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Euroopa Liidu Asutuste Télkekeskus loodi 1994. aastal, et pakkuda tdlketeenuseid Euroopa Liidu asutustele.
Luxembourgis asuvas t6lkekeskuses td6tab praegu ligikaudu 200 inimest.

Tolketoe osakonna tédvoo haldamise talituse vajadustele vastamiseks korraldab tGlkekeskus
valikumenetluse, et koostada reservnimekiri lepinguliste t06tajate varbamiseks téovoo tugitdotajatena
jargmiste Ulesannete jaoks:

télketehnoloogia haldamise tugi,

keeleteenuste toovoo haldamise tugi.

Néutavad on oskused jargmistes konkreetsetes valdkondades:
tolketehnoloogia,
keeleprojektide juhtimine.
Soovitatavad on oskused jargmistes seotud valdkondades:
terminihaldus,
audiovisuaalse tolke tehnoloogia,

veebisaitide lokaliseerimine.
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T66vV00 TUGITOGTAJA KOHUSTUSED

Otsese juhi abistamine

o Tugitdttaja abistab otsest juhti kdikide tolkekeskuse osutatavate keeleteenuste igapaevases

haldamises; .
e teeb parandusettepanekuid todvoo haldamise talituse eri meeskondadele tolketehnoloogia,
dokumenditdétiuse ja projektijuhtimisprotsesside haldamise kohta.

Seire

o Tugitdétaja tagab téhtaegadest kinnipidamise, jélgides koosseisuliste tG6tajate ja valistoovotjate t00
kulgu;

e tagab, et iilesandeid téidetakse vastavalt t66voo haldamise talituses kehtivatele standarditele ja
menetlustele.

Noutav pohitegevus

o Tugitdotaja aitab hallata tolkeressursse (nt tdlkemalud, terminibaasid jms);

o analiiisib tehniliselt eri keeleteenuste (nt télkimine, subtiitrimine, terminoloogia jne) taotlusi ja
maéaratleb todvoo etapid, et tagada lilesannete nduetekohane téitmine;

o pakub tehnilist tuge keeleteenuse osutamise eri etappides tekkivate probleemide korral,

e haldab teadmusbaase ja soodustab parimate tavade jagamist (nt kirjutab artikleid erialastel teemadel
tolketehnoloogia vi lokaliseerimisprojektide juhtimise valdkonnas);

e hindab ja analiiiisib keeleteenuste taotlusi, et maaratleda sobiv téojaotus;
osaleb projektijuhtimise, tdlketehnoloogia ja dokumenditdétiuse innovatsiooniprojektides;

o pakub tolkijatele ja t66voo haldamise talituse tootajatele projektijuhtimise parimate tavade ja
télketehnoloogia erikoolitust;

e kogub tagasisidet ja teeb parandusettepanekuid kasutajate vajadusi ja korduvaid probleeme arvesse
vottes;

e koostab ja ajakohastab kasutusjuhendeid;

o teeb ettekandeid t66voo haldamise talituse tegevuse kohta.

Lisategevus

o Tugitdotaja identifitseerib automatiseerimisvaldkondi ja/vdi aitab automatiseerida eel- ja/voi
jareltodtlustoiminguid skriptide ja/voi spetsiaalsete tarkvararakenduste abil;
tagab veebisaitide lokaliseerimise kvaliteedi;
testib erilahendusi ja annab nende kohta aru;

e jalgib tolkekeskuse jaoks asjakohaste valdkondade tehnoloogiasuundumusi.

1. VALIKUKRITEERIUMID

Valikumenetluses osalemiseks peab kandidaat veebiavalduste esitamise tahtpaevaks
vastama alljargnevatele tingimustele. APR 1 7 2019

a) KOLBLIKKUSKRITEERIUMID:

e kandidaat on Euroopa Liidu likmesriigi kodanik;

e kvalifikatsioon: kandidaadil on diplomiga tdendatud kérgharidus tolkimise voi projektijuhtimise
erialal spetsialiseerumisega tolketehnoloogiale vdi lokaliseerimisele

VoI
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diplomiga tdendatud keskharidus, mis vdimaldab jatkata opinguid keskharidusjargses
dppeasutuses, ning parast diplomi saamist selgelt toendatud vahemalt 3-aastane asjakohane
to6kogemus  tdlketehnoloogia haldamise, tolkeprojektide ~ juhtimise VO
lokaliseerimisprojektide juhtimise valdkonnas;

keeleoskus: kandidaat valdab vaga hasti (it Euroopa Liidu ametlikku keelt ning teist Euroopa
Liidu ametlikku keelt tddilesannete taitmiseks vajalikul heal tasemel.

b) NOUTAVAD TEHNILISED OSKUSED:

kas prantsuse véi inglise keele vaga hea oskus ning vastavalt kas prantsuse vdi inglise keele hea
oskus (kdnes ja kirjas);

edasijpudnu tasemel oskus kasutada Microsoft Office'i programme: Word, PowerPoint, Excel ja
Visio;

edasijsudnu tasemel oskus kasutada tSlkeabiprogramme, mida tdendab sertifikaat vGi varasem
to6kogemus;

tdendatud kogemus keeleteenuste tdévoo tugitoimingutes ja/vdi keeleressursside haldamises;

téendatud kogemus tdlkeprojektide juhtimises.

¢) SOOVITATAVAD OSKUSED:

Euroopa Liidu kolmanda ametliku keele hea oskus;

mdne programmeerimiskeele oskus;

teadmised tappisotsingumeetoditest (nt regulaaravaldised);
subtiitrimismeetodite haldamise oskus;

veebisaitide lokaliseerimise testimise oskus;

(tehnilise) terminihalduse oskus.

d) NOUTAVAD MITTETEHNILISED OSKUSED:

kirjalik ja suuline valjendusoskus: teksti koostamise oskus, ildistusoskus ja suutlikkus suhelda
asjakohastes voorkeeltes;

suhtlemisoskus: suutlikkus teha meeskonnatodd, suhelda tulemuslikult kdigil tasanditel
(asutusesiseselt ja -valiselt) ja tdotada mitmekeelses keskkonnas;

vastutustunne: diskreetsus, konfidentsiaalsus, tdhelepanelikkus, tegutsemisvalmidus, tdhusus ja
tapsus;

organiseerimisoskus: suutlikkus tegeleda korraga mitme (lesandega ja prioriseerida,
metoodilisus, algatusvdime, suutlikkus tdotada pingelises olukorras, mitmekuigsus;

kohanemisvdime: suutlikkus aidata teisi ja todtada ka pingelises olukorras, teadmishuvi ja
dokumendiuuringute tegemise valmidus, dppimisvéime ja IT-arengusuundumustega kohanemise
vbime.

Neid oskusi hinnatakse kirjalikus katses ja vestluses (vt punkti 2 alapunkti b alapunkte i ja ii).
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2. VALIKUMENETLUS

a)

b)

EELVALIKU ETAPP

Eelvalik toimub kahes osas.

o FEsimeses osas tuginetakse punkti1 alapunktis a loetletud kdIblikkuskriteeriumidele ja
tehakse kindlaks, kas kandidaat vastab kdigile kohustuslikele kélblikkuskriteeriumidele ja
valikumenetiuse kdigile muudele ametlikele néuetele. Nendele nduetele mittevastavad
kandidaadid jaetakse menetlusest vélja'.

o Teises 0sas voetakse arvesse kandidaadi tddkogemust ja muid valikukriteeriume (punkti 1
alapunktid b ja c).
Seda etappi hinnatakse 20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma: 10).

Valikukomisjon kutsub eelvalikuetapi teises osas parima punktisumma saanud 20 kandidaati kirjalikule
katsele ja vestlusele.

VALIKUETAPP

Valikuetapp toimub kahes osas.
Kirjalik katse, mis koosneb jargmisest:

e praktiine arvutipdhine katse, et hinnata kandidaatide sobivust asjakohaste Ulesannete
taitmiseks (kasitletakse tegelikke juhtumeid lehekliel 1 osutatud valdkondades).

Kirjalikku katset hinnatakse 20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma: 10).
Kestus: 2 tundi.

Kandidaadid vaivad valida, kas teevad kirjaliku ja praktilise arvutipdhise katse prantsuse voi inglise
keeles. NB! Prantsuse pohikeelega kandidaadid peavad tegema katse inglise keeles ning inglise
pohikeelega kandidaadid prantsuse keeles.

Vestlus valikukomisjoniga, et hinnata kandidaatide suutlikkust taita eespool kirjeldatud Glesandeid.
Vestluses keskendutakse ka kandidaatide erialateadmistele ning punkti 1 alapunktides b ja ¢ loetletud
ndutavatele ja soovitatavatele oskustele.

Vestlus toimub kirjaliku ja praktilise katsega samal vdi mdnel jargmisel paeval.

Vestlust hinnatakse 20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma: 12).
Kestus: ligikaudu 30 minutit.

Kirjalik katse ja vestlus toimuvad Luxembourgis.

Parast katseid ja vestlusi koostab valikukomisjon reservnimekirja, milles kandidaadid on esitatud tahestiku
jarjekorras. Reservnimekiri sisaldab nende kandidaatide nimesid, kes said vestlusel ja katsel néutavad
miinimumpunktid (vt alapunkte i ja ii). NB! Reservnimekirja kandmine ei taga t66levotmist.

Katsetele kutsutud kandidaadid peavad valikukomisjoni maaratud ajaks esitama kdik kandideerimisavalduses
esitatud teavet tdendavad dokumendid, nimelt diplomite koopiad, sertifikaadid ja muud dokumendid, mis

1 NB! Kandidaadid, kes ei esita vajalikke toendeid asjakohase téokogemuse kohta tapsustatud valdkondades, jaetakse menetlusest

vilia.
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tsendavad nende teadmisi ja oskusi ning kus on selgelt mérgitud ametiaja algus- ja I6pukuupaevad, ametikoht,
toollesannete tapne kirjeldus jne.

Enne lepingu allkirjastamist peab valitud kandidaat esitama koikide kdlblikkuskriteeriumeid tdendavate
asjakohaste dokumentide originaalid ja kinnitatud koopiad.

Reservnimekiri kehtib 12 kuud alates koostamise kuupéevast ning seda vdib tolkekeskuse ametisse nimetava
asutuse aranagemisel pikendada.

3. TOOLEVOTMINE

Seltuvalt eelarvevahenditest véidakse valitud kandidaatidele pakkuda (pikendatavat) 2-aastast t66lepingut
kooskdlas Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimustega. Kui téoilesannete konfidentsiaalsus seda
nduab, tuleb valitud kandidaadil Iabida julgeolekukontroll.

Valitud kandidaat véetakse t6le Il tegevusiiksuses. 8. palgaastmele (1. jargule) vastav kuu pdhipalk on
2704,38 eurot. Lisaks péhipalgale véib tootaja saada mitmesuguseid toetusi, naiteks majapidamistoetus,
kodumaalt eemalviibimise toetus (16% pdhipalgast) jne.

Samuti peab kandidaat enne ametisse nimetamist
e olema téitnud seadusega ette nahtud sojavaeteenistuskohustused;

e olema ametililesannete taitmiseks vajalike isikuomadustega (ja tal peavad olema koik
kodanikudigused)?;

e labima tolkekeskuse meditsiinitdotajate korraldatud arstliku labivaatuse, et téita Euroopa Liidu
ametnike personalieeskirjade artikli 28 punkti e ndudeid.

4. AVALDUSTE ESITAMINE

Huvitatud kandidaadid peavad esitama veebis avalduse tahtaja jooksul.

Soovitame tungivalt mitte viivitada avalduse esitamisega tahtaja vimaste péevadeni. Kogemused on
naidanud, et siisteem voib avalduste esitamise tahtpaeva lahenedes olla iilekoormatud, mis véib takistada
avalduse digeaegset esitamist.

VORDSED VOIMALUSED

Tolkekeskus tagab tddandjana vordsed voimalused ning ootab kandideerimisavaldusi olenemata kandidaatide
vanusest, rassist, poliitilistest, filosoofilistest v6i usulistest veendumustest, soost véi seksuaalsest sattumusest,
puudest, perekonnaseisust vdi perekondlikust olukorrast.

SOLTUMATUS JA HUVIDE DEKLARATSIOON

Kandidaat peab esitama deklaratsiooni, et kohustub tegutsema séltumatult avalikes huvides. Samuti tuleb tal
deklareerida huvid, mis vdivad ohustada tema séltumatust.

2 Kandidaadid peavad esitama ametliku tdendi karistusregistri kannete puudumise kohta.
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5. ULDTEAVE
LABIVAATAMINE — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE

Kandidaadid, kes arvavad, et neil on alust esitada mdne otsuse kohta kaebus, vivad valikumenetluse mis
tahes etapis kiisida valikukomisjoni esimehelt otsuse kohta lisateavet, otsuse edasi kaevata vdi esitada
kaebuse Euroopa Ombudsmanile (vt 1. lisa).

TAOTLUS PAASEDA JUURDE KANDIDAAT! KASITLEVALE TEABELE

Valikumenetlustes osalevatel kandidaatidel on 6igus taotleda juurdepadsu neid otseselt ja individuaalselt
kasitlevale teabele, nagu on kirjeldatud allpool. Sellise taotiuse esitanud kandidaadid voivad saada
valikumenetiuses osalemise kohta lisateavet. Vastavad kirjalikud taotlused tuleb saata valikukomisjoni
esimehele. Vastus saadetakse (ihe kuu jooksul taotluse kattesaamisest. Taotluste menetlemisel arvestatakse,
et valikukomisjoni menetlused on vastavalt personalieeskirjadele konfidentsiaalsed.

ISIKUANDMETE KAITSE

Tolkekeskus kui valikumenetiuse eest vastutav asutus tagab, et kandidaatide isikuandmeid t6édeldakse
vastavalt Euroopa Parlamendi ja nGukogu 23. oktoobri 2018. aasta maarusele (EL) 2018/1725, mis kasitleb
fulsiliste isikute kaitset isikuandmete tdGtlemisel liidu institutsioonides, organites ja asutustes ning
isikuandmete vaba likumist ning millega tunnistatakse kehtetuks maarus (EU) nr45/2001 ja otsus
nr 1247/2002/EU. See kehtib eelkdige kandidaatide isikuandmete konfidentsiaalsuse ja turvalisuse kohta.

Kandidaatidel on igal ajal digus pddrduda Euroopa Andmekaitseinspektori poole (edps@edps.europa.eu).

Vt isikuandmete puutumatuse eriteade.
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1. LISA. LABIVAATAMISE TAOTLUS — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE EUuR0OPA OMBUDSMANILE

Valikumenetlustele kohaldatakse personalieeskirju ning seetdttu héimab kéiki menetiusi personalieeskirjades
satestatud konfidentsiaalsusndue. Kui kandidaat leiab kéesoleva valikumenetiuse mis tahes etapis, et
konkreetse otsusega kahjustati tema huve, véib ta vdtta jargmisi meetmeid.

|. LISATEABE VOI LABIVAATAMISE TAOTLUS

> Kandidaat véib saata kirja, milles ta taotleb lisateavet vdi oma juhtumi labivaatamist, valikukomisjoni
esimehele aadressil
Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2019/01
Office 3076
Translation Centre
12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

10 paeva jooksul parast konkreetsest otsusest teavitava kirja kéttesaamist. Valikukomisjon vastab
voimalikult kiiresti.

Il. EDASIKAEBAMISMENETLUS

> Kandidaat voib esitada Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 90 I6ike 2 alusel kaebuse
teenistuslepingute s6lmimise padevusega asutusele aadressil

The Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment Ref.: CDT-ACIII-2019/01

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Nende kahe menetluse algatamise tahtaega hakatakse arvestama kuupaevast, mil kandidaate teavitati
nende huve vaidetavalt kahjustavast otsusest (vt Euroopa Parlamendi ja ndukogu maarusega (EL,
Euratom) nr1023/2013 muudetud personalieeskirjad (ELT L 287, 29.10.2013, Ik 15) - http://feur-
lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=et).

NB! Teenistuslepingute sdlmimise padevusega asutusel ei ole volitust muuta valikukomisjoni otsuseid.
Vastavalt valjakujunenud kohtupraktikale kontrollib Euroopa Kohus valikukomisjonide ulatuslikku
otsustusdigust tiksnes valikumenetluse eeskirjade selge rikkumise korral.

Ill. KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA OMBUDSMANILE

> Nagu on kdikide Euroopa Liidu kodanike digus, vdib kandidaat esitada kaebuse Euroopa Ombudsmanile
aadressil

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

Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 228 16ike 1 alusel ning kooskdlas Euroopa Parlamendi 9. mértsi
1994. aasta otsusega ombudsmani Ulesannete téitmist reguleeriva korra ja (ldtingimuste kohta
(94/262/ESTU, EU, Euratom) (EUT L 113, 4.5.1994, Ik 15).

NB! Kaebuse esitamine Euroopa Ombudsmanile ei peata personalieeskirjade artikli 90 6ikes 2 ja
artiklis 91 satestatud tdhtaega kaebuse esitamiseks vdi otsuse edasikaebamiseks Euroopa Liidu Kohtus
vastavalt Euroopa Liidu toimimise lepingu artiklile 270. Samuti tuleb meeles pidada, et vastavalt Euroopa
Parlamendi 9. mértsi 1994. aasta otsuse (ombudsmani ilesannete téitmist reguleeriva korra ja
uldtingimuste kohta) (94/262/ESTU, EU, Euratom) artikli 2 IGikele 4 peavad ombudsmanile kaebuse
esitamisele eelnema asjakohased haldusmenetlused asjaomastes organites.
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