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OsAsTO: KAANNOSTOIMINNAN TUEN OSASTO

TYOPAIKAN SIJAINTI: LUXEMBURG

Euroopan unionin elinten k&&nndskeskus perustettiin vuonna 1994 tuottamaan kaannéspalveluja Euroopan
unionin eri elimille. Sen toimipaikka on Luxemburgissa. K&anndskeskuksen tydmaara on perustamisen jalkeen
kasvanut huomattavasti, ja sen palveluksessa on nykyaan noin 200 tyontekijaa.

Kaénnoéstoiminnan tuen osastoon kuuluvan tyénkulun hallinnan jaoston tarpeiden tayttamiseksi
kaannoskeskus jarjestd valintamenettelyn varallaololuettelon laatimiseksi monipuolisista kaanndstoiminnan
tuen teknisista toimihenkildistd, joita otetaan palvelukseen sopimussuhteisina toimihenkil6ind seuraaviin
tytehtaviin:

kaannettavien asiakirjojen tekninen esikisittely

kaannettyjen asiakirjojen tekninen jalkikasittely.

Hakijalla on oltava keskeiset taidot seuraavilla erikoisaloilla:

toimistoautomaatio ja asiakirjojen tekstinkasittely

tietokoneavusteinen kaantiminen kdannostoiminnan tukena.

Eduksi katsotaan taidot seuraavilla asiaan liittyvilla aloilla:
tekstitysprosessit

kaanndsprojektien hallinta.
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KAANNOSTOIMINNAN TUEN TEKNISEN TOIMIHENKILON YLEISET TEHTAVAT:

Lihimman esimiehen avustaminen: lahimman esimiehen avustaminen esi- ja jélkikasittelytoimien
paivittaisessa hallinnassa; parannusten ehdottaminen teknisiin prosesseihin; tydasiakirjojen paivittaminen
seka osallistuminen hyvan tydympariston ja luottavaisen ilmapiirin luomiseen, miké tukee jaoston toiminnan
laadun ja [ahimman esimiehen ja ryhmén tehokkuuden jatkuvaa parantamista.

Valvontatehtiivit: ryhméan toiminnan seurannan varmistaminen; yhteydenpito kaantjiin seka teknisen avun
antaminen; ohjeiden laatiminen kaikille tyénkulkuun osallistuville sidosryhmille.

Keskeiset tukitehtdvit: eri tiedostomuodoissa olevien asiakirjojen kuten Microsoft Office-, HTML-, XML- ja
InDesign-muodossa olevien asiakirjojen tekninen analysointi; eri muodoissa kaannettavien tiedostojen
esikasittely asiakkaan ohjeiden mukaisesti; kaannostestien tekeminen sen varmistamiseksi, etté esikasiteltyja
tiedostoja voidaan kasitelld asianmukaisesti keskuksen kayttamilla keskeisilla tietokoneavusteisilla
kaantamisen tydvalineilla; erikielisten kaannettyjen tiedostojen ulkoasun viimeistely ja sen varmistaminen, etta
asiakkaan ohjeita on noudatettu.

Muut tehtdvit: oppaiden laatiminen ja paivittdminen; automatisoitavissa olevien osien havaitseminen ja/tai
osallistuminen esi- ja/tai jalkikasittelytoimien automatisointin makrojen ja/tai erityisten ohjelmistotydkalujen
avulla; teknologian seuranta; kaantamista varten toteutettavien esikasittelytoimien parhaiden kaytantojen
tutkiminen.

KAANNOSTOIMINNAN TUEN TEKNISEN TOIMIHENKILON ERITYISTEHTAVAT:

Toimistoautomaatio ja asiakirjojen tekstinkasittely:

= Tekninen apu: suoran avun tarjoaminen keskuksen omille kaantéjille ja freelance-kéantajille heidan
auttamisekseen nopeasti ja tehokkaasti tyohon liittyvissa teknisissd ongelmissa tai lopullisten
versioiden korjaamisessa.

= Tiedostoien tekninen valmistelu (esikasittely): asiakirjojen tekninen analysointi ja esikasittely (kaikki
tiedostomuodot), tiedostomuodon muuntaminen (myds tekstintunnistus) ja ohjeiden laatiminen.

»  Tiedostojen tekninen viimeistely (jalkikasittely): asiakirjojen tekninen analysointi ja jalkikasittely ennen
asiakirjojen toimittamista keskuksen asiakkaille néiden pyyntéjen mukaisest.

= Koulutus: koulutustilaisuuksien pitaminen fiettyjen ohjelmistotyokalujen kéytosta tai ftietyista
menetelmistd, joilla padasialliset tukitoimet toteutetaan.

Tietokoneavusteiset kddntdmisen tydvalineet:

= Tekninen analysointi: kaannostestien tekeminen sen varmistamiseksi, ettd esikésitellyt tiedostot
sopivat yhteen tietokoneavusteisen kaantamisen tyovalineiden kanssa; ehdotusten tekeminen
tiedostosuodattimien mukauttamiseksi; esikasiteltyjen tiedostojen asettelun analysointi kielellisten
segmenttijakoa koskevien ongelmien valttamiseksi; tehtavaluettelojen laatiminen ja/tai ehdottaminen
esikasittelytoimien asianmukaista toteuttamista varten.

Sivu 2/¢



1.  VALINTAPERUSTEET:

Voidakseen osallistua t&han valintamenettelyyn hakijan on DEC 21 200
taytettdva seuraavat vaatimukset verkkohakemusten jattdmisen méaaraaikaan eli mennessa:

a) KELPOISUUSVAATIMUKSET:

tai

hakija on Euroopan unionin jasenvaltion kansalainen

patevyys: hakija on suorittanut keskiasteen jélkeisen tutkinnon tietokoneavusteisen
julkaisutoiminnan ja/tai k&anndsteknologian alalla tai kdantamisen alalla, jos tutkinto painottuu
erityisesti kddnndsteknologiaan

hakija on suorittanut keskiasteen tutkinnon, joka antaa oikeuden keskiasteen jalkeiseen
koulutukseen, ja sen jalkeen saanut vahintdan kolme vuotta tyokokemusta tietokoneavusteisen
julkaisutoiminnan  alalta, kaannostoiminnan tuesta, johon voidaan osoittaa kuuluneen
esikasittelyn, jalkikasittelyn ja/tai tietokoneavusteisten kaantamisen tyovalineiden kayttoa, tai
kaannosprojektien hallinnasta, johon voidaan osoittaa kuuluneen esi- ja jalkikasittelytoimia

kielitaito: hakijalla on erinomainen jonkin Euroopan unionin virallisen kielen taito ja hyva toisen
Euroopan unionin virallisen kielen taito, joka riittaa toimeen liittyvien tyGtehtavien hoitamiseen.

b) KESKEISET ERITYISVAATIMUKSET:

tai

joko ranskan tai englannin kielen erittdin hyva taito ja englannin tai ranskan kielen hyva taito
(suullinen ja kirjallinen)

Microsoft Office -tykalujen ja Adoben hyva hallinta: Word, Power Point, Excel, Visio ja InDesign

HTML:n ja XML:n perustiedot, joista on osoituksena todistus (yliopisto, oppilaitos, tyénkuvaus tai
tyokokemus)

tietokoneavusteisen  julkaisutoiminnan  tyokalujen tai tietokoneavusteisten kaantamisen
tyovalineiden hyva hallinta, joka voidaan osoittaa todistuksilla, tyonkuvauksella tai
tydkokemuksella

todistettu vahinta&n yhden vuoden kokemus kaanndstoiminnan tuen tehtavista, jotka koskevat
kaantamistd varten tehtyd tiedostojen esi- ja jalkikasittelyd, kuten useiden
tekstinkasittelytyGkalujen ja/tai tietokoneavusteisen julkaisutoiminnan tydkalujen ja/tai grafiikan ja
suunnittelun ty6kalujen kaytosta

todistettu vahintaan yhden vuoden kokemus kaanndstoiminnan tuen tehtavista, jotka liittyvat
tietokoneavusteisen  kaa&ntamisen  tyovalineiden  kayttéon  esikasittelyssa,  kuten
kaannoskelpoisten tiedostojen luominen tietokoneavusteisen kaantamisen tyovalineiden avulla,
suodattimien mukauttaminen tai tiedostojen ja kaanndstydkalujen yhteensopivuuteen liittyvien
ongelmien vianetsinta.
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c) EDUKSIKATSOTTAVAT TAIDOT:

hyva jonkin kolmannen Euroopan unionin virallisen kielen taito

jonkin ohjelmointikielen tuntemus

tekstitysprosessien tuntemus

kaanndsprojektien hallinnan koulutus ja/tai kokemus siita.

d) KESKEISET MUUT KUIN TEKNISET TAIDOT:

o Kirjallinen ja suullinen viestinta: tekstinlaadintataito, taito kirjoittaa tiivistelmia ja kyky viestia
asiaankuuluvilla kielilla.

¢ Vuorovaikutustaidot: ryhmatyGtaidot, viestintataidot kaikilla tasoilla (sisdinen ja ulkoinen viestinta)
seka kyky tydskennelld monikielisessé ymparistossa.

¢ Vastuuntunto: tahdikkuus, luottamuksellisuus, tarkkuus, kaytettavyys, tehokkuus ja tasmallisyys.

o Organisointikyky': kyky hoitaa erilaisia tehtivid ja asettaa asiat tarkeysjarjestykseen,
jarjestelméallinen lahestymistapa, aloitekyky ja monipuolisuus.

o Joustavuus: kyky auttaa muita ja tydskennella myos paineen alla, tutkiva asenne ja valmius tutkia
asiakirjoja seka valmiudet oppia ja mukautua IT-alan kehitykseen.

Nama taidot arvioidaan kirjallisessa kokeessa ja haastattelussa (katso kohdat 2. b) (i) ja (ii)).

2. VALINTAMENETTELY:

a) ESIVALINTA:

Esivalintaan kuuluu kaksi osaa:

e Ensimmainen osa kasittad edelld kohdassa 1.a) mainittujen kelpoisuusvaatimusten
tarkastelun. Siina arvioidaan, tayttaako hakija kaikki hakemusmenettelyssa mainitut pakolliset
kelpoisuusvaatimukset ja muodolliset vaatimukset. Hakijat, jotka eivat tayta naita vaatimuksia,
hylataan'.

e Toisessa osassa tarkastellaan hakijoiden tyokokemusta ja muita, valintaperusteiden
kohdassa 1. b) mainittuja kriteereja.
Tasta osiosta annetaan enintaan 20 pistetta (vaadittu vahimmaispistemaéara on 10 pistetta).

Valintalautakunta kutsuu 12 esivalintavaiheen toisessa osassa eniten pisteitd saanutta hakijaa
kirjalliseen kokeeseen ja haastatteluun.

1 On huomattava, etté hakijat, jotka eivét voi nayttaa toteen asiaankuuluvaa mainittujen alojen tyékokemusta, hylataan.
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b) VALINTAVAIHE:

Valintavaiheeseen kuuluu kaksi osaa:
(i) Kirjallinen koe, joka kasittaa

o tietokoneella suoritettavan kaytanndn kokeen, jolla arvioidaan hakijan soveltumista toimen
tehtaviin. Kokeessa suoritetaan sivulla 1 mainittuihin erityisaloihin kuuluvia todellisia tehtavia.

Kirjallisesta kokeesta annetaan enintaan 20 pistetta (vaadittu vahimmaispistemaara on 10 pistettd).
Kaytettavissa oleva aika: kaksi ja puoli tuntia.

Hakijat voivat valita kirjallisten ja tietokoneella suoritettavien kaytannon testien kieleksi joko ranskan
tai englannin. On huomattava, etté hakijoiden, joiden paakieli on ranska, on suoritettava kirjallinen koe
englannin kielell, ja hakijoiden, joiden paakieli on englanti, on valittava ranskan kieli.

(i) Valintalautakunnan suorittama haastattelu, jossa arvioidaan hakijan kykya suorittaa edelld kuvattuja
tehtavia. Haastattelussa perehdytddn myds hakijan erityisosaamiseen ja kohdissa 1.b) jac)
eriteltyihin eduksi katsottaviin taitoihin.

Haastattelu jarjestetdén samana paivana kuin kirjallinen ja kaytannon koe tai jonakin sita seuraavista
paivista.

Haastattelusta annetaan enintaan 20 pistetta (vaadittu vahimmaispistemaara on 12 pistetts).
Kaytettavissa oleva aika: noin puoli tuntia.

Kirjallinen koe ja haastattelu pidetaan Luxemburgissa.

Kokeiden ja haastattelujen jalkeen valintalautakunta laatii varallaololuettelon, johon hakijat sijoitetaan
aakkosjarjestyksessa. Varallaololuetteloon kirjataan ne hakijat, jotka ovat saaneet vaaditun
vahimmaispistemaérén sekd haastattelusta ettd kokeista (katso kohdat (i) ja (ii)). On huomattava, ettei
varallaololuetteloon paasy takaa palvelukseen ottamista.

Kokeisiin kutsuttavien hakijoiden on heti valintalautakunnan sitd pyytaessé toimitettava kaikki hakemuksessa
annettuja tietoja tukevat asianmukaiset asiakirjat eli kopiot tutkintotodistuksista, todistuksista tai muista
asiakirjoista, joilla voidaan osoittaa hakijan tiedot ja taidot ja joista ilmenevat selvasti alkamis- ja
paattymisajankohdat, toimi ja tydtehtavien tasmallinen luonne.

Ennen sopimuksen allekirjoittamista tehtdvaan valitun hakijan on kuitenkin toimitettava kaikkien
kelpoisuusvaatimusten tayttymisen todistavien asiakirjojen alkuperaiskappaleet ja oikeaksi todistetut kopiot.

Varallaololuettelo on voimassa 12 kuukautta sen laatimispéivastd, ja kaanndskeskuksen tydsopimusten
tekemiseen valtuutettu viranomainen voi harkintansa mukaan jatkaa sen voimassaoloa.

3. PALVELUKSEEN OTTAMINEN:

Talousarviotilanteesta riippuen valituille hakijoille voidaan tarjota Euroopan unionin muuhun henkildstoon
sovellettavien palvelussuhteen ehtojen mukaisesti kahden vuoden sopimusta, joka voidaan uusia. Tydn
luottamuksellisuudesta riippuen valituksi tullutta hakijaa voidaan vaatia hakemaan turvallisuusselvitysta.

Valituksi tullut hakija otetaan ty6hén tehtavéaryhméan I1. Peruskuukausipalkka palkkaluokassa 4 (palkkataso 1)
on 2 046,33 euroa. Peruspalkkaan voidaan liséta erilaisia lisia, esimerkiksi kotitalouslisa ja ulkomaankorvaus
(16 prosenttia peruspalkasta).

Lisaksi seuraavien ehtojen on taytyttava ennen hakijan nimittamista:

e hakija on tayttanyt mahdolliset asevelvollisuutta koskevat lainmukaiset velvoitteensa
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o hakija tayttaa tehtavien hoitamisen edellyttdmat hyvaa mainetta koskevat vaatimukset (hakijalla
on oltava taydet kansalaisoikeudet)?

o hakija kdy kaanndskeskuksen kayttamalla |aakarilla terveystarkastuksessa Euroopan unionin
virkamiehiin sovellettavien henkildstosaantojen 28 artiklan e kohdan ehtojen tayttamiseksi.

4. HAKUMENETTELY:

Toimesta kiinnostuneiden hakijoiden on téytettéva sahkdinen hakulomake ennen maaraajan umpeutumista.

On erittain suositeltavaa, ettei hakulomakkeen tayttamista jatetd viimeisiin péivin ennen maaraaikaa.
Kokemuksemme mukaan jarjestelmé voi ruuhkautua hakemusten jattdmisen maarapaivan lahestyessa. Siksi
hakemuksen toimittaminen silloin maaraaikaan mennessa voi olla vaikeaa.

TASA-ARVOISET MAHDOLLISUUDET

Kaannoskeskus noudattaa yhtalaisten mahdollisuuksien rekrytointipolitikkaa ja ottaa vastaan hakemuksia
syrjimatta - ketdan ian, rodun, polittisen, filosofisen tai uskonnollisen vakaumuksen, sukupuolen tai
sukupuolisen suuntautumisen, vammaisuuden, sivillisé&dyn tai perhetilanteen perusteella.

RIIPPUMATTOMUUS JA ILMOITUS SIDONNAISUUKSISTA

Toimeen valittavalta hakijalta vaaditaan vakuutus, jossa han ilmaisee sitoutuvansa toimimaan riippumattomasti
yleisen edun nimissa, seka ilmoitus kaikista niisté sidonnaisuuksista, joiden voitaisiin mahdollisesti katsoa
vaikuttavan haitallisesti hanen riippumattomuuteensa.

5.  YLEISET TIEDOT
HAKEMUSTEN UUDELLEENKASITTELY, MUUTOKSENHAKU JA KANTELUT

Hakija, jonka mielesté hanella on rittavét perusteet valittaa jostakin tietysta paatoksestd, voi milloin tahansa
valintamenettelyn aikana pyytaa kyseista paatdsta koskevia lisatietoja valintalautakunnan puheenjohtajalta,
kaynnistaa muutoksenhakumenettelyn tai tehdé kantelun Euroopan oikeusasiamiehelle (ks. liite 1).

HAKIJOIDEN PYYNNOT SAADA ITSEAAN KOSKEVIA TIETOJA

Valintamenettelyssa mukana olevilla hakijoilla on oikeus saada joitakin itsedan koskevia henkildkohtaisia
tietoja. Hakijalle voidaan nain ollen antaa lisatietoja hanen osallistumisestaan valintamenettelyyn hanen sita
pyytdessaan. Hakijan on lahetettdvé tallainen pyynto kirjallisena valintalautakunnan puheenjohtajalle
kuukauden kuluessa siita, kun hanelle on ilmoitettu valintamenettelyn tuloksista. Pyyntoon vastataan
kuukauden kuluessa. Pyynndt kasitellddn ottaen huomioon henkildstsaantojen  mukaisten
valintalautakuntamenettelyjen luottamuksellinen luonne.

HENKILOTIETOSUOJA

Valintamenettelystd vastaavana elimend k&anndskeskus huolehtii siita, ettd hakijoiden henkilétietoja
kasitellaan yksildiden suojelusta yhteisjen toimielinten ja elinten suorittamassa henkilotietojen kasittelyssé ja
naiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta 18. joulukuuta 2000 annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston
asetuksen (EY) N:o 45/2001 mukaisesti (EUVL L 8, 12.1.2001). Tamé koskee erityisesti téllaisten tietojen
luottamuksellisuutta ja suojaa.

Hakijalla on oikeus k&éntya milloin tahansa Euroopan tietosuojavaltuutetun puoleen (edps@edps.europa.eu).
Katso erityinen tietosuojaseloste.

2 Hakijoiden on toimitettava virallinen todistus siit3, ettei heilla ole rikosrekisteria.
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LiTe 1 HAKEMUKSEN UUDELLEENKASITTELYA KOSKEVAT PYYNNOT — MUUTOKSENHAKUMENETTELYT —
KANTELUT EUROOPAN OIKEUSASIAMIEHELLE

Koska valintamenettelyihin sovelletaan henkildstdsaantsja, on syyta huomata, ettéd naméa menettelyt kuuluvat
henkilostosaanndissa esitettyjen luottamuksellisuutta koskevien vaatimusten npiiriin. Jos hakija katsoo
valintamenettelyn jossakin vaiheessa, etta jostakin tietysta paatoksesta on koitunut hanelle haittaa, han voi
toimia seuraavasti:

|. LISATIETOJA TAI HAKEMUKSEN UUDELLEENKASITTELYA KOSKEVAT PYYNNOT

> Hakija voi lahettaa kirjeen pyytaen lisatietoja tai hakemuksen uudelleenkasittelya. Kirjeessa on

annettava asiaa koskevat perustelut, ja se on lahetettava osoitteeseen

The Chair of the Selection Committee CDT-ACII-2017/01

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
viimeistaan 10 péivan kuluessa paatosta koskevan kirjeen lahettamispaivasta. Valintalautakunta vastaa
kirjieeseen mahdollisimman pian.

Il. MUUTOKSENHAKU

> Hakija voi tehd4 valituksen Euroopan unionin virkamiehiin sovellettavien henkiléstdsaantojen 90 artiklan
2 kohdan nojalla seuraavaan osoitteeseen:

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

Office 3076 ’

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Naiden kahden menettelyn mé&éréaikojen lasketaan alkavan valituksen kohteena olevan paatoksen
tiedoksi antamisesta (katso henkildstsaannét sellaisina kuin ne ovat muutettuna Euroopan parlamentin
ja neuvoston asetuksella (EU, Euratom) N:o 1023/2013 (EUVL L 287, 29.10.2013, s. 15 — http://eur-
lex.europa.eu/homepage.html?locale=fi).

On huomattava, ettd tyésopimusten tekemiseen valtuutetulla viranomaisella ei ole valtuuksia muuttaa
valintalautakunnan paatoksia. Euroopan unionin tuomioistuimen kantana on johdonmukaisesti ollut, ett3
se ei tarkastele uudelleen valintalautakuntien kayttdmaa laajaa harkintavaltaa, ellei niiden tyéskentelyé
ohjaavia saantdja ilmiselvasti rikota.

lll. KANTELUT EUROOPAN OIKEUSASIAMIEHELLE

> Hakija voi esittaa kantelun Euroopan oikeusasiamiehelle osoitteeseen

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

Euroopan unionin  toiminnasta tehdyn sopimuksen 228 artiklan 1 kohdan mukaisesti seka
oikeusasiamiehen ohjes&anndsta ja hanen tehtéviensa hoitamista koskevista yleisista ehdoista 9 péivana
maaliskuuta 1994 tehdyssd Euroopan parlamentin paatoksessad 94/262/EHTY, EY, Euratom,
vahvistettujen edellytysten mukaisesti (EYVL L 113, 4.5.1994, s. 15).

On huomattava, ettd oikeusasiamiehelle tehdyt kantelut eivat pidenna Euroopan unionin virkamiehiin
sovellettavien henkildstds&antdjen 90 artiklan 2 kohdassa ja 91 artiklassa asetettua valituksen tekemisen
maaraaikaa tai Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 270 artiklan mukaista maaraaikaa,
jonka kuluessa kanne on toimitettava Euroopan unionin tuomioistuimeen. Samoin on huomattava, etta
oikeusasiamiehen ohjesaénndsté ja hénen tehtéviensa hoitamista koskevista yleisista ehdoista 9 paivana
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maaliskuuta 1994 tehdyn Euroopan parlamentin paatoksen 94/262/EHTY, EY, Euratom, 2 artiklan
4 kohdan nojalla edellytetdan, etté asianomaisia elimia koskevat asianmukaiset hallinnolliset menettelyt

on tehty ennen kantelun tekemisté oikeusasiamiehelle.
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