V Lucemburku dne 10.03 2023

REF. C.: CDT-AST3-2023/02
ASISTENT PRO ZPRACOVANI JAZYKOVYCH SLUZEB (M/Z)
PLATOVA TRIDA: AST3
ODBOR: ODBOR PODPORY PREKLADU
MisTO VYKONU PRACE: LUCEMBURK

Prekladatelské stfedisko pro instituce Evropské unie bylo zaloZeno v roce 1994, aby poskytovalo
pfekladatelské sluzby riznym subjektim Evropské unie. Sidli v Lucemburku. Od zaloZeni
pfekladatelského stfediska vyznamné narostlo jeho pracovni vytiZeni. Stfedisko v soucasné dobé
zaméstnava pfiblizné 200 zaméstnancu.

V zajmu uspokojeni potfeb odboru podpory prekladu a zejména potfeb oddéleni fizeni pracovnich
postupl pofada prekladatelské stfedisko vybérové fizeni s cilem sestavit rezervni seznam pro nabor
doCasnych zaméstnancu! podle ¢l. 2 pism. f) pracovniho Fadu ostatnich zaméstnanct Evropské unie2.

NAPLN PRACE
Viybrany uchaze¢ bude pfimo podfizeny vedoucimu oddéleni fizeni pracovnich postupt a bude
zodpovédny za vykonavani téchto ukolu:
= sledovani Ukoll v ramci pfedbézného a nasledného zpracovani zakazek a zajistovani spinéni lht,
= optimalni rozdélovani prace a flexibilita, pokud jde o fadné zpracovani naléhavych zakazek,

= dentifikace oblasti ve stavajicich postupech a systémech, ve kterych existuje prostor ke zlepSeni,
a to prostfednictvim nepfetrzitého zkoumani moznosti optimalizace postupd,

= sledovani technologii v oblasti tvorby dokumentu, stolni typografie, jazykovych technologii
a modelovani a optimalizace postupd,

= zavadéni nejmodernéjSich postupu a vyhledavani a identifikace odbornych postupd tykajicich se
technicky naro¢nych dokumentd, které maji urychlit pfedbézné a nasledné zpracovani u nékterych
jazykovych sluzeb, konkrétné pfekladu, redakce, titulkovani a prepisu,

= zajiStovani aktualnosti stavajici znalostni zékladny a propagovéni jejiho intenzivniho vyuZivani
¢leny dotéenych tyma,

= provadéni komunikaénich kampani s cilem prosazovat osvéd¢ené postupy v oblasti tvorby
dokument(i a stolni typografie,

1 Stejny rezervni seznam muze byt pouzit pro nabor do¢asnych zaméstnancl podle ¢l. 2 pism. b) a smluvnich zaméstnanct
podle €l. 3 pism. a) pracovniho Fadu ostatnich zaméstnancl Evropské unie. Tento rezervni seznam muze byt v pfipadé
potfeby rovnéZ sdilen s dalSimi agenturami EU.

2 Interni zaméstnanci zaméstnani jako doCasni zaméstnanci podle €l. 2 pism. f) pracovniho fadu ostatnich zaméstnanc

) Evropské unie (ve funkini skupiné AST) se o toto pracovni misto mohou uchazet interné.
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= spoluprace s riznymi zG¢astnénymi stranami zapojenymi do riznych fazi jazykového procesu, a to
s prekladateli, lingvisty, projektovymi manazery, odborniky na jazykové technologie atd., s cilem
zajistit jasnou komunikaci, jednani a vymezeni postupu.

1.

KRITERIA PREDBEZNEHO VYBERU:

Aby se uchaze¢ mohl zucastnit tohoto vybérového fizeni, musi do 07.04.2023, data uzavérky pro podani
pfihladek, splfovat tato kritéria:

a) KRITERIA ZPUSOBILOSTI

byt statnim pfisluSnikem jednoho z ¢lenskych statl Evropské unie,

kvalifikace: mit postsekundarni vzdélani v délce nejméné dvou let doloZzené diplomem
a pfislusnou naslednou odbornou praxi v délce nejméné ffi let,

nebo

stfedoSkolské vzdélani doloZené diplomem, které umoZziuje pfistup k postsekundarnimu
vzdélani, a naslednou odbornou praxi v délce nejméné Sesti let?,
jazykové dovednosti: dukladna znalost jednoho z jazyk( Evropské unie (alespor na trovni C1)

a uspokojiva znalost dal$iho Ufedniho jazyka Evropské unie (alespori na trovni B2) na drovni
nezbytné k plnéni poZadovanych tkol.

b) ODBORNE ZNALOSTIA DOVEDNOSTI:

nejméné tfi roky dolozené odborné praxe v oblasti pfipravy dokument k prekladu (pfedbézné
anasledné zpracovani dokumentl a sparovani vét originalu a pfekladu) nebo Fizeni
jazykovych projekt,

znalost pfekladatelskych technologii doloZzena osvédéenim vydanym vzdélavaci instituci
(napf. vysokoSkolsky studijni program zahrnujici nejméné jeden kurz v oblasti
prekladatelskych technologii, osvédceni od soukromé vzdélavaci instituce poskytujici
odbornou pfipravu v oblasti pfekladatelskych technologii atd.),

odborna praxe v délce nejméné jednoho roku doloZena popisem pracovniho mista, ve kterém
je jasné uvedeno pouzivani téchto nastroju za témito Ucely:

a) Adobe InDesign za ucelem nésledného zpracovani nebo stolni typografie (zvefejiovani
dokumentl po provedeni prekladu);

b) XML a HTML za uéelem identifikace obsahu a vyuzivani CAT nastroj(;

c) Microsoft Word, Excel, PowerPoint a Visio za u€elem pfipravy dokumentl k pfekladu
a zvefejfiovani dokumentl po provedeni prekladu;

dobra znalost angli¢tiny nebo francouzstiny (nejméné na trovni B24).

c) ZADOUCi DOVEDNOST!:

dobra znalost aplikaci Microsoft SharePoint nebo Office 365,
dobra znalost odvétvovych norem pro pfekladatelské sluzby,

3V potaz budou brany pouze diplomy a vysvédéeni, které byly udéleny v ¢lenskych statech EU nebo které byly uznany formou
osvedceni vystaveného organy v dotcenych Clenskych statech.
4 Uroveri definovana podle spoleéného evropského referencniho rdmce pro jazyky: uéeni, vyuka, hodnoceni.



vytvareni skriptl nebo aplikaci (v jakémkoliv programovacim jazyce) za U¢elem automatizace
ukoll v rdmci systematického zpracovani dokumentd,

zkuSenosti se zpracovanim material(i nebo fizenim prace v souvislosti s titulkovanim,

zkuSenosti s testovanim kvality nebo s fizenim projekt v oblasti lokalizace internetovych
stranek,

odborna praxe v délce nejméné Sesti mésicl v daném oboru (ij. pfiprava dokument(
k pfekladu) v organu, instituci nebo jiném subjektu EU nebo v mezinérodni organizaci,

dobra znalost rdmc projektového fizeni.

d) NEZBYTNE JINE NEZ ODBORNE DOVEDNOSTI:

pisemnd a Ustni komunikace: dobré dovednosti ve vypracovavani dokumentd a shrnuti;
schopnost dobfe komunikovat na v3ech urovnich (internich i externich) a ve vicejazy¢ném
prostiedi,

mezilidské dovednosti: schopnost pracovat samostatné i v tymu,

smysl pro _odpovédnost: rozvaznost, zachovavani miCenlivosti, preciznost, efektivnost,
disponibilita a dochvilnost,

organizaéni dovednosti: schopnost zvladani riznych Ukoll a stanovovani priorit, metodicky
pfistup, schopnost prebirat iniciativu, vSestrannost,

adaptabilita: schopnost poméahat druhym a pracovat dobfe pod tlakem, schopnost rozSifovat
si dovednosti a pfizptsobovat se zménam v prostfedi IT.

Tyto dovednosti budou posouzeny pfi pisemnych a ustnich zkouskach, které jsou popsany
v bodé 2 pism. b) podbodech i) a ii) nize.

2.

VYBEROVE RIZENi:

a) FAZE PREDBEZNEHO VYBERU:

Pfedbézny vybér se bude skladat ze dvou Casti:

= prvni ¢ast se bude zakladat na kritériich zpGsobilosti uvedenych v bodé 1 pism. a) a jejim
cilem bude urcit, zda uchaze¢ splfiuje vSechna povinna kritéria zpUsobilosti a vSechny
oficialni poZzadavky stanovené v postupu pro podani pfihlasky. Prihlasky od uchazecu,
ktefi tato kritéria nespliuji, budou zamitnuty,

= druhd ¢ast bude zaméfena na odborné znalosti a dovednosti uvedené v bodé 1 pism. b).
Za tuto Cast Ize ziskat maximalné 20 bodu (minimalni pozadovany poCet bodu: 12).

Viybérova komise pozve do faze vybéru 20 uchaze€l, ktefi uspéji ve fazi pfedbézného vybéru
a ziskaji nejvyssi pocet bodu.



b) FAzE vYBERU:

Viybér se bude skladat ze dvou Casti:
i) pisemné zkousky (v angli¢ting) sestavajici z:

e praktické zkousky na pocitadi, jejimz cilem bude posoudit znalosti uchaze€i v odbornych
oblastech uvedenych v bodé 1 pism. b) a c).

Délka trvani: 1 hodina a 30 minut.
Za pisemnou zkousku Ize ziskat maximalné 20 bodu (minimalni pozadovany pocet bodu: 12).

Upozornujeme, Ze uchazedi, jejichz hlavnim jazykem je angliCtina, musi absolvovat tuto zkousku
ve svém druhém jazyce;

i) pohovoru s vybérovou komisi, jehoZ cilem bude posoudit schopnost uchaze¢i vykonavat ukoly
popsané v Uvodu tohoto dokumentu. Pohovor rovnéz umozni zaméfit se zejména na odborné
znalosti uchazec, jakoZ i na jejich dovednosti v oblastech uvedenych v bodé 1 pism. b), ¢) a d).

Upozornujeme, Ze k pohovoru budou pozvani pouze uchazeci, ktefi uspéji v pisemné zkousce.

Pohovor bude veden pfevazné v anglictiné. Provéfovana muze byt i znalost dalSich jazykd, u nichz
uchazecCi uvedou, ze je ovladaji.

Doba trvani: pfiblizné 40 minut.
Za pohovor Ize ziskat maximalné 20 bodd (minimalni poZzadovany pocet bodu: 12).
Pisemna zkouska i pohovor se uskutecni v Lucemburku nebo na dalku.

UchazeCi pozvani na zkousky musi nejpozdgji v den pohovoru pfedloZit pfislusné podpurné dokumenty
potvrzujici udaje uvedené v pfihlasce, tj. kopie diplomd, dokladu o statni pfislusnosti, osvédceni a jinych
podpurnych dokumentl, které prokazuji jejich kvalifikaci a odbornou praxi a které jasné uvadéji datum
zahajeni a ukonceni pracovniho poméru, nazev zastavané pozice, pfesny popis naplné prace atd. Pokud
se zkouSky budou konat na dalku, mohou uchazei zaslat kopii vySe poZadovanych podplirnych
dokument elektronickou poStou na adresu E-Selection@cdt.europa.eu.

Po vyhodnoceni pisemné zkouSky a pohovoru sestavi vybérova komise rezervni seznam Uspésnych
uchaze&l v abecednim poradi. Usp&$nym uchazedem je ten, kdo dosahne piinejmen$im minimalniho
pozadovaného poctu bodl v pisemné zkousce a minimalniho poZzadovaného poctu bodu pfi pohovoru (viz
bod 2 pism. b) podbody i) aii)). Upozoriiujeme uchazeCe, ze zafazeni na rezervni seznam nezaru€uje
ziskani pracovniho mista.

Podplrné dokumenty uchazecu, ktefi uspéji u pohovoru a pisemné zkousky, bude vybérova komise
analyzovat pred sestavenim rezervniho seznamu.

Kromé toho budou vybrani uchazeéi pfed podepsanim pracovni smlouvy muset predloZit originaly
a ovérené kopie viech pfislusnych dokumentt dokladajicich, Ze spliuji kritéria zpusobilosti.

Pokud se v jakékoli fazi vybéru nebo naboru zjisti, Ze informace uvedené v pfihlasce byly védomé
zfalSovany, bude dany uchaze¢ vyloucen.



Uchaze€i budou vylou€eni rovnéz tehdy, pokud:
+ v dobé uzaveérky pro podani pfihlasek nesplini véechna kritéria zplsobilosti,
* nepfedloZi poZzadované podplrné dokumenty.

Rezervni seznam bude platny do 31. prosince 2023, pfic¢emz jeho platnost mize byt prodlouzena dle
uvazeni organu pfekladatelského stfediska opravnéného k uzavirani pracovnich smluv.

3. NABOR:

V zavislosti na rozpoctoveé situaci mize byt GspéSnym uchazeéim v souladu s pracovnim Fadem ostatnich
zaméstnancu Evropské unie nabidnuta pracovni smlouva na tfi roky (s moZnosti prodlouZeni). V zavislosti
na mife dOvérnosti vykonavané prace se mize od vybraného uchazeCe vyzadovat, aby pozadal
0 bezpecnostni provérku.

Viybrani uchaze€i budou pfijati ve funkéni skupiné / platové tfidé AST 3. Zakladni mésicni plat v platové
tfidé AST 3 (stupni 1) Cini 4 188,45 EUR. Kromé zékladniho platu mize mit zaméstnanec narok na riizné
pFispévky, jako je pfispévek na domacnost, pfispévek za praci v zahranici (16 % zékladniho platu) atd.

Aby spliioval kritéria zpUsobilosti, musi navic vybrany uchaze¢ pfed pfijetim do zaméstnani:
= mit splnény veSkeré povinnosti ulozené zakonem tykajici se vojenské sluzby,

= splfiovat charakterové poZzadavky pro plnéni pfislusnych povinnosti (v pIném rozsahu pozivat
svych obCanskych prav)s,

= absolvovat |ékafskou prohlidku, kterou zajisti prekladatelské stfedisko dle pozadavk
uvedenych v €l. 12 odst. 2 pracovniho Fadu ostatnich zaméstnanct Evropské unie.

4, PODANI PRIHLASKY:

Uchazedi, ktefi maji o toto pracovni misto zajem, musi pfed uplynutim stanovené Ihity vyplnit on-line
pfihlasku v systému Systal (https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US).

Uchaze€i musi ve své pfihlasce uvést svij hlavni a druhy jazyk. Tyto informace budou zohlednény pri
uréovani jazyka pisemné zkousky.

Doporucujeme uchazecum, aby své pfihlasky zaslali s dostateCnym predstihem. Ze zkuSenosti vime, ze
systém mlze byt s bliZici se uzavérkou pro podani prinlasek pretizen. Mize se proto stat, Ze uchaze
nestihne pfihlaSku podat véas.

V pfipadé dotaz( se prosim obratte na personalni oddéleni na adrese E-Selection@cdt.europa.eu.

ROVNE PRILEZITOSTI

5 UchazeCi musi predlozit ufedni potvrzeni o tom, Ze nemaji zaznam v rejstfiku trestu.
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Prekladatelské stfedisko uplatiiuje politiku rovnych pfileZitosti a uchazece pfijima bez ohledu na vék, rasu,
politické, filozofické nebo néboZenské pfesvédceni, pohlavi nebo sexudlni orientaci a bez ohledu na
zdravotni postizeni, rodinny stav nebo rodinnou situaci.

NEZAVISLOST A PROHLASENi O ZAJMECH
Od osoby zastavajici tuto pozici se bude pozadovat, aby ucinila zavazné prohladeni, Ze bude jednat

nezavisle a v zajmu verejnosti, a prohladeni, Ze neexistuji zadné zajmy, které by mohly byt povaZzovany za
ohrozuijici jeji nezavislost.

5. OBECNE INFORMACE:

PREZKUM — ODVOLANI - STiZNOSTI
Uchazedi, ktefi se domnivaji, ze maji divod k podani stiznosti v souvislosti s ur€itym rozhodnutim, mohou

rozhodnuti, zahajit odvolaci fizeni nebo podat stiznost u evropského vefejného ochrance prav (viz
pfiloha 1).

ZADOSTI UCHAZECU O PRISTUP K INFORMACIM, KTERE SE JICH TYKAJi

Uchaze€i ucastnici se vybérového fizeni maji pravo na pfistup k urCitym informacim, které se jich
bezprostfedné a osobné tykaji. Uchazecim mohou byt na jejich Zadost poskytnuty i doplAujici informace
souvisejici s jejich ucasti ve vybérovém fizeni. Uchaze¢i musi takové Zadosti zaslat pisemné predsedovi
vybérové komise do jednoho mésice od obdrzeni oznameni o svych vysledcich ve vybérovém fizeni.
Odpovéd jim bude zaslana do jednoho mésice. Zadosti budou zpracovany s ohledem na déivérnou povahu
postupl vybérové komise podle sluzebniho fadu.

OCHRANA OSOBNiICH UDAJU

Prekladatelské stredisko (jako subjekt odpovédny za organizaci vybérového fizeni) zajisti, aby osobni
Udaje uchazeCu byly zpracovany v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2018/1725
ze dne 23. fijna 2018 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju organy,
institucemi a jinymi subjekty Unie a o volném pohybu téchto udaju a o zrudeni nafizeni (ES) €. 45/2001
arozhodnuti &. 1247/2002/ES (UF. vést. L 295, 21.11.2018, s. 39). To se tyka zejména divémosti
a zabezpecCeni téchto udajl.

Uchazeci maji pravo kdykoliv se obratit na evropského inspektora ochrany Udajd (edps@edps.europa.eu).
Vice informaci naleznete ve zvlastnim prohl&Seni o ochrané udaju.
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PRiLOHA 1 ZADOSTIO PREZKUM — ODVOLACI RiZENi — STiZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI
PRAV

Upozorfiujeme, Ze vzhledem k tomu, Ze se na vybérova fizeni vztahuije sluzebni fad, je celé fizeni divérné.
Pokud uchazedi v kterékoliv fazi vybérového fizeni usoudi, ze jejich zajmy byly poskozeny konkrétnim
rozhodnutim, mohou ucinit toto:

. ZADOSTI O DALSI INFORMACE NEBO O PREZKUM

» Zaslat odivodnény dopis s zadosti o blizsi informace nebo o pfezkum na adresu:
For the attention of the Chair of the Selection Committee CDT-AST3-2023/02

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich
Office 3077

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Lucemburk

do 10 kalendafnich dnl od odeslani dopisu, ve kterém byli obeznameni s rozhodnutim. Vybérova komise
odpovi co nejdfive.

IIl. ODVOLACI RIiZENi
» Podat stiznost podle ¢l. 90 odst. 2 sluzebniho fadu ufednik( Evropské unie na adresu:

For the attention of the Authority authorised to conclude contracts of employment

CDT-AST3-2023/02
Translation Centre
Batiment Technopolis Gasperich

Office 3077
12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Lucemburk

Lhity pro zahdjeni téchto dvou typu Fizeni (viz sluzebni fad ve znéni nafizeni Evropského parlamentu
a Rady (EU, Euratom) ¢. 1023/2013 (UF. vést. L 287, 29.10.2013, s. 15 — EUR-Lex - 32013R1023 - CS -
EUR-Lex (europa.eu)) za€inaji bézet ode dne, kdy jsou uchaze€i obeznameni s rozhodnutim Udajné
poSkozujicim jejich zajmy.

Upozorfiujeme, Ze organ opravnény k uzavirani pracovnich smluv nema pravo meénit rozhodnuti vybérove
komise. Soud opakované rozhodl, Ze Siroka rozhodovaci pravomoc vybérovych komisi nepodliéha
pfezkumu soudem, pokud nedoslo k poruSeni pravidel, kterymi se prace téchto komisi fidi.

lll. STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI PRAV

> Uchazedi mohou zaslat stiznost na adresu:

European Ombudsman

1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403

F-67001 Strasbourg Cedex
podle ¢l. 228 odst. 1 Smlouvy o fungovani Evropské unie av 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 Ihiitu stanovenou v €l. 90 odst. 2 a ¢lanku 91 sluZebniho fadu pro podavani stiznosti nebo opravnych
prostfedki u Soudniho dvora Evropské unie podle ¢lanku 270 Smlouvy o fungovani Evropské unie.
Rovnéz upozorfiujeme, Ze v souladu s ¢l. 2 odst. 3 nafizeni Evropského parlamentu (EU, Euratom)
2021/1163 ze dne 24. Cervna 2021, kterym se stanovi pravidla a obecné podminky vykonu funkce



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=celex%3A32013R1023
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vefejného ochrance prav (statut evropského vefejného ochrance prav) a zruuje rozhodnuti 94/262/ESUOQ,
ES, Euratom, musi kazdé stiznosti u néj podané pfedchazet vhodné administrativni kroky uplatnéné
u dotenych organd.



