Luxembourg, 09.07.2021

VIIDE: CDT-AD8-2021/02
RAJATISE- JA TURVATALITUSE JUHATAJA (M/N)

PALGAASTE: AD 8
OSAKOND: HALDUSOSAKOND
TEENISTUSKOHT: LUXEMBOURG

Euroopa Liidu Asutuste Tolkekeskus loodi 1994. aastal, et pakkuda tdlketeenuseid Euroopa Liidu eri
asutustele. Tolkekeskus asub Luxembourgis. Tolkekeskuse tookoormus on loomisest alates
markimisvaarselt suurenenud ja praegu tootab keskuses ligikaudu 220 tootajat.

Et rahuldada haldusosakonna, eelkdige taristu- ja turvatalituse vajadusi, korraldab tdlkekeskus
valikumenetluse eesmargiga koostada kuni kimnest kandidaadist koosnev reservnimekiri ajutiste
teenistujate t06levotmiseks kooskdlas Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimuste artikli 2
punktiga f1.

AMETIULESANNETE KIRJELDUS

Haldusosakonna juhataja otseses alluvuses taidab edukas kandidaat jargmisi Ulesandeid:

1,
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Talituse juhtimine: talituse t00Okava ja tegevusaruande koostamine; talituse eesmarkide
kehtestamine aasta tookavas; vajalike meetmete votmine, et tagada talituses hea tookeskkond
oodatavate tootulemuste saavutamiseks; tootajate vahel todulesannete jaotamine ning juhirolli
taitmine, et tekitada ja hoida motivatsiooni ning maksimeerida tO6tajate potentsiaali;
koolitusvajaduste kindlakstegemine ja talituse likmete hindamisel osalemine, et talituses oleks t60
tohusalt korraldatud ning to6tajad oleksid padevad, rahulolevad ja taidaksid toollesandeid
tulemuslikult.

Logistika- ja turvaprojektide ja -protsesside juhtimine: jargmiste logistika- ja turvategevuste
labiviimise tagamine kooskdlas projektide ja protsesside juhtimise pohimdtetega:

talitluspidevuse juhtimine: keskuse talitluspidevuse kava koordineerimise tagamine; juhtkonna
ndustamine talitluspidevuse kava rakendamisel;

turvalisuse juhtimine: turvaametniku rolli taitmine, turvalisuse valdkonnas turu-uuringute
labiviimine, tehnika arengu jalgimine ja vajalike taiustuste tegemine, et tagada turu
miinimumstandardile vastav tase; juhtkonna nfustamine selles valdkonnas;

EMASi mudeli juhtimine: vajaduste anallilisimine, osapoolte kindlakstegemine ja kaasamine
kestlikku arengusse;

siseprojektide juhtimine: vajaduste anallUsimine, osapoolte kindlakstegemine ja kaasamine;
funktsionaalsete kirjelduste koostamine, tarnete, ressursside ja teenuste teostamise, seire ja
koordineerimise tagamine, et keskuse tootajad saaksid kasutada tdhusaid toGvahendeid.
Anallls ja ndustamine: juhtkonnale, osakonnajuhatajatele ja talituste vastutavatele todtajatele
juhiste andmine logistika- ja turvapoliitika kiisimustes.

Eelarve haldamine: logistika- ja turvakulude eelarve prognoosimine, hindamine, koostamine ja
seire, et tuvastada keskuse tulevased vajadused ning jargida eelarvehalduse piiranguid kooskdlas
hea finantshalduse tava p6himdtetega.

1 Sama reservnimekirja véib kasutada ajutiste teenistujate varbamiseks vastavalt Euroopa Liidu muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 2 punktile b.



5. Sisekommunikatsioon logistika ja turvalisuse valdkonnas: t66tajatele ja juhtkonnale logistika ja

turvalisuse kusimustes selge teabe andmine, eelkdige interneti ja erikoosolekute kaudu, et
teavitada neid valdkonna uudistest ja arengust ning talituse tegevuse tulemustest.
6. Institutsioonidevahelised suhted: osalemine valistel tookoosolekutel ja konverentsidel, et esindada

keskust institutsioonidevahelises tegevuses, mis on seotud logistika ja turvalisuse valdkonnaga,
ning osalemine teabevahetuses, et ratsionaliseerida ressursse, thtlustada metoodikat ja kasutada
teiste organisatsioonide ja talituste kogemusi; abistada osakonna juhatajat kontrollikoja, Euroopa
Parlamendi ja siseaudiitori erakorralistele teabeparingutele vastamisel.

1. ULDTINGIMUSED JA KVALIFIKATSIOONID

Et kandidaat saaks osaleda valikumenetluses, peab ta avalduste esitamise tahtpaevaks 06.08.2021
vastama jargmistele tingimustele.

a) SOBIVUSKRITEERIUMID

Kandidaat peab olema Euroopa Liidu likmesriigi kodanik.

Kandidaadil peab olema haridustase, mis vastab |6petatud ja diplomiga tdendatud vahemalt
4-aastase nominaaldppeajaga kdrgharidusele?

voi
kandidaadil peab olema haridustase, mis vastab I6petatud ja diplomiga tbendatud
kdrgharidusele, ning vahemalt 1-aastane erialane tdokogemus asjaomases valdkonnas, kui
kdrghariduse nominaaldppeaeg on vahemalt 3 aastat.

Kandidaadil peab olema vahemalt 9-aastane tdendatud tookogemus, mille ta omandas parast
eespool ndutud haridustaset tdendava diplomi saamist.

Keeleoskus: Euroopa Liidu ihe ametliku keele vaga hea oskus ja teise ametliku keele rahuldav
oskus, mis voimaldab taita tooulesandeid.

b) ERITINGIMUSED

Kandidaadil peab olema vahemalt 5-aastane asjaomane kogemus ELi institutsioonis voi
asutuses kaesoleva vaba ametikoha teates nimetatud valdkonnas;

tal peab olema vahemalt 1-aastane taistdoajaga tookogemus juhtival ametikohal;
tal peab olema tdokogemus talitluspidevuse juhtimise ja EMASi mudeli valdkonnas;
tal peavad olema teoreetilised ja praktilised teadmised hoonete valve- ja kaitsesusteemidest;

tal peavad olema teoreetilised ja praktilised teadmised hugieeni, ergonoomika ja
dnnetusennetuse normidest ja meetmetest;

tal peavad olema teoreetilised ja praktilised teadmised hanke- ja eelarvemenetlustest ning
finantsmaarusest;

tal peavad olema teoreetilised ja praktilised teadmised kinnisvararajatiste alal;
tal peavad olema teoreetilised ja praktilised teadmised andmete kriiptimise alal;
ta peab vaga hasti oskama prantsuse ja inglise keelt (vahemalt tase B23);

2 Arvestatakse ainult diplomeid ja tunnistusi, mis on vélja antud ELi likmesriikides vdi mille kohta on likmesriikide ametiasutused
valjastanud samavaarsustdendid.
3 See tase on kindlaks méaaratud Euroopa keeledppe raamdokumendis.



= kasuks tuleb ELi muude ametlike keelte oskus.
Kandidaadid peavad olema libinud taseme SECRET UE/EU SECRET julgeolekukontrolli, mis

voimaldab juurdepaisu salastatud dokumentidele, voi nad peavad labima selle kontrolli parast

toolevotmist.

¢) VAJALIKUD MITTETEHNILISED OSKUSED

Valiendusoskus: oskus suhelda igal hierarhiatasandil ja mitmekultuurilises keskkonnas,
hea kirjalik valjendusoskus, oskus sdnastada ja valjendada oma métteid; oskus juhatada
koosolekuid ja pidada labiraakimisi.

Korraldusvdime: vdime hinnata eri Ulesannete/kohustuste tahtsust ja neid prioriseerida,
anallusivbime, eri Ulesannete koordineerimise oskus, metoodilisus ja algatusvéime,
vOime taita mitut Glesannet korraga.

Liidriroll: vdime teisi inspireerida ja aratada neis usaldust, olla vastutustundlik, oskus ara
kuulata, innustada kdiki tootajaid jargima missiooni ja eesmarke, dhutada neid andma
pidevalt tagasisidet, oskus Ulesandeid delegeerida ja teha jarelevalvet.

Juhtimisoskus: suutlikkus juhatada talitust, innustada teisi saavutama seatud eesmarke ja
arendama isiklikku potentsiaali.

Vastutustundlikkus: suur korrektsus ja taiuslikkuse puudlus, diskreetsus, konfidentsiaalsus,
teenistusvalmidus, pule saavutada eesmargid, vottes arvesse seatud prioriteete, ja tahe
votta I6ppvastutus talituse tegevuse eest.

Kohanemisvdime: avatud suhtumine, suutlikkus tootada stressiolukorras, soov taita uusi
todulesandeid ja edasi areneda.

2. VALIKUMENETLUS

a) EELVALIKU ETAPP

Eelvaliku etapp jaguneb kaheks osaks:

Esimene etapp pdhineb sobivuskriteeriumidel, mis on nimetatud eespool punkti 1
alapunktis a, ning selle eesmark on teha kindlaks, kas taotleja vastab kdigile
kohustuslikele sobivuskriteeriumidele ja kdigile kandideerimismenetluses satestatud
ametlikele nduetele. Kandidaadid, kes neile tingimustele ei vasta, jaetakse valja.

Teises etapis voetakse arvesse tookogemust ja muid aspekte, mis on nimetatud punkti 1
alapunktis b ,Eritingimused®. Selles osas hinnatakse kandidaate 0-20 punkti skaalal
(minimaalne ndutav punktisumma: 12 punkti).

Valikukomisjon kutsub kirjalikule katsele ja vestlusele kimme kandidaati, kes on labinud eelvaliku
etapi ning saanud kdige rohkem punkte.

b) VALIKUETAPP

Valikuetapis jargitakse allpool kirjeldatud menetlust. See koosneb kahest katsest.



(i) Arvutipohine kirjalik katse (inglise vi prantsuse keeles), mis koosneb jargmistest Glesannetest:

o Valikvastustega kusimustik (15 kisimust), millega hinnatakse kandidaatide teadmisi
valikumenetlusega seotud valdkonnas.

Kestus: 30 minutit.

¢ Juhtumiuuring, millega hinnatakse kandidaatide kirjalikku valjendusoskust, analllsioskust
ja teadmisi valikumenetlusega seotud valdkonnas.

Kestus: 1 tund 30 minutit.

Kirjalikke katseid hinnatakse 20 punkti skaalal: 8 punkti valikvastustega kusimustik ja 12 punkti
juhtumiuuring (minimaalne ndutav punktisumma: 12 punkti).

Kirjalik katse tuleb teha prantsuse vdi inglise keeles. Kandidaadid, kelle pdhikeel on prantsuse
keel, peavad tegema katse inglise keeles, ja kandidaadid, kelle pdhikeel on inglise keel, peavad
tegema katse prantsuse keeles.

(i) Vestlusel valikukomisjoniga hinnatakse kandidaadi vdimet taita eespool nimetatud
Ulesandeid. Vestlus véimaldab muu hulgas hinnata ka kandidaadi erioskusi ja soovitavaid
padevusi (punktid 1 b ja c).

Vestlus toimub samal paeval kui kirjalik ja praktiline katse vdi sellele jargnevatel paevadel.
Vestlus toimub peamiselt inglise keeles. Teiste keelte oskust vdidakse kontrollida
kandidaatide keeleoskuse avalduse pohjal.

Vestluse kestus: ligikaudu 40 minutit.
Vestlust hinnatakse 20 punkti skaalal (minimaalne néutav punktisumma: 12 punkti).

Katsed toimuvad Luxembourgis. Vaaramatu jou korral tehakse katsed sidevahendite kaudu.
Katsetele kutsutud kandidaadid saavad Gigel ajal kogu asjakohase teabe.

Parast kirjalike ja suuliste katsete hindamist koostab valikukomisjon edukate kandidaatide reservnimekirja
tahestikjarjestuses. Edukad kandidaadid on need, kes said kirjalikul ja suulisel katsel minimaalse ndutava
punktisumma (vt punktid i ja ii).

Kandidaatide tahelepanu juhitakse asjaolule, et reservnimekirja kandmine ei taga to0levotmist.

Kandidaadid, kes on kutsutud kirjalikule ja suulisele katsele, peavad suulise katse paeval esitama
tdendavad dokumendid, mis vastavad kandideerimisavalduses esitatud teabele: koopia diplomitest,
tunnistustest ja muudest tdokogemust tdendavatest dokumentidest, millel on selgelt margitud algus- ja
l6ppkuupaev, ametikoht, ametilesannete tapne laad jne. Kui katsed toimuvad distantsilt, v6ib kandidaat
saata eespool ndutud tdendavate dokumentide koopiad e-posti teel aadressil E-Selection@cdt.europa.eu.

Enne lepingu sdlmimist peavad valjavalitud kandidaadid siiski esitama asjakohaste dokumentide
originaalid ja kinnitatud koopiad, mis tdendavad, et kdik sobivuskriteeriumid on taidetud.

Reservnimekiri kehtib 12 kuud alates selle koostamise kuupaevast ja seda tahtaega vdib pikendada
tolkekeskuse teenistuslepingute sdimimise padevusega talituse aranagemisel.



mailto:E-Selection@cdt.europa.eu

3. TOOLEVOTMINE

Soltuvalt eelarveseisust saab valitud kandidaadile pakkuda 3-aastast (pikendatavat) lepingut vastavalt
Euroopa thenduste muude teenistujate teenistustingimustele. Kui tddilesannete konfidentsiaalsus seda
nduab, vdidakse valitud kandidaadil paluda taotleda salajaste dokumentidega tootamise luba.

Valitud kandidaat voetakse tddle tegevusiiksuses/palgaastmel AD8. Vastav igakuine pdhipalk astmel AD8
(1. jark) on 7122,21 eurot?. Tootajatel voib lisaks pdhipalgale olla digus saada mitmesuguseid toetusi, nagu
majapidamistoetus, vélismaal elamise toetus (16% pohipalgast) jne.

Lisaks peab valjavalitud kandidaat enne ametisse nimetamist vastama jargmistele tingimustele:

= olema taitnud kdik kohustused, mis on ette nahtud sdjavaeteenistust reguleerivate
digusaktidega;

= kandidaadil peavad olema ametillesannete taitmiseks vajalikud isikuomadused (tal peavad
olema piiramata kodanikudigused)s;

= |abima tdlkekeskuses ettenahtud arstliku labivaatuse, et vastata Euroopa Liidu muude
teenistujate teenistustingimuste artikli 12 16ikele 2.

4. KANDIDEERIMISMENETLUS

Huvitatud kandidaadid peavad taitma kandideerimisavalduse Systalis
(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) ettendhtud tahtajaks.

Kandidaadid peavad lisama kandideerimisavaldusele Systalis skannitud versioonid dokumentidest, mis
tdendavad, et nad vastavad sobivuskriteeriumidele. NB! Nende dokumentide esitamata jatmisel ei voeta
avaldust vastu.

Enne kandideerimisavalduse esitamist peab kandidaat hindama, kas ta vastab kdigile vaba ametikoha
teates esitatud osalemistingimustele, eelkdige kvalifikatsiooni ja asjakohase tdokogemuse poolest.

Soovitame tungivalt mitte oodata kandideerimisega viimaste paevadeni. Kogemused on naidanud, et
stisteem vdib olla kandideerimisavalduse esitamise tahtpaeva eel ile koormatud. Seetdttu voib olla
keeruline digel ajal kandideerida.

VORDSED VOIMALUSED

Tolkekeskus rakendab toolevotmisel vordsete voimaluste pdhimdtet ja varbab kandidaate olenemata
nende vanusest, rassist, poliitilistest, filosoofilistest v6i usulistest veendumustest, soost, seksuaalsest
sattumusest, puuetest, perekonnaseisust voi perekondlikust olukorrast.

SOLTUMATUS JA HUVIDE DEKLARATSIOON
Véljavalitud kandidaat peab esitama deklaratsiooni, et ta kohustub tegutsema soéltumatult ja avalikes
huvides, ning deklaratsiooni Ukskdik missuguste huvide kohta, mis vdivad ohustada tema séltumatust.

4 lgakuine pdhipalk, mis kehtib alates 1. juulist 2020. Lisaks sellele igakuisele pohipalgale vdivad ajutised teenistujad saada
mitmesuguseid hivitisi sdltuvalt nende isiklikust olukorrast.
5 Kandidaadid peavad esitama ametliku tdendi karistusregistri kande puudumise kohta.


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

5. ULDTEAVE
UUESTI LABIVAATAMINE — KAEBUS — KAEBUS EUROOPA OMBUDSMANILE

Kandidaadid, kes leiavad, et neil on alust esitada kaebus konkreetse otsuse kohta, vdivad valikumenetluse
mis tahes etapis nduda valikukomisjoni esimehelt selle otsuse kohta lisateavet, algatada kaebusmenetluse
voi esitada kaebuse Euroopa Ombudsmanile (vt | lisa).

KANDIDAATIDE TAOTLUSED TUTVUDA NEID PUUDUTAVA TEABEGA

Valikumenetluses osalevatel kandidaatidel on digus taotleda juurdepaasu neid otseselt ja individuaalselt
puudutavale teabele. Sellise taotluse esitanud kandidaadid vdivad saada valikumenetluses osalemise
kohta lisateavet. Vastavad kirjalikud taotlused tuleb saata valikukomisjoni juhatajale hiljemalt kuu aja
jooksul parast valikumenetluse tulemustest teada saamist. Vastus saadetakse uhe kuu jooksul. Taotluste
menetlemisel  vdetakse arvesse personalieeskirjades satestatud valikukomitee  menetluse
konfidentsiaalsust.

ISIKUANDMETE KAITSE

Tolkekeskus (kes vastutab valikumenetluse korraldamise eest) tagab, et kandidaatide isikuandmete
to6tlemisel jargitakse Euroopa Parlamendi ja ndukogu 23. oktoobri 2018. aasta maarust (EL) 2018/1725,
mis kasitleb flusiliste isikute kaitset isikuandmete tootlemisel liidu institutsioonides, organites ja asutustes
ning isikuandmete vaba likumist ning millega tunnistatakse kehtetuks maarus (EU) nr 45/2001 ja
otsus’ 1247/2002/EU (ELT L 295, 21.11.2018, |k 39). See kehtib eelkdige nende andmete
konfidentsiaalsuse ja turvalisuse kohta.

Kandidaatidel on 6igus pé6rduda igal ajal Euroopa andmekaitseinspektori poole (edps@edps.europa.eu).

Vt isikuandmete kaitse eriteade.



mailto:edps@edps.europa.eu
http://www.cdt.europa.eu/fr/documentation/empty/Other%20provisions/empty/empty/empty/empty

LISA 1 UUESTI LABIVAATAMISE TAOTLUS - KAEBUS - KAEBUS EUROOPA OMBUDSMANILE

Kuna valikumenetluste suhtes kohaldatakse personalieeskirju, juhime tahelepanu sellele, et kdik
menetlused on konfidentsiaalsed. Kui kandidaat leiab valikumenetluse Ukskdik millises etapis, et
konkreetse otsusega kahjustati tema huve, vdib ta votta jargmisi meetmeid:

|. LISATEABE VOI UUESTI LABIVAATAMISE TAOTLUS

Kandidaat voib saata kirja, milles ta kusib lisateavet vdi palub oma juhtumi uuesti labi vaadata,
valikukomisjoni esimehele aadressil:

A I'attention du Président du Comité de sélection CDT-AD8-2021/02
Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich

Bureau 3077

12 E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Taotlused tuleb saata 10 paeva jooksul parast otsusest teavitava kirja saatmise kuupaeva. Valikukomisjon
vastab voimalikult kiiresti.

Il. KAEBUS

Kandidaat voib esitada Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 90 I6ike 2 alusel kaebuse
jargmisel aadressil:

A Iattention de P'autorité habilitée a conclure les contrats d’engagement
CDT-AD8-2021/02

Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich

Bureau 3077

12 E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Mélema menetluse tahtajad (vt personalieeskirjad, mida on muudetud Euroopa Parlamendi ja ndukogu
maarusega (EL, Euratom) nr 1023/2013 (ELT L 287, 29.10.2013, Ik 15 — https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-
access.html?locale=fr algavad kuupéevast, mil teavitati kandidaadi huve vaidetavalt kahjustanud otsusest.

NB! Teenistuslepingute s6lmimise padevusega asutusel ei ole volitust muuta valikukomisjoni otsuseid.
Vastavalt Euroopa Kohtu valjakujunenud praktikale kontrollib ta valikukomisjonide ulatuslikku
kaalutlusdigust tksnes juhul, kui valikumenetluse eeskirju on selgelt rikutud.

lll. KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA OMBUDSMANILE

Kandidaadid vdivad esitada kaebuse Euroopa Ombudsmanile aadressil:

Médiateur européen (Euroopa Ombudsman)
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex


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

vastavalt Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 228 Iikele 1 ning kooskdlas tingimustega, mis on
satestatud Euroopa Parlamendi 9. martsi 1994. aasta otsuses 94/262/EU, Euratom ombudsmani
ulesannete taitmist reguleeriva korra ja tldtingimuste kohta (EUT L 113, 4.5.1994, Ik 15; ELT erivaljaanne
01/01, Ik 283).

Juhime kandidaatide tahelepanu sellele, et ombudsmanile esitatud kaebus ei peata personalieeskirjade
artikli 90 I6ikes 2 ja artiklis 91 satestatud tahtaega kaebuste voi apellatsioonide esitamiseks Euroopa Liidu
Kohtule Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 270 alusel. Juhime tahelepanu ka sellele, et vastavalt
Euroopa Parlamendi 9. mértsi 1994. aasta otsuse 94/262/EU, Euratom (ombudsmani tilesannete taitmist
reguleeriva korra ja ldtingimuste kohta) artikli 2 Idikele 4 peavad ombudsmanile kaebuse esitamisele
eelnema asjakohased haldusmenetlused asjaomastes institutsioonides ja organites.



