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VIIDE: CDT-ACII-2017/01 = TOLKETOE TEHNIKUD
PALGAASTE: FG I

OSAKOND: TOLKETOE OSAKOND

TEENISTUSKOHT: LUKSEMBURG

Euroopa Liidu Asutuste Tolkekeskus loodi 1994. aastal, et pakkuda télketeenuseid Euroopa Liidu asutustele.
Tolkekeskus asub Luxembourgis. Alates asutamisest on t6lkekeskuse téémaht oluliselt kasvanud ning praegu
tootab tolkekeskuses ligikaudu 200 to6tajat.

Tolketoe osakonna todvoo haldamise talituse vajadustele vastamiseks korraldab tdlkekeskus
valikumenetluse, et koostada reservnimekiri mitmekiilgsete lepinguliste to6tajate varbamiseks tdlketoe
tehnikutena jargmiste toimingute tegemiseks:

dokumentide tehniline eelt66tlemine tolkimiseks,

tolgitud dokumentide tehniline jarelté6tlemine,

mille puhul on vajalikud oskused jargmistes konkreetsetes valdkondades:

kontorit66 automatiseerimine ja dokumentide vormindamine,

tolkimine tolketarkvara abil tolkimisele kaasa aitamiseks,

ja mille puhul on soovitatavad oskused jargmistes seonduvates valdkondades:
subtitreerimisprotsessid,

tolkeprojektide juhtimine.
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TOLKETOE TEHNIKU ULDISED KOHUSTUSED

Otsese juhi abistamine: abistada otsest juhti eel- ja jéreltdotlustoimingute igapaevases juhtimises; soovitada
tehniliste protsesside parendusi; ajakohastada téddokumente ning aidata kaasa hea tockeskkonna ja
usaldusliku 6hkkonna loomisele, et toetada talituse tookvaliteedi pidevat parandamist ning otsese juhi ja
meeskonna todviljakust.

Jarelevalvetegevused: tagada meeskonna tegevuste jarelevalve; hoida suhteid télkijatega ja abistada neid
tehnilistes kiisimustes; koostada kéigile todvoos osalevatele sidusrihmadele juhendeid.

Peamised toetustegevused: teha erinevates failivormingutes, nagu Microsoft Office'i vormingutes, HTML-,
XML- ja InDesign-vormingus failide tehnilisi analiilise; teha tblgitavate erinevates vormingutes failide
eeltdotlustoiminguid vastavalt kliendi antud juhistele; veenduda télkimistestide abil, et eeltdddeldud faile saab
keskuses kasutatavate peamiste tolkeabiprogrammidega nduetekohaselt t6odelda; korrigeerida mitmesse
keelde tolgitud failide kuljendust ja veenduda, et on jargitud kliendi juhiseid.

Lisategevused: koostada ja ajakohastada juhiseid; selgitada vélja valdkonnad, mida saab automatiseerida,
jalvdi aidata kaasa eel- ja/vdi jareltdotluse automatiseerimise tegevustele makrode ja/vdi spetsiaalsete
tarkvaratodriistade abil; jélgida tehnoloogia arengut; uurida télke-eesmargiliste eeltootiustegevuste parimaid
tavasid.

TOLKETOE ASSISTENDI KONKREETSED KOHUSTUSED

Kontoritod automatiseerimine ja dokumentide vormindamine

= Tehniline abi: anda otsest abi asutusesisestele ja vabakutselistele t6lkijatele, et aidata neid kiirelt ja
téhusalt selle valdkonnaga seotud tehniliste probleemide voi I6ppversioonide korrigeerimismeetmete
puhul.

=  Failide tehniline ettevalmistamine (eeltdétiemine): (k8igis vormingutes) dokumentide tehniline anallds
ja eelvormindamine; vormingute teisendamine (ka OCR); juhendite koostamine.

» Failide tehniline viimistlemine (jareltddtiemine): dokumentide tehniline analids ja jarelvormindamine
enne nende véljastamist keskuse Klientidele, vastavalt esitatud ndudmistele.

= Koolitamine:: koolituskursuste korraldamine teatud tarkvaratdériistade kasutamise voi teatud
menetluste kohta peamiste tugitegevuste elluviimiseks.

Arvutipdhine tdlge

»  Tehniline analiiiis; tolkimistestide tegemine, et muuta eeltéddeldud failid télkeabiprogrammidega
{ihilduvaks; faili filtrite kohanduste soovitamine; eelvormindatud failide kilienduse analiiisimine, et
viltida keelelise segmentimise probleeme; nende tegumiloendite loomine ja/vdi soovitamine, mis tuleb
korrektsete eeltd6tlustoimingute puhul teha.
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1.  VALIKUKRITEERIUMID

Kaesolevas valikumenetluses osalemiseks peab kandidaat veebiavalduste esitamise tahtpaevaks
DEC 2 12017 vastama jargmistele kriteeriumidele.

a) KOLBLIKKUSKRITEERIUMID

0]

Kandidaat peab olema Euroopa Liidu likmesriigi kodanik.

Kvalifikatsioonid: tlikoolidiplom elektroonilise kirjastamise ja/véi tolketehnoloogia valdkonnas voi
tlkevaldkonnas spetsialiseerumisega tdlketehnoloogiale

keskharidus, mille diplom annab juurdepadsu kérgharidusele, ja vahemalt kolmeaastane
tookogemus elektroonilise kirjastamise vi télkeabi valdkonnas, mille puhul on selgelt téendatud
eel- ja jareltotlus- ning télkeabiprogrammidega seotud tegevused, voi tolkeprojektide juhtimine,
mille puhul on selgelt tdendatud eel- ja jareltdétiustegevused.

Keeleoskus: kandidaat valdab suurepéraselt iht Euroopa Liidu ametlikku keelt ning oskab hasti
veel Ut lidu ametlikku keelt tasemel, mis on vajalik ametikoha lilesannete taitmiseks.

b) OLULISED SPETSIAALSED NOUDED

voi

Vaga hea prantsuse voi inglise keele oskus ja inglise vdi prantsuse keele (kdnes ja kirjas) hea
oskus.

Vilumus Microsoft Office’i/Adobe’i programmidega Word, Power Point, Excel, Visio ja InDesign.

Pohiteadmised HTMList ja XMList, mida tdendab tunnistus (llikoolist, haridusasutusest) voi
tookirjeldus/tookogemus.

Vilumus elektroonilise kirjastamise véi tdlkeabiprogrammide kasutamise vallas, mida téendavad
tunnistused voi tookirjeldus/tookogemus.

Vahemalt aastane toendatud kogemus télkeabitegevustes, mis on seotud failide eel- ja
jareltébtlusega télke eesmargil, naiteks mitme tekstitdGtlusprogrammi ja/vGi elektroonilise
kirjastamise programmi ja/vi graafika- ja disainiprogrammide kasutamisega

vahemalt aastane toendatud kogemus tdlkeabitegevustes, mis on seotud eeltdotiustegevustes
kasutatavate  tblkeabiprogrammidega, nagu naiteks tOlgitavate  failide  loomine
tolkeabiprogrammide  abil, faili filtrite kohandamine, failide ja tGlkeprogrammide
uhilduvusprobleemidega seotud veaotsingud.
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c) SOOVITAVAD OSKUSED

e Euroopa Liidu kolmanda ametliku keele hea oskus.
e Programmeerimiskeele oskus.
o Subtitreerimisprotsesside tundmine.

o Tolkeprojektide juhtimise kogemus ja/véi l&bitud koolitus.

d) VAJALIKUD MITTETEHNILISED OSKUSED

e Kirialik ia suuline véliendusoskus: teksti koostamise oskus, teksti kokkuvdtmise oskus ning oskus
suhelda asjaomastes keeltes.

o Suhtlemisoskus: suutiikkus teha meeskonnatddd, suhelda tulemuslikult kdigil tasanditel
(asutusesiseselt ja -valiselt) ning todtada mitmekeelses keskkonnas.

e Vastutustunne: diskreetsus, konfidentsiaalsus, Uksikasjalikkus, kéttesaadavus, tBhusus jatapsus.

 Organiseerimisoskus: suutlikkus tegeleda korraga mitme ilesandega ning seada prioriteete;
metoodiline toimimisviis; algatusvdime; mitmekulgsus.

e Kohanemisvdime: suutlikkus aidata teisi ning totada ka pingelises olukorras; uudishimulik vaim
ja huvi dokumentide uurimise vastu, Gppimisvaime ning vdime kohaneda |T-alaste arengutega.

Neid oskusi hinnatakse kirjalikus testis ja vestiuses (vt punkti 2.b alapunkte i ja ii).

2. VALIKUMENETLUS

a) EELVALIKU ETAPP

Eelvalik toimub kahes osas

o Esimeses osas tuginetakse eespool punkis 1.a loetletud kélblikkuskriteeriumidele ja tehakse
kindlaks, kas kandidaat vastab kdigile kohustuslikele —kolblikkuskriteeriumidele ja
valikumenetluse kdikidele muudele ametlikele nduetele. Nendele nduetele mittevastavad
kandidaadid jaetakse menetlusest vélja’.

o Teises osas vietakse arvesse kandidaatide to6kogemust ja muid valikukriteeriumide (punkt
1.b) juures loetletud tegureid.
Seda etappi hinnatakse 20 punkti skaalal (véhim ndutav punktisumma: 10).

Valikukomisjon kutsub eelvaliku teises etapis parima punktisumma kogunud 12 kandidaati kirjalikule
katsele ja vestlusele.

1 Palun vétke arvesse, et kandidaadid, kes ei esita vajalikke tdendeid t5okogemuse kohta maaratletud valdkondades, jéetakse
korvale.

Lk 4/7



b) VALIKUETAPP

Valik toimub kahes osas.
(i) Kirjalik katse, mis koosneb jargmisest:

e praktiine arvutipdhine test, et hinnata kandidaatide sobivust asjaomaste iilesannete
taitmiseks (tegelike juhtumite kasitlemine lehekiljel 1 osutatud valdkondades).

Kirjaliku katsega saab koguda kuni 20 punkti (vahim néutav punktisumma: 10).
Kestus: 2 tundi ja 30 minutit.

Kandidaadid véivad valida, kas teevad kirjaliku ja praktilise arvutipdhise katse prantsuse voi inglise
keeles. NB! Prantsuse pohikeelega kandidaadid peavad tegema katsed inglise keeles ning inglise
pbhikeelega kandidaadid prantsuse keeles.

(ii) Vestlus, mille abil hindab valikukomisjon kandidaatide suutlikkust téita eespool kirjeldatud ilesandeid.
Vestluses keskendutakse ka kandidaatide erialateadmistele ning punktides 1.b ja 1.c loetletud
soovitavatele oskustele.

Vestlus toimub kirjaliku ja praktilise katsega samal véi ménel jargmisel paeval.

Vestlust hinnatakse 0-20 punkti skaalal (vahim néutav punktisumma: 12).
Kestus: ligikaudu 30 minutit.

Kirjalik katse ja vestlus toimuvad Luxembourgis.

Parast katseid ja vestlusi koostab valikukomisjon reservnimekirja, milles kandidaadid on esitatud tahestiku
Jarjekorras. Reservnimekiri sisaldab nende kandidaatide nimesid, kes saavutasid vestlusel ja katsetel ndutava
miinimumtaseme (vt punkte i ja ii). Palun vStke arvesse, et reservnimekirja kandmine ei taga to6levotmist.

Katsetele kutsutud kandidaadid peavad valikukomisjoni soovitud ajaks esitama kaik kandideerimisavalduses
esitatud teavet toetavad dokumendid, nimelt diplomite koopiad, téendid ja muud lisadokumendid, mis
tendavad nende teadmisi ja oskusi ja kus on selgelt esitatud ametiaja algus- ja Ioppkuupaevad, ametikoht,
taidetud Ulesannete kirjeldus jne.

Enne lepingu allkirjastamist peab edukas kandidaat esitama kdigi nende asjaomaste dokumentide
originaaleksemplarid ja tdendatud koopiad, millega maaratakse kindlaks tema vastavus
kolblikkuskriteeriumidele.

Reservnimekiri kehtib alates koostamisest 12 kuud ning selle kehtivust véib tolkekeskuse todlepingute
sOlmimise padevusega talituse arandgemisel pikendada.

3. TOOLEVOTMINE

Soltuvalt olemasolevatest eelarvevahenditest vdidakse valitud kandidaatidele pakkuda (pikendatavat)
kaheaastast toolepingut kooskélas Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimustega. Kui
tooulesannete konfidentsiaalsus seda nduab, tuleb edukal kandidaadil Iabida julgeolekukontroll.

Edukas kandidaat voetakse t6dle Il kategoorias. 4. palgaastmele (1.jargule) vastav kuu pohipalk on
2046,33 eurot. Lisaks pohipalgale vdivad lisanduda mitmed toetused, nagu majapidamistoetus, vélismaal
elamise toetus (16% pohipalgast) jne.

Lisaks peab kandidaat enne ametissenimetamist olema sooritanud jérgmised tegevused:

e olema taitnud seadusega ettenahtud séjavaeteenistuskohustuse:
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e olema ametiiilesannete taitmiseks vajalike isikuomadustega (ja kigi kodanikudigustega)?

o |3bima tolkekeskuse meditsiinitbotajate korraldatud arstliku labivaatuse, et keskus voiks olla
kindel, et kandidaat vastab Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 28 punktie
nduetele.

4. AVALDUSTE ESITAMINE

Huvitatud kandidaadid peavad esitama veebis avalduse enne tahtaja moodumist.

Soovitame kandidaatidel tungivalt mitte viivitada avalduse esitamisega tahtaja viimaste paevadeni, sest
siisteem voib olla tilekoormatud. See voib takistada avalduse Gigeaegset esitamist.

VORDSED VOIMALUSED

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

SOLTUMATUS JA HUVIDE DEKLARATSIOON

Kandidaat peab esitama deklaratsiooni, et kohustub tegutsema soltumatult avalikes huvides, ja samuti tuleb
tal deklareerida huvid, mis vdivad ohustada tema soltumatust.

5. ULDTEAVE
LABIVAATAMINE — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE

Kandidaadid, kes arvavad, et neil on pdhjust esitada mdne otsuse kohta kaebus, vdivad valikumenetluse mis
tahes etapis kiisida valikukomisjoni esimehelt otsuse kohta lisateavet, otsuse edasi kaevata voi esitada
kaebuse Euroopa Ombudsmanile (vt | lisa).

KANDIDAATE KASITLEVALE TEABELE JUURDEPAASU TAOTLUSED

Valikumenetluses osalevatel kandidaatidel on digus taotleda juurdepéésu neid otseselt ja individuaalselt
kasitlevale teabele. Sellise taotiuse esitanud kandidaadid vdivad saada valikumenetluses osalemise kohta
lisateavet. Vastavad kirjalikud taotlused tuleb saata valikukomisjoni esimehele hiliemalt kuu aja jooksul parast
valikumenetiuse tulemustest teadasaamist. Vastus saadetakse lhe kuu jooksul. Taotluste menetlemisel
arvestatakse personalieeskirjade kohaste valikumenetluste konfidentsiaalset olemust.

ISIKUANDMETE KAITSE

Tolkekeskus (valikumenetluse eest vastutav asutus) tagab, et kandidaatide isikuandmeid toodeldakse
vastavalt Euroopa Parlamendi ja ndukogu 18. detsembri 2000. aasta maarusele (EU) nr 45/2001 (iksikisikute
kaitse kohta isikuandmete tootiemisel Gihenduse institutsioonides ja asutustes ning selliste andmete vaba
liikurnise kohta (ELT L 8, 12.1.2001). See kehtib eeskatt nende andmete konfidentsiaalsuse ja turvalisuse
kohta.

Kandidaatidel on ka digus podrduda igal ajal Euroopa andmekaitseinspektori poole (edps@edps.europa.eu).
Palun vaadake isikuandmete puutumatust kasitlevat eriteatist.

2 Kandidaadid peavad esitama ametliku toendi karistusregistri kande puudumise kohta.

Lk 6/



| LISA LABIVAATAMISE TAOTLUS — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA

OMBUDSMANILE

Kuna valikumenetluse suhtes kohaldatakse personalieeskirju, siis votke palun arvesse, et kéigi menetluste
suhtes kehtib personalieeskirjades sétestatud konfidentsiaalsusndue. Kui kandidaat leiab, et valikumenetiuse

mis tahes etapis tehtud otsus on kahjustanud tema huve, v6ib ta teha jargmist.

|. LISATEABE VOI LABIVAATAMISE TAOTLUS
> Kandidaat vdib saata kirja, milles ta taotleb lisateavet v6i oma juhtumi labivaatamist, valikukomisjoni

esimehele jargmisel aadressil:
Chair of the Selection Committee CDT-ADII-2017/01
Office 3076
Translation Centre
12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

10 paeva jooksul parast konkreetsest otsusest teavitava kirja kéttesaamist. Valikukomisjon vastab
voimalikult kiiresti.

Il. KAEBUSE ESITAMINE

» Kandidaat vdib esitada Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 90 I6ike 2 alusel kaebuse

tolkekeskuse td6lepingute séimimise padevusega talitusele jargmisel aadressil:

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

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Nende kaht liiki menetluste algatamise tahtajad hakkavad kulgema kuupaevast, mil kandidaate teavitati
nende huve véidetavalt kahjustavast otsusest (vt Euroopa Parlamendi ja nbukogu mé&arusega (EL,
Euratom) nr 1023/2013 muudetud personalieeskirju (ELT L 287, 29.10.2013, Ik 15 -http://eur-
lex.europa.eu/homepage.html).

NB! Tédlepingu s6lmimise padevusega talitlusel ei ole volitust muuta valikukomisjoni otsuseid. Vastavalt
valjakujunenud kohtupraktikale kontrollib Euroopa Liidu Kohus valikukomisjonide ulatuslikku
otsustusdigust tksnes valikumenetiuse eeskirjade selge rikkumise korral.

ll. KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA OMBUDSMANILE

» Kandidaadid saavad esitada kaebuse Euroopa Ombudsmanile aadressil

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

Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 228 I1dike 1 alusel ning kooskélas Euroopa Parlamendi 9. martsi
1994. aasta otsusega ombudsmani (lesannete taitmist reguleeriva korra ja_Uldtingimuste kohta
(94/262/ESTU, EU, Euratom) (EUT L 113, 4.5.1994, kk 15).

Markus: kaebuse esitamine Euroopa Ombudsmanile ei peata personalieeskirjade artikli 90 I6ikes 2 ega
artiklis 91 satestatud tahtaega kaebuse esitamiseks ega otsuse edasikaebamiseks Euroopa Liidu Kohtus
vastavalt Euroopa Liidu toimimise lepingu artiklile 270. Samuti tuleb meeles pidada, et vastavalt Euroopa
Parlamendi 9. martsi 1994. aasta otsuse (ombudsmani Ulesannete taitmist reguleeriva korra ja
uldtingimuste kohta) (94/262/ESTU,EU, Euratom) artikli 2 Igikele 4 peavad ombudsmanile kaebuse
esitamisele eelnema asjakohased haldusmenetlused asjaomastes organites.
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