Direktor

POMOCNIK DIREKTORA (REF. CDT-AD5-2025/03)

RAZRED: AD5
AD 5 - AD 7 - Meduagencijski kandidati
ADS5 - AD12 - Unutarniji privremeni djelatnici i duznosnici
ODJEL: URED DIREKTORA
MJUESTO ZAPOSLENJA: LUKSEMBURG
1. KONTEKST
Kao pomocnik direktora vodite evidenciju o svim pristiglim spisima i otvorenim pitanjima. Rukovodite

mali

m timom stru¢njaka s kojim osiguravate da se direktor moze usmijeriti na svoje osnovne zadatke.

Brzo ucite i stjeCete temeljito razumijevanje aktualnih pitanja, Sto vam omogucuje da direktoru pruZite
savijete o prioritetima, komunikaciji te prikupite i analizirate sloZzene predmete. Imate izvrsne
organizacijske vjestine, sposobnost Euvanja povjerljivosti i visok stupan; diskrecije.

Vase glavne duznosti:

1.

Upravljanje ljudskim resursima

distribuirati zadatke administrativnim pomo¢nicima Tajnistva direktora

poticati izvrsnu radnu atmosferu na temelju vrijednosti Prevoditeljskog centra

osigurati da svi €lanovi malog tima mogu neometano jedan drugog mijenjati, Sto ukljuCuje
osiguranije iste razine znanja, vjestina i kompetencija svih ¢lanova tima

osigurati da kolege u buduénosti napreduju i steknu vise samopouzdanja u svoju sposobnost
izvrSavanja zadataka na najvi$oj razini

Vodenje ureda
koordinirati aktivnosti i osigurati u€inkovit rad TajniStva direktora

pojednostaviti odobrenje dokumenata podnesenih direktoru uz prvu procjenu u pogledu prioriteta
| povezanosti s drugim spisima

davati preliminarne savjete direktoru o pitanjima sadrZzaja u vezi s opcijama koje su iznijeli
odjeli/stru€ne skupine

koordinirati pripremu dokumenata, biljeski, pisama i sli¢no radi razmatranja

koordinirati pripremu informativnih materijala prije sastanaka s vanjskim dionicima te, prema
potrebi, izvjeScCivanje nakon sastanaka

koordinirati i pratiti napredak unutarnjih radnih skupina i davati sazete povratne informacije
direktoru



uspostaviti i odrzavati dobre radne odnose s vanjskim dionicima (institucijama i drugim tijelima EU-
a, agencijama EU-a i koordinacijom mreZza agencija EU-a te luksemburskim tijelima)

u svojstvu tajnika Upravnog odbora posebno osigurati planiranje i organizaciju sastanaka
Upravnog odbora, kao i pisane postupke

omoguciti distribuciju relevantnih odluka i komunikacije medu osobljem, medu ostalim njihovom
objavom na intranetu

podrzavati direktora u izvrSavanju njegovih zadaca, ukljuéujuci rad povezan s okvirom unutarnje
kontrole

koordinirati projekte i aktivnosti medu raznim subjektima ili upravljati njima, kada to zatrazi direktor.



2. KRITERII PRIHVATLJIVOSTI

Kako bi ispunili uvjete za sudjelovanje u postupku odabira za ovo radno mjesto, na danXX. XX. 2025.,
odnosno na datum isteka roka za prijavu, kandidati moraju ispunjavati sljedece uvijete:

imati drzavljanstvo jedne od drzava Clanica Europske unije

imati struénu spremu koja odgovara zavr§enom sveuciliSnom studiju od najmanje Cetiri godine
potvrdenom diplomom!

imati struénu spremu koja odgovara zavrsenom sveucilisnom studiju potvrdenom diplomom,
ako je redovno trajanje studija barem tri godine te odgovarajuce stru¢no iskustvo od najmanje
jedne godine

razvijene jeziCne vjestine: izvrsno znanje jednog od sluzbenih jezika Europske unije i dobro
znanje joS jednog sluzbenog jezika Europske unije u mjeri potrebnoj za izvrSavanje duznosti.

Navedeni kriteriji primjenjuju se na sve kandidate. Ovisno o tome za koju organizaciju kandidat trenutacno
radi, primjenjuju se sljedeci uvjeti:

Meduagencijski podnositelji zahtjeva

kandidati koji su na dan isteka roka za podnoSenje prijava i na dan popunjavanja slobodnog
radnog mjesta zaposleni kao privremeno osoblje u skladu s ¢lankom 2. tockom (f) Uvjeta
zaposlenja ostalih sluzbenika unutar svoje agencije u razredu i funkcijskoj skupini koji
odgovaraju razredima AD 5 - AD 7

imaju najmanje dvije godine iskustva u svojoj agenciji prije prijave za ovaj posao

uspjesno zavrSe probni rok u skladu s ¢lankom 14. Uvjeta zaposlenja ostalih sluzbenika
Europske unije (CEOS) u odgovaraju¢oj funkcijskoj skupini

Unutarnji podnositelji zahtjeva
¢lan priviemenog osoblja zaposlen u skladu s ¢lankom 2. to¢kom (f) Uvjeta zaposlenja ostalih
sluzbenika u CdT-u u razredu AD5 - AD12

duznosnik u CdT-u u razredu AD5 - AD12.

3. KRITERIJI ODABIRA

OSNOVNE TEHNICKE VJESTINE | STRUCNO ISKUSTVO

U razlicitim fazama postupka odabira prikladnost kandidata procjenjuje se prema kriterijima u
nastavku. Odredeni kriteriji ocjenjivat ¢e se samo za kandidate koji udu u uzi izbor tijekom
razgovora (i ili testiranja):

U obzir se uzimaju isklju¢ivo diplome i potvrde steCene u drzavama ¢lanicama EU-a ili one koje su nadlezna tijela u drzavama
¢lanicama priznala kao jednakovrijedne.



strucno iskustvo u podrucjima opisanima u odjeljku 1. ,VaSe glavne duznosti”
radno iskustvo u institucijama EU-a

visoka razina sposobnosti i stru¢nog iskustva u radu s alatima MS Office
iskustvo s uvodenjem novih alata ili nacina rada za povecanje ucinkovitosti
iskustvo u upravljanju osobliem

izvrsno poznavanje engleskog jezika (razina C1 i viSa), vrlo dobro poznavanje drugog
sluzbenog jezika EU-a (razina B2 ili viSa)

dobro poznavanje francuskog jezika (razina B2 ili viSa) smatra se predno$¢u

OSNOVNE DODATNE VJESTINE
izvrsna sposobnost planiranja i organizacije
posvecenost detaljima

sposobnost istovremene analize nekoliko slozenih dokumenata i predlaganja smislenih
savjeta direktoru

snazan interes za nove nacine rada s ciliem pojednostavnjenja, ucinkovitosti i postizanja
najviSe razine usluga

sposobnost primjene vrijednosti CdT-a u svakodnevnom radu s unutarnjim i vanjskim
partnerima

snazna usmjerenost na usluge i fleksibilnosti u razdobljima vrSnog opterecenja
razvijen osjecaj za povjerljivost i sposobnost komuniciranja na diplomatski nacin.

Temeljne vrijednosti CdT-a navedene u nastavku klju¢ne su za uspjeh nase organizacije. Od kandidata se
oCekuje da prihvate te vrijednosti i primjenjuju ih u svakodnevnom radu.

= Suradnja: sposobnost usmjeravanja, uskladivanja i izgradnje ucinkovitih skupina;
spremnost na dijeljenje ili partnerstvo s drugima i rad na temelju nacela da je cjelina ve¢a
od zbroja dijelova

= Postovanje: interakcija s kolegama, osoblijem i partnerima na temelju poStovanja i
uvazavanja; vrednovanje raznolikosti i oslanjanje na razliCite prednosti, kulture, ideje,
iskustva i talente ljudi; pruzanje jednakih i pravednih moguénosti za zaposljavanje, razvoj
karijere i ucenje te davanje glasa svakom €lanu tima; osiguravanje pozitivnog i poticajnog
radnog okruzenja

= |ntegritet: djelovanje potaknuto predanoScu, a ne osobnom koriScu ili sklapanjem saveza
iz osobnih interesa; zastita i promicanje ugleda CdT-a; iskren i posten profesionalni odnos;
netoleriranje neetinog ponasanja i njegovo osporavanje u sklopu svoje odgovornosti, bez
obzira na polozaj dotiCne osobe u organizaciji; odrzavanje visokih etickih standarda i
nezloupotreba ovlasti



= Samorazvoj: preuzimanje inicijative u u€enju i primjeni novih koncepata, tehnologija ifili
metoda; preuzimanje obveze kontinuiranog pobolj$avanja vlastitih vjestina i vjestina tima
prikupljanjem novih znanja, vjestina i stavova te poticanjem tima na stalni razvoj

= Promjene i inovacije: sposobnost poticanja potrebnih promjena i pokazivanja pozitivnog i
otvorenog stava prema promjenama; razumijevanje nacina na koji se tehnologija
trenutacno upotrebljava za postizanje cilieva organizacije i istraZivanje novih alata za
poboljSanje uspjesnosti tima

= Usmjerenost na klijente: napori za postizanje u€inkovite suradnje s kolegama, partnerima
i drugima koji nisu unutar iste hijerarhije, Sto pozitivno utjeCe na poslovne rezultate;
pruzanje usluga unutarnjim i vanjskim subjektima te izgradnja odrzivih odnosa.

4. POSTUPAK ODABIRA

a) FAZzA PREDODABIRA:
Faza predodabira provest e se u dva dijela:

e prvidio temeljit e se na prethodno navedenim kriterijima prihvatljivosti (tocka 2.) i njegova
je svrha utvrditi ispunjava li kandidat sve obvezne kriterije prihvatljivosti i formalne uvjete
iz postupka prijave. Kandidati koji ne ispunjavaju te uvjete bit ¢e odbijeni

e udrugom dijelu razmatrat e se struéno iskustvo i drugi aspekti navedeni u tocki 3. ,Kriteriji
odabira”. Taj ¢e se dio ocjenjivati na ljestvici od 0 do 20 bodova (broj bodova potreban za
prolaz: 12).

Odbor za odabir pozvat ¢e na pisani test i razgovor kandidate koji produ fazu predodabira i ostvare
najvisi broj bodova.

b) FAZzA ODABIRA:
Faza odabira provodit e se prema postupku opisanom u nastavku. Obuhvacat ¢e dva testa:
1. Pisani test (na engleskom ili francuskom jeziku) koji se sastoji od:
e pitanja za procjenu znanja kandidata u podrucju oglaSenog radnog mjesta.
Trajanje: 1 sat i 30 minuta.
Pisani test ocijenit ¢e se s najviSe 20 bodova (prolazna ocjena: 12).
Podnositelji prijava mogu birati Zele li pisani test polagati na engleskom ili na francuskom jeziku.

Napominjemo da podnositelji prijava Ciji je glavni jezik francuski moraju polagati testove na
engleskom jeziku, a oni €iji je glavni jezik engleski moraju odabrati francuski.

Testiranje ¢e se odrzati putem interneta. Kandidati pozvani na pisani test pravodobno ce dobiti sve
relevantne informacije.

2. Razgovor s odborom za odabir:




Razgovor se organizira radi procjene prikladnosti kandidata za izvr§avanje prethodno opisanih
duznosti. Naglasak ¢e tijekom razgovora biti i na struénom znanju i pozeljnim vjestinama
navedenima u tocki 3. i Prilogu 1. u nastavku Vas$e glavne duznosti:

Razgovor se obavlja na internetu i moze se odrzZati istog dana kao i pisani test ili na kasniji datum,
ovisno 0 prethodnoj odluci odbora za odabir.
Razgovor ¢e se uglavnom voditi na engleskom jeziku. Znanje drugih jezika moZe se testirati i na
temelju izjava podnositelja zahtjeva o jeziénim kompetencijama.

Trajanje razgovora: oko 40 minuta.
Razgovor se ocjenjuje s ukupno 20 bodova (prolazna ocjena: 12).

Odbor za odabir sastavlja izvje$¢e o rezultatima postupka, ukljuéujuci, prema potrebi, sva opazanja i izbor
kandidata te rezervni popis uspjednih kandidata prema ostvarenim rezultatima. Kona¢nu odluku donosi
direktor, koji moze odluciti organizirati dodatni krug razgovora s kandidatima u prostorijama Prevoditeljskog
centra prije donoSenja konaéne odluke.

Napominjemo da uvrstenje na popis uspjesnih kandidata ne jamc¢i zaposlenje.

Kandidati pozvani na pisani test i razgovor moraju prije datuma razgovora predociti odgovarajuce popratne
dokumente kojima se potvrduju informacije iz obrasca za prijavu, i to preslike diploma, certifikata i drugih
dokumenata kojima se dokazuje njihovo stru¢no iskustvo i na kojima su jasno navedeni datumi poCetka i
prestanka radnog odnosa, radno mjesto, priroda obavljanih duznosti itd. U slu€aju da se testovi odrZavaju
na daljinu, kandidati trebaju poslati preslike traZzenih popratnih dokumenata e-poStom na adresu:
E-Selection@cdt.europa.eu

Prije potpisivanja ugovora o radu uspjesni kandidati moraju dostaviti izvornike i ovjerene preslike svih
relevantnih dokumenata kojima se dokazuje da ispunjavaju kriterije prihvatljivosti.

Popis uspjesnih kandidata vrijedi do kraja godine u kojoj je izraden i moze se produljiti prema odluci tijela
ovlastenog za sklapanje ugovora o radu u Prevoditeljskom centru.

Na temelju intervjua i testiranja odbor za odabir poslat ¢e direktoru Prevoditeljskog centra izvjeSce o
kandidatima uvrstenima na popis uspjesnih kandidata za predmetno radno mjesto.

5. POSTUPAK PRIJAVE:

Zainteresirani  podnositelji prijave moraju ispuniti  svoju internetsku prijavu u  programu
Systalhttps://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US prije isteka roka, odnosno do u 23:59 XX. XX,
2025. prema lokalnom vremenu u Luksemburgu.

Kandidati svojoj prijavi u programu Systal moraju priloZiti i elektroni¢ku verziju dokumenata kojima dokazuju
da ispunjavaju kriterije prihvatljivosti. Ukoliko ne dostavi te dokumente kandidata se neCe razmatrati.

Prije podnoSenja obrasca za prijavu kandidati moraju provjeriti ispunjavaju li sve kriterije prihvatljivosti
navedene u obavijesti 0 slobodnom radnom mjestu, posebno u pogledu kvalifikacija i relevantnog stru¢nog
iskustva.

Podnositeljima prijava savjetuje se da s prijavom ne ¢ekaju do zadnjih nekoliko dana. Iskustvo je pokazalo
da se sustav moZe preopteretiti kako se priblizava istek roka, Sto otezava pravodobno podno$enije prijave.
Produljenje se ni u kojem slu€aju nece odobriti nakon isteka konacnog roka.


mailto:E-Selection@cdt.europa.eu
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JEDNAKE MOGUCNOSTI

Prevoditeljski centar poslodavac je koji primjenjuje politiku jednakih mogucnosti i prihvaca prijave bez
obzira na dob, rasu, politicko, filozofsko ili viersko uvjerenje, rod ili seksualnu orijentaciju, invaliditet, bracni
status ili obiteljske okolnosti kandidata.

NEOVISNOST | IZJAVA O INTERESIMA

Od uspjesnog kandidata zatraZit Ce se davanje izjave kojom se obvezuje da ¢e postupati neovisno i u
javnom interesu, kao i izjave o svim interesima za koje bi se moglo pretpostaviti da negativno utje¢u na
njegovu neovisnost.

6. OPCE INFORMACIJE

PREISPITIVANJE — ZALBA — PRITUZBE

Kandidati koji smatraju da imaju razlog za prituzbu u pogledu odredene odluke mogu u bilo kojem trenutku
postupka odabira zatraziti od predsjednika odbora za odabir dodatne pojedinosti o toj odluci, pokrenuti
Zalbeni postupak ili podnijeti prituzbu Europskom ombudsmanu.

ZAHTJEVI KANDIDATA ZA PRISTUP INFORMACIJAMA KOJE SE NA NJIH ODNOSE

Kandidati koji sudjeluju u postupcima odabira imaju izri¢ito pravo pristupa odredenim informacijama koje
se na njih odnose izravno i pojedina¢no. Na temelju tog prava kandidati mogu dobiti dodatne informacije
koje se odnose na njihovo sudjelovanje u postupku odabira ako to zatraze. Svoj zahtjev kandidati moraju
u pisanom obliku dostaviti predsjedniku odbora za odabir u roku od mjesec dana od obavijesti o rezultatima
ostvarenim tijekom postupka odabira. Odgovor ¢e primiti u roku od mjesec dana. Zahtjevi ¢e se obradivati
uzimajuci u obzir povjerljivost postupanja odbora za odabir i u skladu s Pravilnikom o osoblju.

ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

Kao tijelo nadlezno za organizaciju postupka odabira Prevoditeljski centar osigurat ¢e obradu osobnih
podataka kandidata u skladu s Uredbom (EU) 2018/1725 Europskog parlamenta i Vijeéa od
23. listopada 295. o zaétiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka u institucijama, tijelima, uredima
i agencijama Unije i o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage Uredbe (EZ)
br. 45/2001 i Odluke br. 1247/2002/EZ (SL L 295, 21.11.2018., str. 39.). To se posebno odnosi na
povjerljivost i sigurnost takvih podataka.

Kandidati u svakom trenutku mogu podnijeti prituzbu Europskom nadzorniku za zastitu podataka
(mailto:edps@edps.europa.eu).

Procitajte posebnu obavijest o privatnosti.



mailto:edps@edps.europa.eu
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Zahtjev za preispitivanje — Zalbeni postupak — prituzba Europskom ombudsmanu

Na postupke odabira osoblja primjenjuje se Pravilnik o osoblju, pa se stoga svi postupci smatraju
povjerljivima. Ako u bilo kojoj fazi postupka odabira kandidati vjeruju da su njihovi interesi povrijedeni
odredenom odlukom, mogu poduzeti sliedece:

|. ZAHTJEVI ZA DODATNE INFORMACIJE ILI REVIZIJU

Kandidati mogu poslati pismo u kojem traze dodatne informacije ili preispitivanje odluke i izlaZu svoje
argumente, i to na sljede¢u adresu:

The Chair of the selection committee CDT-AD5-2025/3
Translation Centre

Bétiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Ti se zahtjevi moraju podnijeti u roku od 10 kalendarskih dana od datuma dostave obavijesti o odluci. Odbor
za odabir odgovorit ¢e u najkratem mogucem roku.

IIl. POSTUPAK ZALBE

Kandidati mogu podnijeti zalbu u skladu s ¢lankom 90. stavkom 2. Pravilnika o osoblju za duznosnike
Europske unije na sljedecu adresu:

For the attention of the Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment
CDT-AD5-2025/03

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Rokovi za pokretanije tih dviju vrsta postupaka (vidjeti Pravilnik o osoblju, kako je izmijenjen Uredbom (EU,
Euratom) br. 1023/2013 Europskog parlamenta i Vieéa (SLL2013 L287, str.15. -
https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=hr) po€inju te¢i od datuma kad kandidat primi
obavijest 0 postupku kojim su navodno povrijedeni njegovi interesi.

Napominjemo da tijelo ovlasteno za sklapanje ugovora o zaposlenju ne moze mijenjati odluke odbora za
odabir. Sud Europske unije dosljedno zastupa stajaliste da veliko diskrecijsko pravo koje uzivaju odbori za
odabir ne podlijeze postupku preispitivanja odluke na Sudu, osim u slu¢aju o€itog krsenja pravila postupaka
odboré za odabir.


https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=hr

lll. PRITUZBE EUROPSKOM OMBUDSMANU

Kandidati svoju prituzbu mogu uputiti na sljedecu adresu:

European Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex

Na temelju ¢lanka 228. stavka 1. Ugovora o funkcioniranju Europske unije i u skladu s uvjetima iz Odluke
Europskog parlamenta od 9. ozujka 1994. o propisima i opéim uvjetima koji ureduju obnasanje duznosti
Europskog ombudsmana (94/262/EZUC, EZ, Euratom) (SL L 113, 4. 5. 1994., str. 15.)

Imajte na umu da prituzbe podnesene Europskom ombudsmanu nemaju odgodni ucinak na razdoblje
odredeno u ¢lanku 90. stavku 2. i Clanku 91. Pravilnika o osoblju, unutar kojega se podnosi prituzba ili zalba
pred Sluzbeni¢kim sudom Europske unije u skladu s ¢lankom 270. Ugovora o funkcioniranju Europske
unije. Takoder valja imati na umu da, u skladu s ¢lankom 2. stavkom 4. Odluke Europskog parlamenta
od 9. ozujka 1994. o propisima i opCim uvjetima koji ureduju obnasanje duznosti Europskog ombudsmana
(94/262/EZUC, EZ, Euratom), svim prituzbama podnesenima Europskom ombudsmanu moraju prethoditi
odgovarajuci administrativni postupci pri doti¢nim tijelima.

7. IMENOVANJE | UVJETI ZAPOSLENJA

Odabrani kandidat bit ¢e zaposlen u funkcijskoj skupini / razredu AD5. Osnovna mjese¢na placa za razred
AD5 (stupanj 1.) iznosi 5973,44 EUR. Osim osnovne place Clanovi osoblja mogu imati pravo na razne
naknade, kao $to su naknada za ku¢anstvo, naknada za Zivot u inozemstvu (16 % osnovne place) itd.

Osim toga, prije zapoS$ljavanja odabrani kandidat mora:
= imati ispunjene sve zakonske obveze u pogledu sluZenja vojnog roka

= ispunjavati karakterne zahtjeve u pogledu duznosti koje ¢e obavljati (uzivati sva gradanska
prava)?

= obauviti lijecniCki pregled koji ¢e organizirati Prevoditeljski centar u svrhu ispunjenja uvjeta iz
¢lanka 12. stavka 2. Uvjeta zaposlenja ostalih sluzbenika Europske unije.

2 Kandidati moraju dostaviti sluzbenu potvrdu o nekaznjavaniju.



