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Euroopa Liidu Asutuste Tolkekeskus (edaspidi ,tolkekeskus®) asutati 1994. aastal, et pakkuda
tolketeenuseid Euroopa Liidu asutustele. Tdlkekeskus asub Luxembourgis. Alates asutamisest on
tolkekeskuse toomaht oluliselt kasvanud ning praegu to6tab selles ligikaudu 200 inimest.

Tolketoe osakonna toovoo haldamise talituse vajaduste rahuldamiseks korraldab tdlkekeskus
valikumenetluse eesmargiga koostada reservnimekiri lepinguliste tootajate toolevdtmiseks Euroopa Liidu
muude teenistujate teenistustingimuste artikli 3 punkti a alusel tegevustoe tootajatena.

ULESANNETE KIRJELDUS

Toovoo haldamise talituse juhatajale alludes vastutab valitud kandidaat jargmiste Ulesannete taitmise
eest.

a) Tolgitavate failide sisu ja kiilienduse vormindamine (eeltéétlemine)
o Eri keeleteenuste (nt tdlkimine, subtiitrimine jms) tellimuste tehniline analtids ning to0 keerukuse
ja mahu hindamine;
o tolgitavate failide teisendamine PDF-vormingust Microsoft Wordi, Exceli vdi PowerPointi
vormingusse (teisendamine ja optiline margituvastus);
o tolgitavate failide ettevalmistamine koigis muudes aktsepteeritavates vormingutes (Adobe
InDesign ja lllustrator, Microsoft Word, PowerPoint, Excel, XML ja HTML);
e jargmise tagamine kdigi dokumendivormingute ja tegevuste korral (teisendamine, optiline
margituvastus voi ettevalmistamine):
o tolketehnoloogia abil tdlgitavaks failiks teisendatud voi toodeldud failil on sama kuljendus
kui originaalfailil;
o lahteteksti 6ige segmentimine t6lketehnoloogias;
t6lgitava sisu dige eraldamine ning sisu ja graafiliste elementide véimalik taasloomine;
puhas ja funktsionaalne fail, mida tdddeldakse tdlketehnoloogiatega, et taaskasutada selle
sisu;
o optimaalne tehniline ettevalmistus, et vahendada télkejargset jareltodtlust;
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keerukate failivormingutega seotud ootamatutele probleemidele lahenduste otsimine;
sUstemaatilise pseudotdlketstkli tagamine, et ennetada thildamatust tdlketehnoloogiatega voi
sisu ebadiget to6tlemist;

tipptasemel dokumenditootiuse tehnikate kasutamine, et vahendada aegandudvat kasitsi
tootlemist;

valiste eel- ja jareltootlusteenuse osutajate t00 hindamine ja parandamine.

b) Failide sisu ja kiljenduse vormindamine parast t6lkimist (jareltodtlus)

Tolgitud failide kilienduse ja sisu vormingu kvaliteedi kontrollimine (jareltéétlus) kdigis keskuse
aktsepteeritud vormingutes;

suhtlemine tdlkijate voi muude t00voos osalevate sidusrihmadega, et parandada vdimalikke vigu;
jareltodtluse Uhtlustatud lahenemisviiside jarjepidev kasutamine rihmas;

vOimalike taiustuste teatamine kdige sobivamale toomeetodite rihmale;

automatiseerimise ja tipptasemel tehnikate uurimine, jagamine ja kasutuselevétt, et vahendada
inimsekkumist.

c) Audiovisuaalmaterjali tehniline ettevalmistus transkribeerimiseks voi subtiitrimiseks (eel- ja

[areltdotlus)

Transkribeerimiseks ja/vdi subtiitrimiseks esitatud audiovisuaalmaterjali analiisimine, et
kontrollida selle terviklust, mahtu, juhiseid, heli terviklust jne;

video- voi helifailide teisendamine keskuse aktsepteeritud vormingutesse;

to6vahendite  seadistuste  kohandamine vastavalt kokkulepitud  siseprotokollidele ja
nbuetekohastele ajakoodidele, et luua keelespetsialistidele subtiitrimiseks vdi transkriptsiooni
jareltoimetamiseks valmis pakett;

juhendite, juhiste ja koostod siseplatvormi postituste koostamine, et juhendada keelespetsialiste
ja teisi kolleege;

toetada keelespetsialiste subtiitrimisel/transkribeerimisel tekkinud tehniliste probleemide korral;
keelespetsialistide Uleantud toodete tehnilise kvaliteedi kontrollimine, et tagada failide
nduetekohane dleandmine.

d) Keeleteenuste haldamine

Keeleteenuste tellimuste hindamine ja analliisimine, et maarata asjakohane ja piisav
tooulesannete jaotus;

suhtlemine keeleteenuste tellijatega, et selgitada vdimalikke kahtlusi, arutada tahtaegu, soovitada
vOimalikke parimaid tavasid, kuidas hallata tellitud teenusi;

asutusesiseste ja -valiste keelespetsialistide tegevuse koordineerimine;

tahtaegade jargimise tagamine, jalgides asutusesiseste tootajate ja valistoovotjate t00 kulgu;
juba Ule antud toodete muutmise/parandamise tellimuste tddvoo korraldamine ja koordineerimine;
teadmusbaaside pidamine ja kaasaaitamine parimate tavade jagamisele;

esitluste pidamine rihma tegevuse kohta;

osalemine projektijuhtimise, tdlketehnoloogia ja dokumenditd6tluse innovatsiooniprojektides.

Soovitav lisategevus

Tolkekeskuse jaoks asjakohaste valdkondade tehnoloogiasuundumuste seire;
eel- ja/voi jareltdotlustoimingute skriptide ja/vdi spetsiaalsete tarkvararakenduste abil
automatiseerimise valdkondade tuvastamine ja/vdi automatiseerimisele kaasaaitamine;
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e veebikohtade lokaliseerimise kvaliteedi tagamine;
e erilahenduste testimine ja aruandlus.

A. VALIKUKRITEERIUMID

Valikumenetluses osalemiseks peavad kandidaadid vastama avalduste esitamise tahtpaeval,
09.10.2022, jargmistele kriteeriumidele.

(1) SOBIVUSKRITEERIUMID

e Kandidaat on Euroopa Liidu likmesriigi kodanik.
o Kvalifikatsioon
i) Diplomiga téendatud keskharidusjargne haridus voi

ii) diplomiga tdendatud keskharidus, mis véimaldab &pinguid jatkata keskharidusjargses
dppeasutuses, ning vahemalt 3-aastane asjakohane tookogemus.

o Keeleoskus: ihe Euroopa Liidu keele p6hjalik oskus (vahemalt C1-tasemel) ja teise Euroopa Liidu
ametliku keele rahuldav oskus (vahemalt B2-tasemel)! ndutud Ulesannete taitmiseks vajalikul
tasemel.

(2) TEHNILISED PADEVUSED JA OSKUSED

= Tolkedpingud, mis keskendusid tdlketehnoloogiale vdi lokaliseerimisele ja mida tdendavad
diplomid (hinnete lehed) vdi tunnistused, mille on véljastanud spetsialiseerunud asutused
(nt likool, valdkonnale spetsialiseerunud eraettevétjad);

= edasijdudnu tasemel oskus kasutada Microsoft Office’i programme: Word, PowerPoint, Excel,
mida tuleb deklareerida avaldusvormil;

= 160 kéigus voi koolituskursusel omandatud téendatud head teadmised programmi(de)st Adobe
InDesign ja/vai lllustrator;

= tdendatud head teadmised tdlketarkvara kohta, mis on omandatud asjakohaste haridus-
lkoolituskursuste voi vahemalt kuuekuulise asjakohase tdokogemuse kaudu keeleprojektide
juhtimise, failide ettevalmistamise voi tlketehnoloogia haldamise valdkonnas;

= vaga hea prantsuse vdi inglise keele oskus (vahemalt B2-tasemel).

(3) SOOVITAVAD PADEVUSED

= Todbévoo juhtimise protsesside tdendatud hea tundmine, mis on omandatud asjakohase
hariduse/kursuse vdi vahemalt kuuekuulise varasema tdokogemuse kaudu keeleprojektide
juhtimise, failide ettevalmistamise véi tlketehnoloogia haldamise valdkonnas;

= Euroopa Liidu kolmanda ametliku keele hea oskus (vdhemalt B1-tasemel).;

= pakkskriptimise v6i mis tahes programmeerimiskeele tundmine;

" Tasemed on méaératletud vastavalt Euroopa keeledppe raamdokumendile jargmiselt: dppimine, dpetamine, hindamine
(CEFR).



oskus luua makrosid, et automatiseerida korduvtoiminguid;

tappisotsingumeetodite (nt regulaaravaldiste) tundmine;

subtiitrimistehnikate tundmine;

veebikohtade lokaliseerimise testimise tundmine.

(4) NOUTAVAD MITTETEHNILISED OSKUSED

Kirjalik ja suuline valiendusoskus: teksti koostamise oskus, Uldistusoskus ja oskus suhelda
asjakohastes voorkeeltes;

suhtlemisoskus: suutlikkus to6tada rihmas, suhelda tulemuslikult kigil tasanditel (asutusesiseselt
ja -valiselt) ja tootada mitmekeelses keskkonnas;

vastutustundlikkus: diskreetsus, konfidentsiaalsus, tahelepanelikkus, tegutsemisvalmidus,
tdhusus ja tapsus;

organiseerimisoskus: suutlikkus tegeleda korraga mitme tlesandega ja prioriseerida, metoodilisus,
algatusvoime, suutlikkus tédtada pingelises olukorras, mitmekulgsus;

kohanemisvdime: suutlikkus aidata teisi ja tootada ka pingelises olukorras, teadmishuvi ja
dokumendiuuringute tegemise valmidus, dppimisvdime ja IT-arengusuundumustega kohanemise
voime.

Neid oskusi hinnatakse kirjaliku katse ja vestlusega (vt allpool B osa punkti 2 alapunktid i ja ii).

B. VALIKUMENETLUS

(1) EELVALIKU ETAPP

Eelvaliku etapp koosneb kahest osast.

o Esimene osas pdhineb eespool A osa punktis 1 loetletud sobivuskriteeriumidel ja sellega
kontrollitakse, kas kandidaat vastab kdigile kohustuslikele sobivuskriteeriumidele ja
ametlikele nduetele, mis on satestatud avalduste esitamise menetluses. Nendele nduetele
mittevastavad kandidaadid jaetakse menetlusest valja.

o Teises osas arvestatakse tookogemust ning tehnilisi padevusi ja oskusi, mis on loetletud A osa
punktis 2. Seda etappi hinnatakse 0-20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma: 10).

Valikukomisjon kutsub valikuetappi 20 kandidaati, kes on labinud eelvaliku etapi ja saanud selles kdige
rohkem punkte.

(2) Valikuetapp

Valikuetapp koosneb kahest osast.

(i) Kirjalik katse (inglise keeles), mis koosneb jargmisest:
e praktiline arvutipdhine katse, et hinnata kandidaatide sobivust asjakohaste llesannete
taitmiseks (tegelikud juhtumid A osa punktides 2 ja3 nimetatud erivaldkondades).
Kestus: 2 tundi.

Kirjalikku katset hinnatakse 20 punkti skaalal. Kirjaliku katse Iabimiseks on vaja 12 punkti.

o



Kandidaadid, kelle pdhikeel on inglise keel, peavad sooritama katse oma teises keeles.

(i) Vestlus, millega hindab valikukomisjon kandidaatide suutlikkust taita eespool kirjeldatud
ulesandeid. Vestlus vdimaldab ka keskenduda kandidaatide erialateadmistele ja padevusele
A osa punktides 1 ja 2 loetletud valdkondades.
NB! Vestlusele kutsutakse ainult kirjaliku testi edukalt labinud kandidaadid.
Vestlus toimub peamiselt inglise keeles. Samuti vdidakse testida kandidaatide margitud muude
keelte oskust.
Vestlus kestab ligikaudu 40 minutit ja seda hinnatakse 20 punkti skaalal (vahim ndutav
punktisumma: 12).

Kirjalik katse ja vestlus toimuvad Luxembourgis voi sidevahendite kaudu.

Parast kirjaliku katse ja vestluse tulemuste hindamist koostab valikukomisjon reservnimekirja, milles on
edukad kandidaadid loetletud tahestiku jarjekorras. Edukad kandidaadid on need, kes saavutavad nii
vahima ndutava koondpunktisumma kirjalikul katsel kui ka vahima ndutava punktisumma vestlusel
(vt punktid i ja ii). NB! Reservnimekirja kandmine ei taga to6levotmist.

Katsetele kutsutud kandidaadid peavad esitama vestluse paeval kdik kandideerimisavalduses esitatud
teavet tendavad dokumendid: diplomite koopiad, tunnistused ja muud lisadokumendid, mis tdendavad
kvalifikatsiooni ja todkogemust ning milles on selgelt margitud ametiaja algus- ja Idppkuupéevad,
ametikoht, ametililesannete tapne kirjeldus jne. Kui katsed toimuvad sidevahendite kaudu, vdivad
kandidaadid saata eespool ndutud tdendavate dokumentide koopiad e-posti aadressile
E-Selection@cdt.europa.eu. Enne reservnimekirja koostamist analllsib valikukomisjon vestluse ja
kirjalikud katsed labinud kandidaatide tbendavaid dokumente.

Enne lepingu s6lmimist peavad valitud kandidaadid esitama koigi sobivuskriteeriumide taitmist tdendavate
asjakohaste dokumentide originaalid ja tdestatud koopiad. Reservnimekiri kehtib kuni 31. detsembrini 2023
ning selle kehtivust vdidakse pikendada tdlkekeskuse toolepingute sdlmimiseks volitatud asutuse voi
ametiisiku aranagemisel.

C. TOOLEVOTMINE

Séltuvalt eelarvevahenditest vdidakse valitud kandidaatidele pakkuda (pikendatavat) 2-aastast téélepingut
kooskdlas Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimustega2. Kui seda nduab tddllesannete
konfidentsiaalsus, tuleb valitud kandidaadil I&bida julgeolekukontroll.

Valitud kandidaat vbetakse t66le Il tegevusiiksuses. 8. palgaastmele (1. jargule) vastav kuu péhipalk on
2898,49 eurot. Tootajal vdib lisaks pdhipalgale olla Gigus toetustele, naiteks majapidamistoetusele,
kodumaalt eemalviibimise toetusele (16% pohipalgast) jne.

Lisaks peab valitud kandidaat enne ametisse nimetamist vastama jargmistele tingimustele:
¢ olema taitnud seadusega ette nahtud séjavaeteenistuskohustused;

2 Nouetekohaselt pdhjendatud juhtudel voib lepinguid séimima volitatud asutus v&i ametiisik otsustada séimida Iihiajalisi
lepinguid. Sellised lepingud véivad olla pdhjendatud eelkdige piiratud kestusega projektide korral, kui keskus peab omandama
ajakohased teadmised konkreetses valdkonnas vdi asendama puuduvaid tdétajaid.
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e olema ametillesannete taitmiseks vajalike isikuomadustega (ja tal peavad olema kdik
kodanikudigused)s;

e labima arstliku labivaatuse t6lkekeskuse maaratud keskuses vastavalt Euroopa Liidu muude
teenistujate teenistustingimuste artikli 82 I6ikele 3.

D. AVALDUSTE ESITAMISE KORD

Huvitatud kandidaadid peavad tahtpdevaks esitama Systalis
(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) veebipdhise avalduse.

Kandidaadid peavad avalduses markima oma pdhikeele ja teise keele. Seda teavet arvestatakse kirjaliku
katse keele maaramisel.

Soovitame tungivalt mitte viivitada avalduse esitamisega téhtaja viimaste paevadeni. Kogemused on
naidanud, et stisteem vdib avalduste esitamise tahtpaeva lahenedes olla tlekoormatud, mis vdib takistada
avalduse Gigeaegset esitamist.

VORDSED VOIMALUSED

Tolkekeskus tagab tddandjana vordsed vdimalused ning ootab kandideerimisavaldusi olenemata
kandidaatide vanusest, rassist, poliitilistest, filosoofilistest voi usulistest veendumustest, soost Vi
seksuaalsest sattumusest, puudest, perekonnaseisust voi perekondlikust olukorrast.

SOLTUMATUS JA HUVIDE DEKLARATSIOON

Kandidaat peab esitama deklaratsiooni, et kohustub tegutsema séltumatult avalikes huvides. Samuti tuleb
tal deklareerida huvid, mis vdivad ohustada tema sdltumatust.

E. ULDTEAVE
LABIVAATAMINE — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE

Kandidaadid, kes arvavad, et neil on alust esitada kaebus konkreetse otsuse kohta, vbivad valikumenetluse
mis tahes etapis kisida valikukomisjoni esimehelt asjaomase otsuse kohta lisateavet, otsuse edasi kaevata
voi esitada kaebuse Euroopa Ombudsmanile (vt 1. lisa).

KANDIDAATE KASITLEVALE TEABELE JUURDEPAASU TAOTLUSED

Valikumenetlustes osalevatel kandidaatidel on 6igus taotleda juurdepaasu neid otseselt ja individuaalselt
késitlevale teabele, nagu on kirjeldatud allpool. Selle diguse alusel vdivad taotluse esitanud kandidaadid
saada lisateavet nende osaluse kohta valikumenetluses. Vastavad kirjalikud taotlused tuleb saata
valikukomisjoni esimehele. Vastus saadetakse uhe kuu jooksul taotluse kattesaamisest. Taotluste
menetlemisel arvestatakse, et valikukomisjoni tegevus on vastavalt personalieeskirjadele konfidentsiaalne.

ISIKUANDMETE KAITSE

Tolkekeskus tagab valikumenetluse korraldamise eest vastutava asutusena, et kandidaatide isikuandmeid
toodeldakse vastavalt Euroopa Parlamendi ja ndukogu 23. oktoobri 2018.aasta maarusele
(EL) 2018/1725, mis kasitleb fldsiliste isikute kaitset isikuandmete toGtiemisel liidu institutsioonides,
organites ja asutustes ning isikuandmete vaba likumist ning millega tunnistatakse kehtetuks méarus (EU)

3 Kandidaadid peavad esitama ametliku tdendi karistusregistri kannete puudumise kohta.


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

nr45/2001 ja otsus nr1247/2002/EU (ELT 2018 L 295, |k 39). See kehtib eelkdige isikuandmete
konfidentsiaalsuse ja turvalisuse kohta.

Taotlejatel on digus alati podrduda Euroopa Andmekaitseinspektori poole (edps@edps.europa.eu).

Vit privaatsusteade
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1. LISA LABIVAATAMISE TAOTLUS — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA
OMBUDSMANILE

Valikumenetlustele kohaldatakse personalieeskirju ning seeparast hdlmab kdiki menetlusi
personalieeskirjades satestatud konfidentsiaalsusndue. Kui kandidaat leiab, et valikumenetluse mis tahes
etapis tehtud otsus on kahjustanud tema huve, voib ta teha jargmist.

|. LISATEABE VOI LABIVAATAMISE TAOTLUS

> Lisateabe voi labivaatamise taotlused tuleb koos pdhjendustega saata kirjaga aadressil
Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2022/02

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich
Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

10 paeva jooksul alates kuupaevast, mil saadeti kiri kdnealuse otsusega. Valikukomisjon vastab
voimalikult Kiiresti.

Il. KAEBUSE ESITAMINE

» Kandidaat voib esitada Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 90 16ike 2 alusel kaebuse
aadressil

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 Luxembourg

Mdlema menetluse tahtajad (vt personalieeskirjad, mida on muudetud Euroopa Parlamendi ja
nbukogu maarusega (EL, Euratom) nr1023/2013 (ELT 2013 L 287, k15 -  https://eur-
lex.europa.eu/legal-content/ET/TXT/?uri=celex%3A32013R1023)  algavad  kandidaadi  huve
vaidetavalt kahjustanud otsusest teatamise kuupaevast.

NB! Todlepingute s6lmimise padevusega asutusel ei ole volitust muuta valikukomisjoni otsuseid.
Vastavalt valjakujunenud kohtupraktikale kontrollib Euroopa Kohus valikukomisjonide ulatuslikku
otsustusdigust uksnes valikumenetluse eeskirjade selge rikkumise korral.

lll. KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA OMBUDSMANILE

> Nagu on koikide Euroopa Liidu kodanike 6igus, vdib kandidaat esitada kaebuse Euroopa
Ombudsmanile aadressil

Euroopa Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
67001 Strasbourg Cedex, Prantsusmaa

Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 228 |6ike 1 alusel ning kooskdlas tingimustega, mis on
satestatud Euroopa Parlamendi 24. juuni 2021. aasta maaruses (EL, Euratom) 2021/1163, millega
kehtestatakse ombudsmani Ulesannete taitmist reguleeriv kord ja dldtingimused (Euroopa
Ombudsmani pdhikiri) ning tunnistatakse kehtetuks otsus 94/262/ESTU, EU, Euratom (ELT L 253,
16.7.2021, Ik 1-10).

NB! Kaebuse esitamine Euroopa Ombudsmanile ei peata personalieeskirjade artikli 90 16ikes 2 ja
artiklis 91 satestatud tahtaega kaebuse esitamiseks voi otsuse edasikaebamiseks Euroopa Liidu
Kohtus Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 270 kohaselt. NB! Samuti tuleb vastavalt Euroopa
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Parlamendi 24.juuni 2021.aasta maarusele (EL, Euratom)2021/1163 (millega kehtestatakse
ombudsmani Ulesannete taitmist reguleeriv kord ja tldtingimused (Euroopa Ombudsmani p6hikiri) ning
tunnistatakse kehtetuks otsus 94/262/ESTU, EU, Euratom) vétta enne kaebuse esitamist kohaseid
haldusmenetluslikke meetmeid asjaomastes institutsioonides vdi asutustes.



