Luxemburg, MAR 1 9 2019

REF.: CDT-ACIII-2019/01 — AGENTI DE ASISTENTA PENTRU FLUXUL DE LUCRU
GRAD: GF Il

DEPARTAMENT: DEPARTAMENTUL ASISTENTA TRADUCER!

Loc DE DESFASURARE A ACTIVITATII: LUXEMBURG

Centrul de Traduceri pentru Organismele Uniunii Europene a fost infiintat in 1994 pentru a furniza servicii de
traducere diferitelor organisme ale Uniunii Europene. Centrul are sediul la Luxemburg, unde lucreaza in
prezent aproximativ 200 de angajati.

Pentru a raspunde nevoilor Sectiei de gestionare a fluxului de lucru din cadrul Departamentului Asistenta
traduceri, Centrul de Traduceri organizeaza o procedura de selectie in vederea intocmirii unei liste de rezerva
pentru recrutarea de agenti contractuali ca agenti de asistentd pentru fluxul de lucru, pentru urmétoarele
activitati:

asistenta pentru gestionarea tehnologiilor de traducere,

asistenta pentru gestionarea fluxului de lucru al serviciilor lingvistice,

cu competente esentiale in urmatoarele domenii specifice:
tehnologii de traducere,
gestionarea proiectelor lingvistice
si, de dorit, competente in urméatoarele domenii conexe:
gestionarea terminologiei,
tehnologia traducerilor audiovizuale,

localizarea site-urilor web.
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ATRIBUTIILE AGENTILOR DE ASISTENTA PENTRU FLUXUL DE LUCRU SUNT:

Asistarea superiorului direct:

asistd superiorul direct in gestionarea zilnica a tuturor tipurilor de servicii lingvistice fumizate de
Centru;

propune imbunatatiri ale activitatii diverselor echipe din cadrul Sectiei de gestionare a fluxului de lucru
in ceea ce priveste gestionarea tehnologiilor de traducere, activitaile de procesare a documentelor i
procesele de gestionare a proiectelor.

Activitati de monitorizare:

asigura respectarea termenelor prin monitorizarea lucrarilor alocate resurselor interne si externe;
asigura indeplinirea sarcinilor in conformitate cu standardele si procedurile aplicabile in cadrul Sectiei
de gestionare a fluxului de lucru.

Principalele activitati obligatorii:

acorda asistenta pentru gestionarea resurselor de traducere (de exemplu, memorii de traducere, baze
de date terminologice etc.);

efectueaza analize tehnice ale diverselor solicitari de servicii lingvistice (de exemplu, traducere,
subtitrare, terminologie etc.) si stabileste etapele fluxului de lucru, astfel incat sa garanteze
indeplinirea corecta a sarcinilor;

acorda asistenta tehnica in cazul problemelor care pot aparea in cursul diverselor faze ale serviciului
lingvistic; :

intretine bazele de cunostinte si contribuie la schimbul de bune practici (de exemplu, redacteaza
articole pe teme specializate in domeniul tehnologiilor de traducere sau al gestionérii proiectelor de
localizare);

evalueaza si analizeaza solicitarile de servicii lingvistice, pentru a determina distribuirea
corespunzatoare a sarcinilor;

contribuie la proiecte de inovare legate de gestionarea proiectelor, de tehnologiile de traducere si de
procesarea documentelor;

asigura instruirea specializata a traducatorilor si a personalului din cadrul Sectiei de gestionare a
fluxului de lucru, pe teme legate de cele mai bune practici de gestionare a proiectelor si de tehnologiile
de traducere;

obtine feedback si propune imbunatatiri pe baza nevoilor utilizatorilor si a problemelor recurente;
elaboreaza si actualizeaza ghidurile pentru utilizatori;

sustine prezentari privind activitatile desfasurate de Sectia de gestionare a fluxului de lucru.

Activitati suplimentare:

identifica domeniile in care se poate aplica automatizarea si/sau contributia la automatizarea
activitatilor de preprocesare si/sau postprocesare cu ajutorul scripturilor si/sau al aplicatiilor software
specifice;

realizeaza activitati de asigurare a calitatii de localizare a site-urilor web;

testeaza solutii ah-hoc si raporteazé cu privire la aceste soluii;

realizeaza activitati de supraveghere tehnologica pe teme relevante pentru Centrul de Traduceri.

1. CRITERII DE SELECTIE:

Procedura de selectie este deschisa oricarui candidat care indeplineste urmatoarele conditii

Pagina 2 din 8




pana la termenul de depunere a candidaturii online: APR { 7 2019

a) CRITERII DE ELIGIBILITATE:

b)

sau

s4 fie resortisant al unui stat membru al Uniunii Europene;
calificari: studii postliceale in domeniul traducerilor sau al gestiondrii de proiecte, cu accent

special pe tehnologiile de traducere sau localizare, absolvite cu diploma;

un nivel de invatamant secundar absolvit cu o diploma care ofera acces la invatamantul postliceal,
urmat de cel putin trei ani de experientd profesionald relevantd in domeniul gestionarii
tehnologiilor de traducere, al gestiondrii proiectelor de traducere sau al gestionarii
proiectelor de localizare, atestata in mod clar;

competente lingvistice: cunoasterea la nivel aprofundat a uneia dintre limbile oficiale ale Uniunii
Europene si la nivel satisfacator a unei alte limbi oficiale a Uniunii Europene, in mésura necesara
pentru indeplinirea atributiilor.

COMPETENTE TEHNICE ESENTIALE:

cunostinte foarte bune de limba franceza sau de limba engleza si cunostinte satisfacatoare de
limba engleza sau franceza (scris si oral);

utilizare avansata a instrumentelor Microsoft Office: Word, Power Point, Excel si Visio;

utilizare avansata a instrumentelor de traducere asistata de calculator, atestata prin certificari sau
experienta profesionala anterioara;

experienta doveditd in activitati de asistentd pentru fluxul de lucru lingvistic si/sau in gestionarea
resurselor lingvistice;

experienta atestata in activitati de gestionare a proiectelor de traducere.

REPREZINTA UN AVANTAJ:

buna cunoastere a unei a treia limbi oficiale a Uniunii Europene;
cunoasterea oricarui limbaj de programare;

tehnici de cautare avansata (de exemplu, expresii frecvent folosite);
gestionarea tehnicilor de subtitrare;

testarea localizarii de site-uri web;

gestionarea terminologiei (sub aspect tehnic).
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d) COMPETENTE NON-TEHNICE ESENTIALE:

Comunicare scris si orald: competente de redactare, competente de sinteza si capacitatea de a
comunica in limbile straine relevante.

Competente interpersonale: capacitatea de a lucra in echipd, de a comunica bine la toate
nivelurile (intem si extern) si de a lucra intr-un mediu multilingv.

Simtul raspunderii: discretie, confidentialitate, meticulozitate, disponibilitate, eficacitate i
punctualitate.

Competente organizationale: capacitatea de a gestiona sarcini diverse si de a stabili prioritati;
abordare metodic; spirit de initiativa; capacitatea de a lucra in conditii de stres; polivalenta.

Adaptabilitate: capacitatea de a-i ajuta pe ceilalti si de a lucra inclusiv in conditii de stres,
curiozitate si aptitudini specifice cercetarii documentare, capacitatea de a invata si de a se adapta
evolutiilor din domeniul TIC.

Aceste capacitati vor fi evaluate in cadrul probei scrise si al interviului [vezi punctul 2 litera (b) subpunctele (i)

i (i)

2. PROCEDURA DE SELECTIE:

a) ETAPA DE PRESELECTIE:

Etapa de preselectie va avea doud parti:

e Prima parte se bazeaza pe ,criteriile de eligibilitate” mentionate anterior [punctul 1 litera (a)]
si urmareste verificarea candidatilor pentru a stabili dacd indeplinesc toate criterile de
eligibilitate obligatorii si toate cerintele formale prevdzute in procedura de depunere a
candidaturii. Candidatii care nu indeplinesc aceste conditii vor fi respinsi'.

o In partea a doua vor fi luate in considerare experienta profesionalé a candidatilor si alte criterii
enumerate la ,criteriile de selectie” [punctul 1 literele (b) si (c)].
Aceasta etapa se noteaza cu maximum 20 de puncte (punctaj de trecere: 10).

Cei 20 de candidati care obtin cele mai bune note in a doua parte a etapei de preselectie vor fi invitati
de comitetul de selectie sa participe la o proba scrisa si la un interviu.

b) ETAPA DE SELECTIE:

Etapa de selectie va avea doud parti:

(i) O proba scrisa constand in:

e 0 proba practica pe calculator, in vederea evaluarii aptitudinilor candidatilor in sensul
atributiilor vizate (tratarea cazurilor concrete in domeniile specifice mentionate la pagina 1).

Proba scrisa se noteaza cu maximum 20 de puncte (punctaj de trecere: 10).

Timp alocat: 2 ore.

' Va rugam sa retineti c& acei candidati care nu pot face dovada unei experiente profesionale relevante in domeniile precizate vor fi

respinsi.
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Pentru proba scrisa si pentru probele practice pe calculator candidatii pot alege limba engleza sau
limba franceza. VA rugam s retineti ca testele trebuie sustinute in engleza in cazul candidatilor a
caror limba principald este franceza si in franceza, in cazul candidatilor a caror limba principala este

engleza.

(i) Un interviu in fata comitetului de selectie, in cadrul céruia se evalueaza capacitatea candidatilor de a
indeplini atributiile descrise mai sus. Interviul se va axa, de asemenea, pe cunostintele de specialitate
ale candidatilor si pe competentele esentiale si dezirabile ale acestora, astfel cum sunt enumerate la
punctul 1 literele (b) si (c).

Interviul poate avea loc in aceeasi zi cu proba scrisa si practicé sau intr-una din zilele urmatoare.

Interviul se noteaza cu maximum 20 de puncte (punctaj de trecere: 12).
Timp alocat; aproximativ 30 de minute.

Proba scrisa si interviul vor avea loc la Luxemburg.

Dupa sustinerea probelor scrise si a interviurilor, comitetul de selectie va intocmi o fista de rezerva in ordine
alfabetica. Lista de rezervi va cuprinde numele candidatilor care au obtinut punctajul de trecere la interviu si
la probe [vezi subpunctele (i) si (ii)] V& rugam s retineti ca includerea pe o lista de rezerva nu garanteaza
recrutarea.

Candidatii invitati sa sustina probele trebuie sa prezinte, de indaté ce le este solicitat de catre comitetul de
selectie, toate documentele justificative relevante corespunzétoare informatiilor furnizate in formularul de
candidatura, si anume copii ale diplomelor, ale certificatelor si ale altor documente justificative care dovedesc
experienta profesionald si calificarile si in care sunt mentionate clar datele de inceput si de sfarsit, functia si
natura exacta a atributiilor etc.

De asemenea, inainte de semnarea unui contract, candidatul admis pentru ocuparea postului va trebui sa
prezinte toate originalele si copiile certificate ale tuturor documentelor relevante care dovedesc indeplinirea
criteriilor de eligibilitate.

Lista de rezerva va fi valabila timp de 12 luni de la data intocmirii, iar perioada sa de valabilitate se poate
prelungi la aprecierea autoritatii imputernicite sa faca numiri in cadruf Centrului de Traduceri.

3. RECRUTAREA:

in functie de situatia bugetara, candidatilor selectati li se poate oferi un contract de munca de doi ani (cu
posibilitate de refnnoire) in conformitate cu Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene. In functie de
nivelul de confidentialitate al activitatii desfasurate, candidatului care a reusit la concurs i se poate solicita sa
obtina o autorizare de securitate.

Candidatul care a reusit la concurs va fi recrutat in grupa de functii lll. Salariul lunar de baza pentru gradul 8
(treapta 1) este de 2 704,38 EUR. Pe langa salariul de baza, se pot acorda diverse alocatii, cum ar fi alocatie
pentru locuintd, indemnizatie de expatriere (16 % din salariul de baza) etc.

In plus, inainte de a fi numit, candidatul trebuie:
o sa fi indeplinit obligatiile de serviciu militar impuse de lege;

e sa prezinte garantiile morale necesare pentru indeplinirea atributiilor (s& se bucure de drepturi
cetatenesti depline)?;

e sa se supuna unui control medical efectuat de medicii Centrului de Traduceri, pentru a indeplini
cerintele de la articolul 28 litera () din Statutul functionarilor Uniunii Europene.

2 Candidatii trebuie s& furnizeze un certificat oficial care atesta ca nu au cazier judiciar.
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4. PROCEDURA DE DEPUNERE A CANDIDATURII:

Candidatii interesati de post trebuie sé-si depuna candidatura online inainte de expirarea termenului.

V4 recomandam insistent sa nu asteptati pana in ultimele zile pentru a va depune candidatura. Experientele
din trecut au aratat ca sistemul se poate supraincérca in apropierea termenului de depunere a candidaturilor,
ceea ce poate ingreuna depunerea candidaturilor in timp util.

EGALITATEA DE SANSE

Centrul de Traduceri este un angajator care asigura egalitatea de sanse si care accepta candidaturi indiferent
de varstd, rasa, convingeri politice, filozofice sau religioase, orientare de gen sau sexuald, handicap, stare
civila sau situatie familiala.

INDEPENDENTA SI DECLARATIA DE INTERESE
Angajatul va trebui sa dea o declaratie prin care se angajeaza sa actioneze independent in interes public,

precum si s declare orice interese despre care s-ar putea considera c& aduc atingere independentei sale.

5. INFORMATII GENERALE

REEXAMINARE — CAl DE ATAC — PLANGERI

Candidatii care considera ca au motive pentru a face o plangere cu privire la 0 anumita decizie pot, in orice
moment al procedurii de selectie, sa solicite presedintelui comitetului de selectie detalii suplimentare cu privire
la decizia respectiva, sa introduca o cale de atac sau sa adreseze o plangere Ombudsmanului European (vezi
anexa 1).

SOLICITARILE CANDIDATILOR DE ACCES LA INFORMATIILE CARE il VIZEAZA

Candidatii implicati in proceduri de selectie au dreptul specific de acces la anumite informatii care fi vizeaza in
mod direct si personal, astfel cum se descrie mai jos. Candidatilor care solicita acest lucru li se pot fumiza
informatji suplimentare privind participarea la procedura de selectie. Candidatii trebuie sa trimita aceste cereri
presedintelui comitetului de selectie, in scris. Raspunsul va fi trimis in termen de o luna de la primirea cererii.
Cererile vor fi tratate tinand cont de caracterul confidential al procedurilor comitetului de selectie, in
conformitate cu Statutul functionarilor.

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Centrul de Traduceri, ca organism responsabil cu organizarea procedurii de selectie, se va asigura ca datele
cu caracter personal ale candidatilor sunt prelucrate in conformitate cu Regutamentul (UE) nr. 2018/1725 al
Parlamentului European si al Consiliului din 23 octombrie 2018 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal de catre institutiile, organele, oficiile si agentiile Uniunii si
privind libera cireulatie a acestor date si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 45/2001 si a Deciziei nr.
1247/2002/CE. Aceasta se aplica, in special, in ceea ce priveste confidentialitatea si securitatea acestor date.

Candidatii au dreptul de a sesiza in orice moment Autoritatea Europeand pentru Protectia Datelor
(edps@edps.europa.eu).

Va rugém sa consultati notificarea specifica privind confidentialitatea.
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ANEXA 1 CERERI DE REEXAMINARE — CAl DE ATAC - PLANGERI ADRESATE OMBUDSMANULUI EUROPEAN

Avand in vedere cé procedurilor de selectie li se aplica Statutul functionarilor, va rugam sa retineti ca cerinta
de confidentialitate prevazuta de Statutul functionarilor se aplica pe tot parcursul procedurilor. Daca, in orice
stadiu al acestei proceduri de selectie, candidatii considera ca le-au fost lezate interesele de o anumita decizie,

acestia pot recurge la urmétoarele actiuni:

. SOLICITARI DE INFORMATII SUPLIMENTARE SAU DE REEXAMINARE

> Trimiterea unei scrisori prin care solicita informatii suplimentare sau reexaminarea deciziei, cu

argumente, la urmatoarea adresa: 7

The Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2019/01

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
in termen de 10 zile de la data primirii scrisorii prin care li se comunica decizia. Comitetul de selectie va
oferi un raspuns de indata ce este posibil.

l. CAl DE ATAC

> Depunerea unei reclamatii in conformitate cu articolul 90 alineatul (2) din Statutul functionarilor Uniunii
Europene, la urmatoarea adresa:

The Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment Ref.: CDT-ACIII-2019/01

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Termenele prevazute pentru initierea acestor doua tipuri de proceduri incep s& curga de la data notificarii
candidatilor cu privire la actul care ar fi prejudiciat interesele acestora [vezi Statutul functionarilor modificat
prin Regulamentul Consiliului (CE, Euratom) nr. 1023/2013 al Parlamentului European si al Consiliului
(JO L 287, 29.10.2013, p. 15 — https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=ro].

Va rugam sa retineti ca autoritatea imputernicitd s& incheie contracte de munca nu are competenta de a
modifica deciziile unui comitet de selectie. Curtea de Justitie a sustinut in mod constant c& marja larga
de apreciere de care beneficiaza comitetele de selectie poate face obiectul unei revizuiri de cétre Curte
numai in cazul in care normele care reglementeaza procedurile comitetelor de selectie au fost in mod
clar incélcate.

lil. PLANGERI ADRESATE OMBUDSMANULUI EUROPEAN

> Depunerea unei plangeri, conform dreptului tuturor cetatenilor Uniunii Europene, la:

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

in temeiul articolului 228 alineatul (1) din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene si in conformitate
cu conditiile stabilite in Decizia 94/262/CECO, CE, Euratom a Parlamentului European din 9 martie 1994
privind statutul si conditiile generale pentru exercitarea functiilor Ombudsmanului (JO L 113, 4.5.1994,
p. 15).

Va rugam sa retineti ca plangerile adresate Ombudsmanului nu au ca efect suspendarea termenului
prevazut la articolul 90 alineatul (2) si la articolul 91 din Statutul functionarilor pentru depunerea unei
plangeri sau pentru introducerea unei cai de atac pe langa Curtea de Justitie a Uniunii Europene in temeiul
articolului 270 din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene. De asemenea, va atragem atentia c&, in
conformitate cu articolul 2 alineatul (4) din Decizia 94/262/CECO, CE, Euratom a Parlamentului European
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din 9 martie 1994 privind statutul si conditiile generale pentru exercitarea functilor Ombudsmanului, orice
reclamatie adresatd Ombudsmanului trebuie sd fie precedatd de demersurile administrative
corespunzatoare pe langa organismele in cauza.
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