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Euroopan unionin elinten kaanndskeskus ("kd&nndskeskus’) perustettiin vuonna 1994. Sen tehtdvana on
tarjota  kaanndspalveluja Euroopan unionin  elimille.  Viraston toimipaikka on Luxemburgissa.
Kaanndskeskuksen tydmaara on kasvanut huomattavasti sen perustamisesta lahtien, ja se tyollistaa talla
hetkella noin 200 henkea.

Tietotekniikkaosastoon kuuluvan kayttétukijaoston henkildstotarpeiden tayttémiseksi kaannoskeskus
jarjestaa valintamenettelyn varallaololuettelon laatimiseksi toimistoautomaation kayttotuesta vastaavista
avustavista toimihenkildistd, joita otetaan palvelukseen sopimussuhteisina toimihenkildina.

Tehtavana on huolehtia yhteistydss4 tietotekniikkaosaston toimihenkildiden kanssa IT-tukitehtavista ja
vastata kaannoskeskuksen sisaisten ja ulkoisten (asiakkaat/toimittajat) kayttajien tukipyyntoihin.

Kaannoskeskuksen toimistotietojarjestelma  (tydasemat) koostuu Windows 10 -kéyttojarjestelmasta,
Microsoft Office 2016 -ohjelmistopaketista, Lotus Notes -tydryhmaohjelmistosta ja siséisesti kehitetyista
liiketoimintasovelluksista.

TEHTAVIEN LUONNE

a) Lahiesimiehen avustaminen: kayttotukijaoston péivittéisten tehtavien hallinta, parannusten
ehdottaminen jaoston vastuulla oleviin tehtaviin sekd hallinnollisten asiakirjojen koordinointi ja
paivittiminen, hyvan ja luottamuksellisen tydilmapiirin ylipitdminen ja tukeminen esimiehen
tytehtavissa.
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b) Hallinta- ja valvontatehtavét: jaoston toiminnan hallinnoinnin ja seurannan varmistaminen.

1.

Kayttotuki:

o Kaannoskeskuksen laitteisiin ja ohjelmistoihin liittyvien kéyttajien vikailmoitusten seuranta

(1. tason tuki kaikki osa-alueet; 2. tason tuki kayttojarjestelma ja tavanomaiset toimisto-ohjeimat)
tavoitteena laadukkaan kayttotuen varmistaminen; vahaisten ja yksittaisten ongelmien erottaminen
suuremmista, jotka edellyttavat tietojen valittmista muille toimijoille (kaytttukijaoston tukihenkilot
tai muiden jaostojen toimihenkilét), tavoitteena sellaisen ympériston rakentamisen ja yliapidon
edistaminen, jolla taataan johdonmukainen ja toimiva tietojarjestelmaarkkitehtuuri.

KayttStuen jarjestelmaan kirjattujen kayttajien tukipyyntdjen kasittely: laitteiden (tydasemat ja
oheislaitteet)  kayttdénotto ja  siitdminen, ohjelmistojen automatisoitujen  asennus- ja
yliapitoratkaisujen kayttdonotto, videoneuvottelujen tekninen tuki seka tilapaisen etatydn laitteiden
valmistelu jne., tavoitteena kaannoskeskuksen IT-ympariston tehokas hallinta.

e Laitteistohairividen seuranta: kayttdjien eri laitteiden héirididen seuranta kaytossa olevien

laitteiden suorituskyvyn takaamiseksi.

e Dokumentointi ja kouluttaminen: teknisen dokumentaation laatiminen, kayttéjan oppaiden

laatiminen ja kaanndskeskuksen tietojarjestelmaymparistdé koskevan koulutuksen jarjestaminen
ensisijaisesti uusille kayttajille ja etatyontekijoille.

Muut tukitoiminnot: erilaisten tehtavien, kuten tuotteiden vastaanottaminen ja tarkistaminen, hoitaminen

kaannoskeskuksen tarpeiden mukaisesti; menettelyjen ehdottaminen, jo méariteltyjen osaston
menettelyjen kehittdminen ja toteuttaminen; tarvittavien toimenpiteiden suorittaminen sopivien tai
vakiintuneiden menettelyjen pohjalta; eri jaostojen vélisen lateraalisen viestinnan varmistaminen;
yhteydenpito asiakkaisiin, toimittajiin ja ulkopuolisiin kumppaneihin.

VALINTAKRITEERIT

Valintamenettelyssa huomioidaan hakijat, jotka tayttavat hakemuksen viimeisena jattamispaivana

-~ MAY-0-6-2019 ... Seuraavat edellytykset:

a) KELPOISUUSEHDOT

e Hakija on jonkin Euroopan unionin jasenvaltion kansalainen

e Tutkinnot:

o keskiasteen jalkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus
tai

o keskiasteen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, joka antaa oikeuden keskiasteen
jalkeiseen koulutukseen, seka vahintaan kolmen vuoden asianmukainen tyokokemus

e Kielitaito: perusteellinen jonkin Euroopan unionin kielen taito ja tyydyttava toisen Euroopan
unionin virallisen kielen taito, joka riittaa toimeen liittyvien tyétehtavien hoitamiseen.

b) KESKEISET TEKNISET VALMIUDET

Sivu 2/9



Hakijalla on oltava edella mainitun tutkinnon suorittamisen ja tydkokemuksen jélkeen hankittu
vahintaan kolmen vuoden kokopaivétoiminen tyokokemus, josta vahintddn kaksi vuotta
kayttotuen alalta

Microsoft-ratkaisujen ja -tydkalujen (Windows 10, Office Suite) erittain hyva hallinta

Erittsin  hyva taito kayttéd eri tietotekniikkalaitteita (PC- ja kannettavat tietokoneet,
kevytpaatteet, IP-puhelimet, henkilokohtaiset tulostimet ja monitoimilaitteet jne.); hyvat tiedot
naiden laitteiden konfiguroinnista

Hyva taito kayttaa vikailmoitus- ja tukipyyntdjen hallintatyGkalua

Hyva taito kayttdd CAT-tyokaluja (tietokoneavusteinen kaantéminen) - SDL Studio tai vastaava
Hyva taito kayttaa SharePoint-tyokalua

Hyva taito kayttaa videoneuvottelutyokaluja ja -teknologioita

Hyva taito kayttaa etatydskentelyyn fiittyvia tyokaluja ja teknologioita

Kokemusta tydasemaymparistdjen hallinnasta (Microsoft System Center Configuration
Manager tai vastaava)

Paljon kokemusta kayttéjille suunnatun teknisen dokumentaation laatimisesta

Ranskan tai englannin kielen erittdin hyva taito (taitotaso C1) ja englannin tai ranskan kielen
tyydyttava taito (taitotaso A2).

c) EDUKSI KATSOTTAVAT TEKNISET VALMIUDET

ITIL Foundation V3 -sertifiointi
Jonkin kolmannen Euroopan unionin virallisen kielen tyydyttava taito.

d) MUUT HAKIJALTA VAADITTAVAT KESKEISET VALMIUDET

Sosiaaliset taidot; ryhmétydtaidot, viestintétaidot kaikilla tasoilla (siséinen ja ulkoinen
viestinta) ja kyky tydskennelld monikielisessé ymparistossa.

Vastuuntunto: tahdikkuus, luottamuksellisuus, tarkkuus, kaytettavissa olo, nopeus ja
tasmallisyys.

Organisointikyky: kyky hoitaa useita eri tehtavié ja méaaritella prioriteetit, jarjestelmallisyys,
aloitekyky ja monitaitoisuus.

Sopeutumiskyky: avuliaisuus ja kyky tydskennellé myds paineen alla, kyky omaksua
tietoteknisia muutoksia ja sopeutua niiden kayttoon.

N&ma taidot arvioidaan kirjallisessa kokeessa ja haastattelussa (ks. kohdat 2. b) i) ja ii) jaliempana).
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2. VALINTAMENETTELY

a) ESIVALINTA
Esivalinnassa on kaksi vaihetta:

e Ensimmaisessa vaiheessa tarkastellaan yllé esitettyja kelpoisuusvaatimuksia (kohta 1. a)) silta
osin, tayttavatkd hakijat kaikki pakoliiset kelpoisuusvaatimukset ja kaikki hakumenettelyyn
littyvat muodolliset edellytykset. Hakijoita, jotka eivat tayta kyseisia vaatimuksia, ei oteta
huomioon seuraavassa vaiheessa.

o Toisessa osassa tarkastellaan hakijoiden tydkokemusta ja muita, valintaperusteiden kohdassa
1.b), "Keskeiset tekniset valmiudet’, eriteltyja kriteereja. Tasta osiosta annetaan 0-20 pistetta
(vaadittava vahimmaispistemaara: 10).

Valintalautakunta kutsuu 15 esivalintavaineessa eniten pisteita saanutta hakijaa kirjalliseen
kokeeseen ja haastatteluun.

b) VALINTA
Valintamenettely etenee seuraavasti: Valinnassa on kaksi vaihetta:

(i) Kirallinen koe (englanniksi tai ranskaksi), joka muodostuu seuraavasti:
e Monivalintatehtava (16 kysymystd), jolla arvioidaan hakijan tiedot kohdassa 1. b)
mainituilla osa-alueilla.
Kaytettavissa oleva aika: 30 minuuttia.
e Tapaustehtva, jossa arvioidaan hakijan kirjallisia ja analysointitaitoja ja taitoja kohdassa
1. b) mainituilla osa-alueilla.
Kaytettavissa oleva aika: 1 tunti 30 minuuttia.

Kirjallisen kokeen enimmaispistemaara on 20: monivalintatehtavasta voi saada 8 pistetta ja
tapaustehtavasta 12 pistetta. Molempien tehtévien yhteen laskettu vahimmaispistemaara on
12 pistetta.

Hakija voi valita kirjallisen kokeen kieleksi ranskan tai englannin. Hakijoiden, joiden idinkieli
on ranska, on suoritettava koe englanniksi, ja englanninkielisten hakijoiden on valittava kokeen
kieleksi ranska.

(ii) Valintalautakunnan suorittama haastattelu, jossa arvioidaan hakijan kykya suorittaa edelia
kuvattuja tehtavia. Haastattelussa perehdytdén mys hakijan erityisosaamiseen ja taitoihin
kohdissa 1. b), 1. ¢) ja 1. d) mainituilla osa-alueilla.

Haastattelu jarjestetddn samana paivana kuin kirjallinen koe tai jonakin sitd seuraavista
paivista.

Kaytettavissa oleva aika: noin 40 minuuttia.

Haastattelun enimmaispistemaara on 20 (vaadittava vahimmaispistemaara: 12 pistetta).

Kirjallinen koe ja haastattelu pidetaén Luxemburgissa.

Kirjallisen kokeen ja haastattelujen jélkeen valintalautakunta laatii varallaololuettelon, johon hakijat
sijoitetaan aakkosjarjestyksessa. Varallaololuetteloon kirjataan ne hakijat, jotka ovat saaneet
vaaditun vahimmaispistemadran seka kirjallisesta kokeesta ettd haastattelusta (ks. kohdat (i) ja
(ii)). Hakijoita pyydetaan ottamaan huomioon, etté varallaololuetteloon merkitseminen ei takaa
palvelukseen ottamista.
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Kirjalliseen kokeeseen ja haastatteluun kutsuttuja hakijoita pyydetdan toimittamaan
haastattelupaivana hakemukseen liittyvat todistukset, jotka vastaavat hakemuslomakkeessa
iimoitettuja tietoja. Talla tarkoitetaan jaliennéksia tutkintotodistuksista seka tyotodistuksista ja
muista taidot ja tyékokemuksen osoittavista asiakirjoista. Todistuksista ja asiakirjoista tulee kayda
iimi aloitus- ja paattymispaivamaara, tehtavanimike ja tehtavien tarkka luonne, jne.

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

Varallaololuettelo on voimassa 12 kuukautta sen laatimispaivasta, ja kaanndskeskuksen nimittava
viranomainen voi harkintansa mukaan jatkaa sen voimassaoloa.

3, PALVELUSSUHTEESEEN NIMITTAMINEN

Valituille hakijoille voidaan talousarviotilanteen mukaan tarjota Euroopan unionin muuhun henkildstoon
sovellettavien palvelussuhteen ehtojen mukaisesti kahden vuoden sopimusta, jota voidaan jatkaa.
Tydtehtavien luottamuksellisuuden  tasosta rippuen valitua hakijaa voidaan vaatia hakemaan
turvallisuusselvitysta.

Valituksi tullut hakija otetaan palvelukseen tehtavaryhmaan lil. Kuukausittainen peruspalkka
palkkaluokassa 8 (taso 1) on 2 704,38 euroa. Peruspalkan lisaksi voidaan maksaa erilaisia korvauksia ja
lisia, kuten Kotitalouslisaé, ulkomaankorvausta (16 prosenttia peruspalkasta) jne.

Hakijalta edellytetaan taman lisaksi ennen palvelukseen ottamista, ettd han

e on tayttanyt mahdolliset asevelvollisuuslainsaadannon mukaiset velvoitteensa

o tayttaa tehtaviensa hoitamisen edellyttémat hyvaa mainetta koskevat vaatimukset (ja hanella
on taydet kansalaisoikeudet)’

o kay kaanndskeskuksen edellyttdmassa terveystarkastuksessa Euroopan unionin virkamiehiin
sovellettavien henkilostosaantdjen 28 artiklan e kohdan mukaisesti.

4. HAKUMENETTELY:

Toimesta kiinnostuneiden hakijoiden on toimitettava séhkdinen hakemus méaaraaikaan mennessa.

On erittain suositeltavaa tehda hakemus hyvissé ajoin ennen maaraaikaa. Kokemuksen mukaan
jarjestelm saattaa ruuhkautua maaraajan lahestyessa. Talldin hakemusten jattaminen maaraaikaan
mennessa voi olla vaikeaa.

YHTALAISET MAHDOLLISUUDET

1 hakijan on toimitettava virallinen todistus siita, etta hanella ei ole rikosrekisteria.
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Kaanndskeskus noudattaa henkiléstévalinnassaan yhtélaisten mahdollisuuksien periaatetta eika tee eroa
hakijoiden valilla ian, rodun, polittisen, elamankatsomuksen tai uskonnollisen vakaumuksen, sukupuolen
tai seksuaalisen suuntautumisen, vamman, siviiliséadyn tai perhetilanteen perusteella.

RIPPUMATTOMUUS JA ILMOITUS SIDONNAISUUKSISTA

Toimeen valittavalta hakijalta vaaditaan vakuutus, jossa han ilmaisee sitoutuvansa toimimaan
riippumattomasti yleisen edun nimissé, seké iimoitus sidonnaisuuksista, joiden voitaisiin mahdollisesti
katsoa vaikuttavan haitallisesti hanen riippumattomuuteensa.

5. YLEISIATIETOJA

HAKEMUSTEN UUDELLEENKASITTELY, MUUTOKSENHAKU JA KANTELUT

Hakija, joka katsoo jonkin paatoksen loukkaavan hénen etuaan, voi valintamenettelyn missa tahansa
vaiheessa pyytaa valintalautakunnan puheenjohtajalta p&atdsta koskevia tarkennuksia, hakea paatokseen
muutosta tai tehda kantelun Euroopan oikeusasiamiehelle (katso liite 1).

HAKIJOIDEN PYYNNOT SAADA HEITA KOSKEVIA TIETOJA

Hakijalla on hakumenettelyn yhteydessa oikeus tarkastella joitakin hanté suoraan ja yksildllisesti koskevia
tietoja. Hakijalle voidaan antaa pyynnosté lisétietoja osallistumisestaan valintamenettelyyn. Hakijan on
lahetettava kyseinen pyyntd kirjallisesti valintalautakunnan puheenjohtajalle kuukauden kuluessa siita, kun
hanelle on ilmoitettu valintamenettelyn tuloksista. Vastaus lahetetdan kuukauden kuluessa. PyyntSjen
kasittelyssa otetaan huomioon henkilostosaanndissa vahvistettu valintalautakuntien tydskentelyn
luottamuksellinen luonne.
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HENKILOTIETOSUOJA

Valintamenettelysta vastaavana elimend kaannoskeskus huolehtii siita, ettd hakijoiden henkilGtietoja
kasitellaan luonnollisten henkildiden suojelusta unionin toimielinten, elinten ja laitosten suorittamassa
henkilétietojen kasittelyssa ja ndiden tietojen vapaasta likkuvuudesta seka asetuksen (EY) N:o 45/2001 ja
paatoksen N:o 1247/2002/EC kumoamisesta 23 paivana lokakuuta 2018 annetun Euroopan parlamentin
ja neuvoston asetuksen (EU) 2018/1725 mukaisesti. Tama koskee erityisesti naiden tietojen
luottamuksellisuutta ja tietosuojaa.

Hakijalla on oikeus saattaa asia milloin tahansa Euroopan tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi
(edps@edps.europa.eu).

Ks. erityinen tietosuojaseloste.
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Lute 1 UUDELLEENKASITTELYPYYNNOT _— MUUTOKSENHAKUKEINOT — KANTELU EUROOPAN
OIKEUSASIAMIEHELLE

Koska valintamenettelyihin sovelletaan henkilostosaantdja, on syytd huomata, ettd nama menettelyt
kuuluvat henkildstdsaanndissa esitettyjen luottamuksellisuutta koskevien vaatimusten piiriin. Jos hakija
katsoo valintamenettelyn jossakin vaiheessa, etta jokin tietty paatds on aiheuttanut hanelle haittaa, han voi
toimia seuraavasti:

|. LISATIETOJA TAI HAKEMUKSEN UUDELLEENKASITTELYA KOSKEVAT PYYNNOT

> Hakija voi lahettaa perustellun pyynnon tarkennuksista tai uudelleenkasittelysta kirjallisena

osoitteeseen
The Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2019/02
Office 3076
Translation Centre
12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

10 paivan kuluessa paatdsta koskevan kirjeen lahettdmispaivasta. Valintalautakunta vastaa
pyyntédn mahdollisimman pian.

Il. MUUTOKSENHAKUKEINOT
> Hakija voi tehda Euroopan unionin virkamiehiin sovellettavien henkilostésaantéjen 90 artiklan
2 kohdan mukaisesti valituksen osoitteeseen
The Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment (Ref.: CDT-ACIII-2019/02)
Office 3076

Translation Centre
12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Naille kahdelle menettelylle vahvistettujen maaraaikojen lasketaan alkavan valituksen kohteena
olevan paatoksen tiedoksiantamisesta [katso henkildstoséanndt, 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/oj/direct-access.html?locale=fr].

On huomattava, ettd tyosopimuksesta vastaavalla viranomaisella ei ole valtuuksia muuttaa
valintalautakunnan paatoksia. Yhteisdjen tuomioistuimen oikeuskaytannén mukaisesti tuomioistuin ei
puutu valintalautakunnan laajaan harkintavaltaan kuin ainoastaan sellaisissa tapauksissa, joissa
lautakunnan ty6ta ohjaavia saantdja todetaan selkeésti rikotun.

lll. KANTELUT EUROOPAN OIKEUSASIAMIEHELLE
> Hakija voi esittaa kantelun Euroopan oikeusasiamiehelle osoitteeseen
Euroopan oikeusasiamies

1 avenue du Président-Robert-Schuman — BP 403

F-67001 Strasbourg Cedex

Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 228 artiklan 1 kohdan sek& Euroopan parlamentin
paatoksessa 94/262/EHTY, EY, Euratom, tehty 9 paivana maaliskuuta 1994, oikeusasiamiehen
ohjesaanndsta ja hanen tehtaviensa hoitamista koskevista yleisista ehdoista (EUVL L 113, 4.5.1994,
s. 15) maaritettyjen ehtojen mukaisesti.
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On huomattava, etta oikeusasiamiehelle tehty kantelu ei pidenna Euroopan unionin
henkilostosaantdjen 90 artiklan 2 kohdassa ja 91 artiklassa tarkoitettua valituksen tekemisen
maaraaikaa tai Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 270 artiklan mukaista maéraaikaa,
jonka kuluessa kanne on toimitettava Euroopan unionin tuomioistuimeen. Samoin on huomattava,
etta oikeusasiamiehen ohjesaanndsta ja hanen tehtaviensa hoitamista koskevista yleisista ehdoista
9 paivana maaliskuuta 1994 tehdyn Euroopan parlamentin paatoksen 94/262/EHTY, EY, Euratom

2 artiklan 4 kohdan mukaisesti asianosaisia elimié koskevat asianmukaiset hallinnolliset menettelyt
on tehty ennen kantelun tekemista oikeusasiamiehelle.
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