Luxembourg, ~ MAR 2 0 2018

REF.: CDT-ACIII-2018/01
INDK@BSASSISTENT

LONKLASSE: FGIll

AFDELING: ADMINISTRATIONSAFDELING

TJENESTESTED: LUXEMBOURG

Overszettelsescentret for Den Europziske Unions Organer blev oprettet i 1994 for at levere
overseettelsestjenester til Den Europaeiske Unions forskellige organer. Centret ligger i Luxembourg.
Siden det blev oprettet er arbejdsmaengden steget betydeligt, og centret har i dag omkring 200 ansatte.

For at opfylde behovene i administrationsafdelingen, naermere bestemt sektionen for juridiske

anliggender, arrangerer oversaettelsescentret en udvaelgelsesprocedure med henblik pa at oprette en
reserveliste for anszettelse af en kontraktansat medarbejder som indkgbsassistent.

OPGAVERNES ART

Den udvalgte ansgger refererer direkte til chefen for den juridiske sektion og vil fa ansvaret for at udfare
falgende opgaver:

> bistd sektionschefen pa de ansvarsomrader, der vedrerer forvaltning af indkeb, navnlig
stotteomrader, efter geeldende administrative procedurer, og bistd med udarbejdelse af retlige
dokumenter og fremseette forbedringsforslag for at sikre effektiv administrativ opfelgning og
kontinuitet i de forskellige projekter, der styres af sektionen

> bista med forvaltning af sektionens udbud, og opfelgning pa dens aktiviteter

> forvalte og falge op pa kontrakter, der vedrerer udbud og andre retlige arrangementer, som
inddrager oversaettelsescentret

> indfare kontraktoplysninger i databaserne og forvalte dem gennem kontrol af overensstemmelsen af
finansielle oplysninger og synkronisering af de forskellige databaser, sa de holdes ajour
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> udfere stettende aktiviteter, herunder at radgive i centret om aktiviteter med relation til sektionen,
tage imod leverancer, kontrollere og handtere administrative dokumenter, varetage kontakten med
forskellige eksterne partnere med henblik pa at lette sagsbehandlingen, udarbejde sektionens
almindelige korrespondance (breve, referater, certifikater mv.) som bidrag til gnidningsfri funktion af
tienesten, registrere ind- og udgdende post, klassificere og arkivere diverse dokumenter
(korrespondance, kontrakter, endringer, udbud osv.)

1. UDV/ALGELSESKRITERIER:

For at deltage i denne udvaelgelsesprocedure skal ansggeren den ........ APR .2.0.2018...... 2018, der
er den sidste dato for indgivelse af ansggninger, opfylde falgende krav:

a) VALGBARHEDSKRITERIER:

veere statsborger i en af Den Europaeiske Unions medlemsstater
kvalifikationer: videregaende uddannelse, dokumenteret ved eksamensbevis,

eller

sekundeer uddannelse, dokumenteret ved eksamensbevis og adgangsgivende il
videregdende uddannelse, samt hensigtsmaessig erhvervserfaring af mindst tre ars varighed

have et indgaende kendskab il et af Unionens sprog og et tilfredsstillende kendskab til et
andet af Unionens officielle sprog i det omfang dette er nedvendigt for at udfere
arbejdsopgaverne.

b) VAESENTLIGE FAGLIGE KOMPETENCER:

Efter at have opnaet ovennaevnte kvalifikationer og erhvervserfaring skal ansggerne have
opnaet mindst tre ars fuldtids erhvervserfaring, heraf mindst 12 maneder i lignende stilling (jf.
hvilke opgaver, der er specifikke for stillingen).

C) ONSKEDE FAGLIGE KOMPETENCER:

meget godt kendskab til enten fransk eller engelsk og et tilfredsstillende kendskab til engelsk
eller fransk (mundtligt og skriftligt)

erhvervserfaring fra arbejde i en europaeisk eller international organisation

erhvervserfaring vedrerende europeiske bestemmelser inden for offentlige indkeb,
kendskab il retlig terminologi

indgaende kendskab il IT-veerktajer (Excel, Word, PowerPoint, etc.).

d) V/ESENTLIGE IKKEFAGLIGE KOMPETENCER:

Skriftlig og mundtlig kommunikation: gode feerdigheder i udarbejdelse og sammenfatning,
god evne til at kommunikere pa alle niveauer (internt og eksternt) og i et flersproget miljg

Interpersonelle feerdigheder: i stand til at arbejde individuelt og kollektivt i et team

Ansvarsfglelse: diskretion, fortrolighed, preecision, effektivitet, tilgaengelighed og punktlighed

Organisatoriske feerdigheder: evne il at styre forskellige opgaver og opstille prioriteter,
metodisk tilgang, evne til at tage initiativ, alsidighed




b)

=  Omstillingsparathed: evne til at hjeelpe andre og arbejde godt under pres, evne til at
opkvalificere sig og tilpasse sig til nye udviklinger

Disse feerdigheder evalueres i den skriftlige prove og i samtalen (se punkt 2b, nr. i) og ii)
nedenfor).

UDVALGELSESPROCEDURE

FOREL@BIG UDV/ALGELSE:

Den forelgbige udveelgelse vil blive udfert i to dele:

o Farste del vil forega pa grundlag af de ovenneevnte kvalifikationskriterier (punkt 1.a) og
har til formal at fastsla, hvorvidt ansggeren opfylder alle de obligatoriske
kvalifikationskriterier og alle de formelle krav, der er angivet i ansggningsproceduren.
Ansggere, som ikke opfylder disse kriterier og krav, vil blive afvist.

e | anden del tages der hensyn til erhvervserfaring og andre punkter angivet under
"Vaesentlige faglige kompetencer” (punkt 1.b). Denne del vil blive bedgmt pa en skala
fra 0 til 20 point (for at besta kraeves der mindst 10).

Udveelgelseskomitéen vil indkalde de 10 ansggere, der bestar den forelgbige udvaelgelse med
de bedste resultater, til en skriftlig prave og en samtale.

UDVZALGELSE:

Udveelgelsen falger nedenstaende procedure. Den vil blive udfert i to dele:
En skriftlig preve (pa engelsk eller fransk), der bestar af;

e 15 multiple choice-spargsmal til vurdering af ansggernes viden inden for offentlige
indkeb. Tid il radighed: 30 minutter.

o Et casestudie til vurdering af ansggernes skriftlige feerdigheder, analytiske feerdigheder
og viden inden for offentlige indkab. Tid til radighed: 1 time og 30 minutter.

Den skriftlige prave vil blive bedemt pa en 20 point skala, heraf 10 point for multiple choice-
testen inden for offentlige indkab og 10 point for casestudiet (for at besta kreeves i alt
mindst: 12).

Ansggere kan vaelge mellem engelsk og fransk til den skriftlige preve. Bemaerk, at ansegere
med fransk som hovedsprog skal gennemfare praven pa engelsk, og ansggere med engelsk
som hovedsprog skal gennemfgre praven pa fransk.

En samtale, hvor udveelgelseskomitéen vil vurdere ansggernes evne til at udfere de ovenfor
beskrevne opgaver. Samtalen fokuserer desuden pa ansggernes specialviden og de gnskede
feerdigheder under punkt 1b), 1c) og 1d).

Samtalen vil finde sted samme dag som den skriftlige prave eller den/de fglgende dage.

Tid til radighed: ca. 40 minutter.



Samtalen vil blive bedamt pa en skala fra O til 20 point (for at besta kraeves der mindst 12)
Den skriftlige prave og samtalen finder sted i Luxembourg.

Nar den skriftige prove og samtalen er blevet bedgmt, vil udvaelgelseskomitéen opstille en reserveliste
over de udvalgte ansggere i alfabetisk raekkefelge. De udvalgte ansegere er de ansggere, der har
opnéet bade det kreevede samlede minimum ved den skriftlige prave og det kraevede minimum ved
samtalen (se punkt (i) og (ii)). Ansegere bedes bemeerke, at opferelse pa reservelisten ikke er en garanti
for anseettelse.

Ansggere, der indkaldes ftil proverne, skal pa dagen for samtalen fremleegge den relevante
dokumentation for de oplysninger, de har angivet i ansggningsskemaet, dvs. kopier af
uddannelsesbeviser/eksamensbeviser, certifikater og anden stettedokumentation for deres
kvalifikationer og erhvervserfaring, som tydeligt angiver start- og afslutningsdatoer, funktionen og en
nejagtig beskrivelse af deres arbejdsopgaver osv.

Inden en kontrakt kan underskrives, skal de udvalgte ansggere dog fremleegge originaler og bekraeftede
kopier af alle relevante dokumenter som bevis for, at kvalifikationskriterierne er opfyldt.

Reservelisten vil vaere gyldig i 12 maneder at regne fra datoen for dens oprettelse og kan efter
Oversaettelsescentrets ansaettelsesmyndigheds sken forlzenges.

3. ANSETTELSE:

Athengigt af budgetsituationen kan den udvalgte anseger i overensstemmelse med
anseettelsesvilkérene for de gvrige ansatte i Den Europaeiske Union blive tilbudt en toarig kontrakt, som
kan forlenges. Pa baggrund af fortrolighedsniveauet af de opgaver, der skal udfares, kan den udvalgte
ansgger blive anmodet om at blive sikkerhedsgodkendt.

De udvalgte ansegere vil blive ansat i ansaettelsesgruppe Ill. Den ménedlige grundien i lgnklasse 8
(trin 1) udger 2 659,17 EUR. Ud over grundlgnnen kan ansatte veere berettiget til forskellige tillaeg, f.eks.
husstandstilleeg, udlandstilizeg (16 % af grundlgnnen) osv.

For at veere kvalificeret skal den valgte ansager far sin udnaevnelse desuden:

= have opfyldt sine forpligtelser i henhold til geeldende love om veernepligt
= opfylde vandelskravene for de pageeldende opgaver (nyde alle sine borgerlige rettigheder)’

» gennemga en leegeundersegelse tilrettelagt af Oversaettelsescentret for at efterkomme
kravene i artikel 28, litra e), i vedtaegten for tienestemaend i Den Europaeiske Union.

4, ANS@GNINGSPROCEDURE:

Interesserede ansggere skal udfylde og indsende det elektroniske ansggningsskema inden fristens
udlgb.

1 Ansegerne skal forevise en ren straffeattest.



Ansggerne opfordres kraftigt til ikke at udseette deres ansegning til de sidste par dage inden fristen.
Erfaringeme viser, at systemet kan blive overbelastet i tiden op til fristens udlgb. Det kan derfor blive
sveert at overholde ansggningsfristen.

LIGESTILLING

Overseettelsescentret gar i sin personalepolitik ind for lige muligheder og ansaetter ansagere uden
hensyn til alder, race, politisk, filosofisk eller religies overbevisning, ken eller seksuel orientering,
handicap, civilstand eller familiemaessige forhold.

UAFH/ENGIGHED OG INTERESSEERKLARING

Stillingsindehaveren vil blive anmodet om at udarbejde en erkleering om at handle uafheengigt i
offentlighedens interesse og redeggre for eventuelle forhold, som kunne péavirke vedkommendes
uafheengighed.

5. GENERELLE OPLYSNINGER:

GENBEHANDLING — KLAGEMULIGHEDER — KLAGER

Ansggere, som mener, at der er truffet en forkert afgarelse, kan pa et hvilket som helst tidspunkt under
udveelgelsesproceduren henvende sig til formanden for udveelgelseskomitéen med henblik pa at fa
preeciseret arsagen til afgerelsen, indlede en klageprocedure eller indgive en klage til Den Europaiske
Ombudsmand (jf. bilag I).

ANSQGERES ADGANG TIL EGNE DATA

Ansggere har i forbindelse med udveelgelsesprocedurer en seerlig ret til at anmode om adgang til visse
oplysninger, som bergrer dem umiddelbart og personligt. | kraft af denne ret kan ansggere pa
anmodning fa tilsendt yderligere oplysninger vedrgrende deres deltagelse i udveelgelsesproceduren.
Ansggere skal indsende sadanne anmodninger skriftligt til formanden for udveelgelseskomitéen senest
en maned efter at have modtaget resultaterne af udvaelgelsesproceduren. De vil modtage svar inden for
én maned. Anmodningerne behandles i overensstemmelse med de fortrolighedskrav, der ifglge
tienestemandsvedtaegten geelder for aktiviteter udfart af udveelgelseskomitéer.

BESKYTTELSE AF PERSONOPLYSNINGER

Som ansvarlig for udveelgelsesproceduren sgrger Overseettelsescentret for, at ansegernes
personoplysninger behandles i fuld overensstemmelse med Europa-Parlamentets og Radets forordning
(EF) nr. 45/2001 af 18. december 2000 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med behandling
af personoplysninger i feellesskabsinstitutionerne og -organeme og om fri udveksling af sadanne
oplysninger (EUT L 8 af 12.1.2001).

Dette gaelder navnlig for sikring af fortroligheden og disses oplysningers sikkerhed.



Ansggere har ogsa til enhver tid ret til at rette henvendelse til Den Europaeiske Tilsynsforende for
Databeskyttelse (edps@edps.europa.eu).

Jf. den specifikke databeskyttelseserklzering.




BILAG 1 ANMODNING OM GENBEHANDLING — KLAGEPROCEDURER — KLAGE TIL DEN EUROPZISKE
OMBUDSMAND

Da udvzlgelsesprocedurer er omfattet af tienestemandsvedtaegten, vil alle aktiviteter i den forbindelse
veere klassificeret som hemmelige. Ansagere, der mener, at der er truffet en forkert afgarelse, kan nar
som helst under udveelgelsesproceduren gare brug af falgende:

|. ANMODNINGER OM PRACISERINGER ELLER GENBEHANDLING

> fremsende en begrundet anmodning om preecisering eller genbehandling skriftligt til:
Formanden for udvalgelseskomitéen CDT-ACIII-2018/01

Oversattelsescentret
Batiment Drosbach
Office 3076

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

senest 10 kalenderdage fra afsendelsesdatoen for brevet, der informerer den pageeldende om
afgerelsen. Udveelgelseskomitéen vil sende sit svar hurtigst muligt.

Il. KLAGEPROCEDURER

> indgive en klage i henhold il artikel 90, stk. 2, i vedteegten for tjenestemaend i Den Europaeiske
Union, til falgende adresse:

The Authority authorised to conclude contracts of employment

CDT-ACIII-2018/01

Oversaettelsescentret
Batiment Drosbach
Office 3076

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Fristen for at indlede disse to typer procedurer (jf. tienestemandsvedteegten, som aendret ved Europa-
Parlamentets og Radets forordning (EU, Euratom) nr. 1023/2013 (EUT L 287 af 29.10.2013, s. 15) -
http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=en), lgber fra den dag, hvor ansggeren bliver
underrettet om den afgarelse, der klages over.

Bemaerk, at ansaettelsesmyndigheden ikke har befgjelse til at 2endre en udvaelgelseskomités afgarelser.
lfalge Domstolens faste retspraksis kan udveelgelseskomitéers vide skansbefajelser kun efterpraves af
Domstolen, hvis der foreligger en abenbar tilsidesaettelse af de bestemmelser, som geelder for deres
arbejde.



Ill. KLAGER TIL DEN EUROP/ISKE OMBUDSMAND

> Ansggere kan indgive en klage il:
Den Europaiske Ombudsmand
1 avenue du Président-Robert-Schuman - BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

i henhold til artikel 228, stk.1, i traktaten om Den Europeeiske Unions funktionsmade og pa de
betingelser, der er fastsat i Europa-Parlamentets afgarelse 94/262/EKSF, EF, Euratom af 9. marts 1994
vedrgrende Ombudsmandens statut og de almindelige betingelser for udevelsen af hans hverv (EFT
L 113 af 4.5.199%4, s. 15).

Bemaerk, at klager indgivet til Ombudsmanden ingen opseettende virkning har pé& den periode, der er
fastsat i tienestemandsvedteegtens artikel 90, stk. 2, og artikel 91 for klager eller appel til EU-Domstolen i
henhold til artikel 270 i traktaten om Den Europeeiske Unions funktionsméade. Bemaerk endvidere, at i
henhold til artikel 2, stk. 4 i Europa-Parlamentets afgerelse 94/262/EKSF, EF, Euratom af 9. marts 1994
om Ombudsmandens statut og de almindelige betingelser for udavelsen af hans hverv skal de forngdne
administrative henvendelser veere rettet til de bererte institutioner eller organer inden indgivelsen af
klager til Ombudsmanden.



