Luxemburg den 09.07.2021

REFERENS: CDT-AD8-2021/02
CHEF FOR ENHETEN FOR INFRASTRUKTUR OCH SAKERHET

(MAN/KVINNA)
LONEGRAD: AD8
AVDELNING: ADMINISTRATION
TJANSTGORINGSORT: LUXEMBURG

Overséttningscentrum for Europeiska unionens organ inréttades 1994 for att utfora dversattningsarbete at
olika EU-organ. Det har sitt sate i Luxemburg. Centrumet, vars arbetsbérda har dkat markant sedan det
inrattades, har for narvarande omkring 220 anstallda.

For att uppfylla behoven vid avdelningen for administration, sarskilt enheten for infrastruktur och
sakerhet, anordnar Gversattningscentrumet ett urvalsforfarande for att uppratta en reservlista med hogst
tio sokande for rekrytering av tillfalligt anstallda i enlighet med artikel 2 f i anstallningsvillkoren for dvriga
anstallda i Europeiska unionen?.

BESKRIVNING AV ARBETSUPPGIFTER

Under direkt 6verinseende av chefen for avdelningen for administration ska den som far tjansten utfora
féljande arbetsuppgifter:
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Leda enheten: utarbeta arbetsprogrammet och verksamhetsrapporten for gruppen, identifiera och
faststalla gruppens mal inom ramen for den arliga arbetsplanen, vidta nédvandiga atgarder for att
sakerstalla ett gott arbetsklimat inom teamet sa att medlemmarna blir motiverade att uppna de
forvantade malen for verksamheten, organisera och fordela arbetet mellan de anstéallda nar det
galler att utfora uppgifter, utdva ledarskap pa ett satt som gor det mjligt att vacka och uppratthalla
motivation, ge vagledning for att uppna hdgsta mdjliga potential, faststélla fortbildningsbehov och
samarbeta for att utvardera medlemmarna i teamet for att uppna en effektiv organisation med
kompetenta och nojda anstéllda som kan utféra enhetens uppgifter pa ett bra satt.

Leda projekt och processer pa logistik- och sékerhetsomradet: ha hand om genomférandet av
verksamhet som ror logistik och sakerhet i enlighet med vedertagna principer for projekt- och
processledning:

Hantera verksamhetens kontinuitet: Ansvara for samordningen av kontinuitetsplanen for
centrumets verksamhet. Ge rad till ledningen om genomférandet av kontinuitetsplanen.

Ansvara for sékerheten: inneha rollen som sakerhetsansvarig, ansvara for marknadsprospektering
pa sakerhetsomradet, folja den tekniska utvecklingen och genomféra nddvandiga forbattringar for
att sakerstalla en niva som minst motsvarar marknadsstandarden. Ge rad till ledningen pa omradet.
Hantera Emas-modellen: analysera behoven, faststélla vilka aktorer som ar relevanta for hallbar
utveckling och se till att de deltar i arbetet med denna.

Leda interna projekt: analysera behov, faststalla relevanta aktdrer och se till att de deltar, utarbeta
funktionsspecifikationer, se till att utrustning, material och tjanster tas i bruk, évervakas och
samordnas sa att centrumets anstallda far tillgang till effektiva verktyg.

1 Samma reservlista kan komma att anvéndas fér att rekrytera tillfalligt anstalida i enlighet med artikel 2 b i
anstaliningsvillkoren for dvriga anstallda i Europeiska unionen.
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Analysera och ge rad: ge rad och vagledning om policyn for logistik och sékerhet till ledningen,
avdelningscheferna och de ansvariga vid enheterna.

Forvalta budgeten: prognostisera, uppskatta, utarbeta och folja upp budgeten for logistik- och
sakerhetsutgifter for att faststélla centrumets framtida behov, respektera granserna for
budgetgenomforandet och tilldmpa principen om sund ekonomisk forvaltning.

Intern kommunikation om logistik och sakerhet: ge personalen och cheferna tydliga upplysningar
om fragor som ror logistik och sékerhet, i synnerhet genom intranatet eller sérskilda méten, for att
informera dem om nyheter pa omradet samt om vad som hénder vid enheten och resultaten av
dess verksamhet.

Interinstitutionella kontakter: nérvara vid arbetsméten eller externa konferenser for att foretrada
centrumet vid interinstitutionell verksamhet som ror logistik och sakerhet och delta i
informationsutbyte for att bidra till effektiv resursanvandning och harmonisering av metoder samt
for att dra nytta av andra organisationers eller avdelningars erfarenhet; bista avdelningschefen nar
det galler att hantera sarskilda forfragningar fran revisionsratten, Europaparlamentet eller
internrevisorn.

1. ALLMANNA VILLKOR OCH KVALIFIKATIONER:

Urvalsforfarandet &r dppet for sokande som den 06.08.2021, sista ansokningsdatumet, uppfyller féljande

villkor:

a)

b)

BEHORIGHETSKRITERIER:

= Medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater.

= Utbildningsniva motsvarande avslutade universitetsstudier pa minst fyra ar, styrkt genom
examensbevis?.

eller

= Utbildningsniva motsvarande avslutade universitetsstudier, styrkt genom examensbevis, och
yrkeserfarenhet pa minst ett ar, om den normala perioden for nAmnda studier ar minst tre ar.

= Yrkeserfarenhet pa minst nio ar efter utfardandet av examensbeviset som styrker den
utbildningsniva som kravs enligt ovan.

= Sprakkunskaper: fordjupade kunskaper i ett av EU:s officiella sprak och tillrackligt goda
kunskaper i ett annat av dessa sprak for att kunna utfra arbetet.

SARSKILDA VILLKOR:

= Minst fem ars relevant erfarenhet fran en EU-institution eller ett EU-organ pa de omraden som
omfattas av detta meddelande.

» Minst ett ars yrkeserfarenhet i ledande stallning pa heltid.
» Yrkeserfarenhet av hantering av tjanstekontinuitet och Emas-modellen.
= Teoretisk och praktisk kunskap om system for Gvervakning och skydd av byggnader.

= Teoretisk och praktisk kunskap om regler och atgarder for hygien, ergonomi och forebyggande
av olyckor.

= Teoretisk och praktisk kunskap om upphandlingsforfaranden, budgetforfaranden och
budgetforordningen.

2 Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvardig utbildning som
utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas.



= Teoretisk och praktisk kunskap om fastighetsinfrastruktur.

= Teoretisk och praktisk kunskap om datakryptering.

= Mycket goda kunskaper i franska och engelska (minst niva B23).

= Kunskaper i andra officiella EU-sprak betraktas som en merit.
Sokande maste ha genomgatt sékerhetsprovning for SECRET UE/EU SECRET for att fa tillgang till

sakerhetsklassificerade handlingar, eller sa maste de genomga tillamplig sakerhetsutredning vid

rekrytering.

¢) KRAV PA ICKE-TEKNISKA KUNSKAPER:

Férmaga att kommunicera: kunna hantera relationer pa alla hierarkiska nivaer och i en
mangkulturell miljo, mycket god skriftlig uttrycksformaga, formaga att planera och
formalisera samt leda moten och férhandla.

Organisatorisk  kompetens:  férmaga att bedéma hur  viktiga olika
arbetsuppgifter/forfragningar ar och gora prioriteringar, kunna uttrycka sig kortfattat och
samordna flera olika verksamheter, metodisk och initiativrik, mangsidig.

Ledarskap: formaga att inspirera och visa tillit, ge inflytande och lyssna, fa stdd av alla nar
det galler uppdrag och mal, uppmuntra till standig aterkoppling samt delegera och styra.

Ledningsférmaga: formaga att leda ett team, motivera medlemmarna att uppna de
faststallda malen och utveckla individuell potential.

Ansvarskansla: mycket stor noggrannhet och stravan efter hog kvalitet, taktfullhet, respekt
for konfidentialitet, tillganglighet, villighet att forverkliga mal i samband med faststallda
prioriteringar och formaga att ata sig det slutliga ansvaret for teamets arbete.

Anpassningsformaga: ha en éppen installning, kunna arbeta under press, vara villig att ta
pa sig nya uppgifter och utvecklas.

2. URVALSFORFARANDE:

a) FORHANDSURVAL:

Forhandsurvalet sker i tva delar:

Den forsta baseras pa ovannamnda behorighetskriterier i punkt 1 a och syftar till att avgora
om den sokande uppfyller alla obligatoriska behdrighetskriterier och alla formella krav som
faststallts for ansokningsforfarandet. Sokande som inte uppfyller dessa krav kommer att
uteslutas.

Under den andra delen kommer hansyn att tas till yrkeserfarenhet och andra aspekter som
anges i punkt 1.b, "Sarskilda villkor”. Denna del kommer att beddmas pa en skala fran 0
till 20 (krav for godként: 12).

Uttagningskommittén kommer att kalla de tio sokande som har gatt vidare fran forhandsurvalet och
fatt hogst poang till ett skriftligt prov och en intervju.

3 Denna niva faststélls i enlighet med den gemensamma europeiska referensramen for sprak (GERS).



b) URVALET:
Urvalet sker enligt nedanstaende forfarande. Det bestar av tva prov:
(i) Ett skriftligt prov som gors pa dator (pa engelska eller franska) och bestar av féljande:

o Ett formular med flervalsfragor (15 fragor) som anvands for att bedéma de sokandes
kunskaper pa omradet som urvalsforfarandet avser.

Tid: 30 minuter.

e En fallanalys som syftar il att utvardera de sokandes skriftliga uttrycksformaga,
analysférmaga och kunskaper pa omradet som urvalsforfarandet avser.

Tid: 1 timme och 30 minuter.

Det skriftliga provet ger hogst 20 poédng: 8 poang for flervalsfragorna och 12 poang for
fallanalysen (krav for godkant: 12).

De sokande kan valja att gora det skriftliga provet pa engelska eller franska. Observera att
sokande som har franska som huvudsprak maste géra proven pa engelska och de som har
engelska som huvudsprak maste valja franska.

(i) En_interviu med uttagningskommittén som syftar till att bedéma de s6kandes formaga att
utféra arbetsuppgifterna som beskrivs ovan. Det muntliga provet kommer &ven att fokusera
narmare pa de sokandes sarskilda kunskaper och kompetensen som anges i punkt 1 b och

1c.
Intervjun kan komma att hallas samma dag som det skriftliga provet eller pa nagon av de
féljande dagarna.

Intervjun kommer i huvudsak att &ga rum pa engelska. Fardigheter i andra sprak kan komma
att testas i enlighet med de uppgifter om sprakkunskaper som de sékande angett.

Intervjun kommer att ta ungefar 40 minuter.
Det muntliga provet ger hogst 20 poang (krav for godkant: 12).

Proven kommer att dga rum i Luxemburg. Vid force majeure kommer proven att genomféras pa
distans.
De sokande som kallas till proven kommer att fa all relevant information i god tid.

Efter att de skriftiga och muntliga proven poangsatts kommer uttagningskommittén att uppréatta en
reservlista Over godkénda sokande i alfabetisk ordning. For att bli godkénda ska sokande ha uppnatt den
totala lagstapoang som kravs for det skriftliga provet och den lagstapoang som kravs for det muntliga
provet (se punkterna i och ii).

Observera att upptagande pa reservlistan inte &r nagon garanti for anstallning.

De sokande som kallas till det skriftliga och muntliga provet ska samma dag som det muntliga provet
uppvisa handlingar som styrker de uppgifter som anges i ansokningsformularet, dvs. kopior av
examensbevis, intyg och andra handlingar som styrker deras yrkeserfarenhet och tydligt visar bland annat
datum for pabdrjande och avslutande, befattning och en exakt beskrivning av arbetsuppgifterna. Om
proven genomfors pa distans kan de sékande skicka en kopia av de styrkande handlingarna som begars
ovan via e-post till E-Selection@cdt.europa.eu

Innan anstéllningsavtal undertecknas ska godkanda sokande dessutom tillhandahalla original och
vidimerade kopior av samtliga handlingar som styrker att de uppfyller behdrighetskriterierna.
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Reservlistan kommer att vara giltig i 12 manader fran datumet da den upprattades och giltighetstiden kan
forlangas efter beslut av 6versattningscentrumets myndighet som ar behorig att sluta anstallningsavtal.

3. REKRYTERING:

Beroende pa budgetsituationen kan den som far tjansten komma att erbjudas ett trearigt avtal (kan
forlangas) i enlighet med anstéllningsvillkoren for dvriga anstallda i Europeiska unionen. Om
sekretessnivan for arbetet sa kraver kan den som far tjdnsten komma att behéva ansbka om
sakerhetsgodkannande.

Den som far tjansten kommer att anstallas i tjanstegrupp/lonegrad AD8. Den manatliga grundiénen for
lonegrad ADS (Ioneklass 1) ar 7122,21 euro*. Ut6ver grundionen kan anstallda ha ratt till olika tillagg,
exempelvis hushallstillagg, utlandstillagg (16 procent av grundiénen) m.m.

For att vara behorig ska den som far tjansten dessutom fore sin utn@mning

= ha fullgjort alla skyldigheter enligt géllande varnpliktslagstiftning,

= uppfylla de skotsamhetskrav som stélls for tjansteutdvningen (atnjuta alla medborgerliga
rattigheter)?,

= genomga en lakarundersokning som anordnas av 6versattningscentrumet for att uppfylla
kraven i artikel 12.2 i anstaliningsvillkoren for dvriga anstallda i Europeiska unionen.

4. ANSOKNINGSFORFARANDE:

Ansokningar ska goras i Systal (https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en US) senast sista
ansokningsdatum.

Ansokan ska aven innehalla en digitaliserad version av handlingarna som styrker att behdrighetskriterierna
ar uppfyllda. Observera att ansékan kommer att vara ogiltig om dessa handlingar inte Idmnas in.

Innan du lamnar in ansdkningsformularet bor du kontrollera att du uppfyller de behdrighetsvillkor som
faststalls i meddelandet om ledig tjanst, sarskilt i fraga om kvalifikationer och relevant yrkeserfarenhet.

Vi rader dig att inte vanta med att ansoka till de allra sista dagarna. Erfarenhet visar att systemet kan bli
overbelastat nar sista ansokningsdatum narmar sig. Det kan da bli svart att ansoka i tid.

LIKA MOJLIGHETER

Oversattningscentrumet tillampar lika méjligheter och godtar ansdkningar utan atskillnad pa grund av alder,
etniskt ursprung, politisk, filosofisk eller religios dvertygelse, kon eller sexuell laggning och oavsett
funktionsnedséttning, civilstand eller familjesituation.

OBEROENDE OCH INTRESSEFORKLARING

Den som far tjansten ska lamna in en forklaring dar han eller hon forbinder sig att agera oberoende i
allmanhetens intresse och en forklaring om eventuella intressen som skulle kunna paverka hans eller
hennes oberoende.

4 Manatlig grundion som galler fran den 1 juli 2020. Férutom denna manatliga grundion kan de tillfalligt anstéllda fa olika
ersattningar beroende pa personlig situation.
5 Sokande maste lamna ett officiellt intyg som bekréftar att de inte finns med i straffregistret.
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5. ALLMAN INFORMATION:

OMPROVNING — OVERKLAGANDE — KLAGOMAL

Sokande som anser att de har anledning till klagomal rorande ett visst beslut kan nar som helst under
urvalsforfarandet begara narmare uppgifter om detta beslut av uttagningskommitténs ordférande, inleda
ett dverklagandeférfarande eller inge klagomal till Europeiska ombudsmannen (se bilaga ).

FORFRAGNINGAR FRAN SOKANDE OM ATT FA TILLGANG TILL UPPGIFTER SOM ROR DEM

Sokande som deltar i ett urvalsforfarande har sarskild ratt att fa tillgang till vissa uppgifter som rér dem
direkt och enskilt. S6kande kan saledes pa begéaran fa tillgang till ytterligare uppgifter som ror deras
deltagande i urvalsforfarandet. Sokande maste stélla skriftliga forfragningar om sadana uppgifter il
uttagningskommitténs ordférande inom en manad fran att de delgivits sina resultat i urvalsforfarandet. Svar
skickas inom en manad. Forfragningarna kommer att behandlas med hansyn till den sekretess som
uttagningskommitténs arbete omfattas av enligt tjansteforeskrifterna.

SKYDD AV PERSONUPPGIFTER

Overséttningscentrumet (som ansvarar for att anordna urvalsforfarandet) kommer att se till att
personuppgifter om de sékande behandlas i enlighet med Europaparlamentets och radets forordning (EG)
nr 2018/1725 av den 23 oktober 2018 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av
personuppgifter som utférs av unionens institutioner, organ och byraer och om det fria flodet av sadana
uppgifter samt om upphévande av forordning (EG) nr 45/2001 och beslut nr 1247/2002/EG (EUT L 295,
21.11.2018, s. 39). Detta galler sarskilt sekretessen och sékerheten vid behandlingen av sadana uppgifter.

De sdkande kan nar som helst vanda sig till Europeiska datatillsynsmannen (edps@edps.europa.eu).

Se det sarskilda meddelandet om skydd av personuppaifter.
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BILAGA 1 BEGARAN OM OMPROVNING — OVERKLAGANDEFORFARANDEN — KLAGOMAL TILL
EUROPEISKA OMBUDSMANNEN

Observera att alla forfaranden omfattas av sekretess eftersom tjansteforeskrifterna galler for
uttagningsforfaranden. Om den sékande i nagot skede av urvalsforfarandet anser sig ha blivit felaktigt
behandlad pa grund av ett sarskilt beslut kan han eller hon vidta féljande atgarder:

| BEGARAN OM MER INFORMATION ELLER OMPROVNING

Skicka en motiverad skrivelse med begaran om mer information eller omprévning till uttagningskommitténs
ordférande pa féljande adress:

For the attention of the Chair of the Selection Committee CDT-AD8-2021/02
Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich

Bureau 3077

12 E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxemburg

Skrivelsen ska skickas inom tio kalenderdagar fran datumet da brevet med information om beslutet
avsandes. Uttagningskommittén kommer att svara sa snart som mgjligt.

Il. OVERKLAGANDEFORFARANDEN

Overklaganden enligt artikel 90.2 i tjansteforeskrifterna for tjdnstemannen vid Europeiska unionen ska
inlamnas till féljande adress:

For the attention of the Authority authorised to conclude contracts of employment
CDT-AD8-2021/02

Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich

Bureau 3077

12 E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxemburg

Tidsfristerna for att inleda dessa bada typer av forfarande (se tjansteforeskrifterna, andrade genom
Europaparlamentets och radets forordning (EU, Euratom) nr 1023/2013 (EUT L 287, 29.10.2013, s. 15 -
https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=fr borjar galla fran den tidpunkt da de sokande
delges det beslut som de anser gar dem emot.

Observera att dversattningscentrumets myndighet som har befogenhet att sluta anstallningsavtal inte ar
behorig att andra uttagningskommitténs beslut. Domstolen har konsekvent framhallit att den inte kommer
att omprova det stora bedémningsutrymme som uttagningskommittéerna forfogar Gver, savida det inte
skett nagon tydlig dvertradelse av de regler som styr kommittéernas arbete.
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lIl. KLAGOMAL TILL EUROPEISKA OMBUDSMANNEN

Sokande kan inge klagomal till

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

enligt artikel 228.1 i férdraget om Europeiska unionens funktionssatt och i enlighet med de villkor som
faststalls i Europaparlamentets beslut 94/262/EKSG, EG, Euratom av den 9 mars 1994 om foreskrifter och
allmanna villkor for ombudsmannens ambetsutovning (EGT L 113, 4.5.1994, s. 15).

Observera att klagomal till ombudsmannen inte har nagon suspensiv verkan pa den tidsperiod som anges
i artiklarna 90.2 och 91 i tjansteforeskrifterna for klagomal eller Gverklaganden till Europeiska unionens
domstol i enlighet med artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens funktionssatt. Observera ocksa att
ett klagomal till ombudsmannen maste foregas av lampliga hanvandelser till de berdrda institutionerna och
organen enligt artikel 2.4 i Europaparlamentets beslut 94/262/EKSG, EG, Euratom av den 9 mars 1994 om
foreskrifter och allménna villkor for ombudsmannens ambetsutévning.



