Directorul

ASISTENT AL DIRECTORULUI (REF. CDT-AD5-2025/03)

GRADUL: AD5

AD 5 - AD 7 - Candidati inter-agentii

AD § - AD 12 - Agenti temporari si functionari interni

DEPARTAMENTUL: DIRECTIE

LocuL DE DESFASURARE A ACTIVITATI:  LUXEMBURG

1.

CONTEXT

in calitate de asistent al directorului, urmariti toate dosarele si chestiunile primite. Conduceti 0 mica
echipa de profesionisti cu care va asigurati ca directorul se poate concentra asupra obiectivelor
principale. Invatand rapid, dobanditi o ntelegere aprofundatd a chestiunilor curente, ceea ce va
permite sa oferiti directorului consiliere cu privire la prioritati si la comunicare, precum si s compilati
si s& analizati dosare complexe. Competentele excelente de organizare, capacitatea ridicata de a
pastra confidentialitatea merg mana in ména cu discretia de care dati dovada.

Atributii principale:

1.

Gestionarea resurselor umane

Distribuiti sarcinile intre asistentii administrativi ai Secretariatului directorului;

Promovati o atmosfera de lucru excelenta, bazata pe valorile Centrului de Traduceri;

Lucrand intr-o echipa mica, va asigurati ca toti membrii echipei se pot sprijini reciproc fara
probleme, ceea ce include asigurarea faptului ca toti colegii ajung la acelasi nivel de cunostinte,
aptitudini si competente;

Privind spre viitor, va asigurati ca colegii se dezvolta si devin mai increzatori in capacitatea lor de
a-si indeplini sarcinile la cel mai inalt nivel.

Gestionarea biroului

Coordonati activitatile si asigurati eficienta Secretariatului directorului;

Facilitati aprobarea documentelor prezentate directorului cu o prima evaluare privind prioritatea Si
legaturile cu alte dosare;

Oferiti directorului consiliere preliminara in probleme de continut cu privire la optiunile prezentate
de departamente/sectii;

Coordonati redactarea de documente, note, scrisori etc. in vederea examinarii;

Coordonati pregatirea materialelor de informare inainte de reuniunile cu partile externe, precum si
informarea dupa reuniuni, atunci cand este necesar;




Coordonati si monitorizati progresele inregistrate de grupurile de lucru interne si rezumati
feedbackul adresat directorului;

Stabiliti si mentineti o buna relatie de lucru cu partile externe (institutiile si alte organisme ale UE,
agentiile UE si coordonarea retelei agentiilor UE, autoritatile luxemburgheze);

in calitate de secretar al Consiliului de administratie, asigurati in special planificarea si organizarea
reuniunilor Consiliului de administratie, precum si procedurile scrise;

Facilitati diseminarea in randul personalului a deciziilor sau comunicarilor relevante, asigurandu-
va inclusiv ca sunt publicate pe intranet;

Sprijiniti directorul in indeplinirea sarcinilor sale, inclusiv in activitatea legata de cadrul de control
intern;

La cererea directorului, coordonati sau gestionati proiecte si activitati intre entitati.



2. CRITERII DE ELIGIBILITATE

Pentru a fi eligibil s& participe la aceasta procedura de selectie, candidatul trebuie sa indeplineasca la
19.06.2025, termenul de depunere a candidaturilor, urmatoarele conditii:

sau

sa fie resortisant al unui stat membru al Uniunii Europene;

s& aiba un nivel de studii echivalent cu un ciclu complet de studii universitare de cel putin 4
ani, atestate prin diploma’;

sa aiba un nivel de studii care corespunde unui ciclu complet de studii universitare absolvite
cu diploma, daca durata normala a studiilor respective este de cel putin trei ani, si cel putin un
an de experienta profesionala relevanta;

competente lingvistice: cunoasterea excelentd a uneia dintre limbile oficiale ale Uniunii
Europene si buna cunoastere a altei limbi oficiale a Uniunii Europene, in masura necesara
pentru indeplinirea atributiilor.

Criteriile de mai sus se aplica tuturor candidatilor. in functie de organizatia pentru care lucrati in prezent,
se aplica urmatoarele mentiuni:

Candidati inter-agentii

la termenul de depunere a candidaturilor si la data ocuparii postului vacant, sa fie angajati ca
agenti temporari in agentia lor, in temeiul articolului 2 litera (f) din Regimul aplicabil celorlalti
agenti ai Uniunii Europene, intr-o grupa de functii si grad care corespund nivelurilor AD 5-
AD7;

sa fi lucrat cel putin doi ani la agentia lor nainte de a se muta;

sa fi incheiat cu succes perioada de proba in grupa de functii relevantd, in conformitate cu
articolul 14 din Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene.

Candidati interni
s& fie angajati ca agenti temporari la Centrul de Traduceri, in temeiul articolului 2 litera (f) din
Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene, in gradul AD 5-AD 12;

s& fie angajati ca functionari la Centrul de Traduceri, in gradul AD 5-AD 12.

1 Se vor lua in considerare numai diplomele si certificatele acordate in state membre ale UE sau pentru care autoritatile din
statele membre respective au eliberat certificate de echivalare.



3. CRITERII DE SELECTIE
COMPETENTE TEHNICE ESENTIALE $I EXPERIENTA PROFESIONALA:

Calificarile candidatilor vor fi evaluate in functie de urmatoarele criterii in diferite etape ale
procedurii de selectie. Anumite criterii vor fi evaluate/notate numai pentru candidatii preselectati,
in timpul interviurilor (si/sau al probelor):

experienta profesionala in domeniile descrise la punctul 1 ,Atributii principale”;

experienta profesionala in institutiile UE;

foarte bune abilitati si experienta profesionala in utilizarea instrumentelor Office;

experienta in introducerea de noi instrumente sau metode de lucru pentru cresterea eficientei;

experienta in gestionarea personalului;

cunoasterea excelenta a limbii engleze (nivelul C1 si superior), o foarte buna cunoastere a
unei alte limbi oficiale a UE (nivelul B2 sau superior);

buna cunoastere a limbii franceze (nivelul B2 sau superior) constituie un avantaj;

COMPETENTE NON-TEHNICE ESENTIALE:
foarte bune abilitati de organizare si planificare;
atentie foarte mare la detalii;

capacitatea de a analiza simultan mai multe dosare complexe si de a propune recomandari
semnificative directorului;

interes foarte mare pentru metode noi de lucru, Tn scopul simplificarii, eficientei si furnizarii
celui mai Tnalt nivel de servicii;

capacitatea de a transpune valorile Centrului in relatiile zilnice cu partenerii interni si externi;

orientare foarte puternica catre servicii si capacitatea de a da dovada de flexibilitate in
perioadele de varf;

nivel foarte ridicat de confidentialitate si capacitatea de comunicare diplomatica.

Valorile de baza ale CdT, enumerate mai jos, sunt esentiale pentru succesul organizatiei noastre.
Candidatii trebuie sa adopte valorile si sa le integreze in comportamentul de zi cu zi.

= Colaborare: cultivarea capacitati de a focaliza, alinia si construi grupuri eficiente;
disponibilitatea de a impartasi cunostinte sau de a colabora cu alte persoane si
recunoasterea faptului ca intregul este mai mare decét suma partilor;

= Respect: tratarea colegilor, a personalului si a partenerilor cu respect si sensibilitate;
aprecierea diversitatii si valorificarea diferitelor puncte forte, culturi, idei, experiente i
talente ale oamenilor; oferirea de oportunitati egale si echitabile pentru angajare,
dezvoltarea carierei si invatare si oferirea posibilitatii de exprimare fiecarui membru al
echipei; asigurarea unui mediu de lucru pozitiv si stimulant;



Integritate: motivare prin angajament propriu si nu pentru castiguri personale sau aliante
cu interese personale; protejarea si promovarea reputatiei CdT; actionarea cu onestitate
si integritate; lipsa de toleranta pentru comportamentul lipsit de etica si confruntarea lui ca
o chestiune de responsabilitate personald, indiferent de pozitia in organizatie; mentinerea
de standarde etice ridicate si lipsa abuzului de putere si de autoritate;

Autodezvoltare: initiativa in invatarea si aplicarea de concepte, tehnologii si/sau metode
noi; angajamentul de a imbunatati in permanenta competentele proprii si pe cele ale
echipei, acumuland cunostinte, competente si atitudini noi si incurajand echipa sa se
dezvolte continuu;

Schimbare si inovare: capacitatea de a initia schimbarile necesare si de a avea o atitudine
pozitiva si deschisa fata de schimbare; intelegerea modului in care se utilizeaza tehnologia
in prezent pentru a atinge obiectivele organizatiei si a explora instrumente noi de
imbunatatire a performantei echipei;

Orientarea catre client: demersuri de colaborare eficace cu omologii, partenerii si alte
persoane care nu se afld in subordinele sale, cu impact pozitiv asupra performantei
profesionale; deservirea atat a clientilor interni, cat si a celor externi si construirea de relatii
durabile

4. PROCEDURA DE SELECTIE

a) ETAPA DE PRESELECTIE:

b)

Etapa de preselectie va avea doua parti:

Prima parte se bazeaza pe criterile de eligibilitate mentionate anterior (punctul 2) si
urmareste sa stabileascd dacd candidatul indeplineste toate criterile de eligibilitate
obligatorii si toate cerintele formale prevazute in procedura de depunere a candidaturii.
Candidatii care nu indeplinesc aceste cerinte vor fi respinsi.

A doua parte ia Tn considerare experienta profesionala si alte aspecte mentionate la
punctul 3, ,Criterii de selectie”. In aceasta etapa, notarea candidatilor se face pe o scara
de la 0 la 20 (punctaj de trecere: 12).

Comitetul de selectie va invita candidatii care au trecut de etapa de preselectie si care au obtinut
cele mai mari punctaje sa sustina o proba scrisa si sa participe la un interviu.

ETAPA DE SELECTIE:

Etapa de selectie se va desfasura conform procedurii descrise mai jos. Va consta in doua probe:

1. O proba scrisa (in limba engleza sau franceza), care consta in:

e intrebari pentru a evalua cunostintele candidatilor in domeniul postului publicat.

Durata: 1 ora si 30 de minute.

Proba scrisa se noteaza cu maximum 20 de puncte (punctaj de trecere: 12).



Pentru proba scrisa, candidatii pot alege limba franceza sau engleza. Retineti ca acei candidati a
caror limba principala este limba franceza trebuie sa sustina probele in limba engleza, iar cei a
caror limba principala este limba engleza trebuie sa opteze pentru limba franceza.

Proba se va desfasura online. Candidatii invitati s& sustina proba scrisa vor primi toate informatiile
relevante in timp util.

2. Interviu cu comitetul de selectie:

Este organizat pentru a evalua capacitatea candidatilor de a indeplini sarcinile descrise mai sus.
Interviul se va axa si pe cunostintele de specialitate ale candidatilor si pe competentele dorite,
enumerate la punctul 3 si la punctul 1 Atributii principale.

Interviul se va desfasura online si poate avea loc in aceeasi zi cu proba scrisa sau la o data
ulterioard, in  functie de decizia prealabild a comitetului de selectie.
Interviul se desfasoara in principal in limba engleza. Cunoasterea altor limbi poate fi, de asemenea,
verificatd pe baza declaratiilor solicitantului privind competentele lingvistice.

Durata interviului: aproximativ 40 de minute.
Interviul se noteaza cu maximum 20 de puncte (punctaj de trecere: 12).

Comitetul de selectie intocmeste un raport privind rezultatele procedurii, incluzénd, daca este cazul,
eventualele observatii si alegerea candidatului, precum si o lista de rezerva a candidatilor selectionati, in
ordinea meritelor. Decizia finala este luata de director, care poate decide s& organizeze o runda
suplimentara de interviuri cu candidatii, fata in fata, inainte de a lua decizia finala.

Retineti ca includerea pe o lista de rezerva nu garanteaza recrutarea.

Candidatii invitati sa sustina proba scrisa si sa participe la interviu trebuie sa prezinte, in ziua interviului,
documente justificative relevante care sa corespunda informatiilor mentionate in formularul de candidatura,
si anume copii ale diplomelor, certificatelor si ale altor documente care atesta experienta profesionala, cu
indicarea clara a datei de incepere si de incheiere, a functiei detinute, a naturii exacte a sarcinilor etc. Daca
probele sunt organizate la distantd, candidatii vor trimite copiile documentelor justificative solicitate mai sus
prin e-mail, la adresa:

E-Selection@cdt.europa.eu

fnainte de semnarea contractului, candidatii selectionati trebuie insd sa prezinte originalele si copiile
legalizate ale tuturor documentelor relevante pentru a dovedi ca indeplinesc criteriile de eligibilitate.

Lista de rezerva va fi valabila pana la sfarsitul anului in care a fost intocmita si poate fi prelungita la
aprecierea autoritatii imputernicite sa incheie contracte de munca a Centrului de Traduceri.

in urma interviului si a probei, comitetul de selectie va transmite directorului Centrului de Traduceri un
raport cu privire la candidatii inscrisi pe lista de rezerva pentru postul respectiv.

5. PROCEDURA DE DEPUNERE A CANDIDATURII:

Candidatii interesati trebuie sa completeze formularul de candidatura online in Systal
https://aa251 referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) inainte de termenul-limita, si anume 19.06.2025,
ora 23.59, ora locala a Luxemburgului.



mailto:E-Selection@cdt.europa.eu
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De asemenea, candidatii trebuie sa anexeze la formularul de candidatura in Systal o versiune electronica
a documentelor care atesta ca indeplinesc criteriile de eligibilitate. V& atragem atentia ca neprezentarea
acestor documente va duce la respingerea candidaturii.

Tnainte de a depune formularul de candidaturs, candidatii trebuie sa verifice daca indeplinesc toate criteriile
de eligibilitate enumerate in anuntul de post vacant, in special in ceea ce priveste calificarile si experienta
profesionala relevanta.

Se recomanda cu insistenta candidatilor s& nu astepte pana in ultimele zile pentru a-si depune candidatura.
Experienta a aratat ca sistemul poate fi supraincarcat pe masura ce se apropie termenul-limita, ceea ce
face dificila depunerea la timp a candidaturii. Nu se va acorda nicio prelungire, in niciun caz, dupa termenul-
limita.

EGALITATE DE SANSE

Centrul de Traduceri este un angajator care asigura egalitatea de sanse si accepta candidaturi indiferent
de vérsta, rasa, convingeri politice, filozofice sau religioase, orientare de gen sau sexuala, handicap, stare
civila sau situatie familiala.

INDEPENDENTA §$I DECLARATIA DE INTERESE

Candidatul selectionat va trebui sa dea o declaratie prin care se angajeaza sa actioneze in mod
independent, in interesul public, precum si o declaratie referitoare la orice interes care ar putea fi interpretat
ca aducand atingere independentei sale.

6. INFORMATII GENERALE

REEXAMINARE — CONTESTATIE — PLANGERI

Candidatii care considera ca au motive sa faca o reclamatie cu privire la 0 anumita decizie pot, in orice
moment al procedurii de selectie, sa solicite presedintelui comitetului de selectie detalii suplimentare cu
privire la decizia respectiva, sa faca o contestatie sau sa adreseze o plangere Ombudsmanului European.

SOLICITARILE CANDIDATILOR DE ACCES LA INFORMATIILE CARE il VIZEAZA

Candidatii implicati intr-o procedura de selectie au dreptul specific de acces la anumite informatii care fi
vizeaza direct si personal. In virtutea acestui drept, candidatilor li se pot furniza, la cerere, informatii
suplimentare privind participarea lor la procedura de selectie. Candidatii trebuie sa trimita cererea
presedintelui comitetului de selectie, in scris, in termen de o luna de la comunicarea rezultatelor obtinute
in cadrul procedurii de selectie. Vor primi un raspuns in termen de o luna. Cererile vor fi tratate tindnd cont
de caracterul confidential al procedurilor comitetului de selectie, in conformitate cu Statutul functionarilor.

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Centrul de Traduceri (in calitate de organism care raspunde de organizarea procedurii de selectie) se va

asigura ca datele cu caracter personal ale candidatilor sunt prelucrate in conformitate cu
Regulamentul (UE) 2018/1725 al Parlamentului European si al Consiliului din 23 octombrie 2018 privind



protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal de catre institutiile,
organele, oficile si agentile Uniunii si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 45/2001 si a Deciziei nr. 1247/2002/CE (JO 2018 L 295, p. 39). Aceste prevederi
se aplica, in special, in ceea ce priveste confidentialitatea si securitatea acestor date.

Candidatii au dreptul de a sesiza in orice moment Autoritatea Europeana pentru Protectia Datelor
(edps@edps.europa.eu).

Vezi nota specifica privind confidentialitatea.

CERERI DE REEXAMINARE - CONTESTATI - PLANGERI ADRESATE OMBUDSMANULUI
EUROPEAN

Statutul functionarilor se aplica procedurilor de selectie si, prin urmare, toate procedurile sunt confidentiale.
Daca, in orice stadiu al procedurii de selectie, candidatii considera ca interesele le-au fost lezate de o
anumita decizie, acestia au la dispozitie urmatoarele actiuni:

|. SOLICITARI DE INFORMATII SUPLIMENTARE SAU DE REEXAMINARE

Transmiterea unei scrisori prin care se solicita informatii suplimentare sau reexaminarea deciziei, la
urmatoarea adresa:

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

Bétiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxemburg

Aceste solicitari se fac in decurs de 10 zile calendaristice de la data expedierii scrisorii prin care vi se
comunica decizia. Comitetul de selectie va raspunde de indata ce este posibil.

Il. CONTESTATII

Depunerea unei reclamatii in conformitate cu articolul 90 alineatul (2) din Statutul functionarilor Uniunii
Europene, la urmatoarea adresa:

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 Luxemburg

Pentru aceste doua tipuri de proceduri, termenele-limita prevazute in Statutul functionarilor, astfel cum a
fost modificat prin Regulamentul (CE, Euratom) nr. 1023/2013 al Parlamentului European si al Consiliului
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(JO 2013 L 287, p. 15 - https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=ro) curg din momentul in
care candidatii sunt notificati cu privire la actul care se presupune ca le lezeaza interesele.

Retineti ca autoritatea imputernicita sa incheie contracte de munca nu are competenta de a modifica
deciziile unui comitet de selectie. Curtea de Justitie a sustinut in mod constant ca marja larga de apreciere
de care beneficiaza comitetele de selectie poate face obiectul unei revizuiri de catre Curte numai in cazul
in care normele care reglementeaza procedurile comitetelor de selectie au fost in mod clar incalcate.

lll. PLANGERI ADRESATE OMBUDSMANULUI EUROPEAN

Candidatii isi pot adresa plangerea la urmatoarea adresa:

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

in temeiul articolului 228 alineatul (1) din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene si in conformitate
cu conditiile stabilite in Decizia Parlamentului European din 9 martie 1994 privind statutul si conditiile
generale pentru exercitarea functiilor Ombudsmanului (94/262/CECO, CE, Euratom) (JO L 113, 4.5.1994,
p. 15).

Retineti ca plangerile adresate Ombudsmanului nu au ca efect suspendarea termenului prevazut la
articolul 90 alineatul (2) si articolul 91 din Statutul functionarilor pentru depunerea de plangeri sau
introducerea unei cai de atac pe langa Tribunalul Functiei Publice a Uniunii Europene in temeiul
articolului 270 din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene. De asemenea, va atragem atentia ca, in
conformitate cu articolul 2 alineatul (4) din Decizia Parlamentului European din 9 martie 1994 privind
statutul si conditiile generale pentru exercitarea functiilor Ombudsmanului (94/262/CECO, CE, Euratom),
orice plangere adresatd Ombudsmanului trebuie sa fie precedatd de demersurile administrative
corespunzatoare pe langa organismele in cauza.

7. NUMIREA S| CONDITIILE DE ANGAJARE

Candidatul selectionat va fi recrutat in grupa de functii/gradul AD5. Salariul lunar de baza pentru gradul
AD5 (treapta 1) este de 5973,44 EUR. Pe langa salariul de baza, membrii personalului au dreptul la
diverse alocatii, cum ar fi alocatie pentru locuintd, indemnizatie de expatriere (16 % din salariul de baza)
etc.

in plus, pentru a fi eligibil si inainte de numire, candidatul selectionat trebuie:
= sa fi indeplinit obligatiile impuse de lege privind serviciul militar;

= sa prezinte garantiile morale necesare pentru indeplinirea atributiilor (s& se bucure de drepturi
cetatenesti depline)?;

= sa se supuna unui control medical, solicitat de Centrul de Traduceri, pentru a indeplini cerintele
de la articolul 12 alineatul (2) din Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene.

2 Candidatii trebuie sa furnizeze un certificat oficial care atesta ca nu au cazier judiciar.
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