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VIIDE : CDT-AST/SC2-2015/03
ASSISTENT (MIN)

PALGAASTE: AST/SC 2

OSAKOND: TOLKEKESKUSE DIREKTSIOON VO!I OSAKONNAD

TEENISTUSKOHT: LUXEMBOURG

Euroopa Liidu Asutuste Tolkekeskus loodi 1994. aastal, et pakkuda tdlketeenuseid Euroopa Liidu eri asutustele.
Tolkekeskus asub Luxembourgis. Télkekeskusel on praegu ligikaudu 200 to6tajat.

Tolkekeskus korraldab valikumenetluse, et moodustada assistentide reservnimekiri kategooria AST/SC ajutiste
teenistujate vabade ametikohtade taitmiseks Euroopa Liidu Asutuste Tdlkekeskuses.

Tolkekeskus otsib oma talitustesse totajaid, kes téidavad sekretariaadi Glesandeid. Ulesanded on seotud
haldusjuhtimisega, kuid vdivad vastavalt ametikohale varieeruda. Uldjuhul on tegemist (iht v&i mitut isikut toetava
rolliga, téites Uldtegevuse raames mitmesuguseid sekretariaadi ja sisekoordineerimise iilesandeid.
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Toodulesanded

Valituks osutunud kandidaadid taidavad jargmisi llesandeid:
— dokumentide ettevalmistamine, td6tlemine, viimistiemine ja kontrollimine (koostamine, mérkmete tegemine,
vorming, tabelid, esitlus jne), kasutades selleks ette nahtud tarkvara;

— talituse tegevuse korraldamine ja koordineerimine (ajakava, kohtumised, koosolekud, ametilahetused,
puudumiste/kohaloleku kontroll, koolitused), teabe otsimine, kogumine ja levitamine (andmebaaside, toimikute
ajakohastamine);

— tolgete haldamine, ettevalmistamine ja jérelevalve;

— dokumentide haldamise ja tegevuste nduete tagamine (dokumentide, protokollide, kirjavahetuse ja arhiivide
vastuvotmine, to6tlemine, kontrollimine ja klassifitseerimine);

— toimikute ettevalmistamine, interneti veebilehtede ajakohastamises osalemine.

1. VALIKUKRITEERIUMID

Valikumenetlus on avatud kandidaatidele, kes FEB 0 8 2016 kandidatuuri
veebis esitamise tahtajaks 2016. aastal vastavad jargmistele tingimustele:

a) KOLBLIKKUSKRITEERIUMID
» Kandidaat peab olema Euroopa Liidu likmesriigi kodanik.

» QOskused: ametililesannetega seonduv kdrgharidus nominaaldppeajaga vahemalt ks aasta, mida
kinnitab [6pudiplom;

voi
I6putunnistusega toendatud keskharidus, mis vdimaldab jétkata &pinguid korgharidusasutuses, ja
konkreetsete todlilesannetega suures osas seonduv kolmeaastane tdokogemus.

= To6kogemus: lisaks eespool nimetatud haridusele ja té6kogemusele peab kandidaadil olema
konkreetsete todilesannetega seonduv nelja-aastane taistdbajaga todkogemus.

= Keeleoskus: lihe Euroopa Liidu ametliku keele vaga hea oskus ja teise Euroopa Liidu ametliku keele
rahuldav oskus.

= Vaga hea arvutioskus (Word, Excel ja e-post) ja infotehnoloogia tundmine.

b) SOOVITATAVAD OSKUSED

= Talituse vajadustest lahtuvalt tuleb kasuks véga hea inglise vi prantsuse keele oskus ning
teise keele rahuldav oskus (kirjalik ja suuling).

= Tookogemus Euroopa Liidu voi rahvusvahelises organisatsioonis.

= Euroopa Liidu finantsmaaruse hea tundmine ja sellega seotud praktiline kogemus.



NOUTAVAD ISIKUOMADUSED

= Suurepdrane organisatoorne ja planeerimisoskus.

= Suuline ja kirjalik valiendusoskus.

* Hea suhtlemisoskus, koostédvalmidus ja kohusetunne.

»  Vastutustunne, konfidentsiaalsus ja diskreetsus.

* PohjendusvGime, samaaegselt mitme ilesande taitmise voime, metoodilisus ja algatusvdime.
»  Pohjalikkus, paindlikkus, seltsivus, kiirus ja tapsus.

= Abivalmidus ja vGime t6tada pinge all, Gppimis- ja kohanemisvdime areneva tehnoloogia
keskkonnas.

Neid oskusi hinnatakse valikuetapis (punkt 2.b)

2. VALIKUMENETLUS

a)

b)

osast:

EELVALIKU ETAPP
Eelvaliku etapp on jaotatud kaheks jargmiselt:
 Esimene osa koosneb eespool nimetatud kdlblikkuskriteeriumidest (punkt 1.a) ja selle eesmark
on madratleda, kas kandidaadid vastavad kdikidele kohustuslikele kdlblikkuskriteeriumidele ning

taidavad koiki valikumenetluses kehtestatud vormindudeid. Kandidaadid, kes ei vasta nendele
tingimustele, jaetakse valja.

» Teises osas vOetakse arvesse t60alast kogemust ja soovitatavate oskuste (punkt 1.b) all
mérgitud kriteeriume.
Selles osas hinnatakse kandidaate 0-20 punkti skaalal (miinimumnéue: 12 punkti).

Valikukomisjon kutsub 28 kandidaati, kes saavad eelvaliku teises osas suurima arvu punkte, osalema
kirjalikel ja suulistel katsetel.

VALIKUETAPP

Valikuetapp viiakse labi vastavalt allpool kirjeldatud menetiusele. See koosneb kahest jargmisest

Kirjalik katse (inglise vdi prantsuse keeles), mis koosneb jargmistest osadest:

o Valikvastustega kiisimused, mille eesmark on hinnata kandidaatide tehnilisi teadmisi ja loogikat. Ette
nahtud aeg: 20 minutit.

e Praktiline katse, mille eesmérk on hinnata kirjalikku véliendusoskust (nimelt digekirja, siintaksit ja
grammatikat). Ette nahtud aeg: 90 minutit.

Kirjalikke katseid hinnatakse 20 punkti skaalal: 6 punkti valikvastustega kiisimuste eest ja 14 punkti
praktilise katse eest (miinimumndue: 12 punkti).

Kirjalik katse tuleb teha kas prantsuse vdi inglise keeles. Tuleb mérkida, et kandidaadid, kelle pdhikeel on
prantsuse keel, peavad tegema katse inglise keeles ja kandidaadid, kelle pdhikeel on inglise keel,
peavad tegema katse prantsuse keeles.



(i) Suuline katse valikukomisjonis, mille eesmark on hinnata kandidaatide vGimekust téita eespool
kirjeldatud Ulesandeid ning punktides 1.b ja 1.c loetletud oskusi ja véimekust. Suuline katse vdib toimuda
samal paeval mil kirjalik katse voi jargmistel paevadel. Ette nahtud aeg: 45 minutit.

Suulist katset hinnatakse 20 punkti skaalal (miinimumndue: 12 punkti).

Katsed toimuvad Luxembourgis.

Pérast kirjalikke ja suulisi katseid koostab valikukomisjon reservnimekirja tahestikulises jarjestuses.
Reservnimekirja kantakse nende kandidaatide nimed, kes said véhemalt minimaalse ndutava punktide arvu (vt
punkte i ja ii). Kandidaatide t&helepanu juhitakse asjaolule, et reservnimekirja kandmine ei taga todle votmist.

Katsetele kutsutud kandidaadid peavad suulise katse paeval esitama kdik asjaomased tdendavad dokumendid,
mis vastavad registreerimisvormis toodud teabele, st diplomikoopiad, tdendid ja muud dokumendid, mis
tdendavad nende téokogemust ja millel on muu hulgas selgelt mérgitud algus- ja I6pukuupdevad, ametikoht ning
todllesannete tapne olemus.

Sellegipoolest peab ametikohale valitud kandidaat enne lepingu sdlmimist esitama koik originaaldokumendid ja
koikide asjaomaste dokumentide tdendatud koopiad, mis kinnitavad vastuvétutingimusi.

Reservnimekiri kehtib 12 kuud alates selle koostamisest ja nimekirja tohib tolkekeskuse ametisse nimetava
asutuse loal pikendada.

3. TOOLEVOTMINE

Soltuvalt eelarveseisust saab valitud kandidaadile pakkuda kolmeaastast (uuendatavat) lepingut vastavalt
Euroopa uhenduste muude teenistujate teenistustingimustele. Soltuvalt tédilesannete konfidentsiaalsuse
tasemest vdidakse valitud kandidaadile teha julgeolekukontroll.

Valitud kandidaat voetakse todle kategooria AST/SC palgaastmel 2. Vastav igakuine pohipalk (jéark 1) on 2717,87
eurot. Pohipalgale vdivad lisanduda eri hiivitised ja toetused, naiteks eluasemetoetus ja kodumaalt eemalviibimise
toetus (16% pdhipalgast).

Lisaks peab kandidaat enne ametisse nimetamist
= olema taitnud koik talle seadusega ettendhtud sdjavaeteenistuse kohustused;
= omama tema ametililesannetele vastavaid isikuomadusi (omama koiki kodanikudigusi)';

* |abima tolkekeskuse maaratud arstliku kontroll, et vastata Euroopa Liidu ametnike
personalieeskirjade artikli 28 punktis e toodud séatetele.

4, VALIKUMENETLUS

Huvitatud kandidaadid peavad registreerima kirjalikult ndutud aja jooksul.

Palume tungivalt mitte viivitada registreerimisega kuni vimase hetkeni. Kogemused naitavad, et siisteem voib
registreerimistahtaja lahenedes ummistuda. See vdib takistada tahtaegset registreerimist.

' Kandidaadid peavad esitama ametliku karistusregistri tdendi.



VORDSED VOIMALUSED

Tolkekeskus kohaldab toolevotmisel vordsete véimaluste poliitikat ning votab kandideerimisavaldusi vastu ilma
vanuse, rassi, poliitiiste vdi filosoofiliste veendumuste, usutunnistuse, soo, seksuaalse orientatsiooni, puude,
perekonnaseisu v3i pereolude alusel diskrimineerimata.

SOLTUMATUS JA HUVIDE DEKLARATSIOON

Ametikoha taitjal palutakse esitada kohustuste deklaratsioon tegutseda séltumatult avalikes huvides, samuti
koikide séltumatust piiravate huvide deklaratsioon.

5. ULDTEAVE
UUESTI LABIVAATAMINE — KAEBUSED — NOUDED

Valikumenetluse kdikides etappides vdivad kandidaadid, kellel on teatud otsuse osas vastuvéiteid, pdérduda
valikukomisjoni esimehe poole, et saada otsuse kohta tépsustusi, esitada kaebus voi esitada kaebus Euroopa
Ombudsmanile (vt Lisa 1).

KANDIDAATIDE NOUDED PAASEDA JUURDE NEID PUUDUTAVALE TEABELE

Valikumenetluse kontekstis on kandidaatidel eridigus paaseda alljargnevalt kirjeldatud tingimustel otse ja
individuaalselt juurde neid puudutavale teatud teabele. Selle diguse alusel tohib kandidaadile tema ndudel anda
taiendavat teavet tema osalemise kohta valikumenetluses. Teabenduded tuleb esitada kirjalikult valikukomisjoni
esimehele. Vastus saadetakse iihe kuu jooksul pérast ndude kéttesaamist. Ndudeid toddeldakse, pidades silmas
personalieeskirjades satestatud valikukomisjoni tegevuse salajast laadi.

ISIKUANDMETE KAITSE

Tolkekeskus kui valikumenetluse korraldamise eest vastutaja tagab, et kandidaatide isikuandmeid td6deldakse,
jargides taiel maaral Euroopa Parlamendi ja ndukogu 18. detsembri 2000. aasta maarust (EU) nr 45/2001
Uksikisikute kaitse kohta isikuandmete to6tlemisel Ghenduse institutsioonides ja asutustes ning selliste andmete
vaba likumise kohta (ELT L 8, 12.1.2001, Kk 1). M&arust kohaldatakse eelkdige andmete konfidentsiaalsusele ja
turvalisusele.



LisA1 UUEST! LABIVAATAMISE TAOTLUS — KAEBUSED — KAEBUS EUROOPA OMBUDSMANILE

Valikumenetlustele kehtivad personalieeskirjad, mistdttu tapsustatakse, et kogu tegevus on vastavalt
personalieeskirjadele salajast laadi ja et valikumenetluse igas etapis vdivad kandidaadid, kellel on teatud otsuse
osas vastuvéiteid, kasutada jargmisi vahendeid:

l. TAPSUSTAMISE VOI UUESTI LABIVAATAMISE TAOTLUSED

» Tapsustamise voi uuesti labivaatamise taotlused esitatakse pdhjendatud kirja teel jargmisel aadressil:
A I'attention du Président du comité de sélection CDT-AST/SC2-2015/03

Centre de traduction
Batiment Drosbach
Bureau 3073

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Taotlused tuleb saata 10 paeva jooksul alates otsusest teatamise kirja saatmisest. Valikukomisjon annab vastuse
viivitamatult.

Il. KAEBEMENETLUSED

> Kaebused esitatakse vastavalt Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 90 I6ikele 2 jargmisel
aadressil:

A I'attention de ’'AIPN (réf. : CDT-AST/SC2-2015/03)

Centre de traduction
Béatiment Drosbach
Bureau 3073

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Nende kahe menetluse tahtaeg (vt Euroopa Parlamendi ja ndukogu méérusega (EL, Euratom) nr 1023/2013
muudetud eeskirju (ELT L 287, 29. oktoober 2013, |k 15 - http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=fr)
hakkab jooksma alates péevast, mil kandidaadile teatatakse otsusest, mille kohta tal on vastuvaiteid.
Kandidaatide tahelepanu pooratakse asjaolule, et ametisse nimetaval asutusel ei ole digust muuta valikukomisjoni
otsuseid. Euroopa Kohtu praktika kohaselt kontrollib ihenduse kohus valikukomisjoni mérkimisvaarset
kaalutlusdigust Uksnes valikukomisjoni tegevuseeskirjade selge rikkumise korral.

. KAEBUS EUROOPA OMBUDSMANILE

> Nagu kdik Euroopa Liidu kodanikud, vdivad kandidaadid esitada kaebuse jéargmisel aadressil:
Mediateur européen
1 Avenue du Président Robert Schuman — BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

Kaebus esitatakse vastavalt Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 228 I6ikele 1 ning Euroopa Parlamendi 9.
mértsi 1994, aasta otsuses 94/262/CECA (EU, Euratom) ombudsmani iilesannete taitmist reguleeriva korra ja
dldtingimuste kohta, séatestatud tingimustele (ELT L 113, 4. mai 1994, Ik 15). Kandidaatide tdhelepanu podratakse
asjaolule, et Euroopa Ombudsmanile esitatud kaebusel ei ole peatavat mdju personalieeskirjade artikli 90 I6ikes 2
ja artiklis 91 satestatud ajavahemiku suhtes, mis on ette nahtud kaebuste esitamiseks Euroopa Liidu Avaliku
Teenistuse Kohtule Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 270 kohaselt. Samuti tuletatakse meelde, et vastavalt
Euroopa Parlamendi 9. martsi 1994. aasta otsusele 94/262/CECA (EU, Euratom) ombudsmani iilesannete taitmist
reguleeriva korra ja (ldtingimuste kohta tuleb enne ombudsmani poole pdérdumist teha asjassepuutuvate organite
juures kdik vajalikud haldustoimingud.




