Luxemburgo, JAN 1 1 2016

REF.?: CDT-AST/SC2-2015/03
SECRETARIO (M/F)

GRAU: AST/SC 2

DEPARTAMENTO: DIREGAO OU DEPARTAMENTOS DO CENTRO

LOCAL DE AFETAGAO: LUXEMBURGO

O Centro de Tradug&o dos Organismos da Unido Europeia (a seguir designado «Centro de Tradug&o») foi criado
em 1994 com a missdo de prestar servigos de tradugédo aos diversos érgaos da Unido Europeia. Tem sede no
Luxemburgo. Emprega atualmente cerca de 200 pessoas.

O Centro de Tradugéo organiza um processo de selegdo tendo em vista a constituicdo de uma lista de reserva
para o recrutamento de secretérios para preenchimento de lugares vagos de agentes temporarios da categoria
AST/SC.

O Centro de Tradug&o procura pessoas para desempenhar tarefas de secretariado no @mbito dos seus servigos.
As atividades sdo afetas a gestdo administrativa, mas podem variar consoante o posto de trabalho em questé&o.
Em geral, um secretario assegura um papel de assisténcia de uma ou mais pessoas no conjunto das atividades,
realizando diversas tarefas de secretariado e de coordenag&o interna.
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Natureza das funcoes

O candidato selecionado sera chamado a desempenhar as seguintes tarefas:
— preparar, tratar, finalizar e verificar documentos (redagdo, tomada de notas, formatagdo, quadros,
apresentagdes, etc.) com a ajuda de programas informaticos especificos;

— organizar e coordenar as atividades do servigo (agenda, reunides, deslocagdes em servigo, acompanhamento
das auséncias/presengas, formagdes), procurar, compilar e divulgar as informagdes (atualizagdo das bases de
dados, dos ficheiros);

— gerir, preparar e acompanhar as tradugées;

— assegurar a gestao documental e os pedidos de ag&o (recegao, tratamento, acompanhamento e classificagéo
de documentos, atas e correspondéncia, arquivo).

— preparar 0s processos, participar na atualizagdo dos sitios Internet.

1. CRITERIOS DE SELECAO

O processo de selegao esta aberto aos candidatos que, em FEB 08 2016 , data-limite para a

apresentac&o das candidaturas em linha, preencham as seguintes condigdes:

a) CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE
= sercidaddo de um Estado-Membro da Uniéo Europeia;

» qualificagdes: ter concluido estudos pds-secundarios de pelo menos um ano, comprovados por um
diploma, pertinentes para a natureza das fungdes,

ou

um nivel de estudos secundarios comprovado por um diploma que dé acesso ao ensino superior,
seguido de uma experiéncia profissional de pelo menos trés anos essencialmente relacionada com
a natureza das fungdes;

= experiéncia profissional: os candidatos devem ter uma experiéncia profissional de quatro anos a
tempo inteiro relacionada com a natureza das fungdes, adquirida apds a obtengao das qualificagdes
e da experiéncia profissional acima referidas; '

= conhecimentos linguisticos: conhecimento profundo de uma das linguas oficiais da Unido Europeia
e conhecimento satisfatorio de outra lingua oficial da Unido Europeia;

= muito bons conhecimentos técnicos das ferramentas de burética (Word, Excel e correio eletronico) e
das tecnologias da informag&o.

b) COMPETENCIAS DESEJADAS

= para responder as necessidades dos servigos, muito bom conhecimento do inglés ou do francés e
um conhecimento satisfatério da outra lingua (quer escrito quer oral);

= experiéncia profissional adquirida numa organizagéo europeia ou internacional;

= bons conhecimentos, complementados por uma experiéncia pratica, do Regulamento Financeiro da
UE.



CAPACIDADES PESSOAIS EXIGIDAS

excelentes competéncias de organizagéo e planificagéo;

capacidade para comunicar oralmente e por escrito;

boas capacidades interpessoais, espirito de equipa e espirito de servigo;

sentido de responsabilidade, da confidencialidade/discrigéo;

capacidade de raciocinio, capacidade de gerir varias tarefas em simultaneo, espirito metodico e de
iniciativa;

rigor, flexibilidade, disponibilidade, rapidez e pontualidade;

capacidade para prestar assisténcia e trabalhar sob pressao, capacidade de aprendizagem e de
adaptacao a evolugéo do ambiente informatico.

Estas capacidades serdo avaliadas no &mbito na fase de seleg&o (ponto 2.b)).

2. PROCEDIMENTO DE SELECAO

a) FASE DE PRE-SELEGAO

b)

A fase de pré-selegéo consiste em duas etapas:

e a primeira basear-se-a nos «critérios de elegibilidade» supra (ponto 1.a)) e visa determinar se
os candidatos cumprem todos os critérios de elegibilidade e satisfazem todos os requisitos
formais estabelecidos no processo de candidatura. Os candidatos que ndo preencham esses
critérios serdo excluidos;

e nasegunda etapa, sera tida em consideragéo a experiéncia profissional, bem como os critérios
indicados na rubrica «competéncias desejadas» (ponto 1.b)).
Uma pontuagéo de 0 a 20 sera atribuida nesta etapa (minimo exigido: 12).

Os 28 candidatos que tenham obtido as melhores pontuagdes na segunda etapa de pré-selegao seréo
convocados pelo comité de selegdo para participar nas provas escrita e oral.

FASE DE SELEGAO

A fase de selegéo decorre de acordo com o procedimento a seguir descrito. Consiste em duas partes:

Uma prova escrita (em inglés ou francés) composta do seguinte modo:

uma série de perguntas de escolha multipla destinadas a avaliar os conhecimentos técnicos e de
raciocinio dos candidatos. Tempo concedido: 20 minutos;

uma prova pratica destinada a avaliar a capacidade de expresséo escrita (nomeadamente a
ortografia, a sintaxe e a gramatica). Tempo concedido: 90 minutos.

A prova escrita sera classificada numa escala de 0 a 20 pontos: 6 pontos para a série de perguntas de
escolha multipla e 14 pontos para a prova pratica (nota total minima exigida: 12).

Os candidatos deverdo escolher o francés ou o inglés no ambito da prova escrita. Note-se que os
candidatos cuja lingua principal seja o francés deverdo realizar os testes em inglés e os que tém o inglés
como lingua principal deveréo optar pelo francés.



(i) Uma prova oral com o comité de sele¢do destinada a avaliar a capacidade dos candidatos para o
exercicio das fungbes descritas supra e as competéncias e capacidades enumeradas nos pontos 1.b) e
1. ¢). A prova oral podera ter lugar no mesmo dia que a prova escrita ou nos dias seguintes. Tempo
concedido: 45 minutos.

A prova oral sera classificada numa escala de 0 a 20 pontos (minimo exigido: 12).

As provas realizar-se-a0 no Luxemburgo.

Uma vez concluidas as provas escrita e oral, o comité de selegéo elaborara uma lista de reserva por ordem
alfabética. Serdo inscritos na lista de reserva os nomes dos candidatos que tenham obtido a pontuag@o minima
exigida nas duas provas (ver pontos (i) e (ii). Chama-se a ateng&o dos candidatos para o facto de que a inscrigéo
na lista de reserva néo constituir uma garantia de recrutamento.

Os candidatos convocados para as provas deverdo apresentar, no dia da prova oral, o conjunto dos documentos
comprovativos relevantes correspondentes as informagdes incluidas no formulério de inscrigéo, ou seja, copias
de diplomas, certificados e outros documentos comprovativos da sua experiéncia profissional, indicando
claramente as datas de inicio e de termo, a fung&o e a natureza exata das tarefas confiadas, efc..

No entanto, antes da assinatura do contrato, o candidato selecionado para o lugar devera fornecer todos os
originais e copias autenticadas de todos os documentos pertinentes que comprovem as condigdes de
elegibilidade.

A lista de reserva sera valida por um periodo de 12 meses a contar da data da sua criagéo, podendo ser
prorrogada por decisao da autoridade investida do poder de nomeag&o do Centro de Tradug&o.

3. RECRUTAMENTO

Em fungéo da situagdo orgamental, podera ser proposto ao candidato selecionado um contrafo de trés anos
(renovével) em conformidade com o regime aplicavel aos outros agentes da Uni&o Europeia. Em fungéo do nivel
de confidencialidade dos trabalhos realizados, o candidato selecionado podera ser obrigado a solicitar uma
credenciagdo de seguranga.

O candidato selecionado sera recrutado no grupo de fungdes AST/SC, no grau 2. O vencimento mensal de base
correspondente (escaldo 1) é de 2717,87 EUR. Ao vencimento de base podem acrescentar-se diversos abonos e
subsidios, tais como o subsidio de lar, o subsidio de expatriagéo (16 % do vencimento de base), efc..

Além disso, para serem elegiveis, os candidatos devem, antes da sua nomeagéo:
= encontrar-se em situag&o regular face a legislagéo aplicavel em matéria de servigo militar;

= oferecer as garantias de idoneidade moral exigidas para o exercicio das fungbes em causa (gozar
plenamente dos seus direitos civicos)';

= submeter-se ao exame médico previsto pelo Centro de Tradugéo a fim de cumprir as disposigdes do
artigo 28.°, alinea e), do Estatuto dos Funcionarios da Unido Europeia.

4, PROCEDIMENTO DE CANDIDATURA

Os candidatos interessados devem efetuar a inscricdo eletronica dentro do prazo fixado.

1 Os candidatos devem apresentar um documento oficial que ateste ndo terem antecedentes criminais.



Recomenda-se vivamente que nao esperem pelos ultimos dias para se inscreverem. A experiéncia mostra que o
sistema pode ficar sobrecarregado a medida que a data-limite de inscrigdo se aproxima, o que pode dificultar a
inscrigdo no prazo previsto.

IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

O Centro de Tradugé&o aplica uma politica de igualdade de oportunidades e aceita as candidaturas sem distingéo
de idade, raga, convicgéo politica, filosofica ou religiosa, sexo ou orientagéo sexual, deficiéncia, estado civil ou
situagao familiar.

INDEPENDENCIA E DECLARAGAO DE INTERESSES

O titular do lugar sera convidado a fazer uma declaragéo pela qual se compromete a agir com independéncia no
interesse publico, bem como a declarar quaisquer interesses que possam ser considerados prejudiciais a sua
independéncia.

5. INFORMACOES DE CARACTER GERAL
REEXAME - RECURSOS - QUEIXAS

Em todas as fases do processo de selegéo, os candidatos que considerem que uma decis&o lhes é prejudicial,
podem dirigir-se ao presidente do comité de seleg&o a fim de obter esclarecimentos sobre essa deciséo, interpor
recurso ou apresentar queixa ao Provedor de Justiga Europeu (ver anexo 1).

PEDIDOS DE ACESSO DOS CANDIDATOS A INFORMAGOES QUE LHES DIGAM RESPEITO

No ambito dos processos de selegéo, € o reconhecido aos candidatos um direito especifico de aceder, nas
condicBes a seguir enunciadas, a informagées que Ihes digam respeito direta e individualmente. Em virtude desse
direito, podem ser fornecidas informagdes adicionais a um candidato, que assim o solicite, sobre a sua
participag&o no processo de selegdo. Os pedidos de informag&o devem ser dirigidos por escrito ao presidente do
comité de selegdo. A resposta sera enviada no prazo de um més a contar da rece¢ao do pedido. Os pedidos
serao tratados tendo em conta o carater secreto dos trabalhos dos comités de selegéo, de acordo com o previsto
no Estatuto.

PROTEGAO DOS DADOS PESSOAIS

O Centro de Tradugao, como responsavel pela organizagdo do processo de selegéo, assegura que os dados
pessoais dos candidatos s&o tratados no pleno respeito do Regulamento (CE) n.°45/2001 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 18 de dezembro de 2000, relativo & protegéo das pessoas singulares no que diz
respeito a0 tratamento de dados pessoais pelas instituigdes e pelos 6rgéos comunitarios e a livre circulagéo
desses dados (JO L 8 de 12.01.2001, p. 1). O mesmo se aplica, em particular, & confidencialidade e a seguranca
desses dados. )



ANEXO 1 PEDIDOS DE REEXAME - VIAS DE RECURSO - QUEIXAS AO PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU

Sendo as regras estatutarias aplicaveis aos procedimentos de selegéo, sublinha-se que todos os trabalhos s&o
abrangidos pelo carater secreto previsto pelo Estatuto e que em todas as fases deste processo de selegéo os
candidatos que se considerem prejudicados por qualquer deciséo podem fazer uso dos seguintes meios:

I. PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS OU DE REEXAME

> Apresentar um pedido de esclarecimentos ou de reexame sob forma de carta fundamentada a enderegar:
A rattention du Président du comité de sélection CDT-AST/SC2-2015/03
Centre de traduction
Batiment Drosbach
Bureau 3073
12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

LUXEMBOURG

no prazo de 10 dias de calendério a contar da data do envio da carta de notificagéo da decisdo. O comité de
selecdo comunicara a sua resposta aos candidatos o mais rapidamente possivel.

il. RECURSOS

> Apresentar uma reclamagao com base no artigo 90.°, n.° 2, do Estatuto dos Funcionarios da Unido Europeia,
para o seguinte endereco:

A I’attention de I’AIPN (réf. : CDT-AST/SC2-2015/03)

Centre de traduction
Bétiment Drosbach
Bureau 3073

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

LUXEMBOURG

O prazo para dar inicio a estes dois tipos de procedimento (ver Estatuto alterado pelo Regulamento (UE,
Euratom) n.° 1023/2013 do Parlamento Europeu e do Conselho (JO L 287 de 29 de outubro de 2013, p. 15,
http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=pt) comega a correr no dia da notificagdo ao candidato da
decisdo que 0 mesmo alega causar-lhe prejuizo. Chama-se atengéo dos candidatos para o facto de a entidade
competente para proceder a nomeagdes nao ter poderes para alterar as decisdes de um comité de selegéo. Em
conformidade com a jurisprudéncia constante do Tribunal de Justica, o amplo poder de apreciag&o dos comités
de selegdo so esta sujeito ao controlo da jurisdigdo comunitaria em caso de violagdo manifesta das regras que
presidem aos trabathos.

lll. QUEIXA AQ PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU

» Como todos os cidaddos da Unido Europeia, os candidatos podem apresentar uma queixa ao Provedor de
Justica Europeu:
Provedor de Justi¢a Europe
1 Avenue du Président Robert Schuman — BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

FRANCE

Em conformidade com o artigo 228.°, n.° 1, do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia, e nas
condigbes previstas na Decisdo 94/262/CECA, CE, Euratom do Parlamento Europeu, de 9 de margo de 1994,
relativa ao estatuto e as condigdes gerais de exercicio das fungdes de Provedor de Justica Europeu (JO L 113 de
4 de maio de 1994, p. 15). Chama-se a atengdo dos candidatos para o facto de a queixa ao Provedor de Justica




n3o interromper o prazo imperativo para interposigéo de recurso para o Tribunal da Fung&o Piblica da Unido
Europeia previsto no artigo 90.°, n.° 2, e no artigo 91.° do Estatuto, com base no artigo 270.° do Tratado sobre o
Funcionamento da Unido Europeia. Recorda-se igualmente que, nos termos do artigo 2.°, n.°4.° da Decis&o
94/262/CECA, CE, Euratom do Parlamento Europeu, de 9 de margo de 1994, relativa ao estatuto e as condigbes
gerais de exercicio das fungdes do Provedor de Justi¢a, antes de ser apresentada uma queixa ao Provedor de
Justica devem ter sido feitas as diligéncias administrativas adequadas junto dos 6rgdos competentes.



