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REF. C. CDT-ACIII-2022-02
PRACOVNICI PROVOZNi PODPORY

PLATOVA TRIDA: FG I

ODBOR: ODBOR PODPORY PREKLADU

MiSTO VYKONU PRACE  LUCEMBURK

Pfekladatelské stfedisko pro instituce Evropské unie (dale jen ,pfekladatelské stredisko®) bylo zalozeno
v roce 1994, aby poskytovalo pekladatelské sluzby riznym subjektim Evropské unie. Sidli v Lucemburku.
Od zaloZeni prekladatelského stiediska vyznamné vzrostlo jeho pracovni vytiZeni a v souasné dobé
zameéstnava pfiblizné 200 osob.

K uspokojeni potfeb oddéleni Fizeni pracovnich postupu v odboru podpory prekladu pofada
pfekladatelske stfedisko vybérove fizeni s cilem sestavit rezervni seznam pro nabor smluvnich
zaméstnancll na pozici pracovnikii provozni podpory v souladu s ¢l. 3 pism.a) pracovniho Fadu
ostatnich zaméstnancu Evropskeé unie.

NAPLN PRACE

Viybrani uchazec€i budou pfimo podfizeni vedoucimu oddéleni Fizeni pracovnich postupt a budou
zodpovidat za vykonavani téchto ukolu:

a) Formatovani obsahu a rozvrzeni soubord pro Ucely prekladu (pfedbézné zpracovani)
e provadét technickou analyzu riznych pozadavkl na jazykové sluzby (napf. preklad, titulkovani
atd.) a posuzovat jejich obtiznost a vyZadované usili,
e pievadét soubory z formatu PDF na formaty Microsoft Word, Excel nebo PowerPoint pro uéely
pfekladu (konverze a OCR),
e pfipravovat soubory ve v8ech ostatnich akceptovanych forméatech (Adobe InDesign a lllustrator,
Microsoft Word, PowerPoint, Excel, XML a HTML) pro ucely pfekladu,
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c)

u v8ech formatl dokumentl a Cinnosti (konverze, OCR nebo pfiprava) zajistovat:
o pomoci prekladatelskych technologii stejné rozvrzeni jako u plvodniho souboru
v konvertovaném nebo zpracovaném souboru pro preklad,
spravné rozdéleni zdrojového textu do segmentl v prekladatelskych nastrojich,
o spravnou extrakci obsahu, ktery ma byt preloZzen, a mozné znovuobnoveni obsahu a
grafickych prvka,
o Cisty a funkéni soubor, ktery bude zpracovan pomoci prekladatelskych technologii za
ucelem opétovného vyuZziti jeho obsahu,
o optimalni technickou pfipravu s cilem omezit ¢innosti v ramci nasledného zpracovani
prekladu,
hledat feSeni neoCekavanych problém0 v souvislosti s komplexnimi formaty soubor,
zajistovat systematicky zkuSebni cyklus pfekladu s cilem vyvarovat se nekompatibilité
s prekladatelskymi technologiemi nebo nespravnému zpracovani obsahu,
pouzivat pokrocilé techniky zpracovani dokumenti k omezeni manualnich a ¢asové naroénych
operaci,
vyhodnocovat a opravovat pfedbézné a nasledné zpracovani soubor( provedené externimi
poskytovateli sluzeb.

Formatovani obsahu a rozvrzeni soubort po prekladu (nasledné zpracovani)

provadét kontroly kvality formatovani obsahu a rozvrzeni (nasledné zpracovani) pfelozenych
souborl ve véech formatech akceptovanych stiediskem,

spolupracovat s prekladateli nebo jinymi zi¢astnénymi stranami zapojenymi do pracovniho
postupu s cilem napravit pfipadné chyby,

dusledné uplatfiovat harmonizované pfistupy pfi ¢innostech nasledného zpracovani v ramci tymu,
informovat pfislusny tym o moznych zlep$enich pracovnich metod,

zkoumat, sdilet a uplatiovat nejnovéji techniky v oblasti automatizace s cilem omezit vyuzivani
lidské prace.

Technické priprava audiovizualnich materiall pro prepis nebo titulkovani (predbézné a nasledné

zZpracovani)

analyzovat audiovizualni materialy pfedlozené k prepisu a/nebo titulkovani s cilem ovéfit jejich
celistvost, objem, pokyny, zvukovou integritu atd.,

provadét konverzi videosouborl nebo zvukovych souborl do zavedenych formatl akceptovanych
strediskem,

upravovat nastaveni nastrojd v souladu s interné dohodnutymi postupy a odpovidajicimi éasovymi
znaCkami s cilem vygenerovat balicek pfipraveny k titulkovani nebo prepisu pro dodatecnou
redakci pro prekladatele,

vypracovavat pravodce, pokyny a pfispévky na interni platformé pro spolupraci s cilem usnadnit
praci pfekladatelll a dalSich pracovniku,

poskytovat podporu pfi feSeni technickych problémd, s nimiz se prekladatelé setkavaji béhem
procesu titulkovani/pfepisu,

provadét technické kontroly kvality produktl vypracovavanych prekladateli s cilem zajistit dodani
naleZité zpracovanych soubord.



d) Rizeni jazykovych sluzeb

e posuzovat a analyzovat Zadosti o jazykové sluzby s cilem uréit pfiméfené rozdéleni ukold,

e byt vkontakiu se zadavateli zakazek v oblasti jazykovych sluzeb s cilem objasnit pfipadné
pochybnosti, vyjednat Ihdty a navrhnout mozné osvédcené postupy pro fizeni pozadovanych
sluzeb,

e koordinovat praci internich a externich prekladateld,

o zajiStovat, aby byly dodrzovany Ihity prostfednictvim monitorovéni prace pfidélené internim
a externim prekladateltm,

e organizovat a koordinovat pracovni postup zadosti o zménu/opravu jiz dodanych produktd,

e spravovat znalostni zakladny a pfispivat ke sdileni osvédcenych postupd,

e prezentovat informace o Cinnostech provadénych tymem,

e podilet se na inovacnich projektech tykajicich se fizeni projektl, prekladatelskych technologii
a zpracovani dokumentd.

Dalsi zadouci ¢innosti

¢ sledovat technologicky vyvoj v oblastech relevantnich pro pfekladatelské stredisko,

e urCovat oblasti mozné automatizace a/nebo pfispivat k automatizaci Cinnosti v ramci
pfedbézného/nasledného zpracovani pomoci skriptl a/nebo konkrétnich softwarovych aplikaci,

e provadét Cinnosti tykajici se zajiStovani kvality lokalizace internetovych stranek,

o testovat feSeni ad hoc a podavat zpravy o téchto feSenich.

A. KRITERIA VYBERU

Aby se uchaze¢ mohl u¢astnit tohoto vybérového fizeni, musi ke dni 09.10.2022, datu uzévérky pro
podani prihladek, splfiovat nize uvedena kritéria.

(1) KRITERIA ZPUSOBILOSTI

e byt statnim pfislusnikem jednoho z &lenskych statd Evropskeé unie,
o kvalifikace:
i) postsekundarni vzdélani dolozené diplomem, nebo

ii) stfedoSkolské  vzdélani  doloZzené  diplomem, které  umozfiuje  pfistup
k postsekundarnimu vzdélani, a relevantni odborna praxe v délce nejméné ffi let,

e jazykové znalosti: dikladna znalost jednoho z jazykt Evropské unie (alesponi na urovni C1) a
uspokojivé znalost daldiho ufedniho jazyka Evropské unie (alesponi na urovni B2)! na Urovni
nezbytné pro plnéni poZadovanych ukolu.

1 Urovné definované podle spoledného evropského referenéniho ramee pro jazyky: uéeni, vjuka, hodnoceni (CEFR).



(2) ODBORNE ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

= vzdélani v oblasti pfekladu se zaméfenim na prekladatelské technologie nebo lokalizaci
doloZené diplomy (studijnim programem) nebo certifikaty vydanymi specializovanymi subjekty
(napf. univerzitou, soukromymi spole¢nostmi specializujicimi se na tuto oblast),

= ve formulafi pfihlaSky je tfeba uvést, zda ma uchaze¢ pokroCilou znalost aplikaci balicku
Microsoft Office: Word, PowerPoint, Excel,

= prokazana dobra znalost aplikace Adobe InDesign a/nebo lllustrator ziskana odbornou praxi
nebo Skolenimi,

= prokazana dobra znalost CAT nastrojl ziskana prostrednictvim pfislusného vzdélani/Skoleni
nebo prostfednictvim relevantni praxe v délce nejméné Sesti mésicl v oblasti fizeni jazykovych
projektd, pfipravy soubord nebo fizeni prekladatelskych technologii,

= velmi dobra znalost francouzstiny nebo anglictiny (alespoi na urovni B2).

(3) ZADOUCI DOVEDNOSTI:

= prokazana dobrd znalost fizeni pracovnich postupl ziskana prostfednictvim pfisluSného
vzdélani/kurzu nebo pfedchozi praxe v délce nejméné Sesti mésicl v oblasti fizeni jazykovych
projektd, pfipravy soubord nebo fizeni prekladatelskych technologii,

= dobra znalost tfetiho ufedniho jazyka Evropské unie (alespof na urovni B1),
= poznatky o davkovém skriptovani nebo jakémkoli programovacim jazyce,

= schopnost vytvaret makra pro automatizaci opakujicich se ukol,

= znalost pokro€ilych technik vyhledavani (napf. regularnich vyraz(),

= znalost technik titulkovani,

= znalost testovani lokalizace internetovych stranek.

(4) NEZBYTNE JINE NEZ ODBORNE DOVEDNOSTI

pisemna a uUstni_komunikace: schopnost koncipovat texty, schopnost shrnovat poznatky a
schopnost komunikovat v pfislusnych cizich jazycich,

interpersonalni_dovednosti: schopnost pracovat v tymu, dobfe komunikovat na vSech urovnich
(internich | externich) a pracovat ve vicejazy¢ném prostiedi,

smysl pro_odpovédnost: rozvaznost, zachovavani duvérnosti, vénovani pozornosti detaillim,
disponibilita, efektivnost a dochvilnost,

organizaCni_dovednosti: schopnost fizeni rlznorodych Ukolt a stanovovani priorit, metodicky
pfistup, schopnost pfebirat iniciativu, schopnost pracovat pod tlakem, vSestrannost,

adaptabilita: schopnost pomahat ostatnim a pracovat i pod tlakem, zvidava mysl a schopnost
provadét sekundarni vyzkum, schopnost ucit se a pfizplsobovat se vyvoji v oblasti informacnich
technologii.

Tyto dovednosti budou posouzeny prostiednictvim pisemné zkousky a pohovoru (viz bod B odst. 2 pism. i)
a ii) nize).



B. VYBEROVE RiZENi

(1) FAZE PREDBEZNEHO VYBERU
Faze pfedbézného vybéru se sklada ze dvou Casti:

e Prvni &ast se bude zakladat na kritériich zplsobilosti uvedenych v bodé A odst. 1 a jejim
cilem bude urcit, zda uchaze¢ spliiuje vSechna povinna kritéria zpUsobilosti a veSkeré
formalni poZadavky stanovené pro podani pfihlasky. Pfihlasky od uchazecu, ktefi tato kritéria
nespliuji, budou zamitnuty.

e Druha ¢ast zohledni odbornou praxi a odborné schopnosti a dovednosti uvedené v bodé A
odst. 2. Tato faze pfedbéZného vybéru bude hodnocena na $kéle od 0 do 20 bodd (minimélni
pozadovany poCet bodu: 10).

Vybérova komise pozve do faze vybéru 20 uchazecu, ktefi ve fazi pfedbézného vybéru uspéli a ziskali
nejvysSi pocet bodu.

(2) FAZE VYBERU
Faze vybéru se sklada ze dvou Casti:

(i) Pisemné zkousky (v angli¢ting), ktera bude zahrnovat:
e Praktickou zkouSku na pocitaci k posouzeni schopnosti uchaze€i pinit pfislusné pracovni
Ukoly (FeSeni skuteénych pfipadl v konkrétnich oblastech uvedenych v bodé A odst. 2
a 3).
Doba trvani: 2 hodiny.

Za pisemnou zkousku Ize ziskat maximalné 20 bodu. Minimalni poZzadovany pocet bodl za
pisemnou zkousku je 12 bodu.

Upozoriujeme, Ze uchazedi, jejichZ hlavnim jazykem je angli¢tina, musi absolvovat pisemnou
zkou$ku ve svém druhém jazyce.

(i) Pohovoru s vybérovou komisi s cilem provéfit schopnost uchaze¢l vykonavat vySe popsané
ukoly. Pohovor rovnéz umozni zaméfit se zejména na odborné znalosti uchazegl, jakoz i na
jejich dovednosti v oblastech uvedenych v bodé A odst. 2 a 3.

Upozoriujeme, Ze k pohovoru budou pozvani pouze uchazedi, ktefi uspéli v pisemné zkouSce.
Pohovor bude veden pfevazné v anglictiné. Provéfovana mlze byt i znalost dalSich jazyku, u
nichz uchazeci uvedli, ze je ovladaji.

Pohovor bude trvat pfiblizné 40 minut a Ize za néj ziskat maximalné 20 bodi (minimalni
pozadovany pocet bodu: 12).

Pisemna zkouska i pohovor se uskute¢ni v Lucemburku nebo na dalku.

Po vyhodnoceni pisemné zkouSky a pohovoru sestavi vybérova komise rezervni seznam uchazecl
v abecednim poradi. UspéSnym uchazeCem bude ten, kdo dosahne minimalniho pozadovaného poctu
bodl v pisemné zkouSce i pfi pohovoru (viz body i) a ii) vy3e). Upozorfiujeme, Ze zafazeni na rezervni

seznam nezaru€uje ziskani pracovniho mista.

Uchaze€i pozvani na pisemnou zkousku a pohovor musi v den pohovoru pfedlozit vechny pfislusné
podpirné dokumenty potvrzujici udaje uvedené v pfihlasce, tj. kopie diplomd, osvédCeni a jinych

o



podpUrnych dokumentd, které dokladaji jejich kvalifikaci a odbornou praxi a které jasné uvadéji datum
zahajeni a ukonCeni, nazev pozice, pfesny popis napiné prace atd. Pokud se zkouSky budou konat na
dalku, mohou uchazedi zaslat kopii vySe poZzadovanych podptrnych dokumentl elektronickou poStou na
adresu: E-Selection@cdt.europa.eu. Podplrné dokumenty uchazegl, ktefi uspéli u pohovoru a pisemnych
zkous$ek, bude vybérova komise analyzovat pfed sestavenim rezervniho seznamu.

Pfed podpisem smlouvy v3ak budou Uspésni uchazeCi muset pfedloZit originaly a ovéfené kopie vSech
pFislusnych dokumentl prokazujicich spinéni kritérii zplsobilosti. Rezervni seznam bude platny do 31.
prosince 2023 a tato |lhuta mlze byt dle uvazeni organu prekladatelského stfediska opravnéného
k uzavirani pracovnich smluv prodlouzena.

C. NABOR

V zavislosti na rozpoctoveé situaci maze byt GspéSnym uchazedim v souladu s pracovnim Fadem ostatnich
zaméstnancu Evropské unie nabidnuta smlouva na dva roky (s moznosti prodlouzeni)2. V zavislosti na
urovni divérné povahy vykonavané prace se mize od vybraného uchazeCe vyzadovat, aby pozadal
0 bezpecnostni provérku.

Uspésny uchaze¢ bude piijat ve funkéni skupiné IIl. Zakladni mésiéni plat v platové tfidé 8 (stupni 1) &ini
2 898,49 EUR. Kromé zakladniho platu mohou mit zaméstnanci narok na rtzné pfispévky, jako je
pfispévek na doméacnost, pfispévek za praci v zahranici (16 % zakladniho platu) atd.

Aby spliiovali kritéria zpUsobilosti, musi navic vybrani uchaze¢i pfed pfijetim do zaméstnani:
e mit spInénu jakoukoliv zakonem uloZenou vojenskou sluzbu,

e splfiovat charakterové poZadavky pro plnéni pfislusnych povinnosti (v plném rozsahu pozivat
svych ob¢anskych prav)3,

e podstoupit Iékafskou prohlidku provedenou lékafem ve stiedisku uréeném prekladatelskym
stiediskem v souladu s €l. 82 odst. 3 pracovniho Fadu ostatnich zaméstnancl Evropské unie.

D. PODANi PRIHLASKY

Uchazedi, ktefi maji o toto pracovni misto zajem, musi pred uplynutim stanovené Ihlty vyplinit on-line
prinlasku v systému Systal (https://aa251.referrals.selectminds.com/?lset=en_US).

UchazeCi musi ve své pfihlaSce uvést svij hlavni jazyk a sv(j druhy jazyk. Tyto informace budou
zohlednény pfi urovani jazyka pisemné zkousky.

Dlrazné doporuCujeme uchaze€im, aby své pfihlasky zaslali s dostateCnym pfedstihem. Ze zkuSenosti
vyplyva, Ze s blizicim se datem uzavérky pro podani pfihlaSek muze byt systém zahlcen, v disledku ¢ehoz
mUZe byt obtizné podat pfihlasku v&as.

2V Fadné odlivodnénych pfipadech miize organ opravnény k uzavirani pracovnich smluv rozhodnout o uzavieni kratkodobych
smluv. Tyto smlouvy mohou byt odiivodnéné zejména u projektti s omezenou dobou trvani, kdy stfedisko potfebuije ziskat
aktualni znalosti v urcité oblasti nebo nahradit zaméstnance v pfipadé nepfitomnosti.

3 UchazeCi musi predlozit ufedni potvrzeni o tom, Ze nemaji zaznam v rejstfiku trestu.
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ROVNE PRILEZITOSTI

Pfekladatelské stiedisko uplatiiuje politiku rovnych pfileZitosti a pracovniky pfijima bez ohledu na veék,
rasu, politicke, filozofické nebo naboZenské presvédéeni, pohlavi nebo sexualni orientaci a bez ohledu na
zdravotni postizeni, rodinny stav nebo rodinnou situaci.

NEZAVISLOST A PROHLASENI O ZAJMECH
Od pracovnika se bude poZadovat, aby ucinil zavazné prohlaseni, ze bude jednat nezavisle a v zajmu

vefejnosti, a prohlaseni o zajmech, které by mohly byt povazovany za poskozuijici jeho nezavislost.

E. VSEOBECNE INFORMACE

PREZKOUMANi — ODVOLANI — STiZNOSTI

Uchazedi, ktefi se domnivaiji, ze maji divod k podani stiznosti v souvislosti s uréitym rozhodnutim, mohou

v v

rozhodnuti, zahajit odvolaci fizeni nebo podat stiznost u evropského vefejného ochrance prav (viz pfiloha

1).
ZADOSTI UCHAZEGU O PRISTUP K INFORMACIM, KTERE SE JICH TYKAJi

Uchazei U¢astnici se vybérovych fizeni maji pravo na pfistup k nékterym informacim, které se jich pfimo
tykaji jako jednotlivce, jak je popsano nize. Na zakladé tohoto prava mohou byt uchaze€im, ktefi o to
pozadaji, poskytnuty dodate¢né informace ohledné jejich Ucasti ve vybérovém fizeni. Uchaze€i musi tyto
Zadosti zaslat pisemné predsedovi vybérové komise. Odpovéd bude zaslana do jednoho mésice
od obdrzeni zadosti. Zadosti budou zpracovany s ohledem na divérnou povahu &innosti vybérové komise
v souladu se sluzebnim fadem.

OCHRANA OSOBNICH UDAJU

Pfekladatelskeé stfedisko (jako subjekt odpovédny za organizaci vybérového Ffizeni) zajistuje, aby osobni
udaje uchazecl 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 Gdaju organy,
institucemi a jinymi subjekty Unie a o volném pohybu téchto udajd a o zruseni nafizeni (ES) €. 45/2001 a
rozhodnuti &. 1247/2002/ES (UF. vést. L 295, 2018, s.39). To se vztahuje zejména k divérnosti a
bezpecénosti téchto udaj.

Uchazeci maji pravo kdykoli se obratit na evropského inspektora ochrany udaju (edps@edps.europa.eu).

Vice informaci naleznete ve zvla$tnim prohlaSeni o ochrané dajl.
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PRILOHA 1  ZADOSTI 0 PREZKUM — ODVOLACH RIZENi— STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI
PRAV

Upozorfiujeme, Ze vzhledem k tomu, Ze se na vybérové fizeni vztahuije sluZebni fad, je celé fizeni dlivérné.
Pokud uchazedi v libovolné fazi vybérového fizeni usoudi, ze jejich zajmy byly poSkozeny konkrétnim
rozhodnutim, maji na vybér z téchto moznosti:

I. ZADOSTI O DALSi INFORMACE NEBO O PREZKUM

» Zaslat dopis se Zadosti o dal$i informace nebo o pfezkum s uvedenim divodu na adresu:
Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2022/02

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich
Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Lucembursko

a to ve |huté deseti dnl ode dne, kdy byl zaslan dopis, kterym bylo sdéleno dotéené rozhodnuti.
Vybérova komise zasle odpoved co nejdfive.

Il. ODVOLANI

» Podat stiznost podle ¢l. 90 odst. 2 sluzebniho fadu ufednik Evropské unie na adresu:
Authority empowered to conclude contracts of employment (Ref.: CDT-ACIII-2022/02)

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich
Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Lucembursko

Lhuty pro tyto dva typy fizeni (stanovené sluzebnim Fadem ve znéni nafizeni Evropského parlamentu
a Rady (EU, Euratom) ¢&. 1023/2013 (UF. vést. L 287, 2013, s. 15 — https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/cs/TXT/?uri=celex%3A32013R1023) zacinaji béZet ode dne, kdy jsou uchazedi obeznameni
s jednanim udajné poSkozujicim jejich zajmy.

Upozoriiujeme, ze organ opravnény Kk uzavirani pracovnich smluv nema pravo ménit rozhodnuti
vybérové komise. Soudni dvir opakované rozhodl, Zze Siroka rozhodovaci pravomoc vybérovych
komisi nepodléha soudnimu pfezkumu, pokud nedosSlo k poruseni pravidel, kterymi se préace téchto
komisi fidi.

lll. STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI PRAV

» Podat stiznost, na coZ maji pravo vSichni ob¢ané Evropské unie, Ize na adrese:

European Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman - CS 30403
67001 Strasbourg Cedex, Francie

podle €l. 228 odst. 1 Smlouvy o fungovani Evropské unie a v souladu s podminkami stanovenymi
v nafizeni Evropského parlamentu (EU, Euratom) 2021/1163 ze dne 24. Cervna 2021, kterym se
stanovi pravidla a obecné podminky vykonu funkce vefejného ochrance prav (statut evropského
vefejného ochrance prav) a zruduje rozhodnuti 94/262/ESUO, ES, Euratom (UF. vést. L 253,
16.7.2021, s. 1-10).

Upozoriujeme uchazece, ze stiznosti podané vefejnému ochranci prav nemaji odkladny ucinek, pokud
jde o Ihdtu stanovenou v ¢€l. 90 odst. 2 a ¢lanku 91 sluzebniho fadu pro podavani stiznosti nebo
opravnych prostfedkd u Soudniho dvora Evropské unie podle Elanku 270 Smiouvy o fungovani
Evropské unie. Rovnéz upozoriujeme, Ze v souladu s €l. 2 odst. 3 nafizeni Evropského parlamentu

o


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/cs/TXT/?uri=celex%3A32013R1023
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/cs/TXT/?uri=celex%3A32013R1023

(EU, Euratom) 2021/1163 ze dne 24. Cervna 2021, kterym se stanovi pravidla a obecné podminky
vykonu funkce vefejného ochrance prav (statut evropského vefejného ochrance prav) a zruSuje
rozhodnuti 94/262/ESUO, ES, Euratom, musi kazdé stiznosti u néj podané pfedchazet vhodné
administrativni kroky uplatnéné u dotéenych organa.



