Luxembourg, JAN 1 1 2016

SKLIC : CDT-AST/SC2-2015/03
TAINIK (M/Z)
FUNKCIONALNA SKUPINA IN RAZRED: AST/SC 2
ODDELEK: URAD DIREKTORJA ALI ODDELKI PREVAJALSKEGA CENTRA
KRAJ ZAPOSLITVE: LUXEMBOURG

Prevajalski center za organe Evropske unije je bil ustanovljen leta 1994 z namenom zagotavijanja prevajalskih
storitev za druge organe Evropske unije. Sedez ima v Luksemburgu. Trenutno zaposluje priblizno 200 oseb.

Prevajalski center organizira izbimi postopek za sestavo rezervnega seznama za zaposlitev tajnikov na prosta
delovna mesta zacasnih usluzbencev v funkcionalni skupini AST/SC v Prevajalskem centru za organe Evropske
unije.

IS¢e osebe za izvajanje tajniSkih nalog v okviru svojih oddelkov. Dejavnosti so povezane z administrativnim
upravijanjem, vendar so lahko odvisne od delovnega mesta. Na splo3no bodo oseba ali osebe imele podporno
vlogo pri dejavnostih in izvajale razliéne delovne naloge, povezane s tajniskimi deli in notranjim usklajevanjem.
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Narava del

Naloge, ki jih bo opravljal izbrani kandidat, bodo vkljuevale:
— pripravo, obdelavo, zakljuéevanije in preverjanje dokumentov (pripravo besedila, delanje zapiskov, postavitev
strani, preglednic, predstavitev ipd.) s pomo¢jo namenske programske opreme;

— organizacijo in usklajevanje dejavnosti v oddelku (dnevni red, sestanki, seje, sluzbena potovanja, sledenje
pristnostim/odsotnostim, usposabljanja), iskanje, zbiranje in razSirjanje informacij (posodabljanje zbirk
podatkov, dosjejev ipd.);

— upravljanje, pripravo in spremljanje prevodov;

— zagotavljanje upravijanja dokumentov in zahtev za ukrepanje (sprejem, obdelava, spremljanje in razvrcanje
dokumentov, zapisnikov, korespondenc, arhiviranje);

— pripravo dosjejev, sodelovanje pri posodabljanju internetnih strani.

1. IZBIRNA MERILA

Na izbirni postopek se lahko prijavijo kandidati, ki dne FEB 0 8 2016 ti.do
roka za predloZitev prijav prek spleta, izpolnjujejo naslednje pogoje:

a) POGOJIZA PRIJAVO:
» drzavijanstvo drzave Clanice Evropske unije;

» raven vi§je izobrazbe, za katero Studij traja vsaj eno leto, in se izkazuje z diplomo zakljuéenega
Studija v zvezi z naravo del;

ali

raven srednjeSolske izobrazbe, katere zakljuéno spricevalo omogofa dostop do viSjeSolske
izobrazbe in vsaj triletne delovne izkusnje, povezane z naravo del;

» delovne izkusnje: po zgoraj omenjeni pridobljeni izobrazbi in delovnih izkuSnjah morajo imeti
kandidati Stiriletne delovne izku$nje s polnim delovnim €asom, ki so povezane z naravo del;

= jezikovna znanja: odli¢no znanje enega uradnega jezika Evropske unije in zadostno znanje drugega
uradnega jezika Evropske unije;

= zelo dobro tehniéno poznavanje pisarniskih orodij (Word, Excel, elektronska po3ta) ter informacijske
tehnologije.

b) ZAZELENA ZNANJA:
= zelo dobro znanje angle$cine ali franco€ine ter dobro znanje drugega jezika (pisno in ustno);
= delovne izkuSnje v evropski ali mednarodni organizaciji;

= dobro teoreticno in praktiéno poznavanje finanénih predpisov EU.



ZAHTEVANE OSEBNE VESCINE:

» odli¢na sposobnost organiziranja in natrtovanja;

= sposobnost ustnega in pisnega komuniciranja;

»  spretnost v medsebojnih odnosih, smisel za delo v skupini in lojalnost;

= obc¢utek odgovornosti, zaupnosti in diskretnosti;

= zmoznost logi¢nega sklepanja, izvajanja ve¢ hkratnih nalog, metodiénost in smisel za dajanje pobud;
» temeljitost, prilagodijivost, razpoloZijivost, hitrost in natanénost;

= zmoznost sodelovanja in dela pod pritiskom, zmoznost udenja in prilagajanja razvoju v
raCunalniskem okolju.

Nastete ves¢ine bodo ocenjene v okviru izbirnega postopka (tocka 2b).

2. |ZBIRNI POSTOPEK

a)

b)

(i)

PREDIZBIRNA STOPNJA
Predizbirna stopnja bo potekala v dveh delih:
e pri del je odvisen od zgoraj nastetih ,pogojev za prijavo” (tocka 1.a), njegov namen pa je

ugotoviti ali kandidati izpolnjujejo vsa obvezna merila in pogoje iz objave izbirega postopka.
Kandidati, ki teh meril in pogojev ne izpolnjujejo, bodo izkljuéeni.

e V drugem delu bodo upostevane delovne izkuSnje in merila, naSteta pod ,zazelena znanja*
(toCka 1.b).
Ob koncu tega dela se dodelijo tocke od 0 do 20 (prag uspeSnosti: 12).

Izbirna komisija bo 28 kandidatov z najvecjim doseZenim Stevilom tock v drugem delu predizbirne stopnje
povabila k sodelovanju v pisnem in ustnem preizkusu.

IZBIRNA STOPNJA

Izbira stopnja bo potekala, kot je opisano v nadaljevanju. Sestavljena je iz dveh delov:

pisni preizkus (v angles€ini in franco$€ini) je sestavljen iz:

e serije vprasanj z izbirimi odgovori, katerih namen je oceniti kandidatova tehni¢na znanja in zmoznost

utemeljevanja. Odmerjen ¢as: 20 minut;

e prakticni del, katerega namen je oceniti sposobnost pisnega izraZzanja (in sicer pravopis, skladnjo in
slovnico). Odmerjen ¢as: 90 minut.

Pri pisnem preizkusu je moznih 20 tock: 6 tock za vpraSanja z izbirimi odgovori in 14 za prakticni pisni
del (prag uspesnosti: 12).

Za pisni preizkus morajo kandidati izbrati angleSki ali francoski jezik. Kandidati, katerih glavni jezik je
franco$¢ina, morajo preizkus opravljati v angles¢ini in obratno.

ustni preizkus pred izbirno komisijo, ki je namenjen ocenjevanju sposobnosti kandidatov za opravljanje
opisanih nalog ter ves¢in in spretnosti, nastetih v tockah 1.b in c. Ustni preizkus lahko poteka isti dan kot
pisni, lahko pa je organiziran v kasnejSih dneh. Odmerjen ¢as: 45 minut.



Pri ustnem preizkusu je moZnih 20 tock (prag uspesnosti: 12).

Preizkusi bodo potekali v Luxembourgu.

Po kon&anih preizkusih bo izbirna komisija po abecednem vrstnem redu sestavila rezervni seznam, na katerega
se bodo uvrstili kandidati z dosezenim najmanj$im zahtevanim Stevilom tock iz obeh delov preizkusa (glej tocki (i)
in (ii)). Opozoriti je treba, da uvrstitev na rezervni seznam e ne zagotavlja zaposlitve.

Kandidati, povabljeni na preizkuse, bodo na dan ustnega preizkusa morali predloZiti vsa dokazila, ki ustrezajo
zahtevam iz prijavnega obrazca, in sicer kopije diplom, spri¢eval in drugih dokumentov, ki dokazujejo delovne
izkuSnje in navajajo njihov zacetek in konec, vrsto in naravo del in zaupanih nalog itd.

Za uspesno sklenitev pogodbe o zaposlitvi bo izbrani kandidat moral predioZiti izvirike in overjene kopije vseh
ustreznih dokazil, ki dokazujejo izpolnjevanje pogojev za prijavo.

Rezervni seznam bo veljaven 12 mesecev od datuma njegove sestave, njegova veljavnost pa se lahko podaljsa
po presoji odredbodajalca v Prevajalskem centru.

3. ZAPOSLITEV

Glede na proratunsko stanje bo izbranemu kandidatu ponujena triletna pogodba (ki jo je moZno podaljSati) v
skladu s Pogoji za zaposlitev drugih usluzbencev Evropske unije. Glede na pri¢akovano zaupnost delovnih nalog
bo kandidat morda moral opraviti varnostno preverjanje.

Izbrani kandidat bo zaposlen v funkcionalni skupini AST/SC, razredu 2. Osnovna meseéna plata (stopnja 1)
ustreza znesku 2 717,87 EUR. Osnovni plaéi se lahko pritejejo razliéna nadomestila in dodatki, na primer
gospodinjski dodatek in dodatek za izselitev (16 % od osnovne place) itd.

Pred sprejemom ponujene pogodbe mora kandidat:
= zagotoviti, da je opravil vse obveznosti glede sluZenja vojaSkega roka, ki jih nalaga zakon;
= ustrezati zahtevam o osebnostnih lastnostih za navedene zadolZitve (ima polnopravne drZavljanske
pravice)!;
= opraviti zdravniski pregled, kot ga zahteva Prevajalski center in kot je predvideno v dolo¢bah Clena
28(e) Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije.

4. POSTOPEK PRIJAVE

Zainteresirani kandidati se morajo prijaviti prek spleta do zahtevanega roka.

Priporo¢eno je, da s prijavo ne Cakate do zadnjih dni, saj izkuSnje kaZejo, da je v zadnjih dneh pred iztekom roka
za prijavo sistem lahko preobremenjen. Pravo¢asna prijava lahko tako postane oteZena.

ENAKE MOZNOSTI

Prevajalski center uveljavija politiko enakih mozZnosti pri zaposlovanju in sprejema prijave ne glede na starost,
raso, politiéna, filozofska ali verska prepri¢anja, spol ali spolno usmerjenost, invalidnost, zakonski stan ali
druzinsko stanje.

1 PredloZiti je treba dokazilo o nekaznovanosti.



NEODVISNOST IN IZJAVA O INTERESIH

Izbrani kandidat bo pozvan k podpisu izjave o zavezi, da bo deloval neodvisno v javnem interesu, in izjave o
kakrSnem koli interesu, ki bi lahko vplival na njegovo neodvisnost.

5. SPLOSNE INFORMACIJE

PONOVNI PREGLED — PRITOZBA — UGOVOR

Ge kandidat v Kateri koli fazi izbirmega postopka meni, da odloCitev Skoduje njegovim interesom, se lahko obrne
na predsednika izbime komisije in zahteva podrobno obrazloZitev odlogitve, nanj naslovi pritozbo ali vioZi pritozbo
pri varuhu ¢lovekovih pravic (glej prilogo 1).

ZAHTEVE KANDIDATOV ZA DOSTOP DO PODATKOV, KI SE NANASAJO NANJE

V okviru izbirnih postopkov imajo kandidati pod spodaj opisanimi pogoji posebno pravico dostopa do informacij, ki
se neposredno in posami¢no nanasajo nanje. Na podlagi te pravice se lahko kandidatu, ki to zahteva, posliejo
dodatne informacije glede njegove udelezbe v izbimem postopku. Zahteve po informacijah je treba pisno poslati
predsedniku izbime komisije. Kandidatu se odgovor po$lje v enem mesecu po prejemu zahteve. Zahteve se
obravnavajo ob upostevaniju tajnosti dela izbirne komisije, doloene v Kadrovskih predpisih.

VARSTVO OSEBNIH PODATKOV

Prevajalski center kot organ, odgovoren za izvedbo izbirnega postopka, zagotovi, da se osebni podatki kandidatov
obdelujejo v skladu Uredbo (ES) §t. 45/2001 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 18. decembra 2000 o varstvu
posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov v institucijah in organih Skupnosti in o prostem pretoku takih
podatkov (UL L 8 z dne 12.01.2001, str.1). To zlasti velja za zaupnost in varnost takih podatkov.



PRILOGA1 PROSNJA ZA PONOVEN PREGLED — PRITOZBE — PRITOZBE PRI EVROPSKEM VARUHU CLOVEKOVIH
PRAVIC

V pravilih iz Kadrovskih predpisov, ki veljajo za izbirme postopke, je jasno opredelieno, da so vsi postopki zaupni,
kot predvidevajo Kadrovski predpisi in da lahko kandidat, ¢e meni, da odlocitev Skoduje njegovim interesom, v
kateri koli fazi izbirnega postopka vloZi:

I. PROSNJO ZA PODROBNO OBRAZLOZITEV ALI PONOVNI PREGLED

> Pro$nja za podrobno obrazloZitev ali ponovni pregled v obliki dopisa z utemeljitvijo se poSlje na naslov:
A rattention du Président du comité de sélection CDT-AST/SC2-2015/03

Centre de traduction
Bétiment Drosbach
Bureau 3073

12 E, rue Guitllaume Kroll
L-1882 Luxembourg

v desetih koledarskih dneh od datuma poslanega dopisa, ki obveS¢a o odlo€itvi. Izbira komisija bo odgovorila v
najkrajSem moznem roku.

ll. PRITOZBO
> Pritozba na podlagi ¢lena 90(2) Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije se poslje na naslov:

A Iattention de PAIPN (réf. : CDT-AST/SC2-2015/03)

Centre de traduction
Batiment Drosbach
Bureau 3073

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Roka za uporabo teh dveh postopkov (glej Kadrovske predpise, kakor so bili spremenjeni z Uredbo (EU, Euratom)
3t.1023/2013 Evropskega parlamenta in Sveta (UL L 287 z dne 29.oktobra 2013, str. 15 - hitp://eur-
lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=fr) zatneta te¢i z dnem, ko kandidat prejme obvestilo za katerega
meni, da $koduje njegovim interesom. Opozoriti je treba, da organ za imenovanje ni pooblas¢en za spreminjanje
odlogitev izbire komisije. V skladu z ustalieno sodno prakso Sodis¢a lahko v zvezi z pristojnostmi ocenjevanja
izbime komisije Sodisce Evropske unije nadzor izvede le v primerih o€itnih krSitev pravil, ki veljajo za opravijanje
njihovega dela.

IIIl. PRITOZBO EVROPSKEMU VARUHU CLOVEKOVIH PRAVIC

> Kandidati imajo, kot vsi drzavljani Evropske unije, moznost pritoZbe pri evropskem varuhu Elovekovih pravic:
Médiateur européen
1 Avenue du Président Robert Schuman — BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

v skladu s ¢lenom 228, odstavkom 1 Pogodbe o delovanju Evropske unije in pogoji, predvidenimi v Sklepu
Evropskega parlamenta z dne 9. marca 1994 o pravilih in sploSnih pogojih, ki urejajo opravljanje funkcije varuha
clovekovih pravic (94/262/ESPJ, ES, Euratom) (UL L 113, 4.5.1994, str. 15). Opozoriti je treba, da pritoZbe,
naslovljene na Evropskega varuha clovekovih pravic, nimajo odloZilnega ucinka v zvezi z rokom, doloCenim v
¢lenih 90(2) in 91 Kadrovskih predpisov za vlozitev pritoZb ali prizivov na SodiS€u za usluZbence Evropske unije v
skladu s ¢lenom 270 Pogodbe o delovanju Evropske unije. Prav tako je treba opozoriti, da so morala biti v skladu
s Clenom 2(4) Sklepa Evropskega parlamenta z dne 9. marca 1994 o pravilih in sploSnih pogojih, ki urejajo
opravijanje funkcije varuha Clovekovih pravic (94/262/ESPJ, ES, Euratom), pred tem Ze uporabliena ustrezna
pravna sredstva pri pristojnih institucijah in organih.




