Reditelka

ASISTENT/ASISTENTKA REDITELKY (REF. C. CDT-AD5-2025/03)

PLATOVA TRIDA: AD5

Ad 5 az AD 7 - uchazedi z jinych agentur

AD5 az AD12 - interni do¢asni zaméstnanci a Urednici

ODBOR: REDITELSTVI
MiSTO VYKONU PRACE: LUCEMBURSKO
1. ZAKLADNI INFORMACE

Jako asistent/asistentka feditelky budete mit na starosti spravu vSech novych zalezitosti a otazek
k feSeni. Povedete mensi skupinu odbornikd, ve spolupraci s nimiz budete zajistovat, aby se feditelka
mohla soustfedit na své hlavni cile. Diky schopnosti rychle se ucit se budete dikladné obeznamovat
s aktuélné feSenymi zalezitostmi, coz vam umozni poskytovat feditelce prekladatelského stfediska
poradenstvi ohledné priorit, komunikace a pfipravy a analyzy komplexnich zéleZitosti. Pozadovany
jsou vynikajici organizaéni dovednosti, schopnost zachovavat divérnost, jakoz i diskrétnost.

Vase hlavni povinnosti:

1.

Rizeni lidskych zdrojd

zadavani Ukol( administrativnim asistentim/asistentkam sekretariatu feditelky,

podpora vynikajici pracovni atmosféry zalozené na hodnotach prekladatelského strediska,
zajiStovani v ramci malého tymu, aby se vSichni jeho ¢lenové mohli bezproblémové vzajemné
doplovat, mimo jiné, aby kolegové méli stejnou uroven znalosti, dovednosti a kompetenci,

s ohledem na budoucnost zajistovani toho, aby kolegové méli pfilezitosti k ristu a ziskali vétsi
daveéru ve schopnost pinit své Ukoly na nejvyssi trovni.

Rizeni kancelare

koordinace Cinnosti a zajiStovani efektivity sekretariatu feditelky,

usnadiovani schvalovani dokumentl pfedlozenych feditelce s prvnim posouzenim priorit a
souvislosti s jinymi feSenymi zalezitostmi,

poskytovani pfedbéZného poradenstvi feditelce v zalezitostech tykajicich se obsahu ohledné
moznosti pfedlozenych odbory/oddélenimi,

koordinace vypracovavani dokumentu, sdéleni, dopisu atd. k posouzeni,

koordinace pfipravy informacnich materiall k setkanim s externimi stranami a v pfipadé potfeby i
navazujicich shrnuti,

koordinace a sledovani pokroku ¢innosti internich pracovnich skupin a vypracovavani shrnuti pro
feditelku,




navazovani a udrZovani dobrych pracovnich vztaht s externimi stranami (organy a dalSimi
subjekty EU, agenturami EU a siti agentur EU, lucemburskymi organy),

ve funkci tajemnika spravni rady zajiStovani zejména planovani a organizace zasedani spravni
rady, jakoZ i pisemnych postup,

usnadiovani Sifeni pfislusnych rozhodnuti nebo sdéleni mezi pracovniky, vCetné zajisténi jejich
zvefejnéni na intranetu,

poskytovani podpory feditelce pfi plnéni jejich koll, véetné prace souvisejici s ramcem vnitini
kontroly,

na zadost feditelky koordinace nebo fizeni projektd a Cinnosti se zapojenim nékolika odbord €i
oddéleni.



2. KRITERIA ZPUSOBILOSTI

Aby se uchaze¢ mohl u€astnit tohoto vybérového Fizeni, musi ke dni 19.06.2025, datu uzévérky pro podani
pfihlasek, splnovat tato kritéria:

byt statnim pfislusnikem jednoho z Clenskych sttt Evropské unie,

mit vzdélani na urovni, ktera odpovida ukoncenému vysokoskolskému studiu v délce nejméné
Ctyr let, doloZené diplomem?,

nebo

mit vzdélani na urovni, kterd odpovida ukoncenému vysokoSkolskému studiu, které je
doloZeno diplomem, pfi€emZ obvykla délka tohoto studia je alespon tfi roky, a alespon jeden
rok pfislusné odborné praxe,

jazykové znalosti: vynikajici znalost jednoho z Gfednich jazyk( Evropské unie a dobra znalost
dalSiho ufedniho jazyka Evropské unie, a to v rozsahu nutném k pinéni pracovnich tkol.

VlySe uvedena kritéria se vztahuji na vSechny uchazece. V zavislosti na organizaci, pro kterou v souc¢asné
dobé pracujete, se uplatni tato konkrétni kritéria:

Uchaze€i z jinych agentur

byt ke dni uzavérky pro podani pfihladek a v den obsazeni tohoto volného pracovniho mista
zaméstnan(a) jako doCasny zaméstnanec podle €l. 2 pism. f) pracovniho fadu ostatnich
zaméstnancl Evropské unie v ramci své agentury v platové tfidé a funkéni skupiné AD 5 az
AD7,

mit pfed zménou pracovniho mista odpracovany nejméné dva roky v jejich agenture,

mit uspésné ukoncenou zkuSebni dobu stanovenou v ¢lanku 14 pracovniho fadu ostatnich
zameéstnancl Evropské unie v pfislusné funkéni skupiné.

Interni uchaze€i

byt doCasnym zaméstnancem pfekladatelského stfediska zaméstnanym v souladu s ¢l. 2
pism. f) pracovniho fadu ostatnich zaméstnancu Evropské unie v platové tfidé AD 5 - AD 12,
nebo

byt Ufednikem zaméstnanym v pfekladatelském stfedisku v platové tfidé AD 5 — AD 12.

1V potaz budou brany pouze diplomy a osvédceni, které byly udéleny v ¢lenskych statech EU nebo které byly uznany formou
osvédéeni vystaveného organy v dotéenych Clenskych statech.



3. KRITERIA VYBERU
NEZBYTNE ODBORNE DOVEDNOSTI A ODBORNA PRAXE:

Vhodnost uchazege bude posuzovana v rlznych fazich vybérového fizeni na zakladé nize
uvedenych kritérii. Néktera kritéria budou posuzovana/bodovana pouze u uchazeél zafazenych
do uzsiho vybéru b&hem pohovorl (a/nebo zkousek):

odborné praxe v oblastech popsanych v oddile 1. ,VaSe hlavni povinnosti‘,

odborna praxe v institucich EU,

vynikajici schopnosti a odborné zkuenosti v oblasti prace s nastroji MS Office,

zkuSenosti se zavadénim novych nastroju nebo zplisobU prace za ic¢elem zvySovani efektivity,

zkuSenosti s fizenim zaméstnanc,

vynikajici znalost angli¢tiny (urove C1 nebo vy$Si), velmi dobra znalost jiného Ufedniho
jazyka EU (uroven B2 nebo vyssi),

dobré znalost francouzstiny (B2 nebo vy$si) se povazuje za vyhodu.

NEZBYTNE JINE NEZ ODBORNE DOVEDNOSTI:
velmi dobré planovaci a organizacni schopnosti,
velmi rozvinuta schopnost vénovat pozornost detailim,

schopnost analyzovat soucasné nékolik komplexnich zaleZitosti a poskytovat Feditelce
uzite¢né rady,

vstficny pfistup k pfejimani novych zplUsobl prace vzajmu zjednoduSovani postupd,
zvySovani efektivity a zajiStovani co nejvyssi urovné sluzeb,

schopnost uplatfiovat hodnoty stfediska pfi kazdodennim jednéni s internimi a externimi
partnery,

velmi silné orientace na sluzby a schopnost projevovat flexibilitu v obdobich vysoké pracovni
zatéze,

velmi silny smysl pro zachovani divérnosti informaci a schopnost komunikovat diplomaticky,

Pro uspéch prekladatelského stfediska jsou zasadni nize uvedené zakladni hodnoty. OCekavéa se, Ze
uchazedi tyto hodnoty pfijmou za své a budou je uplatiovat pfi svém kazdodennim jednani.

= spoluprace: rozvijeni schopnosti formovat a motivovat ucinné fungujici skupiny k dosazeni
cile, jakoz i sladéni jejich Cinnosti, ochota sdilet nebo spolupracovat s ostatnimi a uznavat,
Ze celek je vice nez jen souhrnem jeho ¢asti,

= respekt: jednani s kolegy, zaméstnanci a partnery s respektem a citlivosti, ocefiovani
rozmanitosti a vyuzivani jednotlivych silnych stranek, kultur, myslenek, zkuSenosti a
talentu lidi, poskytovani rovnych a spravedlivych pfilezitosti k zaméstnani, profesnimu



rozvoji a uéeni a umoznéni vSem ¢lenim tymu vyjadfit svij nazor, zajistovani pozitivniho
a stimulujiciho pracovniho prostredi,

integrita: motivace odpovédnosti k praci, a nikoli osobnim prospéchem nebo vlastnimi
zajmy, ochrana a propagace dobré povésti piekladatelského strediska, poctivé a Cestné
jednani, nulova tolerance k neetickému chovani a pfipadné postaveni se proti nému
vramci osobni odpovédnosti bez ohledu na postaveni v organizaci, zachovavani
vysokych etickych standard( a nezneuzivani moci,

seberozvoj: prebirani iniciativy v oblasti obeznamovani se snovymi koncepcemi,
technologiemi a/nebo metodami a jejich zavadénim, zavazek k neustalému zlepSovani
svych dovednosti a dovednosti tymu prostfednictvim osvojovani novych znalosti,
dovednosti a postoji a motivovanim tymu k neustalému rozvoji,

zmeény a inovace: schopnost iniciovat potfebné zmény a mit pozitivni a otevieny postoj ke
zménam, porozuméni tomu, jak jsou k dosazeni cili organizace v souasné dobé
vyuzivany technologie, aobeznamovani se snovymi nastroji za Ucelem zlepSeni
vykonnosti tymu,

zameéfeni na zkazniky: snaha ucinné spolupracovat s kolegy, partnery a dalSimi osobami
mimo pfislusnou linii vedeni vzajmu dosaZeni pfiznivého dopadu na vykonnost
organizace, poskytovani sluzeb internim i externim zékaznikim a budovani udrZitelnych
vztahd.

4. VYBEROVE RIiZENi

a) FAZE PREDBEZNEHO VYBERU:

Faze predbézného vybéru bude mit dvé Casti:

Prvni ¢ast se bude zakladat na vySe uvedenych kritériich zpusobilosti (bod 2) a jejim cilem
bude uréit, zda uchaze€ splfiuje vSechna povinna kritéria zpusobilosti a veskeré formalni
pozadavky stanovené v postupu pro podani pfihlasky. Pfihlasky od uchazecu, ktefi tato
kritéria nespliuiji, budou zamitnuty.

Ve druhé Casti bude zohlednéna odborné praxe a ostatni aspekty uvedené v bodé 3

JKritéria vybéru“. Bude hodnocena na $kale od 0 do 20 bodl (minimalni pozadovany pocet
bodu: 12).

Vybérova komise vyzve uchazece, ktefi uspéli ve fazi pfedbézného vybéru a ziskali nejvyssi pocet
bodl, aby se zt&astnili pisemné zkou$ky a pohovoru.

b) FAZzE vYBERU:

Faze vybéru se fidi postupem popsanym nize. Bude sestavat ze dvou ¢asti:

1. Pisemnéa zkouska (v angli¢tiné, nebo ve francouzsting) sestavajici z:

e otazek zaméfenych na posouzeni znalosti uchazec€d v oblasti souvisejici s inzerovanou

pozici.



Délka trvani: 1 hodina a 30 minut.
Za pisemnou zkousku Ize ziskat maximalné 20 bodu (minimalni pozadovany pocet bod: 12).

UchazeCi si pro pisemnou zkousku mohou zvolit bud francouzstinu, nebo anglictinu.
Upozorfiujeme, ze uchazedi, jejichZ hlavnim jazykem je francouzstina, budou muset absolvovat
zkousky v angli¢tiné a uchazedi, jejichz hlavnim jazykem je anglictina, si budou muset zvolit
francouzstinu.

Zkouska bude probihat on-line. Uchaze€i, ktefi budou pozvani k pisemné zkousce, obdrzi veSkeré
relevantni informace s patfiénym pfedstihem.

2. Pohovor s vybérovou komisi:

Pohovory se porfadaji za Ucelem posouzeni zpUsobilosti uchaze€l k vykonu vySe popsanych
povinnosti. Zaméfi se rovnéz na odborné znalosti uchaze¢u a na poZzadované dovednosti uvedené
v bodé 3 a v bodé 1 (Vase hlavni povinnosti).

Pohovor se uskutecni on-line a mize se konat bud ve stejny den jako pisemna zkou$ka, nebo
pozdéji, ato  vzavislosti na  pfedchozim  rozhodnuti  vybérové  komise.
Pohovor bude veden pfevazné v angli¢tiné. Znalost dalSich jazykd mize byt hodnocena rovnéz na
zakladé prohlaseni uchazeée o jeho jazykové zpusobilosti.

Doba trvani pohovoru: pfiblizné 40 minut.
Za pohovor Ize ziskat maximalné 20 bod0 (minimalni poZadovany pocet bodu: 12).

Vybérova komise vypracuje zpravu o vysledcich vybérového fizeni, v€etné pfipadnych pfipominek
k vybéru uchazecl, a rezervni seznam uspéSnych uchazeél sefazenych podle dosazeného bodového
hodnoceni. Kone€né rozhodnuti pfijme feditelka, ktera muze pred pfijetim rozhodnout o uspofadani
dal$iho kola osobnich pohovort s uchazegi.

Upozoriiujeme, Ze zafazeni na rezervni seznam nezaru€uje ziskani pracovniho mista.

Uchazedi pozvani k pisemné zkousSce a k uCasti na pohovoru musi v den pohovoru predloZit pfislusné
podplrné dokumenty dokladajici informace uvedené ve formulafi prihlasky, a to kopie diplomd, osvédéeni
a dalSich dokladi potvrzujicich jejich odbornou praxi a jasné uvadéjici datum zahajeni a ukonceni
pusobeni, zastavanou pozici, pfesnou povahu jimi provadénych Ukoll atd. Pokud se zkousky konaji na
dalku, uchaze¢i musi zaslat kopie vy$e pozadovanych podklad elektronickou postou na adresu .
E-Selection@cdt.europa.eu.

Pfed podpisem smlouvy vSak uspésni uchazeci budou muset predloZit originly a ovéfené kopie véech
pfislusnych dokumentl dokladajicich spinéni kritérii zpusobilosti.

Rezervni seznam bude platny do konce roku, v némz byl sestaven, pfi€emz jeho platnost mize byt
prodlouzena dle uvazeni organu piekladatelského stfediska opravnéného k uzavirani pracovnich smiuv.

Na zakladé pohovoru a zkousky vypracuje vybérova komise zpravu o uchazedich uvedenych na rezervnim
seznamu pro dotéené pracovni misto pro feditelku prekladatelského stfediska.


mailto:E-Selection@cdt.europa.eu

5. POSTUP PODANI PRIHLASKY:

Uchazedi, ktefi maji o toto pracovni misto zajem, musi pfed uplynutim stanovené Ihity 19/06/2025 ve
23:59 hodin lucemburského mistniho ¢€asu vypInit on-line pfihlasku v systému Systal
(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US).

Uchaze€i musi k pfihlasce v systému Systal pfipojit také elektronickou verzi dokumentd, které prokazuji
spInéni kritérii zpUsobilosti. Upozoriiujeme, Ze nepfedlozeni téchto dokumentl bude mit za nasledek
zamitnuti pfihladky.

Pfed podanim pfihlasky musi uchazedi ovéfit, zda splfiuji vSechna kritéria zpusobilosti uvedena v tomto
oznameni o volném pracovnim misté, zejména pokud jde o kvalifikace a pfislusnou odbornou praxi.

Uchaze€im darazné doporuCujeme, aby své zadosti zaslali s dostateCnym pfedstihem. Ze zkuSenosti
vime, Ze s blizici se uzavérkou pro podani pfihlaSek mize byt systém pfetizen, coz ztézuje jejich véasné
podani. Po uplynuti Ihity nebude za Zadnych okolnosti umoznéno jeji prodlouzeni.

ROVNE PRILEZITOSTI

Piekladatelské stiedisko uplatriuje politiku rovnych pfileZitosti a pfijima pfihlaSky od vSech uchazeu bez
ohledu na vék, rasu, politické, filozofické nebo nabozenské pfesvédceni, pohlavi nebo sexualni orientaci
a bez ohledu na zdravotni postizeni, rodinny stav nebo rodinnou situaci.

NEZAVISLOST A PROHLASENI O ZAJMECH

Od uspésného uchazece se bude poZadovat, aby uCinil zavazné prohl&Seni, ze bude jednat nezavisle a
v zajmu vefejnosti, a rovnéz prohlaseni, ze neexistuji Zadné zajmy, které by mohly byt povazovany za
ohroZujici jeho nezavislost.

6. OBECNE INFORMACE:

PREZKUM — ODVOLANi — STiZNOSTI

Uchazedi, ktefi se domnivaji, ze maji divod k podani stiznosti v souvislosti s ur€itym rozhodnutim, mohou

v v

rozhodnuti, zahajit odvolaci fizeni nebo podat stiznost u evropského vefejného ochrance prav.
ZADOSTI UCHAZEGU O PRISTUP K INFORMACIM, KTERE SE JICH TYKAJi

Uchazeci Ucastnici se vybérovych fizeni maji zvlastni pravo na pfistup k ur€itym informacim, které se jich
bezprostfedné a osobné tykaji. Na zakladé tohoto prava mohou byt uchaze¢im, ktefi o to pozadaji,
poskytnuty dodatecné informace ohledné jejich ucCasti ve vybérovém fizeni. UchazeCi musi takovéto
Zadosti zaslat pisemné pfedsedovi vybérové komise do jednoho mésice od obdrZeni oznameni
o vysledcich dosazenych ve vyb&rovém Fizeni. Odpovéd jim bude dorudena do jednoho mésice. Zadosti
budou zpracovany s ohledem na ddvérnou povahu postupt vybérové komise v souladu se sluzebnim
fadem.


https://aa251.referrals.selectminds.com/?lset=en_US

OCHRANA 0SOBNiCH UDAJU

Pfekladatelské stfedisko (jako subjekt odpovédny za organizaci vybérového fizeni) zajisti, aby osobni
udaje uchazeCu byly zpracovany v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2018/1725
ze dne 23. fijen 2018 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaju organy,
institucemi a jinymi subjekty Unie a o volném pohybu téchto daju a o zruSeni nafizeni (ES) ¢. 45/2001 a
rozhodnuti €. 1247/2002/ES (UF. vést. L 295, 2018, s.39). To se tyka zejména d(vémé povahy a
bezpecnosti téchto Udaju.

UchazeCi maji pravo kdykoli se obratit na evropského inspektora ochrany Udaji (edps@edps.europa.eu).

Vice informaci naleznete ve zvlastnim prohlaseni o ochrané idajl.

ZADOST O PREZKUM - ODVOLACI RIiZENi - STiZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU
OCHRANCI PRAV

Na vybérova fizeni se vztahuje sluzebni fad, a jsou proto divérné povahy. Pokud uchazedi v libovolné fazi
vybérového fizeni usoudi, ze jejich zajmy byly poskozeny konkrétnim rozhodnutim, maji na vybér z téchto
moznosti:

I. ZADOSTI O DALSi INFORMACE NEBO O PREZKUM

.....

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

Batiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Tyto Zadosti je tfeba podat do 10 kalendafnich dnl ode dne odeslani dopisu informujiciho o rozhodnuti.
Vybérova komise zasle odpoved co nejdfive.

Il. ODVOLACI RIiZENi

Podat stiznost podle ¢l. 90 odst. 2 sluzebniho fadu Ufednik Evropské unie na tuto adresu:

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

Translation Centre

Bétiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg


mailto:edps@edps.europa.eu
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Lhaty pro tyto dva typy Fizeni (stanovené sluzebnim fadem ve znéni nafizeni Evropského parlamentu a
Rady (EU, Euratom) & 1023/2013 (UF.vést. L 287, 2013, s.5 — https:/eur-lex.europa.eu/oj/direct-
access.htmi?locale=cs) zacinaji bézet ode dne, kdy jsou uchazeCi obeznameni s jednanim udajné
poskozujicim jejich zajmy.

Upozoriiujeme, Ze organ opravnény k uzavirani pracovnich smluv nema pravo ménit rozhodnuti vybérové
komise. Soudni dvir opakované rozhodl, Ze Siroka rozhodovaci pravomoc vybérovych komisi nepodiéha
soudnimu pfezkumu, pokud nedoslo k poruseni pravidel, kterymi se prace téchto komisi Fidi.

lll. STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI PRAV

Uchazeéi mohou svou stiznost zaslat na adresu:

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

v souladu s €l. 228 odst. 1 Smlouvy o fungovani Evropské unie a v souladu s podminkami stanovenymi
v rozhodnuti Evropského parlamentu 94/262/ESUO, ES, Euratom ze dne 9. bfezna 1994 o pravidlech a
obecnych podminkach pro vykon funkce vefejného ochrance prav (UF. vést. L 113, 4.5.1994, s. 15).

Upozorfiujeme, ze podani stiznosti vefejnému ochranci prav nepferusuje Ihitu stanovenou v ¢l. 90 odst. 2
a v ¢lanku 91 sluZebniho fadu pro podani stiznosti nebo odvolani u Soudu pro vefejnou sluzbu Evropské
unie podle ¢lanku 270 Smiouvy o fungovani Evropské unie. RovnéZ upozoriujeme, ze podle ¢l. 2 odst. 4
rozhodnuti Evropskeho parlamentu ze dne 9. bfezna 1994 o pravidlech a obecnych podminkach pro vykon
funkce vefejného ochrance prav (94/262/ESUO, ES, Euratom) musi kazdé stiznosti unéj podané
pfedchézet vhodné administrativni kroky uplatnéné u dotyCnych orgénu a instituci.

7. JMENOVANI A PODMINKY ZAMESTNANI

Uspésny uchaze¢ bude pfijat ve funkéni skupiné / platové t¥idé AD5. Zakladni mésiéni plat v platové tidé
AD 5 (stupni 1) je 5973,44 EUR. Kromé zéakladniho platu mohou mit zaméstnanci narok na rlizné
pFispévky, jako je pfispévek na domacnost, pfispévek za praci v zahranici (16 % zakladniho platu) atd.

Aby splfioval kritéria zpusobilosti, musi navic vybrany uchaze¢ pred pfijetim do zaméstnani:
= mit spinéné v8echny zakonné povinnosti tykajici se vojenské sluzby,

= splfiovat charakterové poZzadavky pro plnéni pfislusnych povinnosti (v pIném rozsahu pozivat
svych ob&anskych prav)?,

= absolvovat lékafskou prohlidku podle pozadavku prekladatelského stfediska v souladu s
ustanovenimi ¢l. 12 odst. 2 pracovniho Fadu ostatnich zaméstnanc( Evropské unie.

2 Uchazeci musi predlozit ufedni potvrzeni o tom, Ze nemaiji zaznam v rejstfiku trest.


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

