VEDOUCi ODDELEN (M/Z) — ODDELENi PRO VZTAHY SE ZUGASTNENYMI STRANAMI
A KOMUNIKACI (REF. C. CDT-AD8-2025/01)

PLATOVA TRIDA: AD 8 - Externi uchazeci
AD8azAD10 - Uchazedizjinych agentur

AD5azAD12 - Interni uchazeci a urednici
ODBOR: REDITELSTVI
MiSTO VYKONU PRACE: LUCEMBURSKO

1. ZAKLADNI INFORMACE

Pfekladatelské stfedisko hleda vedouciho oddéleni pro vztahy se ziéastnénymi stranami
a komunikaci (v sou¢asné dobé ozna¢ovaného jako oddéleni pro vnéjsi vztahy a komunikaci),
jehoz poslanim je po dohodé s vedenim stfediska rozvijet, koordinovat a provadét strategii vztahu se
zuCastnénymi stranami a komunikacni a marketingovou strategii a zajistit, aby byly slucitelné
s mandatem a viceletou strategii stfediska a byly s nimi v souladu.

Prekladatelske stfedisko je plné financné sobéstacnou agenturou EU. Cilem naseho silného zaméreni
na zakaznika je uspokojovat potfeby stavajicich zakaznikd, jakoZ i rozvijet novou zakaznickou
zakladnu, a to za podpory feditelky a naseho tymu pro rozvoj ¢innosti. Vedouci oddéleni pro vztahy se
zucCastnénymi stranami a komunikaci bude hréat klicovou Ulohu tim, Ze bude udrZovat kontakt s nasimi
zucastnénymi stranami a bude vytvaret pfidanou hodnotu diky svym odbornym znalostem a know-how
v oblasti komunikacnich a marketingovych postupl. Povede maly tym technickych odborniki
a oCekava se, Ze vybuduje pozitivni, dynamické a angazované pracovni prostfedi se zaméfenim na
neustaly seberozvoj. Bude pfimo podfizen feditelce prekladatelského stfediska.

Hleddme nezavisle pracujiciho, dynamického odbornika se zaméfenim na budouci vyvoj a se silné
vyvinutymi strategickymi a vid¢imi schopnostmi, ktery kromé toho ovliada manazerské dovednosti.
U uchaze€li ofekavame zkuSenosti jak skomunikaci o organizaCnich z&lezitostech, tak
s marketingem. Musi byt schopen snadno rozvijet proveditelné tvarci a inovativni napady a osvojovat
si moderni nastroje a technologie.

Novy vedouci oddéleni bude povéren témito Ukoly:

1. poskytovani strategické a operativni podpory v ramci oddéleni feditelce;
2. vypracovani a provadéni komunikacni a marketingove strategie;
3. zastavani role ¢lena a koordinatora tymu pro rozvoj innosti.
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2. KRITERIA ZPUSOBILOSTI

Aby se uchaze¢ mohl Ucastnit tohoto vybérového fizeni, musi ke dni 17.02. 2025, datu uzavérky pro
podani pfihlasek, spifiovat tato kritéria:

byt statnim pfislusnikem jednoho z Clenskych sttt Evropské unie,

mit vzdélani na urovni, ktera odpovida ukonéenému vysokoskolskému studiu v délce nejméné
Gty let, doloZené diplomem,

nebo

mit vzdélani odpovidajici ukonCenému vysokoSkolskému vzdélani, které je dolozeno
diplomem, a pfisluSnou odbornou praxi v délce nejméné jednoho roku za pfedpokladu, Ze
obvykla délka vysokoSkolskeho studia je nejméné ffi roky,

mit nejméné devitiletou odbornou praxi ziskanou po udéleni diplomu potvrzujiciho ukonceni
vySe pozadované urovné studia,

jazykové znalosti: vynikajici znalost jednoho z Gfednich jazyk( Evropské unie a dobra znalost
dal$iho afedniho jazyka Evropské unie, a to v rozsahu nutném k pinéni pracovnich tkolG.

V/ySe uvedena kritéria se vztahuji na vSechny uchazece. V zavislosti tom, pro kterou organizaci v sou¢asné
dobé pracujete, se uplatni tato konkrétni kritéria:

Externi uchazeéi (tj. uchazeéi, ktefi v sou¢asné dobé nepracuji pro agentury nebo
organy EU).

Minimélni kvalifikace (vysokoSkolsky diplom)

Mit vzdélani odpovidajici dokonCenému vysokoSkolskému vzdélani, které je dolozeno
diplomem, za pfedpokladu, Ze obvykla délka vysokoSkolského studia je Ctyfi roky nebo delSi
(v pfipadé Fadného denniho studia),

nebo

mit vzdélani odpovidajici dokonCenému vysokoskolskému vzdélani, které je dolozeno
diplomem, a nasledujici odbornou praxi v délce nejméné jednoho roku, za predpokladu, Ze
obvykla délka vysokoskolského studia je nejméné tfi roky (v pfipadé fadného denniho studia).

Pozadovana odborné praxe

Mit nejméné devét let (do data uzavérky pro podani pfihlaSek) prokédzané odborné praxe na
plny Uvazek ziskané po udéleni diplomu a (zaroven) po splnéni podminek popsanych ve vyse
uvedeném Kkritériu.

1V potaz budou brany pouze diplomy a osvédceni, které byly udéleny v ¢lenskych statech EU nebo které byly uznany formou
osvédéeni vystaveného organy v dotéenych Clenskych statech.



Uchaze€i z jinych agentur

Byt ke dni uzavérky pro podani pfihlaSek a v den obsazeni tohoto volného pracovniho mista
zaméstnan jako doCasny zaméstnanec podle €l.2 pism.f) pracovniho fadu ostatnich
zaméstnancl Evropské unie v ramci své agentury v platové tfidé a funkéni skupiné AD 8 az
AD 10,

mit pfed zménou pracovniho mista odpracovany nejméné dva roky v agenture, ve které
uchaze¢ plsobi,

mit uspésné ukoncenou zkuSebni dobu stanovenou v ¢lanku 14 pracovniho fadu ostatnich
zameéstnancl Evropské unie v pfislusné funkéni skupiné.

Interni uchaze€i
Byt doCasnym zaméstnancem prekladatelského stfediska zaméstnanym v souladu s ¢l. 2
pism. f) pracovniho fadu ostatnich zaméstnancu Evropské unie v platové tfidé AD 5 - AD 12,

byt Ufednikem zaméstnanym v pfekladatelském stfedisku v platové tfidé AD 5 — AD 12.

KRITERIA VYBERU

Vhodnost uchazeCe se posoudi v riznych fazich vybérového fizeni na zékladé téchto kritérii:
Néktera kritéria budou posouzena/bodovana pouze u uchaze¢l zafazenych do uz8iho vybéru
béhem pohovort (a/nebo zkouSek):

manazerské zkuSenosti v oblasti, ktera je pfedmétem tohoto ozndmeni o volném pracovnim
misté, pfednostné v multikulturnim a/nebo nadnarodnim prostredi,

porozuméni hlavni ¢innosti pfekladatelského stfediska, jakoz i chapani sluzeb, které jsou
zakladem a podporou procesu prekladu,

zkuSenosti s vypracovavanim komunikacni strategie a sfizenim jejiho provadéni
prostrednictvim r(znych komunikaénich €innosti s vyuzitim Siroké Skaly multimédii,

zkuSenosti s vypracovavanim marketingové strategie a s fizenim jejiho provadéni
prostrednictvim rGznych komunikaénich €innosti s vyuzitim Siroké Skaly multimédii,

dolozené zkuSenosti s vytvafenim a uspéSnym zavadénim inovativnich projektd,
znalost institucionalniho komunikacniho prostfedi a ramce Evropskeé unie,
vynikajici dovednosti pfi vypracovavani dokument a silné prezentaéni dovednosti,
pokrocilé digitalni dovednosti a gramotnost v oblasti umélé inteligence,

vynikajici znalost anglictiny (Urovefi C1 nebo vyssi), velmi dobra znalost jiného Ufedniho
jazyka EU (uroven B2 nebo vyssi).

Za vyhodu se povazuje znalost francouzstiny.

NEZBYTNE JINE NEZ ODBORNE DOVEDNOSTI:

Pro uspéch prekladatelského stiediska jsou zasadni nize uvedené zakladni hodnoty. Ocekava se,
Ze uchazeci tyto hodnoty pfijmou za své a promitnou je do svého kazdodenniho jednani.



Spoluprace: rozvijeni schopnosti formovat a motivovat Gcinné fungujici skupiny
k dosaZeni cile, jakoz i sladéni jejich ¢innosti, ochota sdilet nebo spolupracovat s ostatnimi
a ochota uznat, ze celek je vice nez soucet jednotlivych ¢asti.

Respekt: zachazeni s kolegy, zaméstnanci a partnery s respektem a citlivosti. Od
uchazeCl oCekavame, Ze ocefiuji rozmanitost a dokazi vytézit rizné silné stranky, kulturni
zazemi, napady, zkuSenosti a talenty kolegu. Duraz je kladen rovnéZ na poskytovani
rovnych a spravedlivych pfileZitosti pro zaméstnani, profesni rozvoj a u€eni a zohlednéni
hlasu kazdého ¢lena tymu. Mezi Ukoly uspésného uchazece bude patfit rovnéz zajisténi
pozitivniho a energického pracovniho prostiedi.

Integrita: Hleddme uchazece, ktefi jsou motivovani odpovédnosti k praci, a nikoli osobnim
prospéchem nebo vlastnimi zajmy a budou chranit a propagovat dobrou povést
pfekladatelského stfediska. Oekdvame poctivé a Cestné jednani a pfistup nulové
tolerance k neetickému chovéani a jeho posouzeni v kontextu osobni odpovédnosti bez
ohledu na postaveni v organizaci. Pfi vykonu funkce se vyZzaduje zachovavani vysokych
etickych standard(i a nezneuzivani pravomoci autority.

Vlastni_rozvoj: Uspé$ny uchazed prebir iniciativu v oblasti obeznameni se s novymi
koncepcemi, technologiemi a/nebo metodami a jejich zavadéni. Zavazuje se neustale
ZlepSovat své dovednosti a dovednosti svého tymu osvojovanim novych znalosti,
dovednosti a postoju a motivovanim svého tymu k neustalému rozvoji.

Zmény a inovace: Uspé$nych uchaze& musi mit schopnost iniciovat potfebné zmény
a prokazat pozitivni a otevieny postoj ke zménam, chépat, jak jsou technologie
v soucasné dobé vyuzivany k dosazeni cilli organizace, a prozkoumavat nové nastroje ke
ZlepSeni vykonnosti tymu,

Zaméfeni na zakaznika: Uspésny uchaze& musi usilovat o Ginnou spolupraci s kolegy,
partnery a dalSimi osobami, které nespadaji do oblasti jeho pravomoci, a pfispivat tak
k vy$8i vykonnosti prekladatelského stfediska. Bude poskytovat sluzby jak internim, tak
i externim zakaznikim a budovat udrzitelné vztahy.

4. VYBEROVE RIZENi

a) FAZE PREDBEZNEHO VYBERU:

Faze predbézného vybéru se bude skladat ze dvou ¢asti:

Prvni ¢ast se bude zakladat na vySe uvedenych kritériich zpusobilosti (bod 2) a jejim cilem
bude uréit, zda uchaze€ splfiuje vSechna povinna kritéria zpusobilosti a veskeré formalni
pozadavky stanovené v postupu pro podani pfihlasky. Pfihlasky od uchazecu, ktefi tato
kritéria nespliuiji, budou zamitnuty.

Ve druhé Casti bude zohlednéna odbornd praxe a ostatni aspekty uvedené v bodé 3
JKritéria vybéru“. Tato faze bude hodnocena na Skale od 0 do 20 bodd (minimalni
pozadovany poCet bodl: 12).

Viybérova komise vyzve uchazece, ktefi uspéli ve fazi pfedbézného vybéru a ziskali nejvyssi pocet
bodl, aby se z&astnili pisemné zkou$ky a pohovoru.

b) FAZzE vYBERU:

Faze vybéru se fidi postupem popsanym nize. Bude sestavat ze dvou ¢asti:



1. pisemné zkousky (v angli¢tiné nebo ve francouzsting) sestavajici z:

o otazek zaméfenych na posouzeni znalosti uchazeCu v oblasti inzerovaného pracovniho
mista.

Délka trvani: 1 hodina a 30 minut.
Za pisemnou zkou$ku Ize ziskat maximalné 20 bodd (minimélni poZadovany pocet bodu: 12).

UchazeCi si pro pisemnou zkousku mohou zvolit bud angliCtinu, nebo francouzstinu.
Upozorfiujeme, ze uchazedi, jejichZz hlavnim jazykem je francouzstina, budou muset absolvovat
zkou$ky v angli¢tiné a uchazedi, jejichz hlavnim jazykem je angli¢tina, si budou muset zvolit
francouzstinu.

Zkouska bude probihat on-line. Uchaze€i, ktefi budou pozvani k pisemné zkou$ce, obdrzi veSkeré
relevantni informace s patfiénym pfedstihem.

2. Pohovor s vybérovou komisi:

Pohovory se pofadaji za Uu€elem posouzeni zpUsobilosti uchazeCl k vykonu vySe popsanych
povinnosti. Zaméfi se rovnéz na odborné znalosti uchaze¢u a na pozadované dovednosti uvedené
v bodé 3 a pfiloze 1 nize.

Pohovor bude probihat on-line a miZe se konat bud' ve stejny den jako pisemna zkouska, nebo
pozdéji, a to v zavislosti na pfedchozim rozhodnuti vybérové komise.

Pohovor bude veden pfevazné v angli¢tiné. Znalost dalSich jazykd mize byt hodnocena rovnéz na
zakladé prohladeni uchazece o jeho jazykové zplsobilosti.

Doba trvani pohovoru: pfiblizné 40 minut.

Za pohovor Ize ziskat maximalné 20 bod0 (minimalni poZadovany pocet bodu: 12).

Na zakladé pohovoru a zkousky vypracuje vybérova komise zpravu o vysledcich vybérového fizeni, véetné
pfipominek k uchaze¢im, a rezervni seznam Uspé&Snych uchaze€l sefazenych podle dosaZzeného
bodového hodnoceni. Koneéné rozhodnuti pijme feditelka, ktera vSak mize pred jeho pfijetim rozhodnout
0 usporadani dalSiho kola osobnich pohovord s uchazegi.

Upozoriujeme, Ze zafazeni na rezervni seznam nezarucuje ziskani pracovniho mista.

Uchazedi pozvani k pisemné zkouSce a k UCasti na pohovoru musi pfed datem pohovoru predlozit
pfislu$né podpurné dokumenty dokladajici informace uvedené ve formulafi pfihlasky, a to kopie diplom,
osvédCeni a dalSich dokladi potvrzujicich jejich odbornou praxi a jasné uvadgjici datum zahajeni
a ukonceni pusobeni, zastavanou pozici, pfesnou povahu jimi provadénych ukolu atd. Pokud se zkouSky
konaji na dalku, uchazedi musi zaslat kopie vySe pozadovanych podkladu elektronickou poStou na adresu

E-Selection@cdt.europa.eu

Pfed podpisem smlouvy vSak budou uspésni uchaze¢i muset predloZit originaly a ovéfené kopie vSech
pfislusnych dokumentl prokazujicich spInéni kritérii zpisobilosti.


mailto:E-Selection@cdt.europa.eu

Rezervni seznam bude platny do konce roku, v némz byl sestaven, pficemz jeho platnost mize byt
prodlouzena dle uvazeni organu prekladatelského stiediska opravnéného k uzavirani pracovnich smiuv.




5. POSTUP PODANI PRIHLASKY:

Uchazedi, ktefi maji o toto pracovni misto zajem, musi pfed uplynutim stanovené Ihaty 17/02/2025 ve
23:59 hodin lucemburského mistniho ¢€asu vypInit on-line pfihlasku v systému Systal
https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US.

Uchazeci musi k pfihlasce v systému Systal pfipojit také elektronickou verzi dokumentd, které prokazuji
spInéni kritérii zpUsobilosti. Upozoriiujeme, Ze nepfedlozeni téchto dokumentl bude mit za nasledek
zamitnuti pfihladky.

Pfed podanim pfihlasky musi uchazeci ovéfit, zda splfiuji vSechna kritéria zpUsobilosti uvedena v tomto
oznameni o volném pracovnim misté, zejména pokud jde o kvalifikace a pfislusnou odbornou praxi.

Doporuc€ujeme uchaze€um, aby své pfihlasky zaslali s dostateCnym predstihem. Ze zkuSenosti vime, Ze
s bliZici se uzavérkou pro podani pfihlasek mize byt systém pretizen, coz ztéZuje jejich véasné podani.

ROVNE PRILEZITOSTI

Prekladatelské stiedisko uplatfiuje politiku rovnych pfileZitosti a pfijima pfihlasky od vSech uchazeci bez
ohledu na vék, rasu, politické, filozofické nebo nabozenské pfesvédceni, pohlavi nebo sexualni orientaci
a bez ohledu na zdravotni postizeni, rodinny stav nebo rodinnou situaci.

NEZAVISLOST A PROHLASENi O ZAJMECH

Od uspésného uchazecCe se bude pozadovat, aby ucinil zavazné prohlaseni, ze bude jednat nezavisle
a v zajmu vefejnosti, a rovnéz prohlaseni, ze neexistuji zadné zajmy, které by mohly byt povazovany za
ohroZujici jeho nezavislost.

6. OBECNE INFORMACE:

PREZKUM — ODVOLANi — STiZNOSTI

Uchazedi, ktefi se domnivaiji, ze maji divod k podani stiznosti v souvislosti s uréitym rozhodnutim, mohou
rozhodnuti, zahdjit odvolaci fizeni nebo podat stiznost u evropského vefejného ochrance prav (viz
pfiloha 1).

ZADOSTI UCHAZEGU O PRISTUP K INFORMACIM, KTERE SE JICH TYKAJi

Uchazei Ucastnici se vybérovych fizeni maji zvlastni pravo na pfistup k ur€itym informacim, které se jich
bezprostfedné a osobné tykaji. Na zakladé tohoto prava mohou byt uchaze¢im, ktefi o to pozadaji,
poskytnuty dodatecné informace ohledné jejich ucCasti ve vybérovém fizeni. UchazeCi musi takovéto
Zadosti zaslat pisemné pfedsedovi vybérové komise do jednoho mésice od obdrZeni oznameni
o vysledcich dosazenych ve vybérovém Fizeni. Odpovéd jim bude dorudena do jednoho mésice. Zadosti
budou zpracovany s ohledem na ddvérnou povahu postupt vybérové komise v souladu se sluzebnim
fadem.


https://aa251.referrals.selectminds.com/?lset=en_US

OCHRANA 0SOBNiCH UDAJU

Prekladatelske stfedisko (jako subjekt odpovédny za organizaci vybérového fizeni) zajisti, aby osobni
Udaje uchaze€u byly zpracovany v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2018/1725
ze dne 23. fijen 2018 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaju organy,
institucemi a jinymi subjekty Unie a o volném pohybu téchto udaju a o zrudeni nafizeni (ES) ¢. 45/2001
arozhodnuti &. 1247/2002/ES (UF. vést. L 295, 2018, s.39). To se tyka zejména davémé povahy
a bezpeénosti téchto udaju.

Uchaze€i maji pravo kdykoli se obratit na evropského inspektora ochrany Udajl (edps@edps.europa.eu).

Vice informaci naleznete ve zvlastnim prohlaSeni o ochrané idajl.

ZADOST O PREZKUM - ODVOLACI RIiZENi - STiZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU
OCHRANCI PRAV

Na vybérova fizeni se vztahuje sluzebni fad, a jsou proto divérné povahy. Pokud uchazedi v libovolné fazi
vybérového fizeni usoudi, ze jejich zajmy byly poSkozeny konkrétnim rozhodnutim, maji na vybér z téchto
moznosti:

1. ZADOSTI O BLIZSi INFORMACE NEBO O PREZKUM

.....

The Chair of the Selection Committee CDT-AD8-2025/01
Translation Centre

Bétiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Tyto Zadosti je tfeba podat do 10 kalendainich dnu ode dne odeslani dopisu informujiciho o rozhodnuti.

Viybérova komise zasle odpovéd co nejdfive.

I. ODVOLACI RIiZENi

Uchaze¢i mohou podat stiznost podle ¢l. 90 odst. 2 sluzebniho fadu Ufednik( Evropské unie na tuto
adresu:

For the attention of the Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment
CDT-AD8-2025/01

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg


mailto:edps@edps.europa.eu
http://intracdt/Documents/Specific%20privacy%20notice%20-%20Engagement%20of%20staff/Specific%20privacy%20notice_engagement%20Temporary%20Agents%202b%202018.pdf

Lhity pro tyto dva typy Fizeni (stanovené sluzebnim fadem ve znéni nafizeni Evropského parlamentu
aRady (EU, Euratom) & 1023/2013 (UF. vést. L 287, 2013, s. 15 — https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-
access.htmi?locale=fr) zaCinaji béZet ode dne, kdy jsou uchazeCi obeznédmeni s jednénim udajné
poskozujicim jejich zajmy.

Upozoriiujeme, Ze organ opravnény k uzavirani pracovnich smluv nema pravo ménit rozhodnuti vybérové
komise. Soudni dvir opakované rozhodl, Ze Siroka rozhodovaci pravomoc vybérovych komisi nepodiéha
soudnimu pfezkumu, pokud nedoslo k poruseni pravidel, kterymi se prace téchto komisi Ffidi.

Il. STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI PRAV

Uchazeéi mohou svou stiznost zaslat na adresu:

European Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex

podle ¢l. 228 odst. 1 Smlouvy o fungovani Evropské unie a v souladu s podminkami stanovenymi
v rozhodnuti Evropskeho parlamentu 94/262/ESUQ, ES, Euratom ze dne 9. biezna 1994 o pravidlech
a obecnych podminkach pro vykon funkce verejného ochrance prav (Uf. vést. L 113, 4.5.1994, s. 15).

Upozorfiujeme, ze podani stiznosti vefejnému ochranci prav nepferusuje Ihitu stanovenou v ¢l. 90 odst. 2
a v ¢lanku 91 sluZebniho fadu pro podani stiznosti nebo odvolani u Soudu pro vefejnou sluzbu Evropské
unie podle ¢lanku 270 Smiouvy o fungovani Evropské unie. RovnéZ upozoriiujeme, Ze podle ¢l. 2 odst. 4
rozhodnuti Evropského parlamentu ze dne 9. bfezna 1994 o pravidlech a obecnych podminkéch pro vykon
funkce vefejného ochrance prav (94/262/ESUO, ES, Euratom) musi kazdé stiznosti u néj podané
pfedchézet vhodné administrativni kroky uplatnéné u dotyCnych orgénu a instituci.

7. JMENOVANI A PODMINKY ZAMESTNANI

Uspésny uchazeé bude piijat ve funkéni skuping / platové tFidé AD 8. Zakladni mésiéni plat v platové tfidé
AD 8 (stupni 1) €ini 8 553,32 EUR. Kromé z&kladniho platu mohou mit zaméstnanci nérok na rizné
pFispévky, jako je pfispévek na domacnost, pfispévek za praci v zahranici (16 % zakladniho platu) atd.

Aby splfioval kritéria zpusobilosti, musi navic vybrany uchaze¢ pied pfijetim do zaméstnani:
= mit spinéné v8echny zakonné povinnosti tykajici se vojenské sluzby,

= splfiovat charakterové poZzadavky pro plnéni pfislusnych povinnosti (v pIném rozsahu pozivat
svych ob&anskych prav)?,

= absolvovat lékarskou prohlidku podle pozadavki prekladatelského stfediska v souladu
s ustanovenimi ¢&l. 12 odst. 2 pracovniho Fadu ostatnich zaméstnanc( Evropské unie.

2 Uchazeci musi pfedlozit ufedni potvrzeni o tom, Ze nemaiji zaznam v rejstfiku trest.


https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=cs
https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=cs

PRILOHA 1: POPIS PRACOVNIHO MISTA

1. Vztahy se ztiéastnénymi stranami (vztahy se zakazniky a dalSi vnéjSi vztahy):

Zjistovani potfeb zakaznik( a méfeni jejich spokojenosti (prostfednictvim prizkumd,
dvoustrannych schizek, korespondence),

sledovani vSech schlzek se zakazniky a kontrola provadéni opatfeni vyplyvajicich ze
schlzek a prizkumd,

poradani Skoleni, seminafi a prezentaci za ucasti zakazniku prekladatelského stiediska,
shromazdovani a uchovavani udaji o zakaznicich, organizovani vyroéni schize
pfekladatelské kontakini sité a vykon role pfedsedy v ramci této schlize, jakoz i pofadani
dalSich akci pro zakazniky,

zkoumani novych potfeb v oblasti vicejazy¢né komunikace v ramci sité zucastnénych
stran prekladatelského stfediska (ve spolupraci s oddélenim financi a strategického
planovani, oddélenim pravnich zaleZitosti a tymem pro rozvoj Cinnosti),

zastupovani prekladatelského stfediska v ramci sité vedoucich pracovniki agentur EU
pro komunikaci a informace (Heads of Communication and Information Network, HCIN),
zastupovani prekladatelského stfediska v rdmci interinstitucionalni sité pro zvySovani
povédomi (Awareness Raising Network, ARN) koordina¢niho vyboru pro pfeklady
(Coordination Committee for Translation, CCT),

zastupovani prekladatelského stfediska na informacnich seminafich pofadanych Uradem
pro publikace,

koordinace navstév prekladatelského stfediska a poskytovani prezentaci o jeho Cinnosti
(napf. pro univerzity, pfekladatelska sdruzeni, staZisty z instituci),

zastavani role kontaktni osoby prekladatelského stfediska pro sdélovaci prostfedky.

2. Manazer komunikace:

Sledovat technologicky vyvoj komunikacnich nastrojl a technik,

vytvaret a vést sité vnitfnich a vnéjSich vztahd,

vyhodnocovat dopad komunikacnich iniciativ,

vytvaret komunikacéni média,

podilet se na definovani komunikacni strategie a jejiho provadéciho planu,

vystupovat na vefejnosti prostfednictvim rznych komunikaénich médii,

vyuzivat multimedialni a interaktivni komunikaci,

zajiStovat konzistentnost obsahu a identity prekladatelského stfediska ve vSech médiich /
cilovych skupinach,

zohlednovat riziko ohrozeni povésti prekladatelského stfediska v on-line prostredi,
chapat sité vlivu a konverzacni komunikaci na socialnich médiich,

zajiStovat krizovou komunikaci jako souCast systému fizeni kontinuity Cinnosti
pfekladatelského strediska.

3. Manazer marketingu:

Podilet se na definovani marketingové strategie a jejiho provadéciho planu,

analyzovat a spravovat databaze a poZadavky zékaznik,

poskytovat nastroje podpory prodeje na novych médiich (napf. tablet, internetove stranky),
podilet se na navrhovani a distribuci produktu a sluzeb jako €len tymu pro rozvoj €innosti,
provadét prizkumy mezi zakazniky za U¢elem segmentace trhu,



= shromazdovat a analyzovat statistické udaje,
= spravovat nastroje pro fizeni vztahu se zékazniky, a to i elektronické,
= udrzovat a vyvijet nové klicové ukazatele vykonnosti.

4. Rozvoj Cinnosti:

= Koordinovat ¢innost tymu pro rozvoj ¢innosti,

= pfispivat formou technickych odbornych znalosti k praci malého multidisciplinarniho tymu
pro rozvoj €innosti.

= Ukoly mohou zahmovat:

e zkoumani moznosti vyvoje novych ad hoc sluzeb nebo zplisobl nového vymezeni
stavajicich sluzeb tak, aby zahrnovaly konkrétni nebo kratkodobé projekty
(napf. ve formé jazykového poradenstvi),

e analyzovani obecnych trendd v odvétvi jazykovych sluzeb s cilem uréit mozné
nové sluzby nebo produkty, které by pfekladatelské stfedisko mohlo nabizet svym
zékaznik(m,

e definovani a referenéni srovnavani osvédcenych postupd,

e (Cast na Cinnosti pfisludnych internich a externich vybor( a/nebo pracovnich
skupin zaméfenych na zkoumani nebo referenéni srovnavani odvétvi jazykovych
sluzeb,

e organizaci schuzek se zakazniky s cilem ur€it a vyjasnit jejich potfeby a zlepSit
stavajici sluzby,

e zastavani role komunikaéniho kanélu mezi riznymi oddélenimi a pfispivajicimi
stranami pfi projektech souvisejicich se zlepSovanim nabidky sluzeb
pfekladatelského stiediska jeho zakaznikim a provadéni pravidelnych internich
konzultaci s pfislusnymi Utvary prekladatelského strediska,

e pfipravu zavedeni (analytickou pfipravu, vyvoj, zavadéni a naslednou podporu)
novych produktd a sluzeb ve spolupraci srlznymi zGc¢astnénymi stranami
zapojenymi do Cinnosti pfekladatelského stfediska (napf. se vSemi ostatnimi
oddélenimi), a zejména s kancelafi fizeni projekt,

e podileni se na fizeni inova¢nich projektd,

e dohled nad zavadénim novych sluzeb s cilem zajistit, aby technické a organizacni
feSeni byla v souladu s pracovnimi postupy a omezenimi prekladatelského
stfediska.



