Lucemburk APR 02 2019

REF. : CDT-ACIN-2019/02
Asistent oddéleni uzivatelské
podpory

PLATOVA TRIDA: GF Il

ODBOR: odbor informatiky

MiSTO VYKONU ZAMESTNANI: Lucemburk

Prekladatelské stredisko pro instituce Evropské unie (dale jen prekladatelské stiedisko) bylo zfizeno v roce
1994 s cilem poskytovat prekladatelské sluzby riiznym institucim Evropské unie. Sidli v Lucemburku. Od
zalozeni pfekladatelského stiediska vyznamné vzrostlo jeho pracovni vytizeni. V soudasné dobé
zaméstnava priblizné 200 osob.

S ohledem na plnéni potfeb odboru informatiky — oddéleni uZivatelské podpory organizuje prekladatelské
stredisko vybérové fizeni, jehoz cilem je vytvofit rezervni seznam pro nabor smiluvniho zaméstnance na
pozici asistenta oddéleni uzivatelské podpory pro informatiku.

Ukolem je ve spolupraci se zaméstnanci odboru informatiky zajistit ¢innosti spojené s IT podporou a
vyfizovanim Z&dosti o sluzby pro interni a externi uzivatele (zakazniky/dodavatele) pfekladatelského
stiediska.

Klientska IT platforma (pracovni stanice) pfekladatelského stfediska se opira o operaéni systém Windows
10 a sadu Microsoft Office 2016, elektronickou po$tu Lotus Notes a provozni aplikace vyvinuté interné.

NAPLN PRACE

a) Poskytovani podpory pfimému nadfizenému: pomoc vedoucimu oddéleni uZivatelské podpory
s kazdodennim fizenim oddéleni, navrhovani zlepSeni v oblasti fizenych &innosti, koordinace a
aktualizace administrativnich dokument(i a spoluvytvareni piijemného pracovniho prostfedi zalozeného
na vzajemné dlvéfe za (celem soustavného zlepSovani kvality fungovani oddéleni, jakoz i zvySovani
efektivnosti prace pfimého nadfizeného.
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b) Ridici a monitorovaci &innosti: zajistovani fizeni a monitoringu Ginnosti oddéleni.

O

Poskytovani podpory uZivatelim:

Sledovani incidentll uZivateli souvisejicich se zafizenim a softwarem pouzivanym
v prekladatelskem stfedisku (podpora prvni Girovné pro viechny oblasti, podpora druhé Grovné pro
Klientsky operacni systém a standardni kancelaisky software), a to s cilem prispét k zajistovani
kvalitni uZivatelské podpory; zohlediiovani rozdili mezi méné vyznamnymi a jednorazovymi
problémy a zé&vaznymi problémy vyZzadujicimi predavani informaci ostatnim zainteresovanym
osobam (zaméstnanciim oddéleni uZivatelské podpory poskytujicim podporu pro Klientské systemy
nebo jinych oddélent) s cilem podilet se na zavadéni a Gdrzbé pocitatového prostedi, které bude
zarukou konzistentni a vykonné IT architektury.

Vyfizovani poZadavku na sluzby zapsanych v katalogu oddéleni uzivatelské podpory: zavadéni a
presun klientského vybaveni (pracovni stanice a periferie), implementace feseni automatizované
instalace a Udrzby softwaru, technicka podpora pfi videokonferencich, pfiprava zafizeni pro
pfileZitostnou préaci na daku atd., tedy pfispivani k G¢innému fizeni Klientského IT prostiedi
prekladatelského strediska.

Monitoring zavad technického vybaveni: provadét monitoring zévad technického vybaveni,
k nimz dojde na jednotlivych klientskych zafizenich, a pfispivat tak k zajisténi spolehlivého vykonu
zafizeni uzivateld.

Dokumentace a vzdélavani: pfiprava technické dokumentace, zpracovani uzivatelskych
prirucek a zajiStovani Skoleni ohledné pogitatového prostredi prekladatelského strediska,
zejména pro nové uZivatele a osoby nové pracujici na dalku.

c) Ostatni ¢innosti podpory: vykon riiznych pracovnich ¢innosti, jako jsou pfiejimky a kontroly produktd

v souladu s pozadavky stanovenymi pfekladatelskym stfediskem, navrhovani pracovnich postupd,
zdokonalovani a zavadéni postupl, které jiZ byly v ramci odboru stanoveny, provadéni nezbytnych
zasahl na zakladé dohodnutych nebo zavedenych postupt, zajistovani komunikace napfi¢ riznymi
oddélenimi, zajiStovani styku se zakazniky, dodavateli a externimi partnery.

1. KRITERIA VYBERU

Vybérového fizeni se mohou zicastnit uchazeds, ktefi do ....... MAY 0.6 2019 data uzavérky
podani piihlasek, splfiuji nasledujici podminky:

a) KRITERIA ZPUSOBILOSTI

Byt statnim pfislusnikem &lenského statu Evropské unie.

Kvalifikace:

o vysokoskolské vzdélani doloZené diplomem
nebo

o  stfedoskolské vzdélani doloZené diplomem umoziiujicim pfistup k vysokoSkolskému vzdélani
a praxe v daném oboru v délce alespori tf let.
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Jazykove znalosti: dikladna znalost jednoho z Ufednich jazykl Evropské unie a uspokojiva
znalost jiného tfedniho jazyka Evropské unie, a to v rozsahu potfebném pro pinéni svéfenjch
pracovnich kold.

b) NEZBYTNE TECHNICKE DOVEDNOSTI

Po ziskani vySe uvedené kvalifikace aodborné praxe musi mit uchazeéi daléi odborné
zkusenosti minimélné v délce tfi let na piny pracovni Gvazek, z éehoz alespori dva roky v oblasti
uzivatelské pocitacové podpory,

velmi dobre znalosti feSeni a nastroji Microsoft (Windows 10, sada Office),

velmi dobra znalost rozmanitého klientského pocitatového vybaveni (osobni potitace, tenci
klienti, laptopy, IP telefony, osobni a multifunkéni tiskamy atd.), dobré znalosti o konfiguraci
techto zafizeni,

dobra znalost néjakého néstroje pro fizeni incidentli a zadosti o pogitadové sluzby,

dobré znalosti nastroji CAT (Computer Aided Translation) - SDL Studio nebo jiné,

dobré znalosti SharePointu,

dobre znalosti nastrojli a technologii pro videokonference,

dobré znalosti nastrojii a technologii souvisejicich s praci na dalku,

zkusenosti s pouZivanim néstroje pro fizeni pracovnich stanic (Microsoft System Center
Configuration Manager nebo jiny),

dostatecné zkuSenosti v oblasti zpracovani technické dokumentace a dokumentace uréené
uZivatel(m,

velmi dobra znalost francouzstiny nebo anglictiny [Grovefi C1] a uspokojiva znalost
francouzstiny nebo anglictiny [Groveri A2].

¢) ZADOUCI TECHNICKE DOVEDNOSTI

Certifikace ITIL Foudation V3,
uspokojivé znalost tfetiho Ufedniho jazyka Evropské unie.

d) ZAKLADNi NETECHNICKE DOVEDNOSTI

Interpersonéini dovednosti: smys! pro tymovou praci, snadna komunikace s kontaktnimi
osobami na vsech drovnich (internich i externich), prace ve vicejazyéném prostiedi.

Qdpovédnost: smysl pro diskrétnost, respektovani divémosti, pfesnost, disponibilita, rychlost
a dodrzovani termind.

Organizatni dovednosti: schopnost pinit riizné tkoly a stanovovat priority, smys! pro
metodicky pfistup, iniciativnost, viestrannost.

Pfizpisobivost: pfedpoklady k pomahani a praci i pod tiakem, schopnost uéit se a
pfizplisobovat se vyvoji vypocetni techniky.

Tyto dovednosti budou hodnoceny v ramci pisemné zkousky a pohovoru [viz nize bod 2 b), (i) a (ii)].
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2.

a)

b)

VYBEROVE RiZENi
PREDBEZNY VYBER
Predbézny vybér probéhne ve dvou fazich:

e  Prvni faze bude zaméfena na vySe uvedena kritéria zplisobilosti [bod 1 a)], pficemz jejim cilem
je stanovit, zda uchaze¢ spliiuje vSechna povinna kritéria zplsobilosti a veskeré formalni
pozadavky stanovené v postupu podavani pfihlasek. Uchazedi, ktefi tyto pozadavky nespini,
budou z vybérového fizeni vylouceni.

e Ve druhé fazi budou zohlednény odbomné zkuSenosti a ostatni aspekty uvedené v bodé 1 b)
,Nebytne technické dovednosti*. Na konci této faze bude uchazedi udéleno hodnoceni od 0 do
20 bod(i (pozadované minimum: 10 bodd).

Vybérova komise pozve 15 uchaze¢l, ktefi ispésné prosli piedbéznym vybérem a ziskali
nejlepsi bodové ohodnoceni, na pisemnou zkousku a pohovor.

VYBER
Po vyse uvedeném postupu nasleduje vybérové fizeni popsané dale. Probiha ve dvou etapach:

(i) Pisemna zkouska (v anglictiné nebo francouzsting), ktera sestava:

o ztestu s otazkami s vybérem z nékolika odpovédi (16 otazek), kdy budou posuzovany
znalosti uchazeci v oblastech uvedenych v bodé 1 b).
Délka trvani: 30 minut;

e zpfipadove studie, na jejimZ zakladé budou posouzeny pisemné vyjadiovaci schopnosti,
analytické dovednosti a dovednosti uchaze¢l v oblastech uvedenych v bodé 1 b).
Délka trvani: 1 hodina a 30 minut.

Z pisemné zkouSky bude mozné ziskat 20 bod(i: 8 bod(i za test s otazkami s vybérem z nékolika
odpovédi a 12 bod za piipadovou studii. Miniméainé je tieba za obé zkousky ziskat 12 bod(.

Pro vypracovani pisemné zkousky se uchaze¢i budou moci rozhodnout mezi francouzétinou a
anglictinou. Upozorfiujeme, Ze uchazegi, jejichz hlavnim jazykem je francouzstina, budou
muset zkousky absolvovat v anglicting, a uchazeci, jejichz hlavnim jazykem je anglictina, si
budou muset zvolit francouzstinu.

(i) Pohovor s vybérovou komisi, jehoZ cilem bude posoudit schopnost uchaze¢li vykonavat vyse
uvedené tkoly. Pohovor kromé toho umozni posoudit odborné znalosti uchaze¢d, jakoz i jejich
dovednosti v oblastech uvedenych v bodech 1b), 1¢)a 1 d).

Pohovor se bude konat ve stejny den jako pisemna zkouska anebo ve dnech nasleduijicich.
Doba trvani pohovoru: pfiblizné 40 minut.
Pii pohovoru bude mozné ziskat 20 bod(i (pozadované minimum: 12 bodu).

Pisemna zkous$ka i pohovor se uskute¢ni v Lucemburku.

Po vyhodnoceni pisemné zkousky a pohovoru sestavi vybérova komise rezervni seznam
UspéSnych uchazetli v abecednim poradi. Usp&snymi uchazedi budou ti, ktefi dosahnou
celkoveho minimalniho poZadovaného poétu bodd zpisemné zkousky a minimalniho
pozadovaného poctu bodu pfi pohovoru [viz podbody (i) a (ii)]. Uchazece bychom chtéli upozorntit,
Ze zafazeni na rezervni seznam nepfedstavuje zaruku, Ze jim bude nabidnuto pracovni misto.
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Uchaze¢i pozvani na pisemnou zkousku a pohovor musi v den pohovoru pfedloZit pfislusné
podplirné dokumenty potvrzujici udaje uvedené v piihlace, jmenovité kopie diplomd, osvédceni
ajinych dokumentd prokazujicich jejich odbornou praxi a pracovni zkusenosti, v nichZ bude jasné
uvedeno datum zahajeni a ukon¢eni pracovniho poméru, nazev pozice, pfesny popis naplné prace
atd.

Pfed podpisem smiouvy v8ak budou Uspés$ni uchaze¢i muset predloZit originély a ovéfené kopie
véech pfislusnych dokument prokazujicich spinéni kritérii zpisobilosti.

Rezervni seznam bude platny po dobu 12 mésicti od data sestaveni, pficemz jeho platnost mize
byt prodlouzena dle uvazeni organu piekladatelského stiediska opravnéneho k uzavirani
pracovnich smluv.

3. PRIJETi DO ZAMESTNANI

V zavislosti na rozpoctové situaci miize byt Gspésnym uchazeciim v souladu s pracovnim fadem ostatnich
zaméstnancl Evropské unie nabidnuta smlouva na dva roky (s moznosti prodiouzeni). V zavislosti na mife
dvémosti vykonavanych akolli je mozné, Ze Uspésny uchaze¢ bude muset poZadat o bezpe¢nostni
proverku.

Usp&sny uchaze¢ bude pfijat do pracovnino poméru ve funkéni skupiné ll. Odpovidajici zakladni mésicni
plat v platové tfidé 8 (pii platovém stupni 1) &ini 2704,38 eur. Kromé zakladniho platu mize mit
zaméstnanec narok na rizné pfispévky, zejména na prispévek na domacnost, pfispévek za praci
v zahranii (16 % zakladniho platu) atd.
Pro spinéni kritérii zplsobilosti musi uchaze¢ pfed pfijetim do zaméstnani rovnéz:

e spliovat veSkeré zakonem stanovené povinnosti tykajici se vojenske sluzby,

o predlozZit zaruky bezihonnosti vyzadované pro vykon dané funkce (musi v piném rozsahu
pozivat ob&anskych prav)?,

e podrobit se lékarské prohlidce pozadované prekladatelskym stfediskem za Ucelem spinéni
ustanoveni ¢l. 28 pism. e) sluzebniho fadu afednikl Evropské unie.

4. POSTUP PRO PODANI PRIHLASKY:

Uchazedi, ktefi maji o toto pracovni misto zajem,_se musi elektronicky zaregistrovat ve stanoveném
terminu.

Uchaze¢im dirazné doporucujeme, aby podani prihlasky neodkladali na posledni dny. Ze zkuSenosti je
ziejmé, Ze s tim, jak se piiblizuje datum podani pfihlasky, miZe dochazet k pfetizeni systému. V takovém
pfipadé by se mohlo stat, Ze uchaze¢ nestihne piihiasku podat v¢as.

ROVNE PRILEZITOSTI

1 Uchazeci musi pfedloZit Gfedni potvrzeni o tom, Ze nemaji zaznam v rejstfiku tresta.
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Prekladatelské stredisko uplatiiuje politiku rovnych pfileZitosti a pfijima pfihlasky bez ohledu na vék, rasu,
politické, filozofické nebo nabozenské presvédceni, pohlavi nebo sexudlni orientaci, zdravotni postizeni,
rodinny stav nebo rodinnou situaci.

NEZAVISLOST A PROHLASENI O STRETU ZAJMU

Pred nastupem do zaméstnani musi ispésny(a) uchaze&(ka) predlozit prohlaSeni, v némz se zavazuje, ze
bude jednat nezavisle ve vefejném zajmu, a také prohlaseni o jakémkoliv zajmu, ktery by mohl byt
povazovan za zajem poskozujici jeho (jeji) nezavislost.

5. OBECNE INFORMACE

PREZKOUMANi — ODVOLANI — STiZNOSTI

Pokud se uchazedi v kterékoli fazi vybérového Fizeni domnivaji, ze je urcité rozhodnuti poskodilo, mohou

v v

podat stiznost u evropského vefejného ochrance prav (viz pfiloha I).

ZADOSTI UCHAZECU O PRISTUP K INFORMACIM, KTERE SE JICH TYKAJi

V ramci vybérového fizeni maji uchazedi specifické pravo na pfistup k ur€itym informacim, které se jich
bezprostfedné a osobné tykaji. Na zakladé tohoto prava mohou byt uchazeéim, ktefi o to poZadaji,
poskytnuty dodate¢né informace ohledné jejich U€asti ve vybérovém fizeni. Uchaze¢i musi takové zadosti
zaslat pisemné piedsedovi vybérové komise do jednoho mésice od obdrzeni oznameni o svych vysledcich
ve vybérovém fizeni. Odpovéd jim bude doruéena do jednoho mésice. Zadosti budou vyfizovany
s ohledem na dlvérnost ¢innosti vybérové komise stanovenou sluzebnim fadem.
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OCHRANA OSOBNICH UDAJU

Prekladatelské stredisko jako subjekt odpovédny za organizaci vybérového fizeni zajisti, aby osobni tdaje
uchaze¢l byly zpracovavany v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2018/17625
ze dne 23. fijna 2018 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajlii organy a
institucemi Spole¢enstvi a 0 volném pohybu téchto ddaji a o zruseni nafizeni (ES) ¢. 45/2001 a rozhodnuti
€. 1247/2002/ES. To se tyka zejména dlivérné povahy a bezpeénosti téchto Udajd.

Uchazeci maji pravo kdykoliv se obrétit na evropského inspektora ochrany udajli (edps@edps.europa.eu).

Vice informaci naleznete ve zvlastnim prohlaseni o ochrané (daj.
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PRILOHA 1 ZADOST O PREZKOUMANi — ODVOLACI RIZENi— STIZNOST PODANA EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI
PRAV

Upozorfiujeme, Ze vzhledem k tomu, Ze se na vybérova fizeni vztahuje sluzebni fad Ufedniki Evropské
unie, podléha celé fizeni povinnosti miCenlivosti stanovené v tomto fadu. Jestlize uchazedi v uréité fazi
tohoto vybérového fizeni usoudi, Ze je néjaké konkrétni rozhodnuti poskodilo, mohou ucinit nasledujici
kroky:

I. ZADOSTI O UPRESNENi NEBO PREZKUM

.....

je tfeba zaslat na tuto adresu:
au Président du Comité de sélection CDT-ACIII-2019/02

Bureau 3076

Centre de traduction
12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Lucembursko

do 10 kalendarnich dndi ode dne, kdy byl odeslan dopis s pfistu$nym rozhodnutim. Viybérova komise
sdéli svoji odpovéd co nejdfive.

Il. ODVOLACI RiZENi

> Lze podat stiznost podle ¢l. 90 odst. 2 sluzebniho fadu ufednik( Evropské unie, a sice na tuto adresu:
Autorité habilitée & conclure des contrats d’engagement (Réf.: CDT-ACIII-2019/02)
Bureau 3076

Centre de traduction
12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Lucembursko

Lhdty pro zahajeni téchto dvou typU fizeni zaginaji béZet od data, kdy jsou uchazeéi seznameni

s rozhodnutim poskozujicim jejich z&jmy (viz sluzebni fad ve znéni nafizeni Evropského parlamentu
a Rady (EU, Euratom) ¢. 1023/2013 (UF. vést. L 287, 29.10.2013, s. 15) — http://eur-
lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=cs].

Upozoriiujeme uchazee, Ze organ opravnény k uzavirani pracovnich smluv nema pravomoc ménit
rozhodnuti vyberove komise. Podle ustalené judikatury podléha Sirokéa pravomoc vybérovych komisi
piezkumu soudu Spole€enstvi pouze v pfipadé zjevného porudeni pravidel, kterymi se prace té&chto
komisi fidi.

[Il. STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI PRAV
» Uchaze¢i mohou zaslat stiznost na adresu:

Evropsky verejny ochrance prav

1 Avenue du Président Robert Schuman — BP 403

F-67001 Strasbourg Cedex

podle ¢l. 228 odst. 1 Smlouvy o fungovani Evropskeé unie a v souladu s podminkami stanovenymi

v rozhodnuti Evropského parlamentu ze dne 9. bfezna 1994 o pravidlech a obecnych podminkach
pro vykon funkce vefejného ochrance prav (94/262/ESUQ, ES, Euratom), (Ur. vést. L 113, 4.5.1994,
s. 15).
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Upozorfiujeme uchazede, Ze stiznosti podané vefejnému ochrénci prav nemaji odkladny ucinek,
pokud jde o Ihlitu stanovenou v ¢l. 90 odst. 2 a ¢lanku 91 sluzebniho fadu pro podavani stiznosti
nebo opravnych prostfedki u Soudu pro vefejnou sluzbu Evropské unie podie clanku 270 Smlouvy
o fungovani Evropské unie. Také pfipominame, ze v souladu s ¢l. 2 odst. 4 rozhodnuti Evropskeho
parlamentu 94/262/ESUQ, ES, Euratom ze dne 9. bfezna 1994 o pravidlech a obecnych podminkach
pro vykon funkce vefejného ochrance prav museji kazdé stiznosti podané vefejnému ochranci prav
pfedchazet vhodné administrativni kroky uplatnéné u dotyénych instituci.
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