Luksemburga, 21.01.2020

ATSAUCE: CDT-ACIII-2019/03 — MAKETESANAS UN TEKSTA APSTRADES DARBINIEKI
PAKAPE: FGIII

NODALA: TULKOSANAS ATBALSTA DEPARTAMENTS

DIENESTA VIETA! LUKSEMBURGA

Eiropas Savienibas iestazu Tulko$anas centru izveidoja 1994. gada, lai sniegtu tulkoSanas pakalpojumus citam Eiropas
Savienibas struktdrvienibam. Centrs atrodas Luksemburga, un paslaik taja strada apméram 200 darbinieku.

Lai apmierinatu TulkoSanas atbalsta departamenta Darbplismas vadibas nodalas vajadzibas, Tulko$anas centrs
organizé atlases procediru rezerves saraksta izveidoSanai, lai pienemtu darba ligumdarbiniekus maketé$anas un
teksta apstrades darbinieka amata $adu darbibu veik$anai:

datnu priek$apstrade (sagatavosana) tulkosanas vajadzibam;

datnu pécapstrade (maketa optimizacija) pec tulkosSanas.

Vélamas prasmes 3adas saistitas jomas:
tulkosanas tehnologijas;
lingvistisko projektu vadiba;

audiovizualas tulko$anas tehnologijas.
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MAKETESANAS UN TEKSTA APSTRADES DARBINIEKU PIENAKUMI

Palidziba tieSajam vaditajam:

o palidzét tieSajam vaditajam visu centra sniegto lingvistisko pakalpojumu ikdienas priekSapstrades un
pécapstrades uzdevumu sadalé;
o ieteikt dazadam Darbplismas vadibas nodalas komandam uzlabojumus saistiba ar datnu apstrades darbibam.

Uzraudzibas darbs:

o nodro$inat, ka irievéroti termini, uzraugot dazadiem nodalas darbiniekiem vai argjiem pakalpojumu sniedzgjiem
uzdoto darbu izpildi;
o veikt uzdevumus atbilsto$i nodala ieviestajiem standartiem un proceddram un ievéerot terminus.

Galvenie obligatie pienakumi:

o veikt dazadu lingvistisko pakalpojumu (piem., tulkoSanas, subtitréSanas, terminu sarakstu utt.) pieprasijumu
tehnisko analizi, novértét sarezgitibu un nepiecieSamo darbu;

e sagatavot datnes arpakalpojumu izpildei, ievérojot nodalas iek$&jos protokolus;

e sazindties ar argjiem pakalpojumu sniedzéjiem par uzticéto uzdevumu izpildi un atbildét uz sanemtajiem
jautajumiem;

e novértét aréjo priekSapstrades un pécapstrades arpakalpojumu sniedz&ju darbu un veikt vai nodot iek$gjiem
resursiem tehniskas kvalitates kontroles uzdevumus;

e sagatavot datnes visos pienemamajos formatos tulkoSanas vajadzibam (priekSapstrade), ievérojot nodalas
iek$€jas priekSapstrades procediras;

o veikt tulkoto datnu maketéSanas un satura formatéSanas kvalitates kontroles uzdevumus (pécapstrade) visos
centram pienemamajos formatos, ievérojot nodalas pécapstrades procediras;

e sniegt tehnisko atbalstu, risinot problémas, kas rodas lingvistisko pakalpojumu sniegdana, un meklét
iespéjamos risindjumus, kad vien rodas jauna probléma;

e uzturét zinaSanu bazi un sekmét paraugprakses apmainu (pieméram, sagatavot rakstus par specifiskiem
tematiem datnu tehniskas sagatavo$anas, maketé$anas un formatésanas, subtitréSanas u. c. joma);

e sniegt specializétas apmacibas tulkotajiem un Darbplismas vadibas nodalas darbiniekiem par maketéSanu un
satura formatésanu;

e novérst pamata problémas ar iezZimé$anas valodas datném, piem., HTML vai XML;

o veikt datnu konvertéSanu citos formatos un veikt pseidotulkoSanas parbaudes, lai parliecinatos, ka datorizétas
tulkoSanas riki ir pareizi apstradajusi datnes gan tehniska, gan lingvistiska zina;

e sagatavot, palidzét izstradat un atjauninat dokumentaciju nodalas darbiniekiem un citiem galalietotajiem par
maketéSanas un formatésanas jautajumiem;

e sniegt zinojumus par nodalas darbu.

Papildu vélamie pienakumi:

apzinat jomas, kas jauzlabo un jaoptimizé, lai uzlabotu efektivitati un paatrinatu uzdevumu izpildi;

e sagatavot audiovizualo materialu subtitréSanai un veikt tehniskas kvalitates nodro$inaSanas parbaudes péc
subtitréSanas, lai parliecinatos, ka ir ievéroti subtitréSanas protokoli;

e ierosinat idejas vai scenarijus datnu apstrades automatizacijai;
veikt timekla vietnu lokalizacijas kvalitates nodroSinaSanas darbibas;

o sekot [1dzi tehnologiju attstibai TulkoSanas atbalsta departamentam aktualas jomas.
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1. ATLASES KRITERWJI

Atlases procedira ir pieejama ikvienam kandidatam, kurs [1dz tieSsaistes pieteikumu iesnieg$anas termina beigam atbilst
turpmak noraditajiem nosacijumiem:18.02.2020.

a) ATBILSTIBAS KRITERIJI:

vai

Eiropas Savienibas dalibvalsts valstspiederiba;

kvalifikacijas: ar diplomu apliecinata augstaka izglitiba tulkoSanas joma un papildu specializéta izglitiba
maketéSanas dizaina, dokumentu izstrades, tulko$anas tehnologiju vai lokalizacijas joma, ko
apliecina sertifikati;

videja izglitiba, kuru apliecina diploms, kas dod tiesibas iegut augstako izglitibu, un kuru papildina pienacigi
apliecinata vismaz tris gadus ilga profesiondla pieredze datorizdevniecibas, tulkosanas atbalsta,
tulkosanas projektu vadibas, daudzvalodu satura parvaldibas vai lokalizacijas joma;

valodu prasmes: padzilinatas vienas Eiropas Savienibas oficialas valodas zina$anas un apmierino$as vél
vienas Eiropas Savienibas oficialas valodas zinaSanas tada Iliment, kads ir nepiecieSams amata
pienakumu izpildei.

SPECIALIZETAS PRASIBAS:

loti labas franéu vai anglu valodas zina$anas un labas anglu vai franCu valodas zinaSanas (mutiski un
rakstiski);

loti labas Microsoft Office lietojumprogrammu — Word, Power Point, Excel un Visio — lietoSanas prasmes;
labas prasmes darba ar Adobe InDesign un/vai lllustrator, ko apliecina darba pieredze vai apmactbu kursi
(sertifikati);

datorizétas tulko$anas riku pamatzinasanas, ko apliecina sertifikati vai vismaz seSus ménesus ilga darba
pieredze (ko apliecina ar ligumiem un amata aprakstiem) maketé$anas un satura formatéSanas joma;

pieredze tadu makrokomandu un lietojumprogrammu lieto§ana, kas 1pasi izstradatas ar mérki automatizét
vienveidigus uzdevumus.

VELAMAS PRASMES:

vienas Eiropas Savienibas oficialas valodas ka tre$as valodas labas zinasanas;

vismaz seSus ménesus ilga pieradita darba pieredze ka daudzvalodu satura parvalditajam, tulkoSanas
projektu vaditajam vai datorizdevniecibas ekspertam,;

pamatzinaSanas par pakeSveida skriptéSanu vai kddu programmeésanas valodu;
spéja izveidot makrokomandas, lai automatizetu vienveidigus uzdevumus;
labas informacijas (pieméram, bieZi lietotu izteicienu) mekléSanas prasmes;
subtitréSanas tehniku parzinasana;

spéja veikt timekla vietnu lokalizacijas parbaudes.
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SVARIGAS NETEHNISKAS PRASMES:

rakstiska un mutiska sazina: rakstiskas izteik§8anas prasmes, rezuméSanas prasmes un spéja sazinaties
attiecigajas sveSvalodas;

e saskarsmes prasmes: spéja stradat kolektiva, labi sazinaties visos lTmenos (iek$&ji un aréji) un stradat
daudzvalodu vidg;

o athildibas sajdta: diskrétums, konfidencialitate, precizitate, pieejamiba, produktivitate un punktualitate;

e organizatoriskas prasmes: spéja parvaldit dazadus uzdevumus un noteikt prioritates, metodiska piegja,
spéja uznemties iniciativu, spéja stradat saspringtos apstaklos, daudzpusiba;

o elastigums: spgja palidzét citiem un stradat pat saspringtos apstaklos, zinatkare un prasme veikt
dokumentu izpéti, spéja macities un pielagoties jauninajumiem IT vidé.

Sis prasmes tiks novartétas rakstiskaja testa un intervija (sk. 2. punkta b) apak$punkta i) un ii) punktu).

2. ATLASES PROCEDURA

3)

PRIEKSATLASES POSMS

Priek$atlases posms sastav no divam dalam:

o Pirmas dalas pamata bas iepriek§ minétie atbilstibas kritériji (1. punkta a) apakSpunkts), un tas mérkis
ir konstatét, vai kandidati atbilst visiem obligatajiem atbilstibas kritérijiem un visdm formalajam
prasibam, kas noteiktas pieteikuma iesniegSanas proceddra. Minétajam prasibdm neatbilstoSie
kandidati tiks izslégti no atlases?.

e Otraja dala tiks nemta véra kandidatu profesionala pieredze un citi sadala “Atlases kritériji” (1. punkta
b) un ¢) apakSpunkts) uzskaititie kritériji.

v

Saja posma varés sanemt 20 punktus (minimalais nepiecieSamais punktu skaits: 10).

Tos 20 kandidatus, kuri priekSatlases otraja dala bas ieguvusi vislielako punktu skaitu, Personala atlases
komiteja uzaicinas uz rakstisku testu un interviju.

ATLASES POSMS

Atlases posmam ir divas dalas:
rakstisks tests, proti,

o praktisks datorizéts tests, kura tiek novértétas kandidatu prasmes saistiba ar attiecigajiem
pienakumiem (darbs ar faktiskiem gadijumiem konkrétas jomas, kas minétas 1. lappuseé).

Par rakstisko testu var sanemt 20 punktus (minimalais nepiecieSamais punktu skaits: 10).
Izpildei paredzétais laiks: 2 stundas.

Kandidati var izvéléties veikt rakstisko testu un praktisko datorizéto testu franCu vai anglu valoda. Nemiet véra,
ka kandidatiem, kuru galvena valoda ir franéu, testi bis javeic ang|u valoda, savukart kandidatiem, kuru galvena
valoda ir anglu, — francu valoda;

1 Nemiet vera, ka kandidati, kas nevarés iesniegt pieradijumus par attiecigu profesionalo pieredzi noradttajas jomas, tiks izslégti no

atlases.
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(i) intervija, piedaloties Personala atlases komitejai, ar mérki novértét kandidata speju veikt iepriek$ aprakstitos
pienakumus. Intervija uzmaniba tiks pievérsta ar kandidata specialajam zind$anam un vélamajam prasmém,
kas uzskaititas 1. punkta b), ¢) un d) apakSpunkta.

Intervija var notikt taja pasa diena, kad notiek rakstiskais tests, vai kada no nakamajam dienam péc ta.

Par interviju var sanemt 20 punktus (minimalais nepiecieSamais punktu skaits: 12).

Izpildei paredzétais laiks: aptuveni 30 mindtes.
Rakstiskais tests un intervija notiks Luksemburga.

Péc testiem un intervijam Personala atlases komiteja sagatavos rezerves sarakstu alfabéta seciba. Rezerves saraksta
bas ieklauti to kandidatu vardi, kuri bas ieguvusi vajadzigo minimalo vértéjumu intervija un testos (sk. i) un ii) punktu).
Nemiet vera, ka ieklauSana rezerves saraksta negaranté pienemsanu darba.

Kandidatiem, kuri uzaicinati uz testiem, péc Persondla atlases komitejas pieprasijuma jaiesniedz visi attiecigie
pamatojoSie dokumenti atbilstosi pieteikuma veidlapa sniegtajai informacijai, proti, diplomu, sertifikatu un citu zina$anas
un pieredzi apliecinoSu dokumentu kopijas, kuras skaidri noraditi vinu nodarbinatibas sakuma un beigu datumi, amats,
precizs pienakumu apraksts utt.

Tomér pirms liguma paraksti$anas sekmigajam amata kandidatam ir jaiesniedz visu attiecigo dokumentu originali un
apstiprinatas kopijas, kas apliecina atbilstibas kritériju izpildi.

Rezerves saraksts ir derigs 12 ménesus no ta izveides dienas, un ta deriguma terminu var pagarinat, ja to par vajadzigu
uzskata TulkoSanas centra amatpersona, kura pilnvarota slégt darba ligumus.

3.  PIENEMSANA DARBA

Atkariba no budzeta stavokla atlasttajiem kandidatiem var piedavat divu gadu (atjaunojamu) llgumu saskana ar Eiropas
Savienibas Paréjo darbinieku nodarbinasanas kartibu. Nemot véra veicama darba konfidencialitates limeni, sekmigajam
kandidatam var bat japieprasa personala dro$ibas pielaide.

Sekmigais kandidats tiks pienemts darba Il funkciju grupa. MéneSa pamatalga 8.amata pakapei (1.[iment) ir
2758,47 EUR. Pamatalgai var tikt pieskaititi dazadi pabalsti, pieméram, apgadnieka pabalsts, ekspatriacijas pabalsts
(16 % no pamatalgas) u. tml.

Turklat pirms kandidata pienem$anas darba vinam ir jaatbilst $adiem nosacijumiem:
o jabit izpilditdm visam tiestbu aktos noteiktajam militara dienesta saistibam;
e jabit pienakumu veikSanai nepiecieS8amajam rakstura ipaibam (tiesigam izmantot visas pilsona tiesibas)?;

o jaiziet TulkoSanas centra arstu veiktd mediciniska apskate, lai apliecinatu atbilstibu Eiropas Savientbas
Paréjo darbinieku nodarbinaSanas kartibas noteikumu 82. panta 3. punkta prasibam.

4.  PIETEIKUMU IESNIEGSANAS PROCEDURA

Interesantiem Iidz noteiktajam terminam j3aizpilda tieSsaistes pieteikums.

Ir |oti ieteicams neatlikt pieteikSanos Iidz pédéjam dienam. Pieredze liecina, ka sistéma tiek parslogota, tuvojoties
pieteikuma iesnieg3anas termina beigam, un tadél var bt gratak pieteikties laikus.

2 Kandidatiem jaiesniedz oficidla izzina, kas apstiprina, ka vini nav kriminali sodfti.
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VIENLIDZIGAS IESPEJAS

TulkoSanas centrs ir darba devéjs, kas nodroSina vienlidzigas iespéjas un pieteikumus pienem neatkarigi no kandidatu
vecuma, rases, politiskas, filozofiskas vai religiskas parliecibas, dzimuma vai seksualas orientacijas, invaliditates,
civilstavokla vai gimenes stavokla.

NEATKARIBA UN INTERESU KONFLIKTA NEESIBA

Darbiniekam ir jaiesniedz saistibu deklaracija par neatkarigu ricibu sabiedribas interesés un intereSu deklaracija, kura

norada tadu intereSu neestbu, ko varétu uzskatit par kaitgjoSam vina neatkaribai.

5. VISPARIGA INFORMACIJA

PARSKATISANA, PARSUDZIBA, SUDZIBAS

Kandidati, kuri uzskata, ka viniem ir pamats iesniegt sidzibu saistiba ar konkrétu Iémumu, var jebkura atlases
proceddras posma Personala atlases komitejas priekSsedétajam pieprastt papildu informaciju par So [Emumu, uzsakt
parsldzibas procediru vai iesniegt slidzibu Eiropas Ombudam (sk. 1. pielikumu).

KANDIDATU PIEPRASIJUMI NODROSINAT PIEKLUVI ATTIECIGAJAI INFORMACIJAI

Kandidatiem, kuri iesaisttti atlases procedira, ir ipasas tiesibas atbilstosi turpmak aprakstitajiem nosacijumiem piek|at
noteiktai informéacijai, kas tieSi un individuali attiecas uz viniem. Péc kandidata pieprasijuma vinam var tikt sniegta papildu
informacija par vina dalibu atlases procedara. Informacijas pieprasijumi rakstveida jaadresé Personala atlases komitejas
priek§sédétajam. Atbildi nosita viena ménesa laika péc pieprasijuma sanem$anas. Pieprasijumus izskata, nemot véra
Civildienesta noteikumos noteikto Personala atlases komitejas darba konfidencialo raksturu.

PERSONAS DATU AIZSARDZIBA

TulkoSanas centrs ka struktdra, kas atbildiga par atlases procediras organizéSanu, nodro$inas kandidatu personas datu
apstradi atbilstosi prasibam, kas noteiktas Eiropas Parlamenta un Padomes 2018.gada 23.oktobra Regula
(ES) 2018/1725 par fizisku personu aizsardzibu attiectba uz personas datu apstradi Savienibas iestadés, struktiras,
birojos un agentiras un par $adu datu brivu apriti un ar ko atce| Regulu (EK) Nr. 45/2001 un Lémumu Nr. 1247/2002/EK
(OV L 295, 21.11.2018., 39. Ipp.). Tas Tpasi attiecas uz $adu datu konfidencialitati un dro$tbu.

Kandidatiem ir tiesibas jebkura laika vérsties pie Eiropas Datu aizsardzibas uzraudzitaja (edps@edps.europa.eu).

Skatt TpaSo privatuma pazinojumu.
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1. PIELIKUMS. PARSKATISANAS PIEPRASIJUMI, PARSUDZIBAS PROCEDURAS, SUDZIBAS EIROPAS OMBUDAM

Ta ka atlases proceddram pieméro Civildienesta noteikumus, nemiet véra, ka uz visam procedlram attiecina
Civildienesta noteikumos noteikto konfidencialitates prasibu. Ja kada §is atlases procediras posma pieteikumu
iesniedzéji uzskata, ka ar kadu konkrétu IEmumu ir parkaptas vinu intereses, tie var rikoties, ka noradits turpmak.

|. PAPILDU INFORMACIJAS VAI PARSKATISANAS PIEPRASIJUMI

»  Nosdtiet véstuli, pieprasot papildu informaciju vai parskatiS8anu, uz $adu adresi:
The Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2019/03
Office 3076
Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

10 dienu laika no dienas, kad nosdtita véstule ar informaciju par IEmumu. Personala atlases komiteja nosatis
atbildi pec iespéjas atrak.

IIl. PARSUDZIBAS PROCEDURAS

» lesniedziet stidzibu saskana ar Eiropas Savienibas Civildienesta noteikumu 90. panta 2. punktu, satot to uz $adu
adresi:

The Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment Ref.: CDT-ACIII-2019/03

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Termini $o abu veidu proceddru ierosinasanai sakas no dienas, kad kandidatiem pazino par ricibu, kas, iespgjams,
ir pretruna vinu interesém (sk. Civildienesta noteikumus, kas groziti ar Eiropas Parlamenta un Padomes Regulu

(EK, Euratom) Nr.1023/2013 (OV L 287, 29.10.2013., 15.Ipp.— http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-
access.html?locale=en)

Nemiet vera, ka iestade, kas pilnvarota slégt darba ligumus, nav pilnvarota grozit Personala atlases komitejas

lemumus. Tiesa ir konsekventi uzsvérusi, ka atlases komiteju pla$a ricibas briviba ir paklauta Tiesas kontrolei tikai
tad, ja neparprotami ir parkapti noteikumi, kas reglamenté atlases komiteju darbu.

lIl. SUDZIBAS EIROPAS OMBUDAM

» Izmantojot savas Eiropas Savientbas pilsona tiesibas, iesniedziet sidzibu Eiropas Ombudam, nosatot to uz $adu
adresi:

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

saskana ar Liguma par Eiropas Savientbas darbibu 228. panta 1. punktu un saskana ar noteikumiem, kas izklasiti
Eiropas Parlamenta 1994. gada 9. marta LEmuma par noteikumiem un visparégjiem nosacijumiem, kas reglamenté
ombuda pienakumu izpildi (94/262/EOTK, EK, Euratom) (OV L 113, 4.5.1994., 15. Ipp.).

Nemiet véra, ka stidzibu iesniegSana Eiropas Ombudam nepartrauc Civildienesta noteikumu 90. panta 2. punkta
un 91. panta noteikto terminu stidzibu vai parstdzibu iesniegSanai Eiropas Savienibas Tiesa, pamatojoties uz
Liguma par Eiropas Savientbas darbibu 270. pantu. Nemiet arT véra, ka saskana ar 2. panta 4. punktu Parlamenta
1994. gada 9. marta Lemuma par noteikumiem un vispargjiem nosacijumiem, kas reglamenté ombuda pienakumu
izpildi (94/262/EOTK, EK, Euratom), pirms stidzibas iesniegSanas Eiropas Ombudam ir atbilstigi administrativa
veida javérSas attiecigajas iestadés un struktras.
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