Luksemburg, dnia APR 0 2 2019

NR REF. : CDT-ACIII-2019/02
Asystent w Service Desk

GRUPA ZASZEREGOWANIA: GF il

DZIAL: Dziat Informatyczny

MIEJSCE ZATRUDNIENIA: Luksemburg

Centrum Tiumaczen dla Organow Unii Europejskiej (zwane dalej ,Centrum Tlumaczen") ustanowiono w
1994 r. w celu $wiadczenia ustug tlumaczeniowych na rzecz réznych organéw Unii Europejskiej. Jego
siedziba znajduje si¢ w Luksemburgu. llos¢ pracy od momentu powstania Centrum znacznie wzrosta,
dlatego obecnie zatrudnia ono okoto 200 os6b.

W odpowiedzi na zapotrzebowanie Dziatu Informatycznego — sekcja Service Desk, Centrum Tiumaczen
organizuje procedure naboru, ktorej zadaniem jest stworzenie listy rezerwowej w celu zatrudnienia
pracownika kontraktowego na stanowisku asystenta biura Service Desk.

Zadaniem takiej osoby bedzie zapewnienie, przy wspotpracy z czionkami Dziatu Informatycznego,
wsparcia informatycznego i wykonywanie zlecen na rzecz uzytkownikow wewnetrznych i zewnetrznych
(klientow / dostawcow) Centrum Tlumaczen.

Informatyczna platforma klienta (stacje robocze) Centrum Ttumaczen opiera sig na systemie operacyjnym
Windows 10, oprogramowaniu Microsoft Office 2016, komunikatorze Lotus Notes i profesjonalnych
programach stworzonych na uzytek wewnetrzny.

OBOWIAZKI

a) Wsparcie przetozonego: wspieranie kierownika sekcji Service Desk w codziennym zarzadzaniu
ustugami; proponowanie wszelkiego rodzaju ulepszen w zarzadzanych dziedzinach; koordynacja i
aktualizacja dokumentéw administracyjnych oraz dziafania na rzecz budowania dobrej atmosfery i
zaufania w pracy w celu wspierania nieustajacego ulepszania jakosci ustug sekcji i zwiekszania
skuteczno$ci dziatan przetozonego.
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b) Czynno$ci zwigzane z zarzadzaniem i monitorowaniem: zarzadzanie i monitorowanie w zwigzku z
dziatalno$cig sekciji.

(@]

Wsparcie uzytkownikdw:

Prowadzenie monitoringu incydentéw zgtoszonych przez uzytkownikéw dotyczacych sprzetu i
oprogramowania wykorzystywanego w Centrum (wsparcie pierwszego stopnia we wszystkich
dziedzinach, wsparcie drugiego stopnia na poziomie systemu operacyjnego klienta i standardowego
oprogramowania biurowego), majace na celu zapewnienie wysokiej jakoSci wsparcia dla
uzytkownikow; wychwytywanie drobnych problemow i konkretnych zagadnien zwigzanych z
wigkszymi problemami, ktére wymagajg poinformowania pozostatych podmiotow (pracownikow
Service Desk Support Systemu Klienta lub innych sekcji), tak aby zagwarantowaé i utrzymac
srodowisko zapewniajace adekwatng i sprawng architekture IT.

Realizacja zgtoszen serwisowych wprowadzonych do katalogu Service Desk: instalacja i
przenoszenie wyposazenia dla klientow (stanowiska pracy i urzadzenia peryferyjne), wprowadzanie
zautomatyzowanych rozwigzan dotyczacych instalacji i konserwacji oprogramowania, wsparcie
techniczne podczas wideokonferencji, przygotowanie sprzetu stuzacego do sporadycznej pracy
zdalnej itd. majace na celu skuteczne zarzadzanie $rodowiskiem IT klienta Centrum.

Monitoring awarii sprzetu: prowadzenie monitoringu awarii roznego typu urzadzen klientow,
ktérego celem jest zagwarantowanie uzytkownikom korzystania z funkcjonalnego wyposazenia.

Prowadzenie dokumentacii i szkolenia: sporzadzanie dokumentacji technicznej, redagowanie
instrukcji obstugi i zapewnianie szkolen dotyczacych $rodowiska informatycznego Centrum
Tiumaczen, skierowanych w szczegdlnosci do nowych uzytkownikow i nowych pracownikow
zdalnych.

¢) Inne formy wsparcia: pefnienie roznego rodzaju zadan, takich jak odbiér i testowanie produktow pod
katem dopasowania do zapotrzebowania zgtaszanego przez Centrum; zgtaszanie propozycji nowych
procedur, rozwijanie i wprowadzanie tych juz wypracowanych przez dziat; przeprowadzanie
niezbednych napraw w oparciu o ustalone i wypracowane procedury; zapewnienie komunikacji miedzy
roznymi sekcjami; budowanie relacji z klientami, dostawcami i zewnetrznymi partnerami.

1.

KRYTERIA NABORU

Procedura naboru jest otwarta dia kandydatow, ktorzy do ...MAY..0.6.2019........ ...,
ostatecznego terminu skfadania aplikacji, speiniajq nastepujace warunki:

a) WARUNKI KWALIFIKACJI

e Obywatelstwo jednego z paristw cztionkowskich Unii Europejskiej;

Kwalifikacje:

o Wwyksztalcenie wyzsze potwierdzone dyplomem,
lub

o wyksztatcenie Srednie potwierdzone $wiadectwem dajacym dostep do studiow wyzszych oraz
odpowiednie co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe;
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e Znajomo$¢ jezykow: wysoki poziom znajomosci jednego z jezykéw Unii Europejskiej i
zadowalajacy poziom znajomosci innego jezyka oficjalnego Unii, wystarczajaca do wykonywania
zadan na danym stanowisku.

b) PODSTAWOWE KOMPETENCJE TECHNICZNE

» Ponadto, oprocz wymaganych kwalifikacji i wymienionego zdobytego do$wiadczenia, od
kandydatow wymaga sie do$wiadczenia zawodowego wynoszacego przynajmniej trzy lata
pracy w petnym wymiarze godzin, w tym przynajmniej dwa lata w zakresie wsparcia IT dla
uzytkownikow;

= Bardzo dobra znajomo$¢ rozwigzarn i narzedzi Microsoft (Windows 10, pakiet Office);

* Bardzo dobra znajomo$¢ réznego sprzetu informatycznego typu klient (komputery, thinclient,
laptopy, telefony IP, drukarki osobiste i wielofunkcyjne itd.); dobra orientacja w konfigurowaniu
wskazanych urzadzen;

= Dobra znajomos¢ narzedzi stuzgcych do zarzadzania incydentami i zapytaniami zwigzanymi z

ustugami informatycznymi;

Dobra orientacja w narzedziach CAT (Computer Aided Translation) - SDL Studio lub inne;

Dobra orientacja w SharePoint;

Dobra znajomo$¢ narzedzi i technologii wideokonferenci;

Dobra znajomos$¢ narzedzi i technologii zwigzanych z pracg zdalng;

Doswiadczenie w korzystaniu z narzedzi stuzacych do zarzadzania stacjami roboczymi

(Microsoft System Center Configuration Manager lub inne);

* Duze doswiadczenie w redagowaniu dokumentacji technicznej i dokumentacji przeznaczonej
dla uzytkownikow;

* Bardzo dobra znajomo$¢ jezyka francuskiego lub angielskiego (poziom C1) i zadowalajaca
znajomosé jezyka francuskiego lub angielskiego (poziom A2).

c) DODATKOWE KOMPETENCJE TECHNICZNE

= Certyfikat ITIL Foundation V3;
* Zadowalajgca znajomos¢ trzeciego jezyka urzedowego Unii Europejskie;.

d) PODSTAWOWE UMIEJETNOSCI MIEKKIE

o Umiejetnos¢ nawigzywania relacii: zdoIno$¢ pracy w zespole, fatwos¢ nawigzywania
kontaktow na wszystkich poziomach (wewnetrznym i zewnetrznym), umiejetnosé pracy w
wielojezycznym $Srodowisku;

e Poczucie odpowiedzialno$ci: dyskrecja, przestrzeganie poufnosci, zdyscyplinowanie,
dyspozycyjnosé, szybkos¢ i punktualnose;

e Umiejetnosci organizacyjne: umiejetno$¢ wykonywania roznych zadar i okre$lania
priorytetow, metodyczno$¢, wykazywanie inicjatywy, wielozadaniowo$é:

e ZdolnoSci adaptacii: umiejgtnos¢ udzielania wsparcia i pracy nawet pod presja, umiejetnosé
uczenia sig i adaptacji do zmieniajacych sie warunkow srodowiska informatycznego.

Kompetencie te zostang ocenione w ramach testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej [zob. punkt 2
b), (i) i (ii) ponizej].
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2. PROCEDURA NABORU

a) ETAP SELEKCJI WSTEPNEJ

b)

Etap selekcji wstepnej bedzie przebiegat w dwoch czesciach:

Pierwsza czes¢ bedzie oparta na kryteriach kwalifikacii, 0 ktorych mowa powyzej [pkt 1 a)] i
ma na celu ustalenie, czy kandydaci speiniaja wszystkie obowiazkowe warunki kwalifikacji i
wszystkie wymagania formalne okreslone w procedurze zgtaszania sie. Kandydatury
niespelniajace tych wymogdw nie bedq rozpatrywane;

Druga cze$¢ bedzie brata pod uwage do$wiadczenie zawodowe i pozostate aspekty wskazane
w punkcie 1 b), ,Podstawowe kompetencie techniczne”. Etap ten zakorczy sig przyznaniem
oceny w skali od 0 do 20 (wymagane minimum: 10 pkt).

Komisja rekrutacyjna zaprosi 15 kandydatow, ktorzy przejda etap selekcji wstepnej i osiagng
najlepsze oceny do wzigcia udziatu w tecie pisemnym i rozmowie kwalifikacyjnej.

ETAP SELEKCJI

Etap selekji przeprowadzany jest zgodnie z ponizszg, procedura, Odbedzie sie on w dwadch
czesciach:

(i) Testpisemny (w jezyku angielskim lub francuskim) obejmuje:

e Test z odpowiedziami do wyboru (16 pytan) stuzacy do oceny wiedzy kandydatéw w
zakresie dziedzin wskazanych w punkcie 1 b).
Czas trwania: 30 minut

e Studium przypadku umoziwiajace ocene kompetencji pisemnych, kompetencii
analitycznych i kompetencji kandydatow w dziedzinach wymienionych w punkcie 1 b).
Czas trwania: 1 godzina i 30 minut

Za test pisemny mozna otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow: 8 punktow za test z odpowiedziami
do wyboru i 12 punktéw za studium przypadku. Wymagane minimum za wszystkie zadania
wynosi 12 punktow.

Kandydaci beda mogli w ramach testu pisemnego wybrac jezyk angielski lub francuski. Nalezy
jednak zaznaczy¢, ze kandydaci, kiorych giownym jezykiem jest francuski, muszg
przystepowaé do testow w jezyku angielskim, a kandydaci, ktorych gtownym jezykiem jest
angielski — w jezyku francuskim.

(i) Rozmowa kwalifikacyjna przed komisja rekrutacyjng majgca na celu oceng zdolnosci

kandydatow do wykonywania powyzej opisanych zadan. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli,
miedzy innymi, w bardziej doglebny sposob sprawdzi¢ fachowa wiedze kandydatow oraz ich
kompetencje w zakresie dziedzin wskazanych w punktach 1 b), 1 ¢)i 1 d).

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sig w tym samym dniu co test pisemny lub w kolejnych
dniach.

Czas trwania rozmowy kwalifikacyjnej: okoto 40 minut.

Za rozmowe kwalifikacyjng mozna otrzymaé maksymalnie 20 punktow (wymagane minimum:
12 punktow)

Test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna beda sie odbywa¢ w Luksemburgu.
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Po dokonaniu oceny testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej, komisja rekrutacyjna sporzadzi
liste rezerwowa wybranych kandydatéw w porzadku alfabetycznym. Wybrani kandydaci to tacy,
ktorzy otrzymajg minimaing wymagang ocene taczng za test pisemny i minimalng ocene za
rozmowe kwalifikacyjng [zob. punkt (i) oraz (ii)]. Nalezy zaznaczy¢, ze umieszczenie na liscie
rezerwowej nie stanowi gwarancji zatrudnienia.

Kandydaci zaproszeni do udziafu w tescie pisemnym oraz w rozmowie kwalifikacyjnej, w dniu
rozmowy kwalifikacyjnej, bedg musieli przedstawi¢ odpowiednie dokumenty poswiadczajace
prawdziwosc¢ informacji podanych w formularzu zgloszeniowym, takie jak kopie dyploméw,
certyfikatow i innych dokumentéw potwierdzajacych ich kwalifikacje oraz do$wiadczenie
zawodowe i w przejrzysty sposob wskazujace daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy na danym
stanowisku oraz doktadny opis obowigzkow itd.

Przed podpisaniem umowy, wybrani kandydaci beda musieli ponadto dostarczy¢ oryginaty i kopie
poswiadczone za zgodnos$¢ wszystkich stosownych dokumentow, $wiadczace o tym, Ze spelniaja
warunki kwalifikacji.

Lista rezerwowa bedzie wazna przez okres 12 miesiecy od daty jej sporzadzenia z mozliwoscig
przediuzenia wedtug uznania organu Centrum Tiumaczen uprawnionego do zawierania umow o

prace.

3. ZATRUDNIENIE

W zaleznosci od sytuacii budzetowej wybranemu kandydatowi moze zosta¢ zaoferowana umowa na okres
dwoch lat (z mozliwoscig przediuzenia) zgodnie z warunkami zatrudnienia innych urzednikéw Unii
Europejskiej. W zaleznosci od poziomu poufno$ci wykonywanej pracy wybrany kandydat moze byé
zobowigzany do zlozenia wniosku o po$wiadczenie bezpieczenstwa.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w grupie funkcyjnej Ill. Migsieczne wynagrodzenie podstawowe
w 8. grupie zaszeregowania (stopieri 1) wynosi 2 704,38 EUR. Do wynagrodzenia podstawowego moga
dojs¢ rozne dodatki, takie jak dodatek na gospodarstwo domowe, dodatek zagraniczny (16 %
wynagrodzenia podstawowego) itp.

Ponadto, aby kandydat mogt zosta¢ zakwalifikowany, powinien przed zatrudnieniem:

e mie¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

* odznacza¢ sig nieposzlakowanym charakterem niezbednym do wykonywania przyszlych
obowigzkow (korzystac z pefni praw publicznych)';

e poddac sig badaniom lekarskim przewidzianym przez Centrum Tlumaczen w celu spefnienia
przepisow art. 28 it. ) regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej.

4. PROCEDURA ZGLASZANIA SIE:

Zainteresowana osoba musi zlozy¢ zatoszenie elektroniczne we wskazanym terminie.

' Kandydaci musza dostarczyc¢ oficjalne za$wiadczenie o niekaralnosci.
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Zdecydowanie odradzamy kandydatom zwlekanie ze zlozeniem aplikacji do ostatniej chwili.
Do$wiadczenie pokazuje, ze pod koniec terminu sktadania wnioskow moze dojs¢ do przeciazenia
systemu. Moze to utrudni¢ zloZenie aplikacji w terminie.

ROWNOSC SZANS

Centrum Tlumaczen stosuje polityke réwnych szans w zatrudnieniu i przyjmuje zgtoszenia bez wzgledu na
wiek, rase, przekonania polityczne, $wiatopoglad, wyznanie, ple¢, orientacie seksuaing,
niepetnosprawno$c¢, stan cywilny i sytuacje rodzinng,

NIEZALEZNOSG | DEKLARACJA O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Przed objeciem stanowiska, wybranal-y kandydat(ka) zobligowanal-y jest do ziozenia o$wiadczenia, W
ktorym zobowigzuje sie do dziatania w interesie publicznym w calkowicie niezalezny sposab, a takze
o$wiadczenie o braku jakichkolwiek interesow, ktore mogtyby powazaé jej/jego niezaleznos¢.

5. INFORMACJE OGOLNE

PONOWNE ROZPATRZENIE = ODWOLANIE SIE — SKARGI

Na wszystkich etapach procedury naboru kandydaci, ktérzy uznaja, ze decyzja powoduje dla nich
negatywne skutki, moga skontaktowa¢ sie¢ z przewodniczacym komisji rekrutacyjnej w celu uzyskania
wyjasnien dotyczacych tej decyzji, skorzystat ze $rodka odwolawczego lub zlozy¢ skarge do
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich (zob. zatgcznik 1).

WNIOSEK KANDYDATOW O DOSTEP DO INFORMACJI ICH DOTYCZACYCH

W ramach procedury naboru kandydatom przystuguje okreslone prawo dostepu do pewnych informacii
dotyczacych ich bezposrednio i indywidualnie. Zgodnie z tym prawem, dodatkowe informacje dotyczace
ich udziatu w procedurze naboru mogq zosta¢ dostarczone kandydatom, ktérzy ztozg taki wniosek.
Kandydaci powinni kierowa¢ swoje wnioski na pismie do przewodniczacego komisji rekrutacyjnej w
terminie jednego miesigca po otrzymaniu wynikéw w ramach procedury naboru. Odpowiedz zostanie im
udzielona w ciagu jednego miesigca. Wnioski bedg rozpatrywane z uwzglednieniem poufnego charakteru
prac komisji rekrutacyjnej przewidzianego w regulaminie pracowniczym.
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Centrum Tlumaczen jako organ odpowiedzialny za organizacije procedury naboru zapewnia przetwarzanie
danych osobowych kandydatow zgodnie z przepisami rozporzadzenia (UE) nr 2018/1725 Parlamentu
Europejskiego i Rady z 23 pazdzierika 2018 r. o ochronie osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne zwigzane z Unig i o swobodnym
przeplywie takich danych i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 45/2001 i decyzje nr 1247/2002/WE.
Dotyczy to zwlaszcza poufnosci i bezpieczenstwa takich danych.

Kandydatowi przystuguje prawo do zwrécenia sie w dowolnym momencie do Europejskiego Inspektora
Ochrony Danych (edps@edps.europa.eu).

Nalezy zapoznac sie ze specjalnym oéwiadczeniem w sprawie ochrony poufnosci.
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ZAtACZNIK1___ WNIOSKI O PONOWNE ROZPATRZENIE — SRODK! ODWOLAWCZE — SKARGI DO EUROPEJSKIEGO
RzECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Nalezy pamietaé, ze poniewaz podczas procedury naboru obowiazuje regulamin pracowniczy urzednikow
Unii Europejskiej, wszystkie procedury podlegaja zobowigzaniom dotyczacym poufno$ci przewidzianym w
tym regulaminie. Jezeli na ktoryms z etapow niniejszej procedury naboru, kandydaci doszli do wniosku, ze
konkretna decyzja byta dla nich krzywdzaca, moga podja¢ nastepujace kroki:

1. WNIOSKI O WYJASNIENIE LUB O PONOWNE ROZPATRZENIE

» Whniosek o wyjasnienie lub ponowne rozpatrzenie nalezy ziozy¢ w postaci umotywowanego pisma
zaadresowanego W ponizszy sposob:
au Président du Comité de sélection CDT-ACIH-2019/02
Bureau 3076
Centre de traduction

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

w terminie 10 dni od daty wystania pisma powiadamiajacego o decyzji. Komisja rekrutacyjna
przekazuje odpowiedz jak w najkrotszym czasie.

Il. SRODKI ODWOLAWCZE
> Zazalenie na podstawie art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego urzednikéw Wspolnot Europejskich
nalezy zaadresowac w ponizszy sposob:
Autorité habilitée a conclure des contrats d’'engagement (Réf.: CDT-ACIII-2016/02)
Bureau 3076

Centre de traduction
12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Obowigzujgce terminy przewidziane w przypadkach obu tych procedur rozpoczynaja swoj bieg z
dniem powiadomienia o decyzji uznanej przez kandydata za krzywdzaca [zob. regulamin
pracowniczy zmieniony rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE, Euratom) nr
1023/2013 (Dz.U. L 287 2 29.10.2013, str. 15) - http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-
access.html?locale=fr].

Zwracamy uwage kandydatow na fakt, ze organ uprawniony do zawierania umow o pracg nie jest
uprawniony do zmiany decyzji komisji rekrutacyjnej. Zgodnie z utrwalonym orzecznictwem duzy zakres
swobody decyzji komisji rekrutacyjnych nie podlega kontroli sadu wspdlnotowego, o ile nie doszio do
oczywistego naruszenia przepisow regulujacych prace komisji.

Ill. SKARGI DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

> Kandydaci moga kierowac swoje skargi na ponizszy adres:
Médiateur européen

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 94/262/EWWiS, WE, Euratom z dnia 9 marca 1994 r. w sprawie
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przepiséw i ogoinych warunkow regulujacych wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich
(Dz.U. L 113 2 04.05.1994, str. 15).

Nalezy zaznaczy¢, ze skierowanie sprawy do Rzecznika Praw Obywatelskich nie wstrzymuje biegu
obowigzujacego terminu przewidzianego w art. 90 ust. 2 i art. 91 regulaminu pracowniczego na
whiesienie zazalenia lub ztozenie odwotania do Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej na
podstawie art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej. Nalezy takze przypomnie¢, ze
zgodnie z art. 2.4 decyzji Parlamentu Europejskiego 94/262/EWWIS, WE, Euratom z dnia

9 marca 1994 r. w sprawie przepisow i oglnych warunkow regulujacych wykonywanie funkcji
Rzecznika Praw Obywatelskich wszelkie skargi do Rzecznika musza by¢ poprzedzone odpowiednimi
dziataniami administracyjnymi podjetymi w stosunku do zainteresowanych organow.
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