Luksemburg, dnia MAR 1 9 2019

NR REF.: CDT-ACII-2019/01 — PRACOWNICY DS. WSPARCIA PRZEPLYWU PRACY

GRUPA ZASZEREGOWANIA:  FGIII

DzIAL: DziAt WSPARCIA TLUMACZEN

MIEJSCE ZATRUDNIENIA: LUKSEMBURG

Centrum Tiumaczen dla Organéw Unii Europejskiej ustanowiono w 1994 r. w celu $wiadczenia ustug w
zakresie tumaczen pisemnych na rzecz roznych organow Unii Europejskiej. Centrum ma siedzibe w
Luksemburgu, a jego personel liczy obecnie ok. 200 0s6b.

Aby sprostaé potrzebom Sekcji Zarzadzania Przeptywem Pracy w Dziale Wsparcia Tlumaczen, Centrum
Tlumaczer organizuje procedure selekcji w celu utworzenia listy rezerwowej stuzagcej rekrutacii pracownikow
kontraktowych w charakterze pracownikow ds. wsparcia przeptywu pracy, ktérzy beda odpowiedzialni za:

wsparcie zarzadzania technologia ttumaczeniowa,

wsparcie zarzadzania przeplywem pracy ustug jezykowych,

niezbedne sg zatem umiejetnosci w nastepujacych szczegétowych dziedzinach:
technologie ttumaczeniowe,
zarzadzanie projektami jezykowymi,
a pozadane sg umiejetnosci w nastepujacych dziedzinach powigzanych:
zarzadzanie terminologia,
technologie tltumaczenia audiowizualnego,

lokalizacja stron internetowych.

NTRUM TLUMACZEN DLA ORGANOW UNII EUROPEJSKIEJ
iment Drosbach e 12E, rue Guillaume Kroll e L-1882 Luxembourg e Tel.: +35242 17 11 1 « Faks: +352 42 17 11 220 e E-mail: cdt@cdt.europa.eu e Intemet: http://cdt.europa.eu




OBOWIAZKI PRACOWNIKOW DS. WPARCIA PRZEPLYWU PRACY OBEJMUJA.

Zapewnianie wsparcia przelozonemu:

pomoc bezpoéredniemu przetozonemu w codziennym zarzadzaniu wszelkiego rodzaju ustugami

jezykowymi $wiadczonymi przez Centrum;

e proponowanie udoskonalen w réznych zespotach Sekeji Zarzadzania Przeptywem Pracy w zakresie

zarzadzania technologiami tumaczeniowymi, przetwarzania dokumentow i procesami zarzadzenia
projektami.

Dziatania monitorujace:

zapewnienie przestrzegania termindw poprzez monitorowanie zadar przydzielonych zasobom
wewnetrznym i zewnetrznym;

zapewnienie, ze zadania wykonywane sg zgodnie ze standardami i procedurami obowigzujacymi w
Sekcji Zarzadzania Przeptywem Pracy.

Gléwne wymagane dziatania:

zapewnienie wsparcia w zakresie zarzadzania zasobami tlumaczeniowymi (np. pamigci
ttumaczeniowe, bazy terminologiczne, itp.);

przeprowadzanie analiz technicznych zlecen obstugi jezykowej w réznym zakresie (np. thumaczenie,
tworzenie napisow, terminologia, itp.) oraz definiowanie etapéw przeptywu pracy w celu
zagwarantowania realizacji zadan;

zapewnienie wsparcia technicznego w przypadku probleméw mogacych wystapi¢ podczas roznych
etapow obstugi jezykowej;

utrzymywanie baz wiedzy i udziat w dzieleniu sie najlepszymi praktykami (np. pisanie artykutow na
specjalistyczne tematy z zakresu technologii tlumaczeniowych lub zarzadzania projektami
lokalizacyjnymi);

ocena i analiza zlecer obstugi jezykowej w celu odpowiedniego przydziatu zadania;

udziat w innowacyjnych projektach zwigzanych z zarzadzaniem projektami, technologiami
tlumaczeniowymi i przetwarzaniem dokumentow;

zapewnianie specjalistycznych szkolen ttumaczom i pracownikom Sekcji Zarzadzania Przeptywem
Pracy w zakresie najlepszych praktyk zarzagdzania projektami, technologii ttumaczeniowych;
gromadzenie opinii i proponowanie udoskonalen w oparciu o potrzeby uzytkownikoéw i powtarzajace
sie problemy;

przygotowywanie i aktualizowanie instrukcji obstugi;

prezentowanie dziatar prowadzonych przez Sekcje Zarzadzania Przeptywem Pracy.

Dziatania dodatkowe:

identyfikowanie obszarow automatyzacji lub udziat w automatyzacji wstepnego przetwarzania lub
przetwarzania koficowego za pomocg skryptow lub okreslonego oprogramowania;

przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem jakosci w zakresie lokalizacji stron
internetowych;

testowanie rozwigzan ad hoc i przygotowywanie raportow dotyczacych takich rozwigzan;
przeprowadzanie dziatan monitorujacych technologie zwigzane z tematami istotnymi dla Centrum
Ttumaczen dla Organéw Unii Europejskie;.
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1. KRYTERIA SELEKCJI;

W procedurze selekcji moze wzig udziat kazdy kandydat speiniajacy nastepujace warunki w dniu bedacym
ostatecznym terminem zgtaszania kandydatur online: APR 1 7 2019

a) KRYTERIA KWALIFIKOWALNOSCL:

b)

e obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskie];

e kwalifikacje: potwierdzone dyplomem wyksztatcenie pomaturaine w dziedzinie tlumaczen lub
zarzadzania projektami ze szczegoinym uwzglednieniem technologii tlumaczenia lub
lokalizaciji;

lub

wyksztafcenie $rednie potwierdzone dyplomem uprawniajacym do podjgcia ksztaicenia na
poziomie pomaturalnym oraz co najmniej trzy lata wiasciwie udokumentowanego odpowiedniego
doswiadczenia zawodowego w dziedzinie zarzadzania technologia tlumaczeniowa,
zarzadzania projektami tlumaczeniowymi lub zarzadzania projektami lokalizacyjnymi;

e Znajomosé jezykéw obcych: biegta znajomos¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej
oraz zadowalajgca znajomo$¢ innego jezyka urzedowego Unii Europejskiej, niezbedna do
realizacji zadan.

PODSTAWOWE KOMPETENCJE TECHNICZNE:
e bardzo dobra znajomo$¢ jezyka francuskiego lub jezyka angielskiego oraz dobra znajomosc
jezyka angielskiego lub jezyka francuskiego (w mowie i w pismie);

e umiejetnosci postugiwania sie narzedziami Microsoft Office: Word, Power Point, Excel i Visio na
Zaawansowanym poziomie;

e umiejetnoéci wykorzystywania narzedzi CAT na zaawansowanym poziomie potwierdzone
certyfikatami lub wczes$niejszym do$wiadczeniem zawodowym;

o udokumentowane do$wiadczenie w zakresie dziatan wspierajacych przeptyw pracy lub
zarzadzania w projektach lingwistycznych lub zarzadzania zasobami jgzykowymi;

o udokumentowane do$wiadczenie w zakresie zarzadzania projektami tumaczeniowymi.

POZADANE KOMPETENCJE:

e dobra znajomos¢ trzeciego jezyka urzedowego Unii Europejskiej;
e znajomo$¢ dowolnego jezyka programowania;

e umiejetnosci w zakresie technik wyszukiwania (np. wyrazen regularnych) na zaawansowanym
poziomie;

e umiejetnosci w zakresie zarzadzania technikami tworzenia napisow;
o testowanie lokalizacji stron internetowych;

e zarzadzanie terminologia (umiejetnosci techniczne).
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d) PODSTAWOWE UMIEJETNOSCI MIEKKIE:

e komunikacja pisemna i ustna: umiejetnosé sporzadzania projektow, streszczen i zdolnos¢ do
komunikowania sie w danych jezykach obcych;

e umiejetnosci interpersonalne: zdoinosé pracy w zespole, komunikowania si¢ na wszystkich
poziomach (wewnetrznych i zewnetrznych) i pracy w wielojgzycznym Srodowisku;

e poczucie odpowiedzialnosci: dyskrecja, umiejetnos¢ zachowania poufnosci, doktadnosc,
dyspozycyjnosé, skuteczno$¢ i punktualnosc;

e umiejetnosci organizacyine: umiejetno$¢ zarzadzania réznymi zadaniami i wyznaczania
priorytetow, metodyczne podejscie, zdolnos¢ do podjecia inicjatywy, zdolnos¢ do pracy pod
presja; wszechstronno$e;

e zdolno$¢ adaptacii: umiejetnos¢ pomocy innym i pracy pod presja, dociekliwo$¢ i umiejgtnosc
analizy dokumentow, umiejetno$¢ pogiebiania wiedzy i dostosowywania si¢ do zmian w
srodowisku informatycznym.

Umiejetnosci te zostang poddane ocenie w ramach testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej (zob. pkt 2 it.
b) ppkt (i) i (ii)).

2. PROCEDURA SELEKCJI:

a) [ETAP SELEKCJI WSTEPNEJ:

Etap selekcji wstepnej bedzie obejmowat dwie czesci:

e pierwsza bedzie oparta na wyzej wymienionych kryteriach kwalifikowalnosci” (pkt 1 lit. @)) i
ma na celu ustalenie, czy kandydat spetnia wszystkie obowigzkowe kryteria kwalifikowalnoSci
i wszystkie wymogi formalne okreslone w procedurze skiadania zgfoszenia. Kandydaci
niespetniajacy tych wymogoéw zostang odrzuceni'.

e druga czes¢ bedzie dotyczy¢ doswiadczenia zawodowego kandydatow i innych kryteriow
wymienionych w sekcji ,Kryteria selekcji” (pkt 1 lit. b) i ¢)).
Etap ten zakonczy sie przyznaniem oceny od 0 do 20 (wymagane minimum: 10).

20 kandydatéw, ktdrzy uzyskaja najwyzsza punktacie w drugiej czesci etapu selekcji wstepne;j,
zostanie zaproszonych przez komisje selekcyjng do wziecia udziatu w teScie pisemnym i rozmowie
kwalifikacyjnej.

b) ETAP SELEKCJL:

Etap selekcji bedzie obejmowat dwie czesci:
(i) Test pisemny obejmujacy:

o praktyczny test komputerowy stuzacy ocenie zdolnosci kandydatéw na potrzeby obowiazkow,
ktore mieliby wykonywaé (postepowanie w przykladowych sytuacjach w konkretnych
obszarach wymienionych na stronie 1).

' Nalezy pamietac, ze kandydaci, ktérzy nie sa w stanie przedstawi¢ dowodu na posiadanie odpowiedniego do$wiadczenia
zawodowego w wymienionych dziedzinach, zostang odrzuceni.
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Za test pisemny mozna otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow (wymagane minimum: 10).

Wyznaczony czas: 2 godz.

Kandydaci moga podejs¢ do testu pisemnego i praktycznego testu komputerowego w jezyku
francuskim lub angielskim. Uwaga: dla kandydatow, ktorych giownym jezykiem jest francuski, jezykiem
testow musi by¢ angielski, a dla kandydatow z glownym jezykiem angielskim — francuski;

(i) Rozmowa kwalifikacyina przed komisjq selekcyjng majaca na celu oceng zdolnosci kandydata do
wykonywania wyzej opisanych zadan. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nacisk potozony bedzie
rowniez na wiedze specjalistyczng oraz na kluczowe i pozadane kompetencie kandydatow
wymienione w pkt 1 lit. b) i c).

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie tego samego dnia co test pisemny i test praktyczny lub w
kolejnych dniach.

Za rozmowe mozna otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow (wymagane minimum: 12).

Przewidziany czas: ok. 30 min.
Test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda sie w Luksemburgu.

Po przeprowadzeniu testow i rozmowy kwalifikacyjnej komisja selekcyjna sporzadzi liste rezerwowg w
porzadku alfabetycznym. Lista rezerwowa bedzie zawiera¢ imiona i nazwiska kandydatow, ktérzy podczas
rozmowy kwalifikacyjnej i na testach uzyskali wymagana liczbe punktéw (zob. ppkt (i) i (ii)). Nalezy pamietac,
Ze umieszczenie na liscie rezerwowej nie gwarantuje zatrudnienia.

Kandydaci zaproszeni na testy muszg przedstawi¢, niezwlocznie na zadanie komisji selekcyjnej, wszyStkie
odpowiednie dokumenty potwierdzajace informacje podane w formularzu aplikacyjnym, {j. kopie dyplomow,
$wiadectw i innych dokumentéw potwierdzajacych, wykazujacych ich wiedze i kwalifikacje oraz wyraznie
okre$lajace daty rozpoczecia i zakoficzenia, stanowisko, doktadny charakter powierzonych zadan itp.

Przed zawarciem umowy kandydat wybrany na to stanowisko bedzie musiat dostarczy¢ oryginaly i
pos$wiadczone kopie wszystkich wtasciwych dokumentéw potwierdzajacych spetnienie kryteriow kwalifikacji.

Lista rezerwowa zachowa wazno$¢ przez 12 miesiecy od momentu utworzenia i moze zosta¢ przedtuzona
decyzjg organu powotujacego Centrum Tlumaczen.

3. ZATRUDNIENIE:

Zaleznie od sytuacji budzetowej wybrani kandydaci mogq otrzyma¢ oferte dwuletniej umowy (z moZliwo$cig
przedtuzenia), zgodnie z warunkami zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej. Zaleznie od stopnia
poufnosci wykonywanych zadan wybrany kandydat moze zostaé poproszony o uzyskanie po$wiadczenia
bezpieczenstwa osobowego.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w grupie funkcyjnej lll. Miesieczne wynagrodzenie podstawowe w
grupie zaszeregowania 8 (stopien 1) wynosi 2704,38 EUR. Oprécz wynagrodzenia podstawowego istnieje
mozliwo$¢ otrzymania dodatkéw, takich jak dodatek na gospodarstwo domowe, dodatek zagraniczny (16%
wynagrodzenia podstawowego) itp.
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Ponadto przed powotaniem na stanowisko kandydat musi:
e miec uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

e odznaczat sie charakterem niezbednym do wykonywania przysztych obowigzkow (korzysta¢ z
peini praw publicznych)?;

e poddac sie badaniom lekarskim przeprowadzonym przez personel medyczny Centrum TIumgczefl
w celu spelnienia wymogéw art. 28 lit. €) regulaminu pracowniczego urzednikow Unii Europejskiej.

4. PROCEDURA ZGLASZANIA SIE:

Kandydaci zainteresowani stanowiskiem muszg zlozy¢ zgloszenie elektroniczne w wyznaczonym terminie.

Zdecydowanie odradzamy zwlekanie ze zgloszeniem do ostatniej chwili. Z doswiadczenia wiemy, ze system
moze ulec przeciazeniu pod koniec terminu sktadania wnioskow, co moze utrudnic zgtoszenie sig na czas.

ROWNOSC SZANS

Centrum Tlumaczen stosuje polityke rownych szans i przyjmuje zgloszenia bez wzgledu na wiek, rase,
przekonania polityczne, filozoficzne lub religijne, pte¢ badz orientacje seksualng, niepetnosprawnosc, stan
cywilny lub sytuacje rodzinna.

NIEZALEZNOSC 1 OSWIADCZENIE O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Osoba zatrudniona bedzie zobowigzana do zlozenia o$wiadczenia, w ktérym zobowigze sig dziatac
niezaleznie i w interesie publicznym, oraz do ztoZenia oéwiadczenia dotyczacego wszelkich interesow, ktore
mogtyby zawazy¢ na jej niezaleznosci.

5. INFORMACJE OGOLNE

PONOWNE ROZPATRZENIE — ODWOLANIE SIE — SKARGA

Na wszystkich etapach procedury selekcji kandydaci, ktorzy uznaja, ze majg powody do ztozenia skargi
dotyczacej danej decyzji, moga skontaktowac sie z przewodniczacym komisji selekcyjnej w celu uzyskania
dalszych szczegdtowych wyjasnien dotyczacych przedmiotowej decyzji, skorzystac ze srodka odwotawczego
lub ztozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich (zob. zatacznik 1).

WNIOSEK KANDYDATOW O DOSTEP DO INFORMACJI ICH DOTYCZACYCH

W ramach procedur selekcji kandydatom przystuguje okreslone prawo dostepu do pewnych informacii
dotyczacych ich bezposrednio i indywidualnie, zgodnie z ponizszym opisem. Kandydat, ktory wystapi z takim
wnioskiem, moze w wyniku tego uzyskac¢ dodatkowe informacje dotyczace jego udziatu w procedurze selekcji.
Whniosek o udzielenie informacji nalezy wystosowa¢ na piémie do przewodniczacego (przewodniczace))
komisji selekcyjnej. Odpowiedz zostanie wystana w ciggu miesigca od otrzymania wniosku. Wnioski bedg
rozpatrywane z uwzglednieniem poufnego charakteru prac komisji selekcyjnej przewidzianego w regulaminie
pracowniczym.

2 Nalezy przedstawi¢ urzedowe zaswiadczenie o niekaralnosci.
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Centrum Thumaczen jako organ odpowiedzialny za organizacjg procedury selekcji zapewnia przetwarzanie
danych osobowych kandydatow zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 452001 i decyzji nr 1247/2002/WE. Dotyczy to w
szczegolnosci poufnosci i ochrony tych danych.

W kazdej chwili kandydaci moga skorzysta¢ z prawa odwotania si¢ do Europejskiego Inspektora Ochrony
Danych (edps@edps.europa.eu).

Prosze zapoznac sig¢ ze szczegdtowymi informacjami dotyczacymi ochrony prywatnosci.
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Zalacznik 1 WNIOSKI O PONOWNE ROZPATRZENIE — SRODKI ODWOLAWCZE — SKARGI DO EUROPEJSKIEGO
RzECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

W przepisach regulaminu pracowniczego majacych zastosowanie do procedur selekcji okreslono, ;e
wszystkie prace sq tajne. Na wszystkich etapach procesu selekcji kandydaci, ktorzy uwazaja, ze dana decyzja
powoduje dla nich negatywne skutki, moga skorzystac z nastepujacych srodkow:

I. WNIOSKI O WYJASNIENIA LUB O PONOWNE ROZPATRZENIE

> Whniosek o wyjasnienia lub ponowne rozpatrzenie nalezy zlozy¢ w postaci umotywowanego pisma

zaadresowanego w ponizszy sposob:

The Chair of the Selection Committee CDT-ACIil-2019/01

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
w terminie 10 dni kalendarzowych od daty wysfania pisma powiadamiajacego o decyzji. Komisja
selekcyjna udzieli odpowiedzi w jak w najkrétszym czasie.

IIl. SRODKI ODWOLAWCZE

> Zazalenie na podstawie art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego urzednikw Unii Europejskiej nalezy
zaadresowac w ponizszy sposob:

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

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Terminy na wszczecie tych dwach rodzajow procedur rozpoczynaja swoj bieg z dniem powiadomienia
kandydata o decyzji uznanej przez kandydata za krzywdzaca (zob. regulamin pracowniczy zmieniony
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 1023/2013 (Dz.U. L 287 z
29.10.2013, s. 15 — http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=pl).

Kandydaci powinni mie¢ na wzgledzie, ze organ uprawniony do zawierania uméw o prace nie jest
upowazniony do zmiany decyzji komisji selekcyjnej. Zgodnie z utrwalonym orzecznictwem Trybunatu
Sprawiedliwosci duzy zakres swobody decyzji komisji selekcyjnych nie podlega kontroli Trybunalu, o ile
nie doszto do wyraznego naruszenia przepisow regulujacych prace komisji selekcyjnych.

lil. SKARGI DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

> Skarge mozna sktadac, podobnie jak w przypadku kazdego obywatela Unii Europejskiej, na adres:

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

zgodnie z art. 228 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i na warunkach przewidzianych w
decyzji Parlamentu Europejskiego z dnia 9 marca 1994 r. w sprawie przepisow i ogdlnych warunkow
regulujacych wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich (94/262/EWWiS, WE, Euratom) (Dz.U.
L 113z4.5.19%, s. 15).

Nalezy pamietac, ze skargi wniesione do Rzecznika Praw Obywatelskich nie wstrzymujg biegu terminu
okreslonego w art. 90 ust. 2i w art. 91 regulaminu pracowniczego w zakresie sktadania skarg lub odwotan
do Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej na podstawie art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej. Nalezy rowniez zaznaczy¢, ze zgodnie z art. 2 ust. 4 decyzji Parlamentu Europejskiego z
dnia 9 marca 1994 r. w sprawie przepisow i ogélnych warunkdw regulujgcych wykonywanie funkcji
Rzecznika Praw Obywatelskich (94/262/EWWiS, WE, Euratom), wszelkie skargi do Rzecznika musza by¢
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poprzedzone odpowiednimi dziataniami administracyjnymi podjetymi w stosunku do zainteresowanych
organdw.
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