Luxembourg, den APR 0 2 2019

REF. : CDT-ACIII-2019/02
Assistent til Servicedesken

LONKLASSE: AG I

AFDELING: IT-afdelingen

TJENESTESTED: Luxembourg

Oversaettelsescentret for Den Europzeiske Unions Organer (herefter "Overseettelsescentret”) blev oprettet
i 1994 for at yde overszettelsestjenester til Den Europeeiske Unions organer. Oversaettelsescentret ligger i
Luxembourg. Dets arbejdsmeengde er steget betydeligt siden oprettelsen, og det har nu omkring 200
ansatte.

Med henblk pa at opfylde behovene i IT-afdelingens Servicedesksektion ftilretteleegger
Overseettelsescentret en udvaelgelsesprocedure for at oprette en reserveliste, hvorfra der kan anszettes en
kontraktansat som IT-assistent i Servicedesken.

Arbejdsopgaverne bestar i at udfere IT-support og imedekomme anmodninger om tjenester fra
Overseettelsescentrets intemne og eksterne brugere (klienter/leverandarer) i samarbejde med de gvrige
ansatte i IT-afdelingen.

Oversaettelsescentrets IT-klientplatform (arbejdsstationer) er baseret pa operativsystemet Windows 10,
Microsoft Office 2016, meddelelsessystemet Lotus Notes og internt udviklede applikationer.

ARBEJDSOPGAVER

a) Bistand til den umiddelbart overordnede: bista lederen af Servicedesksektionen i den daglige drift,
foresla forbedringer inden for de pageeldende arbejdsomrader, koordinere og opdatere administrative
dokumenter, bidrage il et godt arbejdsklima baseret pa gensidig tillid med henblik pa lgbende at
forbedre kvaliteten af sektionens arbejde og @ge den umiddelbart overordnedes effektivitet.
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b) Forvaltning og opfelgning: forvalte og overvage sektionens aktiviteter.

e Bistand til brugerne:

o Falge op pa brugerhandelser i tilknytning il det udstyr og den software, der anvendes i
Oversattelsescentret (niveau 1-support pa alle omrader; niveau 2-support i forbindelse med
klientoperativsystemet og standardsoftware) for at sikre brugersupport af hej kvalitet, afgreense
mindre og enkeltstdende problemer i forbindelse med starre problemer, der kreever, at andre aktorer
informeres (de ansatte i Servicedeskens klientsupportsystem eller andre sektioner) med henblik pa
at skabe og opretholde et milj@, der sikrer en sammenhangende og hejtydende [T-arkitektur.

o Imagdekomme anmodninger om tjenester, der er opfert i Servicedeskens katalog: installere og
flytte klientudstyr (arbejdsstation og perifert udstyr), gennemfare installationsl@sninger og l@sninger
til automatisk vedligeholdelse af software, yde teknisk bistand i forbindelse med videokonferencer,
Klargare udstyr til lejlighedsvist telearbejde osv. med henblik pa at bidrage til en effektiv forvaltning
af Oversaettelsescentrets [T-klientmilja.

e Opfelgning pa hardwarenedbrud: falge op pa hardwarenedbrud pa klienteres forskellige udstyr
for at sikre brugerne hejtydende hardware.

o Dokumentation og uddannelse: udarbejde teknisk dokumentation, redigere brugermanualer og
afholde kurser i Oversattelsescentrets IT-systemer, hovedsageligt for nye brugere og nye
telearbejdere.

Andre supportaktiviteter: varetage forskellige opgaver sasom at modtage produkter og kontrollere, at
de opfylder Overseettelsescentrets behov, foreslé nye procedurer og ajourfgre og gennemfare de
allerede indferte procedurer i sektionen, foretage de ngdvendige indgreb pa grundlag af aftalte eller
fastlagte procedurer, sikre tvaergaende kommunikation mellem de forskellige sektioner, vaere i kontakt
med klienter, leverandarer og eksterne partnere.

UDVALGELSESKRITERIER

Udvaelgelsesproceduren er aben for ansggere, som den .MAY.0.6.2019........ .., derersidste
frist for indsendelse af ansganinger, opfylder felgende betingelser:

ADGANGSKRITERIER

e statsborgerskab i en af Den Europasiske Unions medlemsstater

o kvalifikationer:
o en videregdende uddannelse attesteret ved et eksamensbevis
eller
o en sekundeer uddannelse, som er attesteret ved et eksamensbevis og er adgangsgivende til
videregdende uddannelse, og mindst tre ars relevant erhvervserfaring

e sprogkundskaber: indgaende kendskab til et af EU's officielle sprog og tilfredsstillende kendskab
til et andet af disse sprog i det omfang, det er nadvendigt i forbindelse med de arbejdsopgaver,
der skal udfares.
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b) N@DVENDIGE TEKNISKE KOMPETENCER

mindst tre &rs erhvervserfaring pa fuld tid, heraf mindst to &r inden for IT-brugersupport, efter
erhvervelsen af ovennavnte kvalifikationer og erhvervserfaring

rutineret bruger af Microsoft Office-lasninger og -veerktgjer (Windows 10, Office Suite)
szerdeles godt kendskab til klienternes forskellige [T-udstyr (pc'er, Thin Clients, laptops, IP-
telefoner, personlige printere, multifunktionsprintere osv.), og godt kendskab il konfigurering af
dette udstyr

godt kendskab til et veerktej til styring af heendelser og anmodninger om IT-tjenester

godt kendskab til CAT-veerktejer (Computer Aided Translation) - SDL Studio eller andre

godt kendskab til SharePoint

godt kendskab til vaerktgjer og teknologier til videokonferencer

godt kendskab til veerktgjer og teknologier i tilknytning til telearbejde

erfaring med brug af et veerktgj til styring af arbejdsstationer (Microsoft System Center
Configuration Manager eller andet)

stor erfaring med udarbejdelse af teknisk dokumentation og dokumentation henvendt il
brugerne

seerdeles godt kendskab til fransk eller engelsk (niveau C 1) og filfredsstillende kendskab fi
engelsk eller fransk (niveau A 2).

c) @NSKELIGE TEKNISKE KOMPETENCER

ITIL Foundation v3-certificering
tilfredsstillende kendskab il et tredje officielt EU-sprog.

d) N@DVENDIGE IKKEFAGLIGE KOMPETENCER

Sociale kompetencer: holdand, evne til at samarbejde pa alle niveauer (internt og eksternt),
evne til at arbejde i et flersproget miljg.

Ansvarsbevidsthed: diskretion, overholdelse af tavshedspligt, selvdisciplin, beredvillighed,
hurtighed og punktlighed.

Organisatoriske evner: evne til at multitaske og fastieegge prioriteter, evne til at arbejde
metodisk og tage initiativ, alsidighed.

Tilpasningsevne: evne til at yde support og arbejde under pres, evne til at indleere og omstille
sig til skiftende IT-miljger.

Disse faerdigheder evalueres ved den skriftlige preve og ved samtalen (se pkt. 2b, nr. i) og i)
nedenfor).
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2.

a)

b)

UDVALGELSESPROCEDURE

FORHANDSUDVALGELSE
Forhandsudvaelgelsen bestar af to dele:

e | den forste del vurderes det pa baggrund af de ovennaevnte adgangskriterier (punkt 1a)), om
ansegeren opfylder alle de obligatoriske adgangskriterier og formelle krav, der geelder for
ansggningsproceduren. Ansggere, som ikke opfylder disse krav, vil blive udelukket.

e | den anden del tages der hensyn til erhvervserfaring og de @vrige aspekter, der er anfart i
punkt 1 b) "Nedvendige tekniske kompetencer". Denne del bedemmes pa en skala fra 0 til 20
point (for at besta kreeves der mindst 10).

De 15 ansegere, der opnar de bedste resultater ved forhandsudvaeigelsen, vil af
udvaelgelseskomitéen blive opfordret til at deltage i en skriftlig preve og en samtale.

UDVALGELSE
Udvaelgelsen falger den nedenfor beskrevne procedure. Udveelgelsen bestar af to dele:

(i) En skriftlig prove (p& engelsk eller fransk) bestaende af.
e En multiple choice-prave (16 spergsmal) med henblik pa at vurdere ansggernes viden
inden for de i punkt 1 b) nevnte omréader.
Varighed: 30 minutter
o FEt casestudie med henblik pa at vurdere ansegeres skriftlige kompetencer, analytiske
kompetencer og generelle kompetencer pa de omrader, der er beskrevet i punkt 1 b.
Varighed: 1 time og 30 minutter.

Den skriftlige prave bedgmmes pa en skala fra 0-20: ved multiple choice-praven kan der hgjst
opnas 8 point, og ved casestudiet hgjst 12 point. For at besta kraeves der mindst 12 point i de
to prever tilsammen.

Ansggeme kan veelge at gennemfgre den skriftige preve pa engelsk eller fransk. Det
bemaerkes, at ansggere med fransk som hovedsprog skal aflaegge preveme pa engelsk og vice
versa.

(i) En samtale, hvor udvaelgelseskomitéen vil vurdere ansggernes evne til at udfere de ovenfor
beskrevne opgaver. Under samtalen proves endvidere ansegernes specialviden og de
onskede faerdigheder pa de omréder, der er naevnt under punkt 1b), 1c) og 1d).

Samtalen finder sted enten samme dag som den skriftlige prave eller en af de falgende dage.
Samtalens varighed: omkring 40 minutter
Samtalen bedemmes pa en skala fra 0 til 20 point (for at besta kraeves der mindst 12 point)

Den skriftlige prove og samtalen finder sted | Luxembourg.

Efter proveme og samtalen opstiller udvaelgelseskomitéen en reserveliste i alfabetisk orden.
Reservelisten vil indeholde navnene pa de ansegere, som har opnéet det ngdvendige samlede
antal point ved den skriftlige prave og det nadvendige antal point ved samtalen (se punkt i) og ii)).
Ansggerne geres opmaerksom pa, at optagelse pa reservelisten ikke er nogen garanti for
ansattelse.
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Ansggere, der indkaldes til de skriftlige praver og samtalen, skal p& dagen for samtalen fremlegge
al relevant dokumentation for de oplysninger, de har afgivet | ansegningsskemaet, dvs. kopier af
uddannelses- og eksamensbeviser, certifikater og anden dokumentation for deres feerdigheder og
erfaring, hvori der tydeligt er angivet start- og slutdato, stiling, en nejagtig beskrivelse af
arbejdsopgaverne mv.

Inden der underskrives en kontrakt, skal de valgte ansegere fremlaegge alle originale og
attesterede kopier af alle relevante dokumenter, som dokumenterer, at adgangskriterieme er
opfyldt.

Reservelisten er gyldig i 12 méaneder fra oprettelsesdatoen o0g kan forlenges efter
Oversattelsescentrets ansattelsesmyndigheds skan.

3. ANSATTELSE

Alt efter budgetsituationen kan udvalgte ansggere i overensstemmelse med ansattelsesvilkérene for de
gvrige ansatte i Den Europaeiske Union blive tilbudt en toarig kontrakt, som kan forlaenges. Afhzengigt af
fortrolighedsniveauet for de opgaver, der skal udfares, kan den valgte anseger blive anmodet om at
gennemga en sikkerhedsundersggelse.

Den udvalgte ansager anszettes i anseettelsesgruppe IIl. Den manedlige grundlen i lenklasse 8 (trin 1) er
270438 EUR. Ud over grundignnen kan ansatte vare berettiget til forskellige ftilleeg sasom
husstandstilleeg, udlandstillzeg (16 % af grundlgnnen) mv.

Derudover skal ansggeren inden anszettelsen:

e have aftient sin vaemepligt i henhold til geeldende lov

o opfylde vandelskravene for udevelse af de pageeldende opgaver (veere i besiddelse af alle
sine borgerlige rettigheder)!

e gennemga en leegeundersagelse hos en leegetieneste udpeget af Oversattelsescentret med
henblik pa opfyldelse af kravene i artikel 28, litra e), i vedtaegten for tienestemaend i Den
Europaeiske Union.

4. ANS@GNINGSPROCEDURE:

Ansggerne skal indsende det elektroniske ansegningsskema inden for den fastsatte frist.

Ansegeme opfordres pé det kraftigste til ikke at vente med at indsende ansegningen til sidste gjeblik.
Erfaringen viser, at systemet kan blive overbelastet i tiden op il fristens udlgb. Der kan derfor opsta
problemer med at overholde fristen.

1 Ansggeme skal fremlzegge en ren straffeattest.
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LIGESTILLING

Oversattelsescentret gar i sin personalepolitik ind for fige muligheder og godtager ansggninger uden
hensyn til alder, etnisk oprindelse, politisk, filosofisk eller religios overbevisning, ken eller seksuel
orientering, handicap, civilstand eller familieforhold.

UAFH/ENGIGHED OG INTERESSEERKLARING

Ansegeren skal, inden denne indtraeder i stiingen, fremlaegge en erklaering om at ville handle uafhaengigt
i offentlighedens interesse, og en erkieering om eventuelle interesser, som kan anses for at skade

hans/hendes uafhangighed.

5. GENERELLE OPLYSNINGER

GENBEHANDLING — KLAGEMULIGHEDER — KLAGER

Ansggere, som mener, at der er truffet en forkert afgorelse, kan pa ethvert tidspunkt af
udvaelgelsesproceduren henvende sig il formanden for udvaelgelseskomitéen og fa praeciseret arsagen i
den pagaldende afgerelse, indlede en klageprocedure eller indgive en klage til Den Europzeiske
Ombudsmand (jf. bilag 1).

ANSOGERNES ADGANG TIL DERES OPLYSNINGER

Ansggeme har i forbindelse med udveelgelsesprocedurer en seerlig ret til at anmode om adgang il visse
oplysninger, som berarer dem umiddelbart og personligt. | kraft af denne ret kan ansggere pa anmodning
4 tilsendt yderligere oplysninger vedrerende deres deltagelse i udvaelgelsesproceduren. Ansggerne skal
sende sadanne anmodninger skriftiigt il formanden for udvaelgelseskomitéen inden for en frist pa en
maned efter meddelelsen af de resultater, der er opnaet i forbindelse med udvaelgelsesproceduren. Der vil
blive sendt et svar senest en maned efter modtagelsen af anmodningen. Anmodningeme behandles i
overensstemmelse med de fortrolighedskrav, der ifglge tienestemandsvedtaegten geelder for arbejdet i
udvaelgelseskomitéer.

BESKYTTELSE AF PERSONOPLYSNINGER

Som ansvarligt organ for udveelgelsesproceduren skal Overszsttelsescentret sikre, at ansegemes
personoplysninger behandles i fuld overensstemmelse med Radets forordning (EU) 2018/1725 af 23.
oktober 2018 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med behandling af personoplysninger i
Unionens institutioner, organer, kontorer og agenturer og om fri udveksling af s&danne oplysninger og om
ophaevelse af forordning (EF) nr. 45/2001 og afgerelse nr. 1247/2002/EF. Dette geelder navnligt
fortroligheden og sikkerheden af disse oplysninger.

Ansggerne har desuden ret til nar som helst at henvende sig til Den Europeeiske Tilsynsfarende for
Databeskyttelse (edps@edps.europa.eu).

Se den szerlige meddelelse om databeskyttelse.

Side 6 af 8



BiLag 1 ANMODNINGER OM GENBEHANDLING — KLAGEPROCEDURER — KLAGER TIL DEN EUROP/EISKE
OMBUDSMAND

Eftersom tjenestemandsvedtaegten finder anvendelse pa udvaelgelsesprocedurer, gares der opmarksom
p, at hele denne procedure er omfattet af fortrolighedskravet i tienestemandsvedtaegten. Hvis ansagere
pa et hvilket som helst trin i denne udvaelgelsesprocedure mener, at deres interesser kreenkes af en
bestemt afgerelse, kan de traeffe felgende foranstaltninger:

. ANMODNINGER OM PRACISERINGER ELLER GENBEHANDLING

» sende en skriftig anmodning om yderligere oplysninger eller om genbehandling med en begrundelse
herfor til:
The Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2019/02
Office 3076
Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

senest 10 dage fra datoen for afsendelsen af brevet om den pagaeldende afgarelse.
Udvaelgelseskomitéen vil sende sit svar hurtigst muligt.

|i. KLAGEPROCEDURER

> indgive en Klage i henhold til artikel 90, stk. 2. i vedtaegten for tienestemaend i Den Europzeiske Union
til folgende adresse:
The Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment (Ref.: CDT-ACIII-2019/02)
Office 3076
Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Tidsfristen for at indlede disse to typer procedurer lgber fra den dato, hvor ansggemne underrettes om
den handling, de haevder er i strid med deres interesser (jf. tienestemandsvedteegten som eendret
ved Europa-Parlamentets og Rédets forordning (EF, Euratom) nr. 1023/2013 (EUT L 287 af
29.10.2013, s. 15) - http:/leur-lex.europa.eu/oj/direct-access htmi?locale=day)).

Bemaerk, at ansettelsesmyndigheden ikke har befejelse til at eendre en udveelgelseskomites
afgarelser. Ifglge fast retspraksis kan udvaelgelseskomitéers vide skansbefajelser kun efterpraves af
EU's retsinstanser, hvis der foreligger en &benbar tilsideszsttelse af de bestemmelser, som geelder for
deres arbejde.

lIl. KLAGER TIL DEN EUROPAISKE OMBUDSMAND

> Ansggerne kan indgive 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 funktionsméade og pa de
betingelser, der er fastsat i Europa-Parlamentets afgorelse af 9. marts 1994 vedrerende
Ombudsmandens statut og de almindelige betingelser for udevelsen af hans hverv (94/262/EKSF,
EF, Euratom) (EFT L 113 af 4.5.1994, 5. 15).

Side 7af 8



Bemaerk, at klager indgivet til Ombudsmanden ikke har opseettende virkning pa den periode, der er
fastsat i tienestemandsvedtaegtens 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 Europaeiske
Unions funktionsmade. Bemaerk endvidere, at i henhold il artikel 2, stk. 4, i Europa-Parlamentets
afgerelse 94/262/EKSF, EF, Euratom af 9. marts 1994 vedrgrende Ombudsmandens statut og de
almindelige betingelser for udgvelsen af hans hverv skal de forngdne administrative henvendelser
vaere rettet til de berarte institutioner eller organer inden indgivelsen af klager til Ombudsmanden.
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