Luxembourg, den 10.03.2023

REF.: CDT-AST3-2023/02
ASSISTENT TIL BEHANDLING AF SPROGLIGE TJENESTER
LONKLASSE: AST3
AFDELING: OVERSATTELSESSPECIFIKKE ST@TTEFUNKTIONER
TJENESTESTED: LUXEMBOURG

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

For at imgdekomme behovene i afdelingen for overszttelsesspecifikke stottefunktioner, og navnlig
sektionen for workflowstyring, iveerkseetter Overseettelsescentret en udveelgelsesprocedure for at opstille
en reserveliste med henblik pa at ansaette midlertidigt ansatte ' i henhold fil artikel 2, litra f), i
anseettelsesvilkarene for de gvrige ansatte i Den Europaeiske Union2.

OPGAVERNES ART

Den udvalgte ans@ger refererer direkte til lederen af sektionen for workflowstyring og far ansvaret for at
udfere falgende opgaver:

overvage for- og efterbehandling af workflowopgaver og sikre, at fristerne overholdes

fordele arbejdsopgaver ved at sikre en optimeret arbejdsfordeling og fleksibilitet til hurtig
behandling af hasteopgaver

identificere omrader med plads til forbedring i de nuvaerende processer og systemer med konstant
blik for procesoptimering

udfare teknologiovervagning inden for dokumentskrivning, desktoppublishing, sprogteknologi og
procesmodellering og -optimering

etablere avancerede procedurer og researche tekniske dokumenthandteringsteknikker med
henblik pa at fremskynde for- og efterbehandlingsaktiviteter i forbindelse med forskellige sproglige
tienester, navnlig overseettelse, redigering, undertekstning og transskription

holde det eksisterende videngrundlag opdateret og fremme intensiv brug heraf blandt
medlemmerne af de pageeldende teams

" Den samme reserveliste kan anvendes til anseaettelse af midlertidigt ansatte i henhold til artikel 2, litra b), og af kontraktansatte
i henhold til artikel 3, litra a), i ansaettelsesvilkarene for de @vrige ansatte i Den Europeeiske Union. Reservelisten kan ogsé
deles med andre EU-agenturer i tilfelde af behov for medarbejdere.
2 Interne medarbejdere, der er midlertidigt ansatte i henhold til artikel 2, litra f), i anseettelsesvilkarene for de gvrige ansatte i
Den Europaeiske Union (anszttelsesgruppe AST), kan betragte dette opslag som et internt opslag.
OVERSATTELSESCENTRET FOR DEN EUROP/ZISKE UNIONS ORGANER
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= gennemfgre kommunikationskampagner for at fremme bedste praksis inden for
dokumentskrivning og desktoppublishing

= samarbejde med de forskellige interessenter, der er involveret i de forskellige faser af
sprogprocessen, dvs. overseettere, lingvister, projektledere, sprogteknologispecialister osv., for at
sikre klar kommunikation og klare forhandlinger og procesdefinitioner.

1. FORHANDSUDV/LGELSESKRITERIER:

For at deltage i denne udveelgelsesprocedure skal ansg@gerne inden fristen for indgivelse af ansggninger
den 07.04.2023 opfylde felgende krav:

a) KVALIFIKATIONSKRITERIER:
= veere statsborger i en af Den Europaeiske Unions medlemsstater

= kvalifikationer: have gennemfert en videregaende uddannelse af mindst to ars varighed
attesteret ved et eksamensbevis, efterfulgt af mindst tre ars relevant erhvervserfaring

eller

have gennemfert en uddannelse pa sekundeertrinnet attesteret ved et eksamensbevis, der
giver adgang til videregaende uddannelse, og mindst seks ars relevant erhvervserfaring?

= sprogkundskaber: indgaende kendskab til et af Den Europaeiske Unions sprog (mindst niveau
C1) og tilfredsstillende kendskab til et andet af Den Europaeiske Unions officielle sprog (mindst
niveau B2) pa det niveau, der er ngdvendigt for at udfare arbejdsopgaverne.

b) TEKNISKE KOMPETENCER OG FARDIGHEDER:

= mindst tre ars dokumenteret erhvervserfaring inden for dokumentforberedelse med henblik pa
overseettelse (for- og efterbehandlingsaktiviteter og alignments) eller sproglig projektledelse

= dokumenteret kendskab til oversaettelsesteknologier attesteret ved et certifikat udstedt af en
uddannelsesenhed (f.eks. et universitetsprogram med mindst et modul inden for
overseettelsesteknologi, private  uddannelsesorganer, der tilbyder uddannelse i
overseettelsesteknologi osv.)

= dokumenteret erhvervserfaring af mindst et ars varighed attesteret ved en jobbeskrivelse med
tydelig angivelse af anvendelsen af fglgende veerktgijer og til felgende aktiviteter:

a) Adobe InDesign til efterbehandlings- eller DTP-formal (offentliggarelse af dokumenter
efter overseettelse)
b) XML og HTML til indholdsidentifikation og -manipulation ved hjeelp af CAT-veerktgjer
c) Microsoft Word, Excel, PowerPoint og Visio til forberedelse af dokumenter til overseettelse
og offentliggarelse af dokumenter efter overseettelse
= godt kendskab til engelsk eller fransk (mindst niveau B24).

c) ONSKES:
= godt kendskab til Microsoft SharePoint eller Office 365

3 Kun eksamensbeviser, der er udstedt i EU-medlemsstater eller anerkendt af myndighederne i de pageeldende medlemsstater
som veerende pa tilsvarende niveau, tages i betragtning.
4 Niveau defineret i henhold til den feelles europaeiske referenceramme for sprog: Leering, undervisning, evaluering (CEFR)
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godt kendskab til industristandarder for overseettelsestjenester

udarbejdelse af scripts eller applikationer (inden for et hvilket som helst programmeringssprog)
for at automatisere systematisk dokumentbehandling

erfaring med behandling eller styring af undertekstningsarbejde
erfaring med projektledelse eller kvalitetskontrol af weblokalisering

mindst seks maneders erhvervserfaring i en EU-institution, et EU-agentur eller -organ eller en
international organisation inden for ekspertiseomradet (dvs. forberedelse af dokumenter il
overseettelse)

godt kendskab til rammerne for projektledelse.

d) V/ESENTLIGE IKKETEKNISKE KOMPETENCER:

Skriftlig og mundtlig kommunikation: gode formulerings- og sammenfatningsevner, evne til at
kommunikere godt pa alle niveauer (internt og eksternt) og i et flersproget miljg.

Sociale feerdigheder: evne til at arbejde individuelt og kollektivt i en gruppe.

Ansvarsfglelse: diskretion, fortrolighed, praecision, effektivitet, tilgaengelighed og punktlighed.

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

Omstillingsparathed: evne til at hjeelpe andre og arbejde godt under pres, evne til at
opkvalificere sig og tilpasse sig ny udvikling i IT-miljget.

Disse feerdigheder vil blive vurderet ved de skriftlige og mundtlige praver, der er beskrevet i punkt
2 b), nr. i), og punkt 2 b), nr. i), nedenfor.

2,

UDVALGELSESPROCEDURE

a) FORHANDSUDV/LGELSE:

Forhandsudveelgelsen vil forega i to dele:

= Forste del vil forega pa grundlag af kvalifikationskriterierne i punkt 1 a), og har til formal at
fastsla, om ansggeren opfylder alle de obligatoriske kvalifikationskriterier og alle de
formelle krav i ansggningsproceduren. Ansggere, som ikke opfylder disse krav, vil blive
afvist.

= | anden del tages der hensyn til de tekniske kompetencer og feerdigheder, der er angivet
i punkt 1 b). Denne del vil blive bedemt pa en skala fra 0 til 20 point (for at besta kreeves
der mindst 12 point).

Udveelgelseskomitéen indkalder de 20 ans@gere, der har bestaet og har opnaet det hgjeste antal
point i forhandsudveelgelsen, til udveelgelsesfasen.



b) UDVALGELSE:

Udveelgelsen bestar af to dele:
(i) En skriftlig preve (pa engelsk) bestaende af:

e en praktisk computerbaseret prgve for at vurdere ansggernes viden inden for de
specialiseringsomrader, der er naevnt i punkt 1 b) og 1 c).

Tid til radighed: 1 time og 30 minutter

Den skriftlige prave vil blive bedemt pa en skala fra 0 til 20 point (for at besta kraeves der mindst
12 point).

Bemaerk, at ans@gere, hvis hovedsprog er engelsk, skal afleegge praverne pa deres andetsprog.

(i) En samtale, hvor udveelgelseskomitéen vurderer ansagernes evne til at udfgre de opgaver, der
beskrives @verst i dette dokument. Samtalen fokuserer ogsa pa ansggernes specialviden og
feerdigheder inden for de omrader, der er naevnt under punkt 1 b), 1 ¢) og 1 d).

Bemaerk, at kun ansagere, der har bestaet den skriftlige prave, vil blive kaldt til samtale.

Samtalen foregar hovedsagelig pa engelsk. Kendskabet til de andre sprog, ans@gerne har angivet, kan
ogsa blive testet.

Tid til radighed: ca. 40 minutter.
Samtalen bedgmmes pa en skala fra 0 til 20 point (for at besta kraeves der mindst 12 point).
Den skriftlige preve og samtalen vil finde sted i Luxembourg eller online.

De ansggere, der indkaldes til pregverne, skal senest pa dagen for samtalen fremlaegge den relevante
dokumentation for oplysningerne i ansggningsskemaet, dvs. kopier af eksamensbeviser, bevis for
nationalitet, certifikater og anden stgttedokumentation for kvalifikationer og erhvervserfaring, som tydeligt
angiver start- og slutdatoer, jobtitel og en ngjagtig beskrivelse af deres arbejdsopgaver osv. Hvis prgverne
afholdes online, kan ansggerne sende en kopi af den ovennaevnte dokumentation pr. e-mail til E-
Selection@cdt.europa.eu.

Nar den skriftlige preve og samtalen er blevet bedgmt, vil udveaelgelseskomitéen opstille en reserveliste
over de udvalgte ansggere i alfabetisk raekkefalge. De udvalgte ansggere er de ansggere, der mindst har
opnaet det kraevede minimum ved den skriftlige prave og det kreevede minimum ved samtalen (se punkt 2
b) nr.i) og 2 b) nr. ii)). Ansggerne bedes bemzerke, at opfarelse pa reservelisten ikke er en garanti for
anseettelse.

Inden reservelisten opstilles, gennemgar udvaelgelseskomitéen dokumentationen fra de ansagere, der har
bestaet samtalen og de skriftlige praver.

Inden en kontrakt kan underskrives, skal de udvalgte ansggere endvidere foreleegge originaler og
bekreeftede kopier af alle relevante dokumenter som bevis for, at de opfylder kvalifikationskriterierne.

Hvis det pa noget tidspunkt under udveelgelses- eller anseettelsesproceduren opdages, at informationen i
en ansggning er forfalsket, vil ansggeren blive udelukket fra at deltage.



Ansggere vil ogsa blive udelukket, hvis de:

* ikke opfylder alle kvalifikationskriterierne ved ansggningsfristen
+ undlader at foreleegge den ngdvendige dokumentation.

Reservelisten vil vaere gyldig indtil den 31. december 2023 og kan forleenges efter Oversaettelsescentrets
ansaettelsesmyndigheds skan.

3. ANS/ETTELSE:

Med forbehold af den budgetmaessige situation kan de udvalgte ansggere i overensstemmelse med
ansattelsesvilkarene for de gvrige ansatte i Den Europzeiske Union blive tilbudt en trearig kontrakt (som
kan forleenges). Afhaengigt af fortrolighedsniveauet for de opgaver, der skal udfgres, kan den udvalgte
ansgger blive anmodet om at ansgge om at blive sikkerhedsgodkendt.

De udvalgte ans@gere vil blive ansat i anszettelsesgruppe/lanklasse AST 3. Den manedlige grundlgn i
lgnklasse AST 3 (trin 1) udger 4 188,45 EUR. Ud over grundignnen kan ansatte veere berettiget il
forskellige tillaeg, f.eks. husstandstillaeg, udlandstilleeg (16 % af grundlgnnen) osv.

For at veere kvalificeret skal den valgte ansgger far sin udnaevnelse desuden:
= have opfyldt sine forpligtelser i henhold til geeldende love om vaernepligt

= opfylde vandelskravene for de pageeldende opgaver (veere i besiddelse af alle sine borgerlige
rettigheder)>

= gennemga en legeundersggelse arrangeret af Overseettelsescentret for at efterkomme
kravene i artikel 12, stk. 2, i anseettelsesvilkarene for de gvrige ansatte i Den Europzeiske

Union.
4, ANS@GNINGSPROCEDURE:
Interesserede  ansggere  skal indgive det elekironiske  ansggningsskema i  Systal

(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) inden fristens udlgb.

Ansggerne skal angive deres hovedsprog og andetsprog i deres ansggning. Disse oplysninger vil blive
taget i betragtning ved fastleeggelsen af sproget for den skriftlige prove.

Vi opfordrer endvidere kraftigt ans@gerne til ikke at udseette deres ansagning il sidste gjeblik. Erfaringerne
viser, at systemet kan blive overbelastet i tiden op til fristens udigb. Det kan derfor blive sveert at overholde
ansggningsfristen.

Hvis der er spargsmal, kan HR-sektionen kontaktes pa E-Selection@cdt.europa.eu

LIGE MULIGHEDER

5 Ansggeren skal fremlegge en ren straffeattest.
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Oversaettelsescentret gar i sin personalepolitik ind for lige muligheder og ansaetter ansggere uden hensyn
til alder, race, politisk, filosofisk eller religizs overbevisning, ken eller seksuel orientering, handicap,
civilstand eller familiemaessige forhold.

UAFH/ENGIGHED OG INTERESSEERKL/RING

Stillingsindehaveren vil blive anmodet om at udarbejde en erkleering om at handle uafhzengigt i
offentlighedens interesse og redegere for eventuelle forhold, som kunne pavirke vedkommendes
uafhaengighed.

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 afggrelsen, indlede en klageprocedure eller indgive en klage til Den Europeeiske
Ombudsmand (jf. bilag I).

ANMODNINGER FRA ANS@GERE OM ADGANG TIL INFORMATION, DER VEDR@RER DEM

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 udvaelgelsesproceduren. Ansggere skal
indsende sadanne anmodninger skriftligt til formanden for udvaelgelseskomitéen senest en maned efter at
have modtaget resultaterne af udveelgelsesproceduren. Svar herpa vil blive sendt inden for én maned.
Anmodningerne  behandles i overensstemmelse med de fortrolighedskrav, der ifalge
tienestemandsvedteegten er geeldende for aktiviteter udfert af udveelgelseskomitéer.

BESKYTTELSE AF PERSONOPLYSNINGER

Som ansvarligt organ for udveelgelsesproceduren vil Overseettelsescentret sikre, at ansggernes
personoplysninger behandles i fuld overensstemmelse med Europa-Parlamentets og Radets forordning
(EU) 2018/1725 af 23. oktober 2018 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med behandling af
personoplysninger i Unionens institutioner, organer, kontorer og agenturer og om fri udveksling af sadanne
oplysninger og om ophaevelse af forordning (EF) nr. 45/2001 og afgerelse nr. 1247/2002/EF (EUT L 295
af 21.11.2018, s. 39). Dette geelder navnlig fortroligheden og sikkerheden af sddanne oplysninger.

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

Se den specifikke databeskyttelseserkleering.



mailto:edps@edps.europa.eu
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BILAG1 ANMODNING OM GENBEHANDLING — KLAGEPROCEDURER — KLAGE TIL DEN EUROP/ISKE OMBUDSMAND

Bemaerk, at da tjenestemandsvedteegten finder anvendelse pa udveelgelsesprocedurer, er
sagsbehandlingen fortrolig. Ans@gere, der mener, at der er truffet en forkert afgarelse, kan pa et hvilket
som helst tidspunkt under udveelgelsesproceduren gare brug af falgende:

|. ANMODNINGER OM YDERLIGERE OPLYSNINGER ELLER GENBEHANDLING

» Send en skriftlig begrundelse med anmodning om yderligere oplysninger eller genbehandling til:
For the attention of the Chair of the Selection Committee CDT-AST3-2023/02

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich
Office 3077

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

senest 10 kalenderdage fra datoen for afsendelsen af brevet med den pageeldende afgerelse.
Udveelgelseskomitéen vil sende sit svar hurtigst muligt.

Il. KLAGEPROCEDURER

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

For the attention of the Authority authorised to conclude contracts of employment

CDT-AST3-2023/02
Translation Centre
Batiment Technopolis Gasperich

Office 3077
12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Fristen for at indlede disse to typer procedurer (jf. tienestemandsvedteegten, som eendret ved Europa-
Parlamentets og Radets forordning (EU, Euratom) nr. 1023/2013 (EUT L 287 af 29. oktober 2013, s. 15 -
EUR-Lex - 32013R1023 - DA - EUR-Lex (europa.eu)) lgber fra tidspunktet for meddelelsen af den
afgerelse, der klages over.

Bemeerk, at anseettelsesmyndigheden ikke har befgjelse til at endre en udveelgelseskomités afgarelser.
Ifalge Domstolens faste retspraksis kan udveelgelseskomitéers vide skansbefgjelser kun efterpraves af
Domstolen, hvis der foreligger en abenbar tilsidesaettelse af de bestemmelser, som geelder for deres
arbejde.

lll. KLAGER TIL DEN EUROPZAISKE OMBUDSMAND

» Ansggere kan indgive en klage til:

European Ombudsman

1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403

F-67001 Strasbourg Cedex
i henhold til artikel 228, stk. 1, i traktaten om Den Europaeiske Unions funktionsmade og pa de betingelser,
der er fastsat i Europa-Parlamentets forordning (EU, Euratom) 2021/1163 af 24. juni 2021 om
Ombudsmandens statut og de almindelige betingelser for udgvelsen af dennes hverv (Den Europzeiske
Ombudsmands statut) og om ophaevelse af afgarelse 94/262/EKSF, EF, Euratom (EUT L 253 af 16.7.2021,
s. 1-10).

Ansggerne bedes bemzerke, at klager, der indgives til Ombudsmanden, ikke har opsaettende virkning pa
den periode, der er fastsat i tienestemandsvedteegtens artikel 90, stk. 2, og artikel 91 for indgivelse af
klager eller indgivelse af appeller til EU-Domstolen i henhold til artikel 270 i traktaten om Den Europzeiske



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DA/TXT/?uri=celex%3A32013R1023

Unions funktionsmade. Bemaerk ogsa, at i henhold til artikel 2, stk. 3, i Europa-Parlamentets forordning
(EU, Euratom) 2021/1163 af 24. juni 2021 om Ombudsmandens statut og de almindelige betingelser for
udgvelsen af dennes hverv (Den Europzeiske Ombudsmands statut) og om opheevelse af afgerelse
94/262/EKSF, EF, Euratom skal der forud for enhver klage til Ombudsmanden rettes passende
administrative henvendelser il de bergrte organer.



