– Praktikum an der Universität für Angewandte Kunst, Universitätsbibliothek, Wien

– Praktikum bei ProSiebenSat.1 Media AG, DokuCenter Aktuelles, Berlin

– Mitarbeit an Projekten mit Nokia Austria und dem Forschungszentrum 
Seibersdorf

2003 – 2007 Journalistin bei der Verlagsgruppe News, TV-Media, Wien

2007 – 2009 Librarian - Documentalist bei der Europäischen Kommission, 
Generaldirektion Joint Research Centre (DG JRC), Sevilla http://ipts.jrc.ec.europa.eu/ 

Seit 2009 Mail Service Officer – Archivist bei der Europäischen Kommission, 
European Research Council Executive Agency (ERCEA), Brüssel 
http://erc.europa.eu/  
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I.Wo werden Dokumentare, 
Archivare und 
Informationsspezialisten 
gebraucht



Institutionen

• Europäische Kommission

• Europäisches Parliament

• Der Rat



Institutionen II

• Gerichtshof der Europäischen Union

• Europäischer Rechnungshof

• Der Europäische Wirtschafts- und 
Sozialausschuss 



Institutionen III

• Der Ausschuss der Regionen

• Der Europäische Ombudsmann

• EEAS, Agenturen,...



Life cycle of a file at the 
European Commission

DASU...Durée administrative sans 
utilisation (Administrative period 
without any use)

ARP...Administrative retention period

THA...Transfer to the Historical 
Archives 

SAM/SEL...Sampling/Selection

EL...Elimination



Was wird aufbewahrt?

OFFIZIELLE DOKUMENTE
• Any content drawn up or received by the 

Commission concerning a matter relating 
to the policies, activities and decisions
falling within the institution's competence 
and in the framework of its official tasks

• On whatever medium 



Informationsflut

24.000 Mitarbeiter
30 Generaldirektionen
Standorte in vielen 

Ländern
23 Sprachen, davon 

EN, FR und DE 
Arbeitssprachen

Details: http://ec.europa.eu/civil_
service/admin/index_de.htm





Täglich wird eine 
enorm hohe Zahl 
wichtiger, offizieller 
Dokumente 
produziert



Herausforderungen

'Patrimoine' – das 
Erbe Europas

Datenschutz

LangzeitsicherungTransparenz

Einheitliche Sammlung, Aufbereitung und 
Verfügbarmachung von Dokumenten



Archivarische Grundregeln

Annex: 
Annex: 

27 Seiten
27 Seiten



Filing Plan



Common Retention 
Schedule - Archivzeitplan



Die Historischen Archive 
der EU

EUI in Florenz 

http://www.eui.eu/Research/HistoricalArchiv
esOfEU



Dokumentenmanagement

(1) All the Commission's activities and decisions in the political, 
legislative, technical, financial and administrative fields ultimately 
lead to the production of documents.

(2) Those documents must be managed on the basis of rules 
applicable to all Directorates-General and equivalent departments, 
as they form a direct link with activities in progress and also reflect 
the Commission's past activities in its dual capacity as a European 
institution and European public administration.

(3) Those standard rules must ensure that the Commission is able, at 
any time, to provide information on the matters for which it is 
accountable. The documents and files kept by a Directorate-General 
or equivalent department must therefore preserve the institution's 
memory, facilitate the exchange of information, provide proof of
operations carried out and meet the department's legal obligations.



Ein Dokument durchläuft...

Registration Filing

Storage
Transfer to
Historical
Archives





Seit 2002

Each Directorate-General or equivalent 
department shall, while taking its structure and 
constraints into account, put in place or maintain 
one or more document management centres.

The task of the document management centres 
shall be to ensure that the documents drawn up 
or received in their Directorate-General or 
equivalent department are managed in 
accordance with the rules.



→ Jobs!



Berufsbezeichnungen

Document Management Officer
Document Management Assistant
Archivist
Archive Service Officer
Mail Service Officer
Administrative Assistant in Mail Registration
E-Domec Correspondent
Ares Helpdesk
Documentalist

Verpflichtend 
Verpflichtend 

in jeder 
in jeder 

Generaldirektion
Generaldirektion





ARES 
(Advanced 

Records System)

• Metadatenerfassung
• Scan & Upload
• Virtuelle Arbeitsgruppen
• E-Aktenlauf

� Das gemeinsame offizielle Register aller 
Generaldirektionen der Kommission









e-Domec

Document Management in 
the European Commission
ISBN 978-92-79-12965-0
http://bookshop.europa.eu



Übersicht der Tools

• Ares – Offizielles Register 

• Delores – Delegationen

• Abac – Buchhaltung 

• Basil – Management der 
Parlamentarischen Anfragen 

• Pétition2 – Management der 
Parlamentarischen Anträge  

• Sybil – Management der 
Korrespondenz des 
Kommissionspräsidenten 

• Dossier Manager –
Versionsmanagement für 
Übersetzungen



Und: Kontinuierliche Weiterentwicklung Und: Kontinuierliche Weiterentwicklung 

der Dokumentenmanagementsystemeder Dokumentenmanagementsysteme



II. Bewerbungsleitfaden



Profil

• Lernbereit
• Vielsprachig
• Stressresistent
• Vielseitig 

interessiert
• Bereit im 

Ausland zu 
arbeiten



Und: Positive 
Einstellung 
gegenüber  
Herausfor-
derungen



Distribution of officials and temporary agents by gender and age; 
Total: 23.956

Quelle: http://ec.europa.eu/civil_service/about/figures/index_en.htm

Stand Mai 2011



Österreicher bei der Kommission

Total 
23.956

419 (1,7%) Österreicher: 
187 Frauen, 232 Männer

EU 
500 Mio. EW

Österreicher: 8,4 Mio. 
Einwohner = 1,68%



Gehaltskategorien

Alle Infos http://ec.europa.eu/civil_service/job/official/index_en.htm
Statut http://ec.europa.eu/civil_service/docs/toc100_en.pdf 
Gehaltsrechner Vertragsbedienstete  
http://ec.europa.eu/dgs/jrc/index.cfm?id=3770
Gehaltsrechner Beamte http://oeffentlicher-dienst.info/beamte/eu/

AST1 
Einsteiger 
2.553,32 €

AST3 
Einsteiger 
3.201,92 €

AD5 
Einsteiger 
3.989,48 €



Konkurrenz
Europäische Öffentliche Verwaltung 

EPSO/AD/206/11, EPSO/AD/207/11

Erfolgsrate 0,31%

Bibliothekswesen / Informations-

wissenschaft EPSO/AD/178/10

Erfolgsrate 1,44% 

Dokumentenverwaltung und 

Archivierung EPSO/AST/103/10

Erfolgsrate 3,14%

23596

74

Bewerber

Erfolgreiche
Kandidaten

1321

19

Bewerber

Erfolgreiche
Kandidaten

1367

43

Bewerber

Erfolgreiche
Kandidaten



Jobsuche

• Bundeskanzleramt 
http://www.jobboerse.gv.at/ 

• Epso (European Personnel Selection 
Office) – EU Careers
http://europa.eu/epso 









Archivwesen AD6 ab 
14.9.



Verschiedene Strategien

� CAST 
Auswahlverfahren
8 – 12 Monate; 
Vertragsbefristung 3 J.

� Befristete Verträge
Schneller Arbeitsbeginn

�Beamten-Auswahlverfahren (Concours)
9 – 18 Monate bis zur Reserveliste; 
sicherer Job falls eingestellt



Befristete Verträge

Verantwortliche/-r für Information 
und Dokumentation
Ref. EASO/2011/016
Grad AD 5
Bewerbungsschluss: 18 Mai 2011
Dienstort: La Valletta, Malta

Manager der 
Bibliotheksverwaltung
Aktenzeichen: 11/EJ/08
Laufbahngruppe: AD 14
Bewerbungsschl.: 25. Mai 2011
Dienstort : Den Haag, 
Niederlande



Tipps einholen im 
Bundeskanzleramt

Zentrale Ansprech- und Informationsstelle in Österreich
Bundeskanzleramt
EU JOB Information, Abt. III/4
Hohenstaufengasse 3, 1010 Wien
Margareta KAMINGER
Tel.: +43 1 53 115-7377
Fax: +43 1 53 109-7377
E-Mail: eujobinformation@bka.gv.at 
http://www.jobboerse.gv.at/site/7530/default.aspx



Mit anderen Kandidaten 
netzwerken



Concoursvorbereitung

http://bookshop.europa.eu
http://www.orseu-concours.com/
http://www.eutraining.eu/



Fairness – Gleichbehandlung 
Laufende Weiterbildung

Work/Life Balance
Interne Mobilität



III. Jobs weltweit



Informationsspezialistenjobs 
weltweit in 

internationalen 
Organisationen



Nützliche Jobsuchmaschine

Deutschland, Auswärtiges Amt – Jobs IO 
http://www.jobs-io.de/







Fragen?

Sie können diese Präsentation gerne anfordern 
unter katharina.pausch@ec.europa.eu


