Luxembourg,  NOV 2 2 2017

REF.: CDT-ACII-2017/01 — TEKNIKER TIL OVERSATTELSESSPECIFIKKE STATTEFUNKTIONER
LONKLASSE: AGII

AFDELING: AFDELINGEN FOR OVERSATTELSESSPECIFIKKE ST@TTEFUNKTIONER

TJENESTESTED: LUXEMBOURG

Oversaettelsescentret for Den Europeeiske Unions Organer blev oprettet i 1994 for at levere
overseettelsestjenester til Den Europaeiske Unions forskellige organer. Centret ligger i Luxembourg. Siden
centret blev oprettet, er arbejdsmaengden steget betydeligt, og centret har nu omkring 200 ansatte.

For at opfylde behovet i sektionen for workflowstyring i afdelingen for oversattelsesspecifikke
stottefunktioner arrangerer Overszettelsescentret en udveelgelsesprocedure for at oprette en reserveliste til
anszettelse af forskellige kontraktansatte som teknikere til oversaettelsesspecifikke stattefunktioner il fzlgende
aktiviteter:

teknisk forbehandling af dokumenter til overszttelse

teknisk efterbehandling af oversatte dokumenter

med grundizeggende feerdigheder pa felgende omrader:

kontorautomatisering og formatering af dokumenter

computerstottet oversaettelse til stotte i overszettelsesprocessen

og gerne feerdigheder pa felgende omrader:
undertekstningsprocesser

styring af oversattelsesprojekter

JVERSATTELSESCENTRET FOR DEN EUROPZISKE UNIONS ORGANER
3atiment Drosbach e 12E, rue Guillaume Kroll e L-1882 Luxembourg e TIf.: +352 42 17 11 1 « Fax; +352 42 17 11 220 e E-mail: cdt@cdt.europa.eu e Internet: http://cdt.europa.eu




DE_GENERELLE ANSVARSOMRADER FOR TEKNIKERE TIL OVERSATTELSESSPECIFIKKE ST@TTEFUNKTIONER ER
FOLGENDE:

Bista lederen: bista lederen med den daglige styring af for- og efterbehandlingsaktiviteter, foresla forbedringer
til tekniske processer, ajourfare arbejdsdokumenter og bidrage til et positivt arbejdsmilje og et tillidsfuldt klima
for labende at forbedre kvaliteten af ledelsen af sektionen og lederens og teamets effektivitet.

Kontrolaktiviteter: kontrollere teamets aktiviteter, holde kontakt med overszetterne og yde teknisk bistand,
udarbejde anvisninger til alle involverede i arbejdsprocessen.

Primzere stotteaktiviteter: foretage tekniske analyser af dokumenter i forskellige filformater sdsom Microsoft
Office-formater, HTML, XML og InDesign, forbehandle filer til overseettelse i forskellige formater i
overensstemmelse med kundens anvisninger, sikre, at de forberedte filer kan behandles i centrets
oversattelsesvaerktgjer ved hjeelp af pseudooverszettelsespraver, tilrette layoutet i de oversatte filer pa flere
sprog og sikre, at kundens anvisninger overholdes.

Yderligere aktiviteter: udarbejde og ajourfare vejledninger, identificere omrader, der kan automatiseres
og/eller bidrage til automatiseret for- eller efterbehandlingsaktiviteter ved hjeelp af makroer og/eller specifikke
softwareveerktgjer, teknologiovervagning, undersege bedste praksis inden for forbehandlingsaktiviteter i
forbindelse med overszettelse.

TEKNIKERE TIL OVERS/AETTELSESSPECIFIKKE STOTTEFUNKTIONER HAR F@LGENDE SPECIFIKKE ANSVARSOMRADER:

Kontorautomatisering og formatering af dokumenter:

»  Teknisk bistand: yde direkte bistand til interne overseettere ogfreelanceoverseettere og hjeelpe dem
hurtigt og effektivt med tekniske problemer pa dette omrade eller tilretning af endelige filer.

» Teknisk forberedelse af filer (forbehandling): teknisk analyse og formatering af dokumenter (alle
formater), formatkonvertering (inklusive OCR), udarbejdelse af anvisninger.

»  Teknisk feerdiggerelse af filer (efterbehandling): teknisk analyse og efterformatering af dokumenter,
inden de leveres il centrets kunder i overensstemmelse med de modtagne anvisninger.

»  Undervisning: foresta undervisning i brug af specifikke softwareveerktgjer eller specifikke procedurer
til udfarelse af de vigtigste statteaktiviteter.

Computerstottet oversattelse (CAT):

= Teknisk analyse: udfere pseudooverszettelsesopgaver, sa forbehandlede filer kan overseettes med
CAT-veerktgjer, foresla tilpasninger af filfiltre, analysere forbehandlede filers layout for at undga
problemer med tekstsegmentering, oprette ogleller foresla arbejdslister til at sikre, at
forbehandlingsaktiviteterne udfares korrekt.
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1. UDVALGELSESKRITERIER:

For at deltage i denne udveelgelsesprocedure skal ansggeren pa DEC 212017
datoen for sidste indgivelse af onlineansggninger opfylde felgende krav:

a) VALGBARHEDSKRITERIER:

veere statsborger i en EU-medlemsstat

kvalifikationer: have en videregaende uddannelse afsluttet med et eksamensbevis inden for
desktoppublishing og/eller overszettelsesteknologi eller inden for overseettelse med seerligt fokus
pa oversaettelsesteknologi

eller

en gymnasial uddannelse afsluttet med et eksamensbevis, der giver adgang til videregaende
uddannelse, efterfulgt af mindst tre &rs erhvervserfaring inden for desktoppublishing,
oversaettelsesstatte, hvor aktiviteter vedrarende forbehandling, efterbehandling og/eller CAT-
vaerktgjer tydeligt indgar, eller styring af oversaettelsesprojekter, hvor aktiviteter vedrarende
forbehandling og efterbehandling tydeligt indgar

kendskab til sprog: have et indgéende kendskab til et af EU's officielle sprog og et godt kendskab
til et andet af disse sprog i det omfang, det er nadvendigt for at kunne udfare arbejdsopgaverne.

b) VIGTIGE SPECIALISEREDE KRAV:

seerdeles godt kendskab til engelsk eller fransk og godt kendskab til engelsk eller fransk (mundtligt
og skriftligt)

rutineret bruger af Microsoft Office-vaerktajer/Adobe: Word, Power Point, Excel, Visio og InDesign

grundleggende  kendskab til HTML og XML attesteret ved et bevis (universitet,
uddannelsesinstitution eller jobbeskrivelse/erhvervserfaring)

rutineret bruger af desktoppublishing-veerktejer eller computerstattet oversettelse (CAT)
attesteret ved et eksamensbevis eller en jobbeskrivelse/erhvervserfaring

mindst et &rs certificeret erfaring med overseettelsesstette i forbindelse med for- og
efterbehandling af filer tif overszettelse, som f.eks. brug af flere tekstbehandlingsveerktejer og/eller
desktoppublishingveerktajer ogleller grafiske veerktgjer og designbehandlingsvaerktajer

eller

certificeret erfaring med overszttelsesstatte i mindst et ar med relevans for CAT-veerktgjer il
forbehandling af filer som f.eks. oprettelse af filer, der kan oversettes med CAT-veerktaier,
tilpasning af filfiltre, lzsning af problemer i forbindelse med filers manglende kompatibilitet med
oversaettelsesveerktajer.
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c) ONSKEDE KOMPETENCER:

o godt kendskab til et tredje af EU's officielle sprog
e kendskab til et programmeringssprog
e kendskab til undertekstningsprocesser

o erfaring med og/eller uddannelse i styring af oversaettelsesprojekter.

d) V/ESENTLIGE IKKEFAGLIGE FARDIGHEDER:

o  Skriftlig og mundtlig kommunikation: skriftlige formuleringsevner, opsummeringsfeerdigheder og
evne til at kommunikere pa de relevante sprog.

o Sociale kompetencer: evne il at arbejde i et team, god til at kommunikere pa alle niveauer (internt
og eksternt) og arbejde i et flersproget milja.

o Ansvarsfelelse: diskretion, fortrolighed, opmaerksomhed pa detaljer, disponibilitet, effektivitet og
punktlighed.

e Organisatoriske feerdigheder: evne il at handtere forskellige opgaver og prioritere, metodisk
tilgang, evne til at tage initiativ, alsidighed.

o Fleksibilitet: evne til at hjeelpe andre og arbejde under pres, nysgerrig af natur og evne til
dokumentsg@gning, indleringsevne og evne til at tilpasse sig udviklingen inden for it.

Disse feerdigheder evalueres i den skriftlige preve og i samtalen (se punkt 2b, nr. i) og ii)).

2. UDVAELGELSESPROCEDURE

a) FOREL@BIG UDV/ALGELSE:

Den forelabige udveelgelse vil blive udfart i to dele:

o Farste del vil forega pa grundlag af de ovennaevnte "valgbarhedskriterier" (punkt 1a)) og har
il formal at fastsla, hvorvidt ansegerne opfylder alle obligatoriske kriterier og alle formelle
krav, der indgar i ansggningsproceduren. Ansggere, som ikke gar det, vil blive afvist!.

e | anden del tages der hgjde for ansggernes erhvervserfaring og andre kriterier under
"Udveelgelseskriterier" i pkt. 1b).
Dette trin vil blive bedemt pa en skala fra 0 til 20 point (for at besta kraeves der mindst
10 point).

Udveelgelseskomitéen vil invitere de 12 ans@gere, der har opnaet de bedste resultater i anden del af
den forelgbige udveelgelse, til en skriftlig preve og en samtale.

1 Bemaerk, at ansegere, som ikke kan dokumentere relevant erhvervserfaring inden for de angivne omrader, vil blive afvist.
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b) UDVALGELSE:

Udveelgelsen bestar af to dele:

(i) En skriftlig preve, der bestar af:

e En praktisk computerbaseret prave til at vurdere ansegernes evner med hensyn til de
relevante opgaver (behandling af faktiske sager pa de omrader, der er naevnt pé side 1).

Den skriftlige prave vil blive bedgmt pa en skala fra 0 til 20 point (for at besta kraeves der mindst
10 point).

Tilladt tid: 2 timer og 30 minutter.

Ansggere kan veelge mellem engelsk og fransk til den skriftige prave og den praktiske
computerbaserede prave. Bemaerk, at ansagere, hvis hovedsprog er fransk, skal gennemfare praven
pa engelsk, og de ansagere, hvis hovedsprog er engelsk, skal gennemfare praven pa fransk.

(i) En_samtale, hvor udveelgelseskomitéen vil vurdere ansggernes evne til at udfgre de ovenfor
beskrevne opgaver. Samtalen vil ogsa fokusere pa ansggemes specialistviden og de @nskede
feerdigheder under punkt 1b) og 1c).

Samtalen vil finde sted enten samme dag som den skriftlige prave og de praktiske praver, eller en af
de falgende dage.

Samtalen vil blive bedgmt pé en skala fra 0 til 20 point (for at besta kreeves der mindst 12 point).
Tid til radighed: ca. 30 minutter.

Den skriftlige prave og samtalen vil finde sted i Luxembourg.

Efter preverne og samtalen opstiller udveelgelseskomitéen en reserveliste i alfabetisk raekkefalge.
Reservelisten vil indeholde navnene pa de ansagere, som har ndet det kreevede minimum i samtalen og
preverne (se punkt i) og ii)). Bemaerk, at opfarelse pa reservelisten ikke er en garanti for ansaettelse.

Ansggere, der indkaldes til praverne, skal, s snart udvaelgelseskomitéen anmoder om dette, fremlaegge al
den relevante dokumentation for de oplysninger, de har angivet i ansggningsskemaet, dvs. kopier af
uddannelsesbeviser/eksamensbeviser, certifikater og anden stettedokumentation for deres viden og
feerdigheder, som tydeligt angiver start- og afslutningsdatoer, funktionen og en nejagtig beskrivelse af deres
arbejdsopgaver osv.

Inden den valgte ansgger til stillingen underskriver en kontrakt, skal han/hun dog sende alle originale og
attesterede kopier af alle relevante dokumenter, som dokumenterer, at ansggningskriterierne er opfyldt.

Reservelisten vil vaere gyldig i 12 maneder fra datoen for dens oprettelse og kan efter Overszettelsescentrets
ansaettelsesmyndigheds skan forleenges.

3. ANSETTELSE:

Med forbehold af den budgetmaessige situation kan de udvalgte ansegere i overensstemmelse med
ansaettelsesvilkarene for de avrige ansatte i Den Europaeiske Union blive tilbudt en toarig kontrakt (som kan
forlzenges). Afheengigt af fortrolighedsniveauet for de opgaver, der skal udfares, kan den udvalgte ansager
blive anmodet om at ans@ge om at blive sikkerhedsgodkendt.

Den udvalgte ansgger anseettes i anseettelsesgruppe II. Den manedlige grundlen i lenklasse 4 (trin 1) udger
2 046,33 EUR. Ud over grundlennen kan ansatte vaere berettiget til forskellige tilleeg, f.eks. husstandstillzeg,
udlandstilizeg (16 % af grundignnen) osv.
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Derudover skal ansggeren inden anszettelsen:
¢ have aftjent sin veernepligt i henhold til geeldende lov
o opfylde vandelskravene for de pageeldende opgaver (nyde alle borgerlige rettigheder)?

e gennemga en leegeundersggelse hos Europa-Kommissionens leegetjeneste for at efterkomme
kravene i artikel 28, litra e), i vedtaegten for tienestemaend i Den Europaeiske Union.

4. ANSOGNINGSPROCEDURE:

Interesserede ansggere skal indgive det elektroniske ansggningsskema inden fristens udlgb.

Vi opfordrer endvidere kraftigt ans@gerne til ikke at udseette deres ansggning il sidste gjeblik. Erfaringerne
viser, at systemet kan blive overbelastet i tiden op til fristens udlgb. Det kan derfor blive sveert at overholde
ansggningsfristen.

LIGESTILLING

Oversaettelsescentret gar i sin personalepolitik ind for lige muligheder og accepterer ansggninger uden hensyn
til alder, race, politisk, filosofisk eller religias overbevisning, ken eller seksuel orientering, handicap, civilstand
eller familiemeessige forhold.

UAFH/ENGIGHED OG INTERESSEERKLARING

Stillingsindehaveren vil blive anmodet om at udarbejde en erkleering om at handle uathaengigt i offentlighedens
interesse og redegare for eventuelle forhold, som kunne pavirke vedkommendes uafhzengighed.

5. GENERELLE OPLYSNINGER

GENBEHANDLING — KLAGEMULIGHEDER — KLAGER

Ansggere, som mener, at der er truffet en forkert afgerelse, kan pa et hvilket som helst tidspunkt under
udvaelgelsesproceduren henvende sig til formanden for udveelgelseskomitéen med henblik pa at fa preeciseret
arsagen til den pageeldende afgerelse, indlede en klageprocedure eller indgive en klage til Den Europaeiske
Ombudsmand (jf. bilag 1).

ANS@GERES ADGANG TIL DERES DATA

Ansggere har i forbindelse med udveelgelsesprocedurer en seerlig ret til at anmode om adgang til visse
oplysninger, som berarer dem umiddelbart og personligt. | kraft af denne ret kan ansggere pa anmodning fa
tilsendt yderligere oplysninger, hvis de vedrarer deres deltagelse i udvaelgelsesproceduren. Ansggere skal
indsende sadanne anmodninger skriftligt til formanden for udveelgelseskomitéen senest en maned efter at
have modtaget resultaterne af udveelgelsesproceduren. Svar herpa vil blive sendt inden for én maned.
Anmodningerne behandles i overensstemmelse med de fortrolighedskrav, der ifelge tienestemandsvedtaegten
er geeldende for aktiviteter udfert af udveelgelseskomitéer.

2 Ansggerne skal forevise en ren straffeattest.
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BESKYTTELSE AF PERSONOPLYSNINGER

Som ansvarlig for udveelgelsesproceduren sgrger Oversaettelsescentret for, at ansggernes personoplysninger
behandles i fuld overensstemmelse med Europa-Parlamentets og Radets forordning (EF) nr. 45/2001 af
18. december 2000 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med behandling af personoplysninger i
feellesskabsinstitutionerne og -organerne og om fri udveksling af sadanne oplysninger (EUT L 8 af 12.1.2001).
Dette geelder navnlig for sikring af fortroligheden og disses oplysningers sikkerhed.

Ansggere har ogsa til enhver tid ret til at rette henvendelse til Den Europaeiske Tilsynsforende for
Databeskyttelse (edps@edps.europa.eu).

Se den specifikke databeskyttelseserklzering.

Side 7 af 8




BiLAG 1 ANMODNING OM GENBEHANDLING -~ KLAGEPROCEDURER — KLAGE TIL DEN EUROPAISKE
OMBUDSMAND

Eftersom tjenestemandsvedtaegten er geeldende for udveelgelsesprocedurer bemeerkes det, at hele denne
procedure er omfattet af fortrolighedskravet i tienestemandsvedtzegten. Ansagere, der mener, at der er truffet
en forkert afgarelse, kan pa et hvilket som helst tidspunkt under udvaelgelsesproceduren gere brug af felgende:

|. ANMODNINGER OM PRACISERINGER ELLER GENBEHANDLING

» Send dine begrundede anmodninger om preeciseringer eller genbehandiing skriftligt til:
The Chair of the Selection Committee CDT-ACII-2017/01
Office 3076
Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

senest 10 dage fra datoen for afsendelsen af brevet med den pageeldende afgarelse.
Udveelgelseskomitéen vil sende sit svar hurtigst muligt.

Il. KLAGEPROCEDURER

» Send din klage i henhold til artikel 90, stk. 2, i vedteegten for tienestemaend i Den Europaeiske Union, il
felgende adresse:

The Authority authorised to concludé contracts of employment Ref.: CDT-ACII-2017/01)

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Tidsfristen for at indlede disse to typer procedurer starter pa den dato, hvor ansggerne underrettes om
den handling, som er i strid med deres interesser (se tienestemandsvedtaegten som aendret ved Europa-

Parlamentets og Radets forordning (EF, Euratom) nr. 1023/2013 (EUT L 287 af 29.10.2013, s. 15 -
http://eur-lex.europa.eu/homepage.html).

Bemaerk, at anseettelsesmyndigheden ikke har befgijelse til at eendre en udveelgelseskomités afgarelser.
lfalge Domstolens faste retspraksis kan udvaelgelseskomitéers vide skansbefajelser kun efterproves af
Domstolen, hvis der foreligger en abenbar tilsideszettelse af de bestemmelser, som geelder for deres
arbejde.

Ill. KLAGER TIL DEN EUROPAISKE OMBUDSMAND

» Ansggere kan indgive en klage til:

European Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman — BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

i henhold til artikel 228, stk. 1, i traktaten om Den Europaeiske Unions funktionsmade og pa de betingelser,
der er fastsat i Europa-Parlamentets afgerelse af 9. marts 1994 vedrarende ombudsmandens statut og de
almindelige betingelser for udgvelsen af hans hverv (94/262/EKSF, EF, Euratom) (EFT L 113 af 4.5.1994,
s. 15).

Bemaerk: Klager indgivet til Ombudsmanden har ingen opsaettende virkning pa den periode, der er fastsat
i tienestemandsvedteegtens artikel 90, stk. 2, og artikel 91 for indgivelse af klager eller indgivelse af
appeller til EU-Domstolen i henhold til artikel 270 i traktaten om Den Europzeiske Unions funktionsméade.
Bemaerk endvidere, at i henhold il artikel 2, stk. 4 i Europa-Parlamentets afgerelse af 9. marts 1994 om
Ombudsmandens statut og de almindelige betingelser for udgvelsen af hans hverv (94/262/EKSF, EF,
Euratom) skal de forngdne administrative henvendelser vaere rettet til de berarte organerinden indgivelsen
af klager til Ombudsmanden.
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