Luxemburg  NQV 2 2 2017

REF.: CDT-ACII-2017/01 - TECHNICKi PRACOVNICI PODPORY PREKLADU
TRIEDA: FSl

ODBOR: ODBOR PODPORY PREKLADU

MIESTO ZAMESTNANIA: LUXEMBURSKO

Prekladatelské stredisko pre organy Eurdpskej unie bolo zriadené vroku 1994, aby poskytovalo rozne
prekladatelské sluzby organom Europskej unie. Sidli v Luxemburgu. Pracovna zataz prekladatelského
strediska sa od jeho zaloZenia vyrazne zvysila a v si¢asnosti v iom pdsobi priblizne 200 zamestnancov.

S ciefom naplnit potreby oddelenia riadenia toku prace odboru podpory prekladu prekladatelské stredisko
organizuje vyberové konanie na vytvorenie rezervného zoznamu pre nabor vSestrannych zmluvnych
zamestnancov, akymi su technicki pracovnici podpory prekladov, pre tieto ¢innosti:

technické spracovanie dokumentov uréenych na preklad,

technické spracovanie preloZzenych dokumentov,

s nevyhnutnymi zruénostami v tychto konkrétnych oblastiach:

automatizacia spravy dokumentov a formatovanie dokumentov,

pocitaGom podporovany preklad

pricom vyhodou su zruénosti v tychto stvisiacich oblastiach:
titulkovanie,

riadenie prekladatel'skych projektov.

’REKLADATEL'SKE STREDISKO PRE ORGANY EUROPSKEJ UNIE
3udova Drosbach e 12E, rue Guillaume Kroll @ L-1882 Luxemburg e Tel.: +352 42 17 11 1 « Fax; +352 42 17 11 220 e Email: cdt@cdt.europa.eu e Intemet: http://cdt.europa.eu




VSEOBECNE POVINNOST!I TECHNICKEHO PRACOVNIKA PODPORY PREKLADU SU:

Asistovanie priamemu nadriadenému: asistovanie priamemu nadriadenému v kazdodennom riadeni
¢innosti spracovania pred prekladom a spracovania po preklade, navrhovanie zlep$eni technickych procesov,
aktualizovanie pracovnych dokumentov a prispievanie k dobrému pracovnému prostrediu a atmosfére dovery
s cielom podporovat stale zlepSovanie kvality fungovania oddelenia a efektivnosti priameho nadriadeného
a timu, '

Monitorovacie éinnosti: zabezpeCenie monitorovania timovych ¢innosti, udrziavanie kontaktu
s prekladatelmi a poskytovanie podpory na technickej Urovni, priprava pokynov pre vSetky zainteresované
strany zapojené do toku prace,

Hlavné podporné innosti: vykonavanie technickej analyzy dokumentov v réznych formatoch stborov, ako
st formaty Microsoft Office, HTML, XML a InDesign, vykonavanie uloh spracovania siborov urfenych na
preklad v roznych formatoch v stlade s pokynmi klienta, zaistenie toho, aby sa subory spracované pred
prekladom dali riadne spracovat pomocou hlavnych nastrojov CAT pouZivanych v prekladatelskom stredisku
prostrednictvom skisok pseudoprekladu, opravovanie vzhladu preloZzenych suborov v niekolkych jazykoch
a zaistenie dodrZiavania pokynov klienta,

Dalsie éinnosti: vypracuvanie a aktualizacia prirugiek, identifikacia oblasti automatizacie a/alebo prispievanie
k automatizacii Cinnosti spracovania pred prekladom a/alebo spracovania po preklade pomocou makier
alalebo osobitnych softvérovych nastrojov, sledovanie technologii, skimanie najlepSich postupov
v ¢innostiach zameranych na Gcely spracovania dokumentov pred prekladom.

OSOBITNE POVINNOSTI TECHNICKEHO PRACOVNIKA PODPORY PREKLADU SU:

Automatizacia kancelarskych prac a formatovanie dokumentov:

= technicka pomoc: poskytovanie priamej pomoci internym a externym prekladatefom s ciefom poméct
im rychlo a efektivne s technickymi problémami tykajucimi sa tejto oblasti alebo pomocou opravnych
opatreni kone¢nych verzii,

» technickd priprava suborov (spracovanie pred prekladom): technickd analyza a predbezné
forméatovanie dokumentov (vSetky formaty), konverzie formatov (vratane OCR), priprava pokynov,

= technické dokon&enie stiborov (spracovanie po preklade): technicka analyza a nasledné formatovanie
dokumentov pred ich dodanim klientom prekladatelského strediska v sulade s poskytnutymi
poziadavkami,

» odborna priprava: poskytovanie lekcii odbornej pripravy o pouzivani osobitnych softvérovych
nastrojov alebo o osobitnych postupoch vykonavania hlavnych podpornych Cinnosti.

Preklad podporovany pocitacom (CAT):

= technicka analyza: vykonavanie tloh pseudoprekladu tak, aby sa zabezpecila kompatibilita suborov
spracovanych pred prekladom s nastrojmi CAT, navrhovanie Uprav filtrov siborov, analyza vzhladu
vopred naformatovanych siborov s ciefom predist jazykovym problémom s tvorbou segmentov,
vytvaranie a/alebo navrhovanie zoznamov Uloh, ktoré treba vykonat v zaujme spravnych Cinnosti
spracovania pred prekladom.
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1. PODMIENKY UCASTI:

Aby uchadza¢ bol opravneny zucastnit sa tohto vyberového konania, musi do DEC 2 1 2017

(uzavierky na podanie online prihlaSok) spifiat tieto podmienky:

a) KRITERIA OPRAVNENOSTI:

Statny prislusnik clenského Statu Europskej tnie,

kvalifikacie: postsekundarne vzdelanie dolozené diplomom v oblasti DTP a/alebo prekladatel'ske;
technologie, alebo prekladu s osobitnym zameranim na technologiu prekladu

alebo

uroven sekundarneho vzdelania doloZent diplomom umoziujlicim pristup k postsekundamemu
vzdelavaniu a aspor tri roky néslednej odbomej praxe v oblasti DTP, podpory prekladu, v ktorej
sl jasne potvrdené ¢innosti spracovania pred prekladom, spracovania po preklade a/alebo
Cinnosti stvisiace s nastrojmi CAT, alebo riadenia prekladatelskych projektov, v ktorej st jasne
potvrdené Cinnosti spracovania pred prekladom a spracovania po preklade,

znalost jazykov: dokladna znalost jedného z Uradnych jazykov Europskej tnie a dobra znalost
druheho dradného jazyka Eurdpskej Unie v rozsahu potrebnom na pinenie si povinnosti.

b) NEVYHNUTNE OSOBITNE POZIADAVKY:

velmi dobra znalost francizskeho alebo anglického jazyka a dobra znalost anglického alebo
franctiizskeho jazyka (Ustne a pisomne),

dobréa pouzivatel'ska znalost nastrojov Microsoft Office/Adobe: Word, Power Point, Excel, Visio
alnDesign,

zakladna znalost HTML a XML potvrdena osvedéenim (vysokoskolskym, od vzdelavacej institticie
alebo napliiou préace/pracovnymi skusenostami),

dobra pouZivatelska znalost néstrojov DTP alebo prekiadatelskych nastrojov podporovanych
pocitacom (CAT) potvrdené osvedEeniami alebo népliiou prace/pracovnymi skiisenostami,

potvrdené skiisenosti v ¢innostiach podpory prekladu v trvani aspori jeden rok, ktoré st relevantné
pre spracovanie suborov pred prekladom a ich spracovanie po preklade na prekladatelské ugely,
ako napriklad pouzivanie niekofkych nastrojov na spracovanie textu a/alebo nastrojov DTP,
alalebo néstrojov na spracovanie grafiky a vzhladu,

alebo

potvrdené skusenosti v Cinnostiach podpory prekladu v trvani aspori jeden rok, ktoré st relevantné
pre nastroje CAT na ucely spracovania pred prekladom, ako napriklad vytvaranie preloZitelnych
suborov s pouzitim néstrojov CAT, prispdsobovanie filtrov stborov, riesenie problémov
s nekompatibilitou stiborov a prekladatelskych nastrojov.
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¢) SPOSOBILOSTI, KTORE SU VYHODOU:

e dobra znalost tretieho Gradného jazyka Eurdpskej tnie,
e znalost programovacieho jazyka,
o znalost titulkovacich postupov,

e skusenosti a/alebo odborna priprava v oblasti riadenia prekladatelskych projektov.

d) ZAKLADNE ZRUCNOSTINETECHNICKEJ POVAHY:

e Pisomn a ustna komunikacia; zruénosti navrhovania, zru€nosti vytvarania zhrnuti a schopnost
komunikovat v prisludnych jazykoch.

¢ Interpersonaline zruénosti: schopnost pracovat v time, dobre komunikovat na vSetkych urovniach
(interne aj externe) a pracovat vo viacjazyénom prostredi.

o Zmysel pre zodpovednost: diskrétnost, dovernost, pozornost venovana detailom, dostupnost,
efektivnost a presnost.

e Organizaéné zrucnosti: schopnost riadit rézne Ulohy a stanovovat priority, metodicky pristup,
schopnost prevziat iniciativu, mnohostrannost.

e Schopnost adaptécie: schopnost pomahat inym a pracovat aj pod tlakom, patravad mysel
a sposobilost vyhfadavat v dokumentoch, schopnost ucit sa a prispdsobit sa vyvoju v oblasti IT.

Tieto zruénosti budu vyhodnotené na zéklade pisomného testu a pohovoru (pozri bod 2 pism. b) bod i) a ii)).

2. VYBEROVE KONANIE:

a) FAzA PREDBEZNEHO VYBERU:

Faza predbezného vyberu sa uskutoéni v dvoch Castiach:

e Prva dast bude zaloZzena na uvedenych kritériach opravnenosti (bod 1 pism. a)) a jej ciefom
bude stanovit, & uchadzadi spiiaji véetky povinné kritéria opravnenosti a vsetky formaine
poziadavky stanovené pre vyberové konanie. Uchadzadi, ktori nespliiaju tieto poziadavky,
budu vylaceni.!

e Vdruhej Gasti sa bude posudzovat odborna prax uchadzacov a iné kritéria uvedene v bode
Kritéria vyberu [bod 1 pism. b)).
Maximalny poéet bodov za tto fazu je 20 (pozadovany minimélny pocet bodov: 10).

Dvanast uchadzadov, ktori ziskajli najvy$si podet bodov v druhej Easti fazy predbezného vyberu, bude
pozvanych vyberovou komisiou na pisomny test a Ustnu skusku.

1 Upozoriiujeme, e uchadzadi, ktori nedolozia relevantni odbornd prax v stanovenych oblastiach, budi vyliceni.
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b) FAzA VYBERU:

Faza vyberu sa uskutoéni v dvoch ¢astiach:
(i) Pisomny test pozostavajlci z:

e praktickeho testu na pocitaci s ciefom posudit sposobilost uchadzacov, pokial ide o prislusné
povinnosti (zaoberanie sa skutoCnymi pripadmi v konkrétnych oblastiach uvedenych na
strane 1).

Maximalny pocet bodov za pisomny test je 20 (pozadovany minimalny pocet bodov: 10).
Povoleny ¢as: 2 hodiny a 30 min(t.

Uchadzaci si na absolvovanie pisomného a praktického testu na pocita¢i mozu zvolit franclizsky alebo
anglicky jazyk. Upozoriiujeme, Ze uchadzadi, ktorych hlavnym jazykom je francuzstina, musia testy
absolvovat v angli¢tine, a i, ktorych hlavnym jazykom je angli¢tina, si musia zvolit franctzstinu.

(i) Pohovor s vyberovou komisiou na postdenie schopnosti uchadzacov vykonavat opisané povinnosti.
Pohovor bude zamerany aj na odborné znalosti uchadzacov a zruénosti, ktoré st vyhodou a st
opisane v bode 1 pism. a) a c).

Pohovor sa moZe uskutocnit v ten isty deri ako pisomny a prakticky test alebo niektory z nasledujlicich
dni.

Maximalny pocet bodov za pohovor je 20 (pozadovany minimalny pocet bodov: 12).
Povoleny ¢as: priblizne 30 min(t.

Pisomny test a pohovor sa uskuto¢nia v Luxemburgu.

Po ukonceni testov a pohovorov vyberova komisia zostavi rezervny zoznam uchadzac¢ov v abecednom poradi.
Rezervny zoznam bude obsahovat mené uchadzacov, ktori dosiahli pozadovany minimalny pocet bodov na
pohovore a v testoch [pozri body i) aiii)]. Upozorfiujeme, Ze zaradenie do rezervného zoznamu nezaruéuje
prijatie do zamestnania.

Uchadzadi, ktori budu pozvani na testy, musia ihned na poZiadanie vyberovej komisie prediozit vietky
savisiace doklady podla informécii poskytnutych v ziadosti, konkrétne képie diplomov, certifikatov a inych
dokumentov, ktoré dokazuji ich znalosti azruénosti, av ktorych je jasne vyznadeny datum nastupu
a ukoncenia zamestnania, funkcia a presna napln prace atd.

Pred podpisanim zmluvy v3ak UspeSny uchadzac o pracovné miesto bude musiet predlozZit véetky originaly
a osvedcene kopie vSetkych prislusnych dokumentov preukazujlcich spinenie kritérii opravnenosti.

Rezervny zoznam bude platny 12 mesiacov od datumu zostavenia a jeho platnost sa moze prediZit podla
uvazenia organu prekladatel'ského strediska opravneného uzatvarat pracovné zmluvy.

3. NABOR:

Vzavislosti od rozpoCtovej situacie méZe byt vybranym uchadzadom poniknuta dvojroéna zmluva
(s moZnostou prediZenia) v sulade s Podmienkami zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurépskej tnie.
Podla stupnia dovemosti vykonavanej prace moze byt od Uspesného uchadzada poZadovana bezpe¢nostna
previerka.

Uspedny uchadza¢ bude prijaty do funkénej skupiny II. Zakladny mesacny plat v platove;j triede 4 (1. stupe)
je 2046,33 EUR. Okrem z&kladného platu mozu byt pridané rozne prispevky, ako je prispevok na domacnost,
prispevok na expatriaciu (16 % zakladného platu) atd’
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Okrem toho musi uchadza¢ pred prijatim do zamestnania:
o mat spinené vSetky povinnosti tykajice sa vojenskej sluzby, ktoré mu ukladaju zakony,

o spifiat charakterové poziadavky tykajlice sa pozadovanych povinnosti (mat vsetky obianske
prava)?,

e absolvovat vstupnd zdravotnu prehliadku u posudkového lekara Eurdpskej komisie, aby boli
spinené poziadavky ¢lanku 28 pism. e) Sluzobného poriadku Uradnikov Eurdpskej tnie.

4. POSTUP PODAVANIA PRIHLASOK:

Uchadzaci, ktori sa zaujimaju o toto pracovné miesto, musia vyplnit online prihl43ku pred skon¢enim lehoty
na predkladanie prihlasok.

Dorazne odporu¢ame, aby uchadzadi s podanim prihlasky necakali do poslednych dni. Podla skisenosti byva
systém s bliziacou sa uzavierkou na podanie Ziadosti pretazeny. Nemusi byt preto jednoduché podat
prinladku nacas.

ROVNAKE PRILEZITOSTI
Prekladatelské stredisko je zamestnavatel, ktory podporuje rovnost prileZitosti a prijima prihlasky bez ohfadu

na vek, rasu, politické, filozofické alebo nabozenské presvedéenie, rod alebo sexualnu orientaciu, zdravotne
postihnutie, rodinny stav alebo rodinnu situaciu.

NEZAVISLOST A VYHLASENIE O ZAUJME

Od zamestnanca sa bude vyZadovat, aby zavazne vyhlasil, ze bude konat nezavisle a vo verejnom zaujme
a aby vyhlasil, Ze neexistuju Ziadne zaujmy, ktoré by sa mohli povaZovat' za ohrozenie jeho nezavislosti.

5. VSEOBECNE INFORMACIE

PRESKUMANIE — ODVOLANIE — STAZNOSTI

Uchadzadi, ktori sa domnievaja, ze maji dovod stazovat sa na konkrétne rozhodnutie, mézu predsedu
vjberovej komisie kedykolvek poas vyberového konania poziadat o dalSie informéacie suvisiace s tymto
rozhodnutim, iniciovat odvolacie konanie alebo podat staznost europskemu ombudsmanovi (pozri prilohu 1).

ZIADOST UCHADZACOV O PRISTUP K INFORMACIAM, KTORE SA ICH TYKAJU

V ramei vyberovych konani sa uchadzatom priznava osobitné pravo na pristup k informéaciam, ktoré sa ich
priamo a jednotlivo tykaji. Uchadzacovi, ktory oto poZiada, sa mdzu poskytnit dodatocne informéacie
v svislosti s jeho ugastou na vyberovom konani. Pisomné Ziadosti o informécie musia uchadzaci poslat
predsedovi vyberovej komisie v lehote jedného mesiaca od oznamenia vysledkov dosiahnutych vo vyberovom
konani. Odpoved bude zaslana v lehote jedného mesiaca. Pri vybavovani Ziadosti sa zohladni déverna
povaha prace vyberovej komisie stanovenej v sluzobnom poriadku.

2 Uchadzadi musia poskytnut uradny vypis z registra trestov potvrdzujici, Ze nemaju zaznam.
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OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV

Prekladatelské stredisko (ako organ zodpovedny za organizaciu vyberového konania) zabezpedi, aby sa
osobné udaje uchadzacov spracuvali v stlade s nariadenim Eurépskeho parlamentu a Rady (ES) ¢. 45/2001
z 18. decembra 2000 o ochrane jednotlivcov so zretefom na spracovanie osobnych Gdajov institiciami
a organmi Spolocenstva a o volnom pohybe takychto tidajov (Uradny vestnik Eurépskej Gnie L 8 z 12. januara
2001). To sa vztahuje najma na dovernost a bezpecnost takychto udajov.

Uchadzaci maju tieZ pravo obrétit sa kedykolvek na eurépskeho dozorného Gradnika pre ochranu udajov
(edps@edps.europa.eu).

Pozrite si osobitné oznamenie o ochrane stkromia.
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PRiLOHA 1 ZIADOSTI 0 PRESKUMANIE — ODVOLACIE KONANIA — STAZNOSTI EURGPSKEMU OMBUDSMANOVI

Upozoriiujeme, Ze kedZe sa na vyberové konania vztahuje sluzobny poriadok, na véetky konania sa vztahuje
poZiadavka dovernosti stanovena v sluzobnom poriadku. Ak sa kedykolvek pocas vyberového konania
uchadzaci domnievaju, Ze ich zaujmy boli poskodené konkrétnym rozhodnutim, mézu postupovat
nasledujicim spdsobom:

. ZIADOSTI O DALSIE INFORMACIE ALEBO O PRESKUMANIE

> Poslat list, v ktorom poZiadaju o dalSie informacie alebo o preskimanie a v ktorom opi$u svoj pripad, na
adresu:

The Chair of the Selection Committee CDT-ACII-2017/01

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

do 10.dni od odoslania listu, ktorym boli informovani o rozhodnuti. Viyberova komisia po3le odpoved ¢o
najskor.

1. ODVOLACIE KONANIA

» Podat staznost podla ¢lanku 90 ods. 2 SluZzobného poriadku zamestnancov Europskej dnie na tuto
adresu:

The Authority authorised to conclude contracts of employment Ref.: CDT-ACII-2017/01)
Office 3076
Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L.-1882 Luxemburg
Lehoty na za€atie tychto dvoch druhov konani za€inaju plynit od datumu oznamenia veci uchadzacom,
ktora je predmetom namietky (pozri sluZzobny poriadok zmeneny nariadenim Europskeho parlamentu
aRady (EU, Euratom) ¢&.1023/2013 (U. v. EUL287, 29.10.2013, s.15 -http:/leur-
lex.europa.eu/homepage.html).

Upozoriujeme, Ze organ opravneny uzatvérat pracovné zmluvy nema pravomoc menit rozhodnutia
vyberovej komisie. Stdny dvor opakovane konstatoval, Zze znaéna volnost v rozhodovani vyberovych
komisii nepodlieha preskamaniu Sudnym dvorom, pokial nedo$lo k zjavnému poruseniu pravidiel, ktorymi
sa riadia postupy vyberovych komisii.

lIl. STAZNOSTI EUROPSKEMU OMBUDSMANOV!

» Uchadza¢i mdzu podat staznost eurdpskemu ombudsmanovi:

European ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman — BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

podla ¢lanku 228 ods. 1 Zmluvy o fungovani Europskej Unie av silade s podmienkami stanovenymi
vrozhodnuti  Europskeho parlamentu z9. marca 1994 o lprave a vSeobecnych podmienkach
upravujlcich vykon funkcie ombudsmana (94/262/ESUO, ES, Euratom) (U. v. ES L 113, 4.5.1994, s. 15).

Upozorfiujeme, ze staznosti podané ombudsmanovi nemaju odkladny uUcinok vzhladom na lehotu
stanovent v ¢lanku 90 ods. 2 a v ¢lanku 91 sluzobného poriadku na podanie staznosti alebo odvolania na
Stidnom dvore Europskej tnie podfa ¢lanku 270 Zmluvy o fungovani Eurdpskej unie. Dovolujeme si vas
takisto upozomit, Ze podla ¢lanku 2 ods. 4 rozhodnutia Eurdpskeho parlamentu z 9. marca 1994 o uprave
a véeobecnych podmienkach upravujucich vykon funkcie ombudsmana (94/262/ESUO, ES, Euratom) je
potrebné, aby ste sa pred podanim staznosti eurdpskemu ombudsmanovi obrétili najprv na prislusne
organy.
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