Luxemburg den 21.01.2020

REF.: CDT-ACIII-2019/03 — MEDARBETARE INOM LAYOUT OCH TEXTBEHANDLING
LONEGRAD: TG

AVDELNING: OVERSATTNINGSSTOD

TIANSTGORINGSORT: LUXEMBURG

Overséttningscentrum for Europeiska unionens organ inréttades 1994 for att tilhandahdlla oversattningstjanster till
Europeiska unionens byraer och organ. Centrumet finns i Luxemburg och har for narvarande cirka 200 anstéllda.

For att tillfredsstélla behoven pa enheten for efterfragehantering vid avdelningen for dversattningsstéd anordnar
dversattningscentrumet ett urvalsforfarande for att upprétta en reservlista for rekrytering av kontraktsanstéllda som
medarbetare inom layout och textbehandling for arbetsuppgifter inom

forbehandling av filer for 6versattningssyften,

efterbehandling (layoutoptimering) av filer efter dverséttning,

med Onskvarda fardigheter inom
verktyg for datorstodd dversattning,
hantering av sprakprojekt,

verktyg inom audiovisuell dversattningsteknik.

OVERSATTNINGSCENTRUM FOR EUROPEISKA UNIONENS ORGAN
Batiment Drosbach e 12E, rue Guillaume Kroll ® L-1882 Luxemburg e Tfn: +352 42 17 11 1 « Fax: +352 42 17 11 220 e E-post: cdt@cdt.europa.eu e Internet: http://cdt.europa.eu




MEDARBETARE INOM LAYOUT OCH TEXTBEHANDLING HAR FOLJANDE ANSVARSOMRADEN:

Bistd den nirmast 6verordnade:

Bista den narmast 6verordnade med den dagliga fordelningen av forbehandlings- och efterbehandlingsuppgifter
for alla typer av spraktjanster som centrumet tilhandahaller.

Foresla forbattringar for de olika arbetsgrupperna vid enheten for efterfraigehantering nar det galler
filbehandling.

Overvaka aktiviteter:

Séakerstélla att tidsfrister respekteras genom att dvervaka det arbete som fordelas till de olika medlemmarna i
arbetsgruppen vid enheten eller som laggs ut pa entreprenad till externa tjansteleverantérer.
Utfora uppgifter enligt faststallda standarder och forfaranden vid enheten och hélla tidsfrister.

Huvudsakliga arbetsuppaifter:

Genomfora tekniska analyser av olika forfragningar om spraktjanster (t.ex. oversattning, undertextning,
termlistor osv.) och bedéma svarighetsnivan och det arbete som kravs.

Forbereda filer infor utkontraktering, med hénsyn till enhetens interna protokoll.

Kommunicera med externa tjansteleverantorer betraffande utforandet av tilldelade uppgifter och svara pa
inkommande fragor.

Bedoma det arbete som utférs av externa for- och efterbehandlingsleverantérer och utféra tekniska
kvalitetskontrolluppgifter eller fordela sadana uppgifter internt.

Forbereda filer i alla godkénda format for dversattningssyften (férbehandling) och folja enhetens interna
forbehandlingsforfaranden.

Utfora kvalitetskontrolluppgifter betréaffande layout och innehallsformatering (efterbehandling) for Gversatta filer
i alla format som godtas av centrumet och félja enhetens efterbehandlingsférfaranden.

Tillhandahalla tekniskt stod vid problem som intréffar i samband med utférandet av spraktjanster och soka efter
mojliga ldsningar nar problem uppstar.

Underhalla kunskapsbaser och bidra fill att sprida basta praxis (t.ex. skriva artiklar om sérskilda fragor
betréffande teknisk férberedelse av filer, layout- och formateringsaktiviteter, undertextning osv.).
Tillhandahalla specialutbildning till Gverséttare och anstéllda vid enheten for efterfragehantering betréffande
layout och innehallsformatering.

Felscka grundlaggande problem med filer av marksprakstyp som HTML eller XML.

Utfora filformatskonverteringar och kora pseudodverséttningstester for att sakerstélla att filer behandlas korrekt
av versattningsverktyg ur teknisk och spraklig synvinkel.

Gora utkast till, bidra med och uppdatera dokumentation for arbetsgruppen och andra slutanvandare inom
layout och formatering.

Halla presentationer om de aktiviteter som utfors av arbetsgruppen.

Ytterligare 6nskvarda aktiviteter:

Identifiera omraden dar forbattringar och optimeringar kan goras for att ¢ka effektiviteten och snabba pa
genomfbrandet av uppgifter.

Forbereda audiovisuella material for undertextning och utfora tekniska kvalitetssékringstester efter
undertextning for att sakerstalla att befintliga undertextningsprotokoll har respekterats.

Bidra med idéer eller skripter for automatisering av filbehandlingsprocesser.

Utfora kvalitetssakringskontroller inom webblokalisering.

Overvaka den tekniska utvecklingen inom omraden som &r av intresse for avdelningen for Gverséttningsstod.
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1. URVALSKRITERIER:

Urvalsforfarandet ar Gppet for alla sokande som uppfyller nedanstaende kriterier senast pa den sista ansokningsdagen:

18.02.2020.

a) BEHORIGHETSKRITERIER:

eller

Vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater.

Kvalifikationer: ha en nivad av eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis inom omradet
Oversattning samt ytterligare specialiserade studier inom layout, dokumentteknik, dversattningsteknik
eller lokalisering styrkta genom intyg

en gymnasieuthildning styrkt med examenshevis som ger tilltrade till eftergymnasial utbildning, foljt av
minst tre ars relevant yrkeserfarenhet inom datorstodd publicering (dtp), Gversattningsstdd, hantering
av Gversattningsprojekt, hantering av flersprakigt innehall eller lokalisering, styrkt pa ett tydligt stt.

Sprakkunskaper: férdjupade kunskaper i ett av unionens officiella sprak och tillrackliga kunskaper i ett
annat av unionens officiella sprak for att kunna utfora arbetsuppgifterna.

b) SPECIALISERADE KRAV:

Mycket goda muntliga och skriftliga kunskaper i franska eller engelska och goda kunskaper i det av dessa
sprak som beharskas nast bast.

Goda fardigheter i att anvénda Microsoft Office-program: Word, Power Point, Excel och Visio.

Goda kunskaper om Adobe InDesign och/eller lllustrator styrkt genom yrkeserfarenhet eller utbildning
(intyg).
Grundlaggande kunskaper om dversattningsverktyg, styrkt genom intyg eller tidigare yrkeserfarenhet

(vilket ska bevisas med anstallningsavtal och arbetsbeskrivningar) pa minst sex manader inom layout och
innehallsformatering.

Erfarenhet av att anvanda makron och program som &r specifikt utformade for att automatisera repetitiva
uppgifter.

c) ONSKVARD KOMPETENS:

Goda kunskaper i ett tredje av unionens officiella sprak.

Bevisad erfarenhet pa minst sex manader som innehallshanterare for flersprakigt innehall, projektledare
for dversattningsprojekt eller expert inom datorstodd publicering.

Grundlaggande kunskaper om batchskript eller programmeringssprak.
Férmaga att skapa makron for att automatisera repetitiva uppgifter.
Avancerade sokmetoder (t.ex. reguljara uttryck).
Undertextningstekniker.

Testning av webbplatslokalisering.
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NODVANDIGA ICKE-TEKNISKA FARDIGHETER:

e Skriftlig och muntlig kommunikation: kunna formulera sig i skrift och géra sammanfattningar, ha formaga
att kommunicera pa de relevanta fraimmande spraken.

e Social kompetens: kunna arbeta i grupp, kommunicera val pa alla nivaer (internt och externt) och kunna
arbeta i en flersprakig miljo.

o Ansvarskansla: ha diskretion och gott omddme, vara noggrann, tiligénglig, effektiv och punktlig.

e Organisatorisk formaga: kunna hantera flera olika uppgifter och kunna prioritera, vara metodisk, initiativrik
och mangsidig i tilvagagangssattet samt ha férmaga att arbeta under press.

e Anpassningsférméga: kunna hjalpa andra och kunna arbeta val dven under press, ha ett vetgirigt sinne
och vara bra pa dokumentsokning samt pa att lara sig nya saker och anpassa sig till it-utvecklingen.

Dessa fardigheter kommer att utvarderas i det skriftliga provet och intervjun (se punkt 2 b i och ii).

2. URVALSFORFARANDE:

3)

FORHANDSURVAL:

Forhandsurvalet bestar av tva delar:

e Den forsta baseras pa ovannamnda behérighetskriterier (punkt 1 a) och syftar till att avgora om den
stkande uppfyller alla obligatoriska behérighetskriterier och alla formella krav som faststalls i
ansokningsforfarandet. Sokande som inte uppfyller dessa krav kommer att uteslutas?.

e | den andra delen tas hansyn till de sékandes yrkeserfarenhet och andra kriterier som listas under
Urvalskriterier (punkterna 1 b och 1 c).
Denna del ger hogst 20 poéng (poéng som kravs for att bli godkand: 10).

De 20 sokande som fatt hogst poang i den andra delen av férhandsurvalet kommer att kallas till ett skriftligt
prov och en intervju av uttagningskommittén.

URVAL:

Urvalet bestar av tva delar:
Ett skriftligt prov som bestar av

e ett praktiskt datorbaserat prov som bedémer de sokandes férméaga inom de aktuella uppgifterna
(hantering av verkliga fall inom de specifika omraden som anges pa sida 1).

Det skriftliga provet ger hégst 20 poéng (poéng som krévs for att bli godkand: 10).
Tid: 2 timmar.

De sokande kan vilja att gora det skrifliga och praktiska datorbaserade provet pa antingen franska eller
engelska. Observera att sokande som har franska som huvudsprak maste gora provet pa engelska och de som
har engelska som huvudsprak maste vélja franska.

1 Observera att sckande som inte kan uppvisa bevis pa relevant yrkeserfarenhet inom de angivna omradena kommer att uteslutas.
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(i) En interviu med uttagningskommittén som syftar till att bedéma de sokandes formaga att utfora ovannamnda
uppgifter. Intervjun fokuserar dven pa de sokandes specialiserade kunskaper och de Gnskvarda fardigheter
som anges i punkt 1 b, ¢ och d.

Intervjun kan dga rum samma dag som det skriftliga provet eller en av de efterfoljande dagarna.

Intervjun ger hogst 20 poéng (poang som kravs for att bli godkéand: 12).
Tid: ungefar 30 minuter.

Det skriftliga provet och intervjun kommer att hallas i Luxemburg.

Efter proven och intervjuerna kommer uttagningskommittén att uppratta en reservlista i bokstavsordning. Reservlistan
kommer att innehalla namnen pé de sokande som har uppnatt minimikraven i intervjun och pa provet (se punkt i och ii).
Observera att upptagande pa reservlistan inte & ndgon garanti for anstallning.

De sokande som kallas till provet maste pa uppmaning av uttagningskommittén lamna in alla stodjande handlingar som
motsvarar de uppgifter som angetts i ansokningsformuléret, dvs. kopior av examensbevis, intyg och andra stddjande
handlingar som styrker deras kunskaper och férdigheter och tydligt visar start- och slutdatum, befattning,
arbetsuppgifternas exakta karaktér osv.

Innan utvalda sokande skriver pa ett kontrakt maste de lamna in alla originalhandlingar och bestyrkta kopior av alla
relevanta dokument som visar att de uppfyller behdrighetskriterierna.

Reservlistan kommer att vara giltig i tolv manader fran det datum den upprattas och kan férlangas efter beslut av
oversattningscentrumets myndighet som &r behorig att inga anstallningsavtal.

3.  REKRYTERING:

Beroende pa budgetsituationen kan utvalda sokande komma att erbjudas ett tvaarigt avtal (som kan forlangas) i enlighet
med anstallningsvillkoren for dvriga anstallda i Europeiska unionen. Beroende pa sekretessnivan for arbetet som ska
utforas kan de utvalda sokande behéva anséka om sékerhetsprévning.

Den som far tjansten kommer att anstallas i tjanstegrupp I1l. Den manatliga grundiénen for lonegrad 8 (IGneklass 1) ar
2 758,47 euro. Forutom grundionen kan olika formaner tillkomma, t.ex. hushallstillagg, utlandstillagg (16 % av
grundlénen) m.m.

Fore tillsattningen maste den sékande &ven
o hafullgjort alla skyldigheter enligt géllande varnpliktslagstiftning,
o uppfylla de skétsamhetskrav som stélls for tjansteutdvningen (atnjuta fulla medborgerliga rattigheter)?,

e genomga en lakarundersokning som utférs av Gversattningscentrumets lakare for att uppfylla kraven i
artikel 82.3 i anstallningsvillkoren for 6vriga anstéllda i Europeiska unionen.

4. ANSOKNINGSFORFARANDE:

Intresserade maste ansdka online innan ansokningstiden gdr ut.

Vi rader dig att inte vanta med att ansoka till de sista dagarna. Observera att systemet kan dverbelastas nar den sista
ansgkningsdagen narmar sig, vilket kan orsaka problem med att I&mna in ansékan i tid.

2 Sokande maste lamna ett officiellt intyg som bekraftar att de inte finns med i belastningsregistret.
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LIKA MOJLIGHETER

Overséttningscentrumet tillampar lika méjligheter och tar emot ansékningar oberoende av alder, etniskt ursprung,
politisk, filosofisk eller religios Gvertygelse, kon eller sexuell laggning, funktionsnedsattning, civilstand eller
familjesituation.

OBEROENDE OCH REDOVISNING AV EKONOMISKA INTRESSEN

Tjansteinnehavaren kommer att ombes att avge en férklaring om oberoende i tjansteutdvningen i det allménnas intresse

och en férklaring om att det inte foreligger nagon intressekonflikt som skulle kunna anses menligt inverka pa hans eller
hennes oberoende.

5. ALLMAN INFORMATION

OMPROVNING — OVERKLAGANDE — KLAGOMAL

Sckande som anser att de har anledning till klagomal rérande ett visst beslut kan nar som helst under urvalsforfarandet
begdra ndrmare uppgifter om det aktuella beslutet av uttagningskommitténs ordférande, inleda ett
overklagandeférfarande eller lamna klagomal till Europeiska ombudsmannen (se bilaga 1).

FORFRAGNINGAR FRAN SOKANDE OM ATT FA TILLGANG TILL UPPGIFTER SOM ROR DEM

Sckande som deltar i ett urvalsforfarande har sarskild ratt att fa tillgang till vissa uppgifter som rér dem direkt och enskilt,
enligt vad som anges nedan. Sokande kan saledes pa begéran fa tillgang till ytterligare uppgifter som ror deras
deltagande i urvalsforfarandet. S6kande ska lamna in en sadan begaran skriftligen till uttagningskommitténs ordforande.
Svar kommer att skickas inom en manad fran det att begéaran inkommit. Begaran kommer att behandlas med hansyn till
den konfidentiella karaktaren hos uttagningskommitténs arbete, i enlighet med tjansteféreskrifterna.

SKYDD AV PERSONUPPGIFTER

Overséttningscentrumet, som ansvarar for att anordna urvalsforfarandet, kommer att se till att personuppgifter om de
sokande behandlas i enlighet med Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2018/1725 av den 23 oktober 2018
om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av personuppgifter som utférs av unionens institutioner,
organ och byrder och om det fria flodet av sddana uppgifter samt om upphévande av forordning (EG) nr 45/2001 och
beslut nr 1247/2002/EG (EUT L 295, 21.11.2018, s. 39). Detta géller sarskilt konfidentialiteten och sékerheten vid
behandling av sadana uppygifter.

Sokande har ratt att nér som helst vénda sig till Europeiska datatillsynsmannen (edps@edps.europa.eu).

Se det sarskilda meddelandet om uppagiftsskydd.

Sida6av7


mailto:edps@edps.europa.eu
http://www.cdt.europa.eu/en/documentation/empty/Other%20provisions/empty/empty/empty/empty

BILAGA 1 BEGARAN OM OMPROVNING — OVERKLAGANDEFORFARANDEN — KLAGOMAL TILL EUROPEISKA
OMBUDSMANNEN

Eftersom tjansteforeskrifterna tillimpas pa urvalsforfaranden omfattas alla forfaranden av tjansteforeskrifternas
sekretesskrav. Om den sokande i nagot skede av urvalsforfarandet anser sig ha blivit felaktigt behandlad pa grund av
ett sérskilt beslut kan han eller hon vidta féljande atgarder:

|. BEGARAN OM MER INFORMATION ELLER OMPROVNING

»  Skicka en motiverad skrivelse med begéran om mer information eller omprovning till foljande adress:
Uttagningskommitténs ordférande CDT-ACIII-2019/03

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxemburg

Skrivelsen ska skickas inom tio dagar fran datumet da brevet med information om beslutet avsandes.
Uttagningskommittén kommer att svara sa snart som mojligt.

Il. OVERKLAGANDEFORFARANDE

> Lamna in ett klagomal i enlighet med artikel 90.2 i tjansteféreskrifterna for tjdnsteman i Europeiska unionen till
foljande adress:

The Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment Ref.: CDT-ACIII-2019/03

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxemburg
Tidsfristerna for att inleda dessa tva typer av forfaranden borjar raknas fran den tidpunkt da de sokande delges det
beslut som de anser gar dem emot (se tjansteforeskrifterna, andrade genom Europaparlamentets och radets
forordning (EU, Euratom) nr1023/2013 (EUT L 287, 29.10,2013, s. 15 — https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-
access.html?locale=sv).

Observera att den myndighet som &r behdrig att sluta anstéliningsavtal inte har befogenhet att &ndra
uttagningskommitténs beslut. Domstolen har konsekvent framhallit att den inte kommer att omprova det stora
bedémningsutrymme som uttagningskommittéerna forfogar 6ver, savida det inte skett nagon tydlig dvertradelse av
de regler som styr kommittéernas arbete.

IIl. KLAGOMAL TILL EUROPEISKA OMBUDSMANNEN

> Som alla EU-medborgare kan sokande lamna in klagomal till Europeiska ombudsmannen

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

enligt artikel 228.1 i férdraget om Europeiska unionens funktionssatt och i enlighet med de villkor som faststalls i
Europaparlamentets beslut av den 9 mars 1994 om foreskrifter och allménna villkor for ombudsmannens
ambetsutdvning (94/262/EKSG, EG, Euratom) (EGT L 113, 4.5.1994, s. 15).

Observera att tidsfristerna enligt artiklarna 90.2 och 91 i tjansteforeskrifterna for klagomal eller 6verklaganden till
Europeiska unionens domstol i enlighet med artikel 270 i férdraget om Europeiska unionens funktionssatt inte
paverkas av att man vander sig till ombudsmannen. Observera ocksa att ett klagomal till ombudsmannen maste
foregas av lampliga hanvandelser till de berdrda organen enligt artikel 2.4 i Europaparlamentets beslut av den
9 mars 1994 om foreskrifter och allmanna villkor fé6r ombudsmannens ambetsutévning (94/262/EKSG, EG,
Euratom).
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