Luxembourg, APR 0 2 2019

HIV. : CDT-ACIII-2019/02
Ugyfélszolgalati asszisztens

Besorolas: GF il

Osztaly: Informatikai osztaly

Munkavégzeés helye: Luxembourg

Az Eurdpai Unid Szerveinek Forditokdzpontja (a tovabbiakban: ,a Forditokdzpont’) 1994-ben j6tt létre
abbol a célbdl, hogy forditasi szolgéltatasokat nydjtson az Eurdpai Unié kilénb6z6 szerveinek. Székhelye
Luxembourgban talélhatd. Létrejotte Ota a Forditokdzpont munkaterhei jelentdsen néttek, és most
koralbelil 200 embert foglalkoztat.

A Forditokdzpont kivalasztési eljarast szervez, hogy tartaléklistat képezzen egy szerz6déses alkalmazott
felveteléhez irodai (gyfélszolgalati asszisztensként, és igy megfelelien az informatikai osztaly
ugyfélszolgalati részlegének igényeinek.

Az allast betéltd személy feladata, hogy az informatikai osztaly munkatarsaival egyiittmiikodve biztositsa
az informatikai tamogatasi funkciokat és a szolgaltataskérések végrehajtasat a Forditokozpont belsé és
kills§ felhasznaloi (ligyfelek / beszallitok) szamara.

A Forditokdzpont szamitogépes tigyfélplatformja (munkaallomasok) a Windows 10 operacios rendszeren,
a Microsoft Office 2016 csomagon, a Lotus Notes levelezéprogramon és bels6 fejlesztésli szakmai
alkalmazasokon alapul.

A FELADATOK JELLEGE

a) A vezetd tdmogatésa: a részlegvezetdé napi munkajanak tdmogatésa; fejlesztési javaslatok a
feladatokhoz kapcsolodo teriileteken; az adminisztrativ dokumentumok koordinalasa és aktualizalasa,
hozzajarulas a megfelelé munkahelyi és bizalmi [égkdr fenntartasahoz, elétérben tartva a munkahely
mkodésenek folyamatos javitasat, segitve a vezetd hatékony munkavégzését.
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b) Igazqatési és nyomon kovetési tevékenységek: a részleg tevékenységeinek iranyitasa és nyomon

kovetése.

O

A felhasznalok tamogatasa:

A Forditokézpontban hasznalt eszkézokkel €s szoftverekkel kapcsolatos felhasznaloi események
nyomon kdvetése (1. szintl tamogatas minden tartomanyban; 2. szint(i tamogatés a kliens operacios
rendszerével és a szabvanyos irodai szoftverekkel kapcsolatban), hozzajarulva a mindségi
felhasznalotamogatas biztositasahoz, az apré, atmeneti problémak megkiilénboztetése a nagy
problémaktdl, amelyek szikségesse teszik az informaciok atadasat mas részvevoknek (az
igyfélszolgalat klienstamogato rendszere vagy mas részlegek személyzetének), hozzéjarulva az
egységes és nagyteljesitményl szamitbgépes rendszert biztositd kornyezet létrehozéséhoz és
fenntartasahoz.

Az lgyfélszolgalat  kataloguséban  szerepld szolgaltataskérések  végrehajtasa: a
Kliensberendezések (munkaéliomas és perifériak) felallitasa es athelyezése, automatizalt
szoftvertelepitési és -karbantartasi megoldasok felhasznélasa, technikai segitség videdkonferencia-
talalkozok soran, alkalmi tavmunka-berendezések elékészitése stb., hozzajarulva a Forditokozpont
informatikai klienskornyezetének hatékony kezeléséhez.

Hardverhibak kévetése: a hardverhibak kovetése a kiilonbozé klienseszkdzokén, hozzéjarulva a
nagyteljesitmény(i hardver hasznalatanak biztositasahoz a felhasznalok szamara.

Dokumentacié és képzés: technikai dokumentacié kidolgozasa, hasznalati dtmutatok
készitese és képzések nyljtasa a Forditokdzpont informatikai kémyezetérdl, elsGsorban az Uj
felhasznalok és Uj tavmunkasok szamara.

c) Eqyéb tamogatési tevékenységek: kilonbdz feladatok végrehajtasa, mint a termekek fogadasa és

ellendrzése a Forditokdzpont igényeinek megfeleléen; eljarasok ajanlasa, az osztélyon beltil mar
azonositott eljarasok fejlesztése és lebonyolitasa; a szilkséges beavatkozasok végrehajtasa a
megallapodas szerinti vagy bevett eljarasok alapjan; a kiilonbdz6 részlegek kozotti keresztiranyd
kommunikacio biztositasa; kapcsolattartas az tigyfelekkel, beszallitokkal és kiils6 partnerekkel.

1. KIVALASZTASI KRITERIUMOK

A kivalasztasi eljarasban azok a palyazok vehetnek részt , akik a palyazatok benyjtasanak
hataridejéiq ... MAY. -6 2019 - megfelelnek a kovetkezs feltételeknek:

a) PALYAZATIFELTETELEK

az Europai Unié valamely tagallamanak allampolgéra;

Képesitések:

o oklevéllel igazolt felséfoku végzetiség,
illetve

o oklevéllel igazolt kozépfoki végzettség, amely lehetévé teszi a felsGoktatasban valo
részvételt, és legalabb haroméves megfeleld szakmai tapasztalat;
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e Nyelvismeret: az Unio egyik nyelvének alapos ismerete és az Unio egy masik hivatalos
nyelvének kielégits ismerete, olyan mertekben, amennyire a feladatok ellataséhoz szlikséges.

b) ALAPVETG SZAMITASTECHNIKAI KESZSEGEK

= A palyazoknak a fent emlitett képesitések és szakmai tapasztalatok megszerzése utan teljes
munkaidében szerzett, legalabb haroméves szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik, ebbdl
legalabb két évet a felhasznalok szamitogépes tamogatasanak terileten;

= A Microsoft eszkézok és megoldasok (Windows 10, Office Suite) nagyon j6 ismerete;

= Kiilonbsz6 szamitogépes kliensberendezések (PC-k, vékony kliensek, laptopok, |P-telefonok,
személyi és tobbfunkcios nyomtatok stb.) nagyon jo ismerete; e berendezések

Yy

= Egy, informacios szolgaltatasok zavarait és kéréseit kezel§ eszkoz j6 ismerete;

= A CAT (Computer Aided Translation, szamitogéppel tamogatott forditas) eszkozok - SDL
Studio vagy masok - jo ismerete;

= A SharePoint j6 ismerete;

» A videdkonferencia-eszkdzok és -technoldgiak jo ismerete;

» A tavmunkéval kapcsolatos eszkdzok és technologiak jo ismerete;

» Tapasztalat egy munkaallomés-kezeld eszkdz (Microsoft System Center Configuration
Manager vagy egyéb) hasznalataban;

» Alapos tapasztalat a miiszaki és a felhasznal6i dokumentacio irasaban;

= Nagyon j6 francia vagy angol nyelvtudas [C1 szint] és kielégité francia vagy angol nyelvtudas
[A2 szinf].

c) KiVANATOS SZAMITASTECHNIKAI KESZSEGEK

= [TIL Alapitvany V3 tanusitvany;
= Az Europai Unié egy harmadik hivatalos nyelvének kielégitd ismerete.

d) ALAPVETO, NEM SZAMITASTECHNIKAI JELLEGU KESZSEGEK

o Egyittmiikodési készség: csapatban valo munkavégzés képessége, kapcsolattartasi
képesség minden szinten (intézményen belil és kiviil), soknyelvii kbrnyezetben valo
munkavégzéshez szikséges készségek;

o Felel6sségtudat: diszkrécid, titoktartas, fegyelem, elérhetéseg, gyors és pontos
munkavegzés;

e Szervezdkészséq: kiilénbozs feladatok kezelésének és fontossagi sorrendbe &llitasanak
képessége, modszeres hozzaallas, kezdeményezokészség es sokoldalisag;

o Alkalmazkodoképesség: segitbkészség, munkavégzési képesség stresszhelyzetben,
képesség a tanulasra és a munkahelyi informatika fejlédéséhez valo alkalmazkodasra.

Ezeket a készségeket irasbeli tesztben és interjin értékelik [lasd az alabbi 2 (b), (i) €s (ii) pontokat].
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2. KIVALASZTASI ELJARAS

a) ELOVALOGATASI SZAKASZ

Az el6valogatasi szakasz két részbdl all:

Az elsé rész a fent emlitett palyazati feltételeken [1.a) pont] alapul, és célia annak
megallapitasa, hogy a palyazo teljesit-e minden kételezé palyazati feltételt és a palyazati
eljarasban meghatarozott valamennyi formalis kdvetelményt. Az ezen kdvetelmeényeket nem
teljesité palyazokat kizarjak az eljarasbol.

A masodik részben a szakmai tapasztalatot és az 1. b) pontban (Alapveté szdmitastechnikai
keszségek) emlitett egyéb szempontokat veszik figyelembe. E rész végén a palyazok 0-t6l 20-
ig terjedd pontszamot kaphatnak (a tovabbjutashoz sziikséges minimalis pontszam: 10).

A kivalasztasi bizottsag irasbeli tesztre és szobeli vizsgara hivja az elévalogatasi szakaszban
megfelelt és legmagasabb pontszamot kapott 15 palyazot.

b) KIVALASZTASI SZAKASZ

A kivalasztasi szakasz az alabbiakban leirt eljarast koveti. Két részbdl all:

(i) egy (angol vagy francia nyelv(i) irasbeli vizsgabdl, amely a kévetkezSket foglalja magaban:

o Feleletvalasztos teszt (16 kérdés) a palyazok tudasanak értékelésére az 1. b) pontban
emlitett terlileteken.
|d6tartam: 30 perc

e Esettanulmany a palyazok irasbeli készségeinek, elemzési készségeinek és az 1. b)
pontban emlitett teriiletekhez kapcsolodd készségeinek értékelésére.
Idétartam: 1 6ra 30 perc

Az irasbeli vizsgan 20 pont érhetd el: A feleletvalasztds teszt 8 pontot ér, az esettanulmany
pedig 12 pontot. A két vizsgan egydtt legalabb 12 pontot kell elérni.

Az irasbeli vizsga keretében a palyazoknak valasztaniuk kell az angol és a francia nyelv koz6tt.
Megjegyzendd, hogy azoknak a palyazéknak, akiknek a fd nyelve a francia, angol nyelven kell
megirmiuk a tesztet, azoknak pedig, akiknek a fé nyelve az angol, franciaul.

(i) Szbbeli vizsga a kivalasztasi bizottsag el6tt, amely a palyazoknak a fent emlitett feladatkdrok

betdltéséhez szilkséges képességeit értekeli. Ezenkivil a szébeli vizsgan konkréetabban
ellendrizhetik a palyazé szakismereteit, valamint ismereteit az 1. b), 1. c) és 1. d) pontokban
emlitett terlileteken.

A szbbeli vizsga az irasbeli vizsga napjan vagy a kdvetkezé napokban lesz.

A szbbeli vizsga idétartama: korlbell 40 perc.

A szobeli vizsgan 20 pont érhetd el (a tovabbjutashoz szikséges minimalis pontszam: 12 pont)

Az irésbeli és szobeli vizsga Luxembourgban lesz.

Az irasbeli es szobeli vizsga pontozasa utan a kivalasztasi bizottsag elkésziti az elfogadott
palyazok betiirendes tartaléklistajat. Az elfogadott palyazok azok, akik elérték a minimalisan
szukséges 6sszpontszamot az irasbeli vizsgan és a minimalis pontszamot a szdbeli vizsgan [lasd:
(i) es (ii) pont]. Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy a tartaléklistara valé felkertilés nem jelent
garanciat az alkalmazasra.
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Az irasbeli vizsgara és a szobeli vizsgara meghivott palyazoknak a szobeli vizsga napjan be kell
nyujtaniuk a jelentkezési lapon szerepld informaciokat igazolo dokumentumokat, nevezetesen az
oklevelek, bizonyitvanyok és egyéb dokumentumok masolatait, amelyek igazoljak képesiteseiket
és szakmai tapasztalatukat, valamint egyértelmden feltiintetik a munkavégzés kezdetének es
befejezésének datuméat, a beosztasukat, a feladataik pontos jellegét stb.

A szerzédeés alairasa elétt az elfogadott palyazoknak be kell nydjtaniuk a palyazati feltételek
teljesitését igazold, valamennyi dokumentum eredetijét és hiteles mésolatat.

A tartaléklista a létrehozasa idépontiatél szamitott 12 honapig érvényes, és a Forditokdzpont
munkaszerzédések megkétésére jogosult hatosaganak belatasa szerint meghosszabbithato.

3. FELVETEL

A koltségvetési helyzettdl fliggden a kivalasztott palyazé az Eurdpai Unio egyéb alkalmazottaira vonatkozo
alkalmazasi feltételeknek megfelelden két évre szolo (meguijithato) szerz6dést kaphat. Az elvégzendd
feladatok bizalmassagi szintjétsl figgéen eldfordulhat, hogy a kivalasztott palyazénak biztonsagi
atvilagitason kell atesnie.

A kivalasztott palyazo a I, tisztségcsoportba nyer felvételt. A havi alapilletmény a 8. besorolasban (1.
fokozat) 2 704,38 EUR. Az alapilletmény 0sszegéhez kiildnbdzG tamogatasok és juttatasok adodhatnak,
mint példaul a haztartasi juttatas vagy a kiilfoldi munkavégzesi tamogatas (az alapilletmény 16%-a) stb.

Az alkalmazhatosagahoz a palyazonak kinevezése elétt az alabbiaknak is eleget kel tennie:

o eleget tett a jogszabalyban elirt sorkatonai szolgalatra vonatkozo kételezettségének;

o a feladatok elvégzéséhez szilkséges erkdicsi bizonyitvanyt benydijtotta (telies jogl
allampolgar)*;

e résztvett a Forditokdzpont altal kijeldlt szolgalat orvosi tanacsadéinak orvosi vizsgalatan, hogy
megfeleljen az Eurépai Unié tisztviseléinek személyzeti szabalyzata 28. cikkének €) pontjaban
leirt rendelkezéseknek.

4. PALYAZATIELJARAS:

Az érdeklddd palyazoknak elektronikusan kell jelentkeznilk az el6irt hataridGn beldl.

A palyazoknak erésen ajanlott, hogy ne varjanak az utolsé napokig a palyézatuk benydjtasaval. A
tapasztalatok azt mutatjak, hogy a jelentkezési hatérid6 kozeledtével a rendszer egyre terheltebbé valhat.
llyen esetben nehéz lehet hataridon belil elkiildeni a jelentkezést.

ESELYEGYENLOSEG

1 A palyazoknak a biintetlen elééletet igazold erkdlesi bizonyitvanyt kell nydijtaniuk.
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A Forditokézpont esélyegyenldségi poliikat alkalmaz, a palyazatokat életkorra, faji hovatartozasra,
politikai, filozofiai vagy vallasi meggy6z6désre, nemre vagy szexudlis iranyultsagra, fogyatékossagra,
csaladi allapotra vagy csaladi helyzetre vald tekintet nélkiil elfogadia.

FUGGETLENSEG ES ERDEKNYILATKOZAT

A szolgalat megkezdése elétt a kivalasztott palyazonak nyilatkozatot kell benydijtania, amellyel vallala,
hogy fuggetlendl jar el a koz érdekében, valamint egy nyilatkozatot minden olyan érdekeltségre
vonatkozdan, amely a fliggetlenségét sértének tekinthetd.

5. ALTALANOS INFORMACIOK

FELULVIZSGALAT — JOGORVOSLAT — PANASZTETEL

Amennyiben egy adott déntést sérelmeznek, a palyazok a kivalasztasi eljaras barmely szakaszaban a
kivalasztasi bizottsag elndkéhez fordulhatnak pontositast kérve az adott déntéssel kapcsolatban,
fellebbezhetnek, illetve panaszt tehetnek az eurdpai ombudsmannal (lasd: 1. melléklet).

A PALYAZOKNAK AZ OKET ERINTO INFORMACIOKHOZ VALO HOZZAFERESI KERELMEI

A kivalasztasi eljarés keretében a palyazok hozzaférhetnek az dket kizvetleniil, egyénileg érintd, bizonyos
informaciokhoz. E jog alapjan a kivalasztasi eljarasban valo részvételiikkel kapcsolatos tovabbi informaciok
nyUjthatok az ezt kérelmezd palyazoknak. A palyazoknak irasban kell megkildeniiik a kérelmiket a
kivalasztasi bizottsag elndkének a kivalasztasi eljarasban elért eredményekrdl valo értesitéstdl szamitott
egy honapon bellil. A valaszt egy honapon beliil kapjak meg. A kérelmeket a szabalyzattal 6sszhangban
a kivalasztasi bizottsag munkajanak bizalmas jellegét figyelembe véve kezelik.
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A SZEMELYES ADATOK VEDELME

Mint a kivalasztasi eljaras megszervezésének felelGse, a Forditokdzpont gondoskodik arrol, hogy a
palyazok személyes adatait a természetes személyeknek a személyes adatok unids intézmények, szervek,
hivatalok és (igynokségek altali kezelése tekinteteben valo védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 45/2001/EK rendelet és az 1247/2002/EK hatarozat hatalyon kiviil helyezeser6l
57616, 2018. oktober 23- 2018/1725/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletnek megfelelden dolgozzak
fel. Ez killondsen ezen adatok bizalmas jellegére és biztonsagéra vonatkozik.

A palyazoknak joguk van barmikor az eurdpai adatvédelmi biztoshoz fordulni (edps@edps.europa.eu).

Kérjiik, olvassa el a specidlis adatvédelmi nyilatkozatot.
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1. MELLEKLET  FELULVIZSGALAT IRANTI KERELEM— FELLEBBEZES — PANASZTETEL AZ EURGPAI OMBUDSMANNAL

Mivel az EU személyzeti szabalyzata alkalmazando a kivalasztasi eljarasokra, kérjiik, vegye figyelembe,
hogy minden eljarasra a személyzeti szabalyzat titoktartasi kovetelményei vonatkoznak. Ha a kivélasztasi
eljaras egy adott szakaszaban a palyazok ugy vélik, hogy egy adott déntés sérelmet okozott nekik, akkor
a kovetkez6 intézkedéseket tehetik:

. PONTOSITAS VAGY FELULVIZSGALAT KERELMEZESE

> pontositas vagy feliilvizsgalat iranti kérelem indoklast tartalmazo levél formajaban a kovetkezd cimre

kildve:

A kivalasztasi bizottsag elnoke CDT-ACII1-2019/02

Bureau 3076

Centre de traduction

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
a dontésrdl értesité levél elkiildésének napjatol szamitott 10 napon beliil. A kivalasztasi bizottsag a
lehetd legrévidebb idén beliil vélaszol a kérelemre.

IIl. FELLEBBEZES
» az Eurdpai Unid tisztviselbinek személyzeti szabalyzata 90. cikkének (2) bekezdésén alapulo
fellebbezés a kovetkez6 cimre kildve:
Szerzédéskotésre feljogositott hatosag (Hiv.: CDT-ACHI-2019/02)
Bureau 3076

Centre de traduction
12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Ennél a két eljarasnal a varhato hataridok a sérelmezett dontésrdl szol6 értesitéstdl szamitanak (lasd
az 1023/2013/EK, Euratom eurdpai parlamenti és tanacsi rendelettel modositott szabélyzatot (HL
L287, 2013.10.29., 15. 0.) - http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=fr.

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy a szerzédéskotésre feljogositott hatosdg nem jogosult a
kivalasztasi bizottsag hatarozatainak modositasara. A joggyakorlataval ésszhangban a kivalasztasi
bizottsagok értékelési jogkdre csak abban az esetben esik kdzbssegi birdi ellenérzés ala, ha a
munkajukra vonatkozé szabalyok nyilvanvaldé megsértésérdl van szo.

Il PANASZTETEL AZ EUROPAI OMBUDSMANNAL
> A péalyazok a kovetkezd cimen tehetnek panaszt:
Eurépai ombudsman

1 Avenue du Président Robert Schuman - BP 403

F-67001 Strasbourg Cedex
az Eurdpai Unié mikodéserdl szolo szerzédés 228. cikke (1) bekezdésének megfelelGen, valamint
az Ombudsman feladatainak ellatasara vonatkozo szabalyokrdl és altalanos feltételekrdl szolo, 1994.

marcius 9-i 94/262/ESZAK, EK, Euratom eurdpai parlamenti hatarozatban eléirt feltételek mellett (HL
L113,1994.54.,15.0.).

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy az ombudsman felé torténd bejelentés nem szakitja meg a
szabalyzat 90. cikke (2) bekezdésében és 91. cikkében meghatarozott fellebbezési hatarid6t az
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Eurdpai Unié Kbzszolgalati Térvényszéke fele az Europai Unié miikodésérdl szolo szerzédés 270.
cikke alapjan intézett panasztétel vagy fellebbezés tekintetében. Arra is felhivjuk a figyelmet, hogy az
Ombudsman feladatainak ellatasara vonatkozo szabalyokrol és altalanos feltetelekrol 52016, 1994.
marcius 9- 94/262/ESZAK, EK, Euratom eurdpai parlamenti hatarozat 2.4 cikkének megfelelden az
ombudsmanhoz intézett minden panasz elétt meg kell tenni a megfeleld adminisztrativ 1épeseket az
illetékes szervek fele.
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