Direktor

DIREKTORI ASSISTENT (VIDE: CDT-AD5-2025/03)

PALGAASTE: AD5

AD 5 kuni AD 7 — ametitevahelised kandidaadid
AD 5 kuni AD 12 - ajutised teenistujad ja ametnikud

OSAKOND: DIREKTORAAT
TEENISTUSKOHT: LUKSEMBURG
1. TAUST

Direktori assistendina jalgite koiki saabuvaid toimikuid ja kiisimusi. Juhite vaikest spetsialistide rihma,
kellega tagate, et direktor saab keskenduda oma peamistele eesmarkidele. Kiire ppijana saate
olemasolevatest probleemidest pdhjaliku Ulevaate, mis vdimaldab anda direktorile ndu prioriteetide ja
suhtluse kohta, ning koostate ja analliUsite keerukaid toimikuid. Teie suureparane organiseerimisoskus
ja hea suutlikkus hoida konfidentsiaalsust kaivad kasikées teie kaalutlusdigusega.

Teie peamised lilesanded

1.

Inimeste juhtimine

Jagate llesandeid direktori sekretariaadi haldusassistentide vahel.

Edendate tdlkekeskuse vaartushinnangutel pdhinevat suureparast to6dhkkonda.

Véaikeses rihmas tootades tagate, et kdik rihmalikmed saavad Uksteist sujuvalt asendada,
sealhulgas tagades, et kolleegid omandavad samal tasemel teadmised, oskused ja padevused.
Tulevikku vaadates tagate kolleegide arengu ja enesekindluse nende suutlikkuses taita oma
Ulesandeid kdrgeimal tasandil.

Kabinetihaldus

Koordineerite direktori sekretariaadi tegevust ja tagate selle tbhususe.

Lihtsustate direktorile esitatud dokumentide heakskiitmist esmase hinnanguga prioriteedi kohta ja
linkidega muudele toimikutele.

Annate direktorile esialgset ndu sisuklsimustes osakondade/talituste esitatud vimaluste kohta.
Koordineerite kaalumiseks vajalike dokumentide, mérkmete, kirjade jms koostamist.
Koordineerite teabematerjali ettevalmistamist enne kohtumisi valiste pooltega ning vajaduse korral
teete kokkuvétteid parast kohtumisi.

Koordineerite ja jalgite sisetodrihmade edusamme ning teete kokkuvétte direktorile saadetavast
tagasisidest.

Loote ja sailitate head td0suhted valiste pooltega (ELi institutsioonid ja muud organid, ELi ametid
ja ELi asutuste vorgustiku koordineerimine, Luksemburgi ametiasutused).



Tagate haldusndukogu sekretarina eelkdige haldusndukogu koosolekute kavandamise ja
korraldamise ning kirjalikud menetlused.

Holbustate asjaomaste otsuste voi teatiste levitamist tootajate seas, sealhulgas tagades, et need
avaldatakse intranetis.

Toetate direktorit tema Ulesannete taitmisel, sealhulgas sisekontrolliraamistikuga seotud to0s.
Direktori taotlusel koordineerite voi juhite Uksustevahelisi projekte ja tegevusi.



2. SOBIVUSKRITEERIUMID

Valikumenetluses osalemiseks peavad kandidaadid vastama 19.06.2025, avalduste esitamise tahtpaeval,
jargmistele kriteeriumidele.

= Kandidaat on Euroopa Liidu likmesriigi kodanik.

= Kandidaadil on diplomiga’ tbendatud haridus, mis vastab vé&hemalt 4-aastase
nominaaldppeajaga Idpetatud kdrgharidusele.
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= Haridustase, mis vastab vahemalt 3-aastase nominaaldppeajaga, diplomiga téendatud ja
I6petatud kdrgharidusele, ning vahemalt 1-aastane erialane tokogemus.

= Keeleoskus: kandidaat valdab vaga hasti tht Euroopa Liidu ametlikku keelt ning teist Euroopa
Liidu ametlikku keelt tédllesannete taitmiseks vajalikul heal tasemel.

Ulaltoodud kriteeriumid kehtivad kéikidele kandidaatidele. Séltuvalt sellest, mis organisatsioonis te praegu
to6tate, kohaldatakse jargmisi tingimusi.

Asutustevahelised taotlejad

= Kandidaat on avalduste esitamise tahtpaeval ja vaba ametikoha taitmise paeval oma asutuses
ajutine teenistuja Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimuste artikli 2 punkti f alusel
palgaastmel ja tegevusliksuses, mis vastab palgaastmele AD 5 kuni AD 7.

= Kandidaat on enne liilkumist tootanud oma asutuses vahemalt 2 aastat.

= Kandidaat on edukalt [abinud Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimuste artiklis 14
satestatud katseaja vastavas tegevusiksuses.

Asutusesisesed taotlejad
= Kandidaat on ajutine todtaja, kes on vdetud tddle tdlkekeskuses Euroopa Liidu muude
teenistujate teenistustingimuste artikli 2 punkti f alusel palgaastmel AD 5-AD 12.

= Kandidaat peab olema télkekeskuses ametnik palgaastmel AD 5-AD 12.

3. VALIKUKRITEERIUMID
OLULISED TEHNILISED OSKUSED JA TOOKOGEMUS.

Kandidaatide sobivust hinnatakse valikumenetluse erinevates etappides jargmiste kriteeriumide
alusel. Teatud kriteeriume hinnatakse/mérgitakse ainult valja valitud kandidaatide korral vestluste
(jalvdi katsete) ajal.

Erialane td0kogemus jaotises 1 ,Teie peamised Ulesanded® kirjeldatud valdkondades .

" Arvestatakse ainult diplomeid ja tunnistusi, mis on antud ELi likmesriikides v6i mille kohta on nende likmesriikide
ametiasutused valjastanud samavaarsuse tdendid.



To6kogemus ELi institutsioonides.

Vaga hea kontoritd0 oskus ja tookogemus selle vahendite kasutamisel.

Uute vahendite voi todmeetodite kasutuselevotmise kogemus tdhususe suurendamiseks.
Personalijuhtimise kogemus.

Vaga hea inglise keele oskus (C1-tase ja kdrgem), vaga hea teise ELi ametliku keele oskus
(B2-tase voi kdrgem).

Eeliseks on hea prantsuse keele oskus (vahemalt B2).

VAJALIKUD MITTETEHNILISED OSKUSED
Vaga hea planeerimis- ja korraldusoskus.
Vaga hea tahelepanu iksikasjade suhtes.

V6ime anallusida samaaegselt mitut keerukat toimikut ja esitada direktorile sisukaid
nduandeid.

Suur huvi uute todviiside vastu, mille eesmark on lihtsustamine, tdhusus ja kdige kdrgemal
tasemel teenindus.

Vdime tdlkida keskuse vaartusi igapaevases suhtluses sise- ja valispartneritega.

Véaga hea teenusekesksus ja suutlikkus naidata dles paindlikkust suure tookoormuse
perioodidel.

Vaga hea konfidentsiaalsustaju ja oskus suhelda diplomaatilisel viisil.

Allpool loetletud CdT pdhivaartused on meie organisatsiooni edu jaoks h&davajalikud. Taotlejatelt
oodatakse pdhivaartuste omaksvotmist ja nende igapaevasesse kaitumisse kaasamist.

Koostd0: arendada suutlikkust keskendada, dhtlustada ja luua tdhusaid rihmi; valmisolek
jagada voi teha koostodd teistega ning tunnistada, et tervis on tahtsam kui osade summa.

= Austus: kohelda kolleege, tddtajaid ja partnereid lugupidavalt ja tundlikult; vaartustada
mitmekesisust ja kasutada inimeste erinevaid tugevaid kilgi, kultuuri, ideid, kogemusi ja
andeid; pakkuda vordseid ja diglasi t60-, karjaari- ja dppimisvbimalusi ning anda igale
rihmaliikmele haal; tagada positiivne ja ergutav tdokeskkond.

= Ausus: olla ajendatud oma plhendumusest, mitte isiklikust kasust vdi sidemetest
erahuvidega; kaitsta ja edendada CdT mainet; tegutseda ausalt ja usaldusvaarselt; mitte
sallida ebaeetilist kaitumist ja vaidlustada seda isikliku vastutuse kiisimusena, olenemata
oma positsioonist organisatsioonis; hoida kdrgeid eetilisi standardeid, mitte kuritarvitada
voimu.

= Enesearendamine: vétta initsiatiivi uute kontseptsioonide, tehnoloogiate ja/vdi meetodite
dppimisel ja rakendamisel; pihenduda enda ja rihma oskuste pidevale parandamisele,
kogudes uusi teadmisi, oskusi ja hoiakuid ning julgustades riihma pidevalt arenema.

»= Muutused ja innovatsioon: omada vOimet algatada vajalikke muutusi ning naidata
positiivset ja avatud suhtumist muutustesse; mdista seda, kuidas tehnoloogiat praegu



4.

a)

b)

kasutatakse organisatsiooni eesmarkide saavutamiseks, ning uurida uusi vahendeid, et
parandada rihma tulemuslikkust.

= Kliendikesksus: puida teha tdhusat koostdod kolleegide, partnerite ja muude pooltega,
kes ei ole kasuliinis, mis mdjutab positiivselt tegevuse tulemuslikkust; teenindada sisemisi
ja valiseid kliente ning luua kestlikke suhteid.

VALIKUMENETLUS

EELVALIKU ETAPP
Eelvalik toimub kahes osas.

o Esimeses osas kontrollitakse, kas kandidaat vastab eespool jaotises 2 loetletud
sobivuskriteeriumidele ja kdigile konkursi muudele ametlikele nduetele. Nendele nduetele
mittevastavad kandidaadid jaetakse menetlusest vélja.

e Teises osas arvestatakse kandidaadi tdokogemust ja muid jactises 3 ,Valikukriteeriumid®
loetletud aspekte. Seda hinnatakse 0-20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma: 12).

Valikukomisjon kutsub kirjalikule katsele ja vestlusele kandidaadid, kes on labinud eelvaliku ja
saanud kdige rohkem punkte.

VALIKUETAPP
Valikuetapi menetlus on jargmine. See koosneb kahest testist.
1. Kirjalik katse (inglis- vdi prantsuskeelne), mis koosneb jargmistest llesannetest:
e kUsimused, et hinnata kandidaatide teadmisi valjakuulutatud ametikoha valdkonnas.
Kestus 1 tund ja 30 minutit.
Kirjalikku katset hinnatakse 20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma: 12).

Taotlejad vdivad teha kirjaliku katse kas prantsuse vdi inglise keeles. NB! Prantsuse pohikeelega
kandidaadid peavad tegema katse inglise keeles ning inglise pohikeelega kandidaadid prantsuse
keeles.

Katse toimub veebis. Kirjalikule katsele kutsutud kandidaatidele saadetakse aegsasti kogu
asjakohane teave.

2. Vestlus valikukomisjoniga.

Korraldatud, et hinnata kandidaatide suutlikkust taita eespool kirjeldatud tlesandeid. Vestluses
keskendutakse ka kandidaatide erialateadmistele ning eeltoodud jaotises 3 ja jaotises 1 Teie
peamised llesanded loetletud soovitavatele oskustele .

Vestlus toimub veebis ja see vdib toimuda kirjaliku katsega samal paeval v6i hilisemal kuupaeval,
soltuvalt valikukomisjoni eelnevast otsusest. Vestlus toimub peamiselt inglise keeles. Muude
keelte oskust vdib kontrollida ka taotleja margitud keeleoskuse alusel.

Vestluse kestus: ligikaudu 40 minutit.



Vestlust hinnatakse 20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma on 12).

Valikukomisjon koostab menetluse tulemuste kohta aruande, mis sisaldab vajaduse korral tahelepanekuid
ja kandidaadi valikut, ning edukate kandidaatide reservnimekirja vastavalt paremusjarjestusele. Lopliku
otsuse teeb direktor, kes voib otsustada korraldada enne |6pliku otsuse tegemist kandidaatidega isiklikult
taiendavad vestlused.

NB! Reservnimekirja kandmine ei taga toolevotmist.

Kirjalikule katsele ja vestlusele kutsutud kandidaadid peavad vestluse paeval esitama asjakohased
tbendavad dokumendid, mis vastavad kandideerimisavalduses esitatud andmetele, st diplomite,
tunnistuste ja muude to6kogemust tdendavate dokumentide koopiad, millel on selgelt margitud algus- ja
I6ppkuupéevad, ametikoht, tddilesannete tapne olemus jne. Kui katsed toimuvad sidevahendite kaudu,
saadavad kandidaadid eespool ndutud tdendavate dokumentide koopiad e-posti aadressil
E-Selection@cdt.europa.eu

Enne lepingu sdimimist peavad edukad kandidaadid esitama kdigi sobivuskriteeriumide taitmist tdendavate
asjakohaste dokumentide originaalid ja t6estatud koopiad.

Reservnimekiri kehtib kuni_selle koostamise aasta [6puni ning selle kehtivust voib tdlkekeskuse
to6lepingute sdlmimise padevusega talituse aranagemisel pikendada.

Vestluse ja testi tulemusena koostab valikukomisjon tdlkekeskuse direktorile aruande konealuse
ametikoha reservnimekirja kantud kandidaatide kohta.

5. KANDIDEERIMISMENETLUS

Huvitatud taotlejad peavad esitama elektroonilise taotluse Systalis
https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) enne tahtaega, st 19.06.2025 kell 23.59
Luksemburgi kohaliku aja jargi.

Samuti peavad kandidaadid lisama Systalis esitatud taotlusele sobivuskriteeriumidele vastavust
tdendavate dokumentide elektroonilise versiooni. NB! Nende dokumentide esitamata jatmisel lUkatakse
teie taotlus tagasi.

Enne kandideerimisavalduse esitamist peavad kandidaadid kontrollima, kas nad vastavad kdigile vaba
ametikoha teates loetletud osalemiskriteeriumidele, eelkdige kvalifikatsiooni ja asjakohase tookogemuse
0sas.

Kandidaatidel soovitatakse tungivalt mitte viivitada avalduse esitamisega tahtaja viimaste péevadeni.
Kogemused on naidanud, et tahtaja lahenedes voib siisteem muutuda tlekoormatuks, mis raskendab
taotluse digeaegset esitamist. Uhelgi juhul ei anta parast I6pptahtaega pikendust.

VORDSED VOIMALUSED

Tolkekeskus tagab tddandjana vordsed vdimalused ning ootab kandideerimisavaldusi olenemata
kandidaatide vanusest, rassist, poliitilistest, filosoofilistest voi usulistest veendumustest, soost vOi
seksuaalsest sattumusest, puudest, perekonnaseisust voi perekondlikust olukorrast.
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SOLTUMATUS JA HUVIDE DEKLARATSIOON

Valitud kandidaat peab deklareerima, et kohustub tegutsema séltumatult ja avalikes huvides. Samuti peab
ta esitama deklaratsiooni huvide kohta, mis vdivad ohustada tema sdltumatust.

6. ULDTEAVE

LABIVAATAMINE — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE

Kandidaadid, kes arvavad, et neil on alust esitada otsuse kohta kaebus, vdivad valikumenetluse mis tahes
etapis kisida valikukomisjoni juhatajalt otsuse kohta lisateavet, otsuse edasi kaevata voi esitada kaebuse
Euroopa Ombudsmanile.

KANDIDAATE KASITLEVALE TEABELE JUURDEPAASU TAOTLUSED

Valikumenetlustes osalevatel kandidaatidel on digus taotleda juurdepéasu neid otseselt ja individuaalselt
kasitlevale teabele. Selle diguse alusel on kandidaatidel vimalik saada taotluse korral valikumenetluses
osalemise kohta lisateavet. Asjaomased kirjalikud taotlused tuleb saata valikukomisjoni esimehele hiljemalt
kuu aja jooksul parast valikumenetluse tulemuste teatamist. Taotlustele vastatakse Uhe kuu jooksul.
Taotluste menetlemisel arvestatakse, et valikukomisjoni menetlused on vastavalt personalieeskirjadele
konfidentsiaalsed.

ISIKUANDMETE KAITSE

Tolkekeskus tagab valikumenetluse korraldamise eest vastutava asutusena, et kandidaatide isikuandmeid
t66deldakse vastavalt Euroopa Parlamendi ja ndukogu 23.oktoobri 2018.aasta maarusele
(EL) 2018/1725, mis kasitleb fUusiliste isikute kaitset isikuandmete tootiemisel liidu institutsioonides,
organites ja asutustes ning isikuandmete vaba likumist ning millega tunnistatakse kehtetuks maarus (EU)
nr45/2001 ja otsus nr1247/2002/EU (ELT 2018 L 295, Ik 39). See kehtib eelkdige isikuandmete
konfidentsiaalsuse ja turvalisuse kohta.

Taotlejatel on digus alati pddrduda Euroopa Andmekaitseinspektori poole (edps@edps.europa.eu).

Vit privaatsusteade

LABIVAATAMISE TAOTLUS — OTSUSE EDASIKAEBAMINE - KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA
OMBUDSMANILE

Valikumenetluste suhtes kohaldatakse personalieeskirju ja seega on kdik menetlused konfidentsiaalsed.
Kui kandidaat leiab, et valikumenetluse mis tahes etapis tehtud otsus on kahjustanud tema huve, vdib ta
teha jargmist.
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|. LISATEABE VOI LABIVAATAMISE TAOTLUS

Kandidaat vdib saata kirja, milles taotleb lisateavet vdi oma juhtumi labivaatamist, valikukomisjoni
juhatajale jargmisel aadressil:

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

Bétiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Need taotlused tuleb saata 10 kalendripaeva jooksul parast konkreetsest otsusest teatava kirja
kattesaamist. Valikukomisjon vastab voimalikult kiiresti.

Il. KAEBUSE ESITAMINE

Kandidaat voib esitada Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 90 16ike 2 alusel kaebuse
teenistuslepingute sdlmimise padevusega asutusele jargmisel aadressil:

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

Mélema menetluse tahtajad (vt personalieeskirjad, mida on muudetud Euroopa Parlamendi ja ndukogu
maarusega (EL, Euratom) nr1023/2013 (ELT 2013 L 287, |k 15 — https:/eur-lex.europa.eu/oj/direct-
access.htmi?locale=et) algavad kandidaadi huve vaidetavalt kahjustanud otsusest teatamise kuupaevast.

NB! Teenistuslepingute sdlmimise padevusega asutusel ei ole volitust muuta valikukomisjoni otsuseid.
Vastavalt valjakujunenud kohtupraktikale kontrollib Euroopa Kohus valikukomisjonide ulatuslikku
otsustusdigust iksnes valikumenetluse eeskirjade selge rikkumise korral.

lll. KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA OMBUDSMANILE

Taotlejad vdivad esitada kaebuse jargmisel aadressil:

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

Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 228 I6ike 1 alusel ning kooskdlas Euroopa Parlamendi 9. mértsi
1994. aasta otsusega ombudsmani Ulesannete taitmist reguleeriva korra ja Uldtingimuste kohta
(94/262/ESTU, EU, Euratom) (EUT L 113, 4.5.1994, Ik 15).

NB! Kaebuse esitamine Euroopa Ombudsmanile ei peata personalieeskirjade artikli 90 Idikes 2 ega
artiklis 91 satestatud tahtaega kaebuse esitamiseks ega otsuse edasikaebamiseks Euroopa Liidu Avaliku
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Teenistuse Kohtus Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 270 alusel. Samuti tuleb meeles pidada, et
vastavalt Euroopa Parlamendi 9. martsi 1994. aasta otsuse (ombudsmani Ulesannete taitmist reguleeriva
korra ja uldtingimuste kohta) (94/262/ESTU, EU, Euratom) artikli 2 16ikele 4 peavad ombudsmanile
kaebuse esitamisele eelnema asjakohased haldusmenetlused asjaomastes organites.

7. AMETISSE NIMETAMINE JA TEENISTUSTINGIMUSED

Valitud kandidaat voetakse toole kategooria AD palgaastmel 5. Palgaastme AD 5 1. jargule vastav kuu
pbhipalk on 5973,44 eurot. Tootajal vdib lisaks pdhipalgale olla digus toetustele, naiteks
majapidamistoetusele, kodumaalt eemalviibimise toetusele (16% pdhipalgast) jne.

Lisaks peab valitud kandidaat enne ametisse nimetamist vastama jargmistele tingimustele:
= taon taitnud kdik diguslikud kohustused seoses sdjavéaeteenistusega;

= tal peavad olema ametillesannete taitmiseks vajalikud isikuomadused (kdik
kodanikudigused)?;

= tal tuleb labida tdlkekeskuse ndutud arstlik |&bivaatus, et taita Euroopa Liidu muude
teenistujate teenistustingimuste artikli 12 16ike 2 nduded.

2 Kandidaadid peavad esitama ametliku tdendi karistusregistri kannete puudumise kohta.



