Luxemburgo, MAR 1 9 2019

REF.: CDT-ACIII-2019/01 — AGENTES DE APOIO AO FLUXO DE TRABALHO
GRAU: GF1ll

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE APOIO A TRADUGAO

LOCAL DE AFETAGAO: LUXEMBURGO

O Centro de Tradugo dos Organismos da Unido Europeia foi criado em 1994 com a misséo de prestar
servicos de tradugdo aos diversos orgdos da Unido Europeia. Tem sede no Luxemburgo e emprega
atualmente cerca de 200 pessoas.

Para responder s necessidades da Secgéo de Gestéo do Fluxo de Trabalho do Departamento de Apoio
a Tradugéo, o Centro de Tradug&o esta a organizar um processo de seleg&o com vista a criagéo de uma lista
de reserva para o recrutamento de agentes contratuais como agentes de apoio ao fluxo de trabalho para
desenvolverem as seguintes atividades:

Apoio a gestao das tecnologias de traducao,

Apoio a gestio do fluxo de trabalho dos servigos linguisticos,

com competéncias indispensaveis nas seguintes areas especificas:
Tecnologias de tradugao,
Gestao de projetos linguisticos,
e com competéncias desejaveis nas seguintes areas conexas:
Gestao terminolégica,
Tecnologias de tradugéao audiovisual,

Localizagao de sitios Web.
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As RESPONSABILIDADES DOS AGENTES DE APOIO AO FLUXO DE TRABALHO SAQ AS SEGUINTES:

Prestar assisténcia ao superior hierarquico:

o Prestar assisténcia ao superior hierarquico na gestdo quotidiana de qualquer tipo de servigo

linguistico prestado pelo Centro;

Propor melhorias as diversas equipas da Secgéo de Gestdo do Fluxo de Trabalho na gestdo de

tecnologias de tradugéo, atividades de tratamento de documentos e processos de gestdo de projetos.

Atividades de monitorizacao:

Garantir que os prazos sdo respeitados, monitorizando o trabalho atribuido aos recursos internos e

externos;

Assegurar que as tarefas sdo executadas de acordo com os padrdes e procedimentos estabelecidos
na Secgao de Gestédo do Fluxo de Trabalho.

Principais atividades exigidas:

Prestar apoio na gestao dos recursos de tradugéo (por exemplo, memérias de tradugéo, bases de
dados terminologicas, etc.);

Realizar analises técnicas de diversos pedidos de servigos linguisticos (por exemplo, tradugéo,
legendagem, terminologia, etc.) e definir as etapas do fluxo de trabalho para garantir a correta
execucdo das tarefas;

Prestar apoio técnico para problemas que possam ocorrer durante as diferentes fases do servico
linguistico; _

Manter bases de conhecimento e contribuir para a partilha de melhores praticas (por exemplo, a
redagdo de artigos sobre assuntos especializados no dominio das tecnologias de tradugéo ou da
gestao de projetos de localizag&o);

Proceder a uma avaliagao e analise do pedido linguistico, de forma a determinar uma distribuigéo
adequada do trabalho;

Contribuir para projetos de inovagao relacionados com a gestéo de projetos, tecnologias de tradugéo
e o fratamento de documentos;

Providenciar formagéo especializada para tradutores e pessoal da Secgéo de Gestdo do Fluxo de
Trabalho sobre as melhores praticas de gestao de projetos e tecnologias de tradugéo;

Proceder a uma recolha de opinides e propor melhorias com base nas necessidades do utilizador e
em problemas recorrentes;

Elaborar e atualizar manuais do utilizador;

Fazer apresentagGes sobre atividades realizadas pela Secgéo de Gest&o do Fluxo de Trabalho.

Atividades adicionais:

Identificar dominios de automatizagdo efou contribuir para a automatizagdo de atividades de
pré-tratamento e/ou pds-tratamento com a ajuda de scripts efou aplicagdes de software especificas;
Realizar atividades de garantia da qualidade da localizagZo de sitios Web;

Testar solugdes ad hoc e comunicar informagdes sobre as mesmas;

Realizar atividades de observagdo tecnologica sobre assuntos pertinentes para o Centro de
Tradugao.

1. CRITERIOS DE SELEGAO:

O processo de selegéo esta aberto a qualquer candidato que possa satisfazer as seguintes condigdes até ao
prazo de candidaturaem linhade: APR 1 7 2019

Pagina2de 8




a) CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE:

b)

ou

Ser cidadao de um dos Estados-Membros da Uni&o Europeia;

Qualificagdes: habilitagdes do nivel do ensino pds-secundario no dominio da tradugéo ou gestao
de projetos com especial incidéncia em tecnologias de tradugéo ou localizagéo, comprovadas
por um diploma;

habilitagdes do nivel do ensino secundario, comprovadas por um diploma que dé acesso ao
ensino pos-secundario, seguido de experiéncia profissional adequada de pelo menos trés anos
no dominio da gestéo das tecnologias de tradugao, da gestao de projetos de tradugao ou da
gestao de projetos de localizagao, claramente comprovada;

Conhecimento de linguas: conhecimento aprofundado de uma das linguas oficiais da Uni&o
Europeia e conhecimento satisfatério de outra lingua oficial da Unido Europeia, na medida do
necessario para o desempenho das fungoes.

COMPETENCIAS TECNICAS ESSENCIAIS:

Muito bom conhecimento de francés ou inglés e bom conhecimento de francés ou inglés (oral e
escrito);

Conhecimentos avangados no dominio das ferramentas do Microsoft Office: Word, Power Point,
Excel e Visio;

Excelente dominio de ferramentas de CAT, comprovado por certificados ou experiéncia
profissional anterior;

Experiéncia comprovada em atividades de apoio ao fluxo de trabalho linguistico e/ou gestao de
recursos linguisticos;

Experiéncia comprovada em atividades de gestao de projetos de tradug&o.

COMPETENCIAS DESEJAVEIS:

Bom conhecimento de uma terceira lingua oficial da Unido Europeia;
Conhecimento de uma linguagem de programag&o;

Técnicas avangadas de pesquisa (por ex., expressdes regulares);
Gestao de técnicas de legendagem;

Teste de localizagdo de sitios Web;

Gest&o terminoldgica (técnica).

Pagina3 de 8




d) COMPETENCIAS NAO TECNICAS ESSENCIAIS:

Comunicacao oral e escrita: competéncias de redagao e de resumo e capacidade para comunicar
nas linguas estrangeiras pertinentes.

Competéncias interpessoais; capacidade de trabalhar em equipa, de comunicar adequadamente
a todos os niveis (interno e externo) e de trabalhar num ambiente multilingue.

Sentido de responsabilidade: discrigo, confidencialidade, rigor, disponibilidade, eficiéncia e
pontualidade.

Competéncias organizativas: capacidade de gerir varias tarefas e de definir prioridades;
abordagem metodica; capacidade de iniciativa; capacidade de trabalhar sob pressao;
versatilidade.

Adaptabilidade: capacidade de ajudar os outros e de trabalhar sob press&o, espirito inquisitivo e
aptiddo para a investigagdo documental, capacidade de aprender e de se adaptar a evolugao
informatica.

Estas competéncias serdo avaliadas na prova escrita e na entrevista (ver ponto 2, alinea b), subalineas i) e

).

2. PROCESSO DE SELEGAO:

a) FASE DE PRE-SELEGAO:

A fase de pré-selegdo é composta por duas etapas:

e A primeira basear-se-a nos critérios de elegibilidade supra (ponto 1, alineaa)) e visa
determinar se os candidatos cumprem todos os critérios de elegibilidade obrigatorios e
satisfazem todos os requisitos formais estabelecidos no processo de candidatura. Os
candidatos que n&o preencham esses critérios serdo excluidos’.

o Nasegunda etapa, sera tida em consideragao a experiéncia profissional dos candidatos, bem
como os critérios indicados na rubrica «Critérios de selegao» (ponto 1, alineas b) e c)).
Esta fase seréa classificada numa escala de 0 a 20 pontos (minimo exigido: 10).

O Comité de Selegdo convocara para uma prova escrita € uma entrevista os 20 candidatos que
tenham obtido as melhores classificagdes na segunda etapa da fase de pré-selegao.

b) FASE DE SELEGAO:

A fase de selegéo € composta por duas etapas:

i) Uma prova escrita composta por:

e Uma prova pratica em computador para avaliar a aptidéo dos candidatos para o desempenho
das funcBes em causa (lidar com casos reais nas areas especificas referidas na pagina 1).

A prova escrita seréa classificada numa escala de 0 a 20 pontos (minimo exigido: 10).

Duragdo: 2 horas.

1 Os candidatos que n3o apresentem provas da experiéncia profissional pertinente nas &reas especificadas seréo excluidos.
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Os candidatos podem realizar a prova escrita e a prova pratica em computador em francés ou em
inglés. Os candidatos cuja lingua principal seja o francés deveréo realizar as provas em inglés e os
que tém o inglés como lingua principal deveréo optar pelo francés.

i) Uma entrevista com o Comité de Selegio destinada a avaliar a aptidéo dos candidatos para o
desempenho das fungBes acima descritas. A entrevista incidira também sobre os conhecimentos
especializados dos candidatos e as competéncias indispensaveis e desejaveis enumeradas no ponto 1,

alineas b) e ¢).
A entrevista podera ter lugar no dia da prova escrita e das provas praticas ou num dos dias seguintes.

A entrevista sera classificada numa escala de 0 a 20 pontos (minimo exigido: 12).

Durag&o: aproximadamente 30 minutos.
A prova escrita e a entrevista realizar-se-8o no Luxemburgo.

Ap6s as provas e as entrevistas, o Comité de Selegéo elaborara uma lista de reserva por ordem alfabetica.
Da lista de reserva constam os nomes dos candidatos que obtiveram a classificagdo minima na entrevista e
nas provas (ver subalineas i) e ii)). Chama-se a atengdo dos candidatos para o facto de a inscrigéo na lista
de reserva n&o constituir uma garantia de recrutamento.

Os candidatos convocados para as provas deverdo apresentar de imediato, a pedido do Comité de Selegéo,
todos os documentos comprovativos relevantes correspondentes as informagdes incluidas no formulério de
candidatura, ou seja, copias de diplomas, certificados e outros documentos comprovativos dos seus
conhecimentos e competéncias, indicando claramente as datas de inicio e de termo, a fungéo e a natureza
exata das tarefas confiadas, etc.

No entanto, antes da assinatura do contrato, o candidato selecionado para o cargo teré de apresentar originais
e copias autenticadas de todos os documentos que comprovem o cumprimento dos critérios de elegibilidade.

A lista de reserva sera valida por um periodo de 12 meses a contar da data da sua constituicdo, podendo ser
prorrogada por decisdo da autoridade investida do poder de nomeagao do Centro de Tradugo.

3. RECRUTAMENTO:

Em fungéo da situagdo orgamental, podera ser proposto ao candidato selecionado um contrato de dois anos
(renovavel) em conformidade com o Regime Aplicavel aos Outros Agentes da Unigo Europeia. Dependendo
do nivel de confidencialidade das atividades realizadas, podera ser exigida ao candidato selecionado uma
credenciagao de seguranga.

O candidato selecionado sera recrutado no grupo de fungdeslll. O vencimento mensal de base
correspondente ao grau 8 (escaldo 1) é de 2704,38 EUR. Ao vencimento de base podem acrescentar-se
diversos abonos e subsidios, tais como o abono de lar, o subsidio de expatriagéo (16 % do vencimento de
base), etc.

Alem disso, o candidato deve, antes de ser nomeado:
e encontrar-se em situag&o regular face a legislagéo aplicavel em matéria de servigo militar;

e oferecer as garantias de idoneidade moral exigidas para o exercicio das fungdes em causa (gozar
plenamente dos seus direitos civicos)?;

e submeter-se a um exame médico realizado pelo servico médico da Comisséo Europeia, a fim de
cumprir as disposigdes do artigo 28.°, alinea e), do Estatuto dos Funcionarios da Unido Europeia.

2 Os candidatos devem apresentar um documento oficial que ateste n&o terem antecedentes criminais.
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4. PROCESSO DE CANDIDATURA:

Os candidatos interessados devem efetuar a inscricgo eletronica dentro do prazo fixado.

Recomenda-se vivamente que ndo esperem pelos (ltimos dias para se inscreverem. A experiéncia mostra
que o sistema pode ficar sobrecarregado & medida que a data-limite de inscrigéo se aproxima, o que pode
dificultar a inscrig&o no prazo previsto.

IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

O Centro de Tradugdo aplica uma politica de igualdade de oportunidades e aceita as candidaturas sem
distingdo em razdo da idade, raga, convicgdes politicas, filostficas ou religiosas, sexo ou orientagéo sexual,
deficiéncia, estado civil ou situagéo familiar.

INDEPENDENCIA E DECLARAGAO DE INTERESSES

O titular do lugar sera convidado a fazer uma declaragéo pela qual se compromete a agir com independéncia
no interesse plblico, bem como a declarar quaisquer interesses que possam ser considerados prejudiciais a
sua independéncia.

5. INFORMAGOES GERAIS

REEXAME — RECURSO — QUEIXA

Em todas as fases do processo de selegéo, os candidatos que considerem que uma deciséo Ihes é prejudicial
podem dirigir-se ao presidente do Comité de Selegdo a fim de obter esclarecimentos sobre essa deciséo,
interpor recurso ou apresentar queixa ao Provedor de Justica Europeu (ver anexo 1).

PEDIDOS DE ACESSO DOS CANDIDATOS A INFORMAGOES QUE LHES DIGAM RESPEITO

No ambito dos processos de selegdo, é reconhecido aos candidatos o direito de aceder a determinadas
informagdes que Ihes digam respeito direta e individualmente, conforme descrito infra. Em virtude desse
direito, podem ser fornecidas informagdes adicionais a um candidato, que assim o solicite, sobre a sua
participagéo no processo de selegéo. Os pedidos de informagao devem ser dirigidos por escrito ao presidente
do Comité de Seleg&o. A resposta sera enviada no prazo de um més a contar da recegéo do pedido. Os
pedidos serdo tratados tendo em conta o carater confidencial dos trabalhos do Comité de Selegao, de acordo
com o previsto no Estatuto.

PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

O Centro de Tradugao, enquanto responsavel pela organiza¢do do processo de seleg¢do, assegura que 0s
dados pessoais dos candidatos sé&o tratados em conformidade com o Regulamento (CE) 2018/1725 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2018, relativo a prote¢do das pessoas singulares
no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais pelas instituicdes e pelos drgaos e organismos da Uniao
e a livre circulagdo desses dados, e que revoga o Regulamento (CE) n.°45/2001 e a Decisdo
n.° 1247/2002/CE. Estas disposi¢des aplicam-se, em especial, a confidencialidade e a seguranga dos dados.

Os candidatos tém o direito de recorrer, em qualquer momento, a Autoridade Europeia para a Prote¢do de
Dados (edps@edps.europa.eu).

Consultar a declaracdo de confidencialidade especifica.
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ANEXO 1 PEDIDOS DE REEXAME — VIAS DE RECURSO — QUEIXAS AO PROVEDOR DE JUSTIGA EUROPEU

Dado que o Estatuto dos Funcionarios & aplicavel aos processos de selegdo, sublinha-se que todos 0s
frabalhos s#o abrangidos pelo requisito de confidencialidade previsto pelo Estatuto. Se, em qualquer uma das
fases do presente processo de sele¢do, os candidatos se considerarem prejudicados por uma determinada
decisdo, podem recorrer a uma das seguintes agdes:

. PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO OU DE REEXAME

> Apresentar um pedido de informag&o suplementar ou de reexame, sob a forma de carta fundamentada,
para o seguinte endereco:
The Chair of the Selection Committee CDT-ACIH-2019/01
Office 3076
Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

no prazo de 10 dias a contar da data do envio da carta de notificagéo da decis@o. O Comité de Selegéo
comunicara a sua resposta aos candidatos o mais rapidamente possivel.

Il. RECURSO

> Apresentar uma reclamagdo com base no artigo 90.°, n°2, do Estatuto dos Funcionarios da Unigo
Europeia, para o seguinte enderego:

The Authority authorised to conclude contracts of employment Ref.: CDT-ACIII-2019/01

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

O prazo para dar inicio a estes dois tipos de procedimento comega a correr na data de notificagéo ao
candidato da decisdo que o mesmo alega causar-he prejuizo (ver Estatuto dos Funcionarios alterado
pelo Regulamento (UE, Euratom) n.° 1023/2013 do Parlamento Europeu e do Conselho (JO L 287 de
29.10.2013, p. 15 - http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=pt).

Chama-se a atengo dos candidatos para o facto de a autoridade habilitada a celebrar contratos de
trabalho nao ter poderes para alterar as decisdes do Comité de Selegdo. Resulta da jurisprudéncia
constante do Tribunal de Justica que o amplo poder de apreciagéo de que dispde o Comité de Selegéo
nao é passivel de revisao pelo Tribunal de Justica, salvo em caso de violagéo manifesta das regras que
regem os seus procedimentos.

lll. QUEIXA AO PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU

> Apresentar uma queixa, como é do direito de todos os cidadaos da Uni&o Europesia, junto do:

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

nos termos do artigo 228.%, n.° 1, do Tratado sobre o Funcionamento da Uni&o Europeia, e nas condigdes
definidas na Decisdo do Parlamento Europeu, de 9 de margo de 1994, relativa ao estatuto e &s condigdes
gerais de exercicio das fungdes de Provedor de Justica Europeu (94/262/CECA, CE, Euratom) (JO L 113
de 4.5.19%, p. 15).

Chama-se a atencéo dos candidatos para o facto de as queixas apresentadas ao Provedor de Justiga néo
terem efeito suspensivo do prazo previsto nos artigos 90.%, n.° 2, e 91.° do Estatuto dos Funcionarios para
a apresentago de reclamagdes ou interposic&o de recursos para o Tribunal de Justi¢a da Uni&o Europeia,
nos termos do artigo 270.° do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia. Recorda-se igualmente
que, nos termos do artigo 2.°, n.° 4, da Deciso do Parlamento Europeu, de 9 de margo de 1994, relativa

Pagina7 de 8



a0 estatuto e as condicdes gerais de exercicio das fungdes de Provedor de Justica Europeu
(94/262/CECA, CE, Euratom), qualquer queixa apresentada ao Provedor de Justica deve ser precedida
das diligéncias administrativas necessarias junto das instituigdes ou organismos em causa.
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