A diretora

ASSISTENTE DA DIRETORA (REF. CDT-AD5-2025/03)

GRAU: AD5
AD 5 a AD 7 - Candidatos interagéncias
AD5 a AD12 - Agentes Temporarios Internos e Funcionarios
DEPARTAMENTO: DIRECAO
LOCAL DE AFETAGAO: LUXEMBURGO
1. CONTEXTO

Na qualidade de assistente da diretora, manter um registo de todos os ficheiros e questdes recebidos.
Dirigir uma pequena equipa de profissionais com quem assegura que a diretora se pode concentrar
nos seus principais objetivos. Na qualidade de rapido aprendiz, compreender em profundidade as
questdes em curso, o que lhe permitird aconselhar a diretora sobre as prioridades, a comunicagao e
a compilacéo e analise de ficheiros complexos. As suas excelentes capacidades de organizagéo e a
sua grande aptidéo para manter a confidencialidade séo indissociaveis do seu poder discricionario.

As suas principais funcoes:

1.

Gestdo de pessoas

Distribuir tarefas entre os assistentes administrativos do Secretariado da diretora;

Fomentar um excelente ambiente de trabalho, com base nos valores do Centro de Tradugao;
Trabalhar numa pequena equipa, assegurando que todos os membros da equipa se possam
apoiar mutuamente sem descontinuidades, o que inclui assegurar que os colegas atinjam o
mesmo nivel de conhecimentos, aptiddes e competéncias;

Olhar para o futuro, garantir que os colegas evoluem e ganhem mais confianga na sua capacidade
para desempenhar as suas tarefas ao mais alto nivel.

Gestéo do gabinete

Coordenar as atividades e assegurar a eficiéncia do secretariado da diretora;

Facilitar a aprovacdo dos documentos apresentados a diretora com uma primeira avaliagao
relativa a prioridades e a ligagdes com outros dossiés;

Prestar aconselhamento preliminar sobre questdes de contelido a diretora sobre as opgdes
apresentadas pelos departamentos/secgoes;

Coordenar a elaboragdo de documentos, notas, cartas, etc., para apreciacao;

Coordenar a preparacdo do material informativo antes das reunides com partes externas, bem
como informar depois das reunides, sempre que Necessario;




Coordenar e acompanhar os progressos dos grupos de trabalho internos e resumir as reagdes a
diretora;

Estabelecer e manter uma boa relagéo de trabalho com entidades externas (instituicdes e outros
organismos da UE, agéncias da UE e coordenagao da rede de agéncias da UE, autoridades do
Luxemburgo);

Na qualidade de secretario do Conselho de Administragdo, assegurar, em particular, o
planeamento e a organiza¢do das reunides do Conselho de Administragdo, bem como os
procedimentos escritos;

Facilitar a divulgacdo entre o pessoal das decisdes ou comunicacdes pertinentes, garantindo
nomeadamente a sua publicagéo na Intranet;

Apoiar a diretora na execucao das suas tarefas, incluindo os trabalhos relacionados com o quadro
de controlo interno;

Coordenar ou gerir, a pedido da diretora, projetos e atividades transversais as diferentes
entidades.



2. CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE

O processo de selecdo esta aberto aos candidatos que, em 19.06.2025, data-limite para a apresentacéo
das candidaturas, preencham as seguintes condigdes:

= Ser cidadao de um dos Estados-Membros da Unido Europeia;

= possuir habilitagdes de um nivel que corresponda a estudos universitarios de, pelo menos,
quatro anos, comprovadas por um diploma?;

ou

= Possuir habilitagbes de um nivel que corresponda a estudos universitarios completos,
comprovadas por um diploma, quando a duragao normal desses estudos universitarios seja
de trés anos, seguidos de, pelo menos, um ano de experiéncia profissional relevante;

= Possuir conhecimento de linguas: excelente conhecimento de uma das linguas oficiais da
Unido Europeia e bom conhecimento de outra lingua oficial da Unido Europeia, na medida do
necessario para o desempenho das fungdes.

Os critérios acima referidos aplicam-se a todos os candidatos. Dependendo da organizag&o para a qual o
candidato trabalha atualmente, aplicam-se as seguintes especificagdes:

Candidatos interagéncias

= Na data-limite para as candidaturas e no dia de preenchimento da vaga, ter vinculo como
agente temporario, nos termos do artigo 2.°, alinea f), do ROA, na sua agéncia, num escalao
de grau e grupo de fungdes correspondente ao escaldo de grau AD5 a AD7,

= Ter trabalhado durante pelo menos dois anos na sua agéncia antes de mudarem;

= ter concluido com éxito, no grupo de fungdes pertinente, o estagio probatorio previsto no
artigo 14.° do Regime aplicavel aos outros agentes.

Candidatos internos
= Ser agente temporario contratado nos termos do artigo 2.°, alinea f), do Regime aplicavel aos
outros agentes no Centro de Tradug&o no grau AD5 — AD12.

= Ser funcionério do Centro de Tradugéo no grau AD5 — AD12.

3. CRITERIOS DE SELEGAO
COMPETENCIAS TECNICAS ESSENCIAIS E EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

A aptidao dos candidatos sera avaliada com base nos seguintes critérios em diferentes fases do
processo de selecdo: Certos critérios serdo avaliados/classificados apenas para os candidatos
pré-selecionados durante as entrevistas (e ou testes):

1 Apenas serdo tomados em consideragdo os diplomas e certificados que tenham sido emitidos nos Estados-Membros da UE
ou que sejam objeto de certificados de equivaléncia emitidos por uma autoridade dos Estados-Membros em causa.



Experiéncia profissional nas areas descritas na secg¢ao 1. «As suas principais fungoesy;
Experiéncia profissional em instituicdes da UE;

Muito forte capacidade e experiéncia profissional com ferramentas de escritorio;

Experiéncia na introdugdo de novas ferramentas ou métodos de trabalho para aumentar a
eficiéncia;

Experiéncia de gestao de pessoal;

Excelente dominio de inglés (nivel C1 e superior), muito bom conhecimento de outra lingua
oficial da UE (nivel B2 ou superior).

Um bom conhecimento (B2 ou superior) da lingua francesa é considerado uma vantagem;

COMPETENCIAS NAO TECNICAS ESSENCIAIS:
Muitos boas capacidades de planeamento e organizagéo;
Grande ateng&o ao pormenor;

Capacidade para analisar simultaneamente varios dossiés complexos € propor
aconselhamento significativo a diretora;

Grande interesse por novas formas de trabalho, tendo em vista a simplificacéo, a eficiéncia e
a prestacao do mais alto nivel de servico;

Capacidade para traduzir os valores do Centro nas relagdes quotidianas com parceiros
internos e externos;

Forte orientagéo para o servigo e capacidade para mostrar flexibilidade nos periodos de pico
de trabalho;

Sentido muito elevado de confidencialidade e capacidade para comunicar de forma
diplomatica.

Os valores fundamentais do CDT, a seguir enumerados, sao essenciais para o éxito da nossa organizagao.
Espera-se que os candidatos adiram aos valores e 0s incorporem nos comportamentos quotidianos.

= Colaboragao: cultivar a capacidade de concentragao, alinhar e construir grupos eficazes;
vontade de partilhar ou de estabelecer parcerias com outros e reconhecimento de que o
conjunto € superior a soma das partes;

= Respeito: tratar os colegas, o pessoal e os parceiros com respeito e sensibilidade;
valorizar a diversidade e tirar partido dos diferentes pontos fortes, culturas, ideias,
experiéncias e talentos das pessoas; proporcionar oportunidades equitativas e justas de
emprego, progressao na carreira e aprendizagem, e dar voz a todos os membros da
equipa; assegurar um ambiente de trabalho positivo e dinamizador;

= Integridade: ser impulsionado pelo seu compromisso e ndo por ganhos pessoais ou
aliangas com interesses instalados; proteger e promover a reputagéo do CdT; agir com
honestidade e integridade; n&o tolerar comportamentos néo éticos e desafia-los como
uma questdo de responsabilidade pessoal, independentemente da sua posi¢édo na
organizagao; manter elevados padrdes éticos e ndo usurpar o poder de autoridade;



Autodesenvolvimento: tomar a iniciativa de aprender e implementar novos conceitos,
tecnologias e/ou métodos; comprometer-se a melhorar continuamente as competéncias
proprias e as da equipa, através da recolha de novos conhecimentos, competéncias e
atitudes e incentivando a equipa a desenvolver-se de forma continua;

Mudanca e inovagao: ter capacidade para instigar as mudangas necessérias e mostrar
uma atitude positiva e aberta em relacdo a mudanga; compreender de que forma a
tecnologia é atualmente utilizada para alcangar os objetivos da organizagéo e explorar
novos instrumentos para melhorar o desempenho da equipa;

Orientagao para o cliente: procurar trabalhar eficazmente com pares, parceiros e outros
individuos que n&o estao na linha de comando de um individuo, com um impacto positivo
no desempenho da atividade; servir tanto clientes internos como externos e construir
relagdes sustentaveis

4. PROCESSO DE SELECAO

a) FASE DE PRE-SELEGAO:

b)

A fase de pré-selegao € composta por duas etapas:

A primeira basear-se-a nos critérios de elegibilidade supra (ponto 2) e visa determinar se
os candidatos cumprem todos os critérios de elegibilidade obrigatérios e satisfazem os
requisitos formais estabelecidos no processo de candidatura. Os candidatos que nédo
preencham esses critérios serdo excluidos.

A segunda parte terd em consideragdo a experiéncia profissional e outros aspetos
mencionados no ponto 3 («Critérios de sele¢do»). Sera atribuida uma pontuagao de 0 a
20 nesta etapa (minimo exigido: 12).

O Comité de Selegéo convidara os candidatos aprovados na fase de pré-selegao e que tenham
obtido as pontuagdes mais elevadas para realizar uma prova escrita e participar numa entrevista.

FASE DE SELEGAO:

A fase de selecdo segue o procedimento descrito a seguir. Consistira em dois testes:

1. Uma prova escrita (em inglés ou francés) composta do seguinte modo:

e (uestdes para aferir o conhecimento dos candidatos na area da fungéo objeto do anuncio.

Duragéo: 1 hora e trinta minutos.

A prova escrita sera classificada numa escala de 0 a 20 pontos (minimo exigido: 12).

Os candidatos deverdo escolher o francés ou o inglés para a prova escrita. Os candidatos cuja
lingua principal seja o francés deveréo realizar as provas em inglés e 0s que tém o inglés como
lingua principal deverao optar pelo francés.

O teste sera realizado em linha. Os candidatos convocados para a prova escrita receberdo em

devido tempo todas as informagdes pertinentes.



2. Uma entrevista com o Comité de Selecao:

Organizada para avaliar a adequagdo dos candidatos para desempenhar as fungbes acima
descritas. A entrevista incidira também sobre os conhecimentos especializados dos candidatos e
as competéncias desejadas enumeradas no ponto 3 e no anexo 1 infra. As suas principais
fungdes.

A entrevista sera realizada em linha e podera ter lugar no mesmo dia que a prova escrita, ou numa
data  posterior, dependendo da decisdo prévia do comité de selegdo.
A entrevista sera conduzida principalmente em inglés. O conhecimento de outras linguas pode
também ser testado com base nas declaragdes do candidato sobre as competéncias linguisticas.

Duragéo da entrevista: cerca de 40 minutos.
A entrevista sera classificada numa escala de 0 a 20 pontos (minimo exigido: 12).

O Comité de Selegao elabora um relatério sobre os resultados do procedimento, incluindo, se for caso
disso, as observagdes e a escolha do candidato e uma lista de reserva dos candidatos selecionados por
ordem de mérito. A decis&o final seré tomada pela diretora, que pode decidir organizar uma ronda adicional
de entrevistas com os candidatos, presencialmente, antes de tomar a decisao final.

Chama-se a aten¢édo dos candidatos para o facto de a inscricdo na lista de reserva ndo constituir uma
garantia de recrutamento.

Os candidatos convidados a realizar a prova escrita e a comparecer a entrevista tém de, no dia da
entrevista, fornecer os documentos comprovativos pertinentes correspondentes as informagdes
constantes do formuldrio de candidatura, designadamente cépias de diplomas, certificados e outros
documentos que comprovem a experiéncia profissional € que indiquem claramente as datas de inicio e
fim, o cargo ocupado, a natureza exata das fungdes, etc. Se as provas forem realizadas a distancia, os
candidatos devem enviar uma cdpia dos documentos comprovativos acima solicitados por correio
eletronico para:

E-Selection@cdt.europa.eu

Antes da assinatura de qualquer contrato, os candidatos aprovados tém de, contudo, submeter os originais
e copias certificadas de todos os documentos relevantes comprovativos de que preenchem os critérios de
elegibilidade.

A lista de reserva sera valida por até ao final do ano da sua constituicdo, podendo ser prorrogada por
deciséo da autoridade habilitada a celebrar contratos de trabalho do Centro de Tradug&o.

Na sequéncia da entrevista e do teste, 0 Comité de Selecéo redigira um relatério sobre os candidatos
incluidos na lista de reserva para o cargo em questéo a diretora do Centro de Tradug&o.

5. PROCESSO DE CANDIDATURA:

Os candidatos interessados devem efetuar a candidatura eletronica no  Systal
https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) antes do prazo fixado, ou seja 19 06 2025 as
23h59, hora local do Luxemburgo.



mailto:E-Selection@cdt.europa.eu
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Os candidatos devem igualmente anexar a sua candidatura no Systal uma verséo eletronica dos
documentos comprovativos de que cumprem os critérios de elegibilidade. Chama-se a atengéo para o
facto de a ndo apresentagéo destes documentos resultar na rejeicao da candidatura.

Antes de apresentarem o formulario de candidatura, os candidatos devem verificar se preenchem todos
os critérios de elegibilidade enumerados no anuncio de vaga, nomeadamente em termos de qualificagbes
e experiéncia profissional relevante.

Aconselha-se vivamente os candidatos a ndo deixarem para a ultima hora a apresentacdo da sua
candidatura. A experiéncia mostra que o sistema pode ficar sobrecarregado a medida que o prazo se
aproxima, o que dificulta a apresentacao atempada da candidatura. Em quaisquer circunstancias, ndo sera
concedida qualquer prorrogagao apés o prazo final.

IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

O Centro de Tradugao aplica uma politica de igualdade de oportunidades e aceita as candidaturas sem
distingdo em razdo da idade, raga, convicgdes politicas, filoséficas ou religiosas, sexo ou orientagao
sexual, deficiéncia, estado civil ou situagao familiar.

INDEPENDENCIA E DECLARAGAO DE INTERESSES

O ftitular do cargo sera convidado a fazer uma declaragdo pela qual se compromete a agir com
independéncia no interesse publico, bem como a declarar eventuais interesses que possam ser
considerados prejudiciais a sua independéncia.

6. INFORMAGCOES GERAIS:

REEXAME — RECURSO — QUEIXAS

Os candidatos que considerem que uma decisao lhes é prejudicial podem, em qualquer fase do processo
de selegao, pedir esclarecimentos ao presidente do Comité de Sele¢do sobre essa deciséo, interpor
recurso ou apresentar queixa ao Provedor de Justiga Europeu.

PEDIDOS DE ACESSO DOS CANDIDATOS A INFORMAGOES QUE LHES DIGAM RESPEITO

No ambito de processos de sele¢do, é reconhecido aos candidatos o direito de aceder a determinadas
informagdes que lhes digam respeito direta e individualmente. Em virtude desse direito, a pedido dos
mesmos, pode ser fornecida aos candidatos informagdo suplementar relativa a sua participagdo no
processo de sele¢do. Os pedidos de informacdo devem ser submetidos por escrito ao presidente do
Comité de Sele¢do no prazo de um més ap6s os candidatos terem sido notificados dos seus resultados
no processo de selegao. A resposta sera dada no prazo de um més. Os pedidos seréo tratados tendo em
conta o carater confidencial dos trabalhos do Comité de Seleg&o, de acordo com o previsto no Estatuto.

PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

O Centro de Tradugéo, enquanto responsavel pela organizagdo do processo de sele¢édo, assegura que 0s
dados pessoais dos candidatos s&o tratados em conformidade com o Regulamento (UE) n.° 2018/1725



do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2018, relativo a protecdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais pelas instituicdes e pelos érgéos e
organismos da Uni&o e a livre circulagdo desses dados, e que revoga o Regulamento (CE) n.° 45/2001 e
a Decisdo n.°1247/2002/CE (JO L 295, 2018, p. 39). Tais disposicoes aplicam-se, em especial, a
confidencialidade e a seguranga dos dados.

Os candidatos tém o direito de, a qualquer momento, recorrer a Autoridade Europeia para a Protecdo de
Dados (edps@edps.europa.eu).

Pode consultar a declaracio especifica de confidencialidade.

PEDIDO DE REEXAME - VIAS DE RECURSO — QUEIXAS AO PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU

O Estatuto é aplicavel aos processos de selecdo e, por conseguinte, todos os procedimentos séo
confidenciais. Se, em qualquer momento do processo de sele¢do, os candidatos considerarem que 0s
seus interesses foram prejudicados por uma determinada decisao, dispdem dos seguintes meios:

|. PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO OU DE REEXAME

Enviar um pedido de informag&o suplementar ou de reexame, sob a forma de carta fundamentada, para o
seguinte enderego:

The Chair of the selection committee edps@edps.europa.eu
Centro de Tradugéo

Bétiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Os pedidos devem ser formulados no prazo de 10 dias de calendario a contar da data do envio da carta
de notificagdo da decisdo. O Comité de Sele¢éo respondera o mais rapidamente possivel.

Il. RECURSO

Apresentar uma reclamagdo com base no artigo 90.°, n°2, do Estatuto dos Funcionarios da Uni&o
Europeia, para o seguinte endereco:

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

Para estes dois tipos de procedimentos, os prazos especificados pelo Estatuto dos Funcionarios conforme
alterado pelo Regulamento do Concelho (CE, Euratom) n.° 1023/2013 do Parlamento Europeu e do
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Conselho (JO L 287 de 2013, p. 15 - https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=fr) comegam
a contar a partir da data em que os requerentes séo notificados do ato alegadamente lesivo dos seus
interesses.

Chama-se a atencdo dos candidatos para o facto de a autoridade habilitada a celebrar contratos de
trabalho ndo ter poderes para alterar as decisdes do Comité de Sele¢do. Resulta da jurisprudéncia
constante do Tribunal de Justica que o0 amplo poder de apreciagao de que dispde o Comité de Selegao
nao ¢ passivel de revisao pelo Tribunal de Justiga, salvo em caso de violagdo manifesta das regras que
regem os seus procedimentos.

lll. QUEIXAS AO PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU

Os candidatos podem enviar a sua queixa para:

Provedor de Justi¢a Europeu
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex

Nos termos do artigo 228.°, n.° 1, do Tratado sobre o Funcionamento da Uni&o Europeia, e nas condigdes
definidas na Deciséo do Parlamento Europeu, de 9 de margo de 1994, relativa ao estatuto e as condicdes
gerais de exercicio das fungdes de Provedor de Justi¢a Europeu (94/262/CECA, CE, Euratom) (JO L 113
de 4.5.1994, p. 15).

Chama-se a aten¢éo dos candidatos para o facto de as queixas apresentadas ao Provedor de Justiga ndo
terem efeito suspensivo do prazo previsto nos artigos 90.°, n.° 2, e 91.° do Estatuto dos Funcionérios para
a apresentagéo de reclamagdes ou interposigao de recursos para o Tribunal da Fungao Publica da Uniao
Europeia, nos termos do artigo 270.° do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia. Recorda-se
igualmente que, nos termos do artigo 2.°, n.° 4, da Decisdo do Parlamento Europeu, de 9 de margo
de 1994, relativa ao estatuto e as condigdes gerais de exercicio das fungdes de Provedor de Justica
Europeu (94/262/CECA, CE, Euratom), qualquer queixa apresentada ao Provedor de Justica deve ser
precedida das diligéncias administrativas necessarias junto das instituigdes ou organismos em causa.

7. NOMEAGAO E CONDIGOES DE EMPREGO

O candidato selecionado sera recrutado no grupo de fungdes/grau AD5. O vencimento mensal de base
correspondente ao grau AD5 (escaldo 1) é de 5973,44 EUR. Ao vencimento de base, podem acrescer
diversos abonos e subsidios, tais como abono de lar, subsidio de expatriagéo (16 % do vencimento de
base), etc.

Além disso, para ser elegivel, e antes da nomeagéo, o candidato selecionado deve:
= encontrar-se em situagéo regular face as leis de recrutamento aplicaveis em matéria militar;

= oferecer as garantias de idoneidade moral exigidas para o exercicio das fun¢des em causa
(gozar plenamente dos seus direitos civicos)?;

= submeter-se a um exame médico organizado pelo Centro de Tradugéo, a fim de cumprir as
disposigdes do artigo 12.°, n.° 2, do Regime Aplicavel aos Outros Agentes da Uni&o Europeia.

2 Os candidatos devem apresentar um documento oficial que ateste nao terem antecedentes criminais.
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