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Luxemburg, JAN 1 1 2016

REF. : CDT-AST/SC2-2015/03
SEKRETERARE (MANIKVINNA)

LONEGRAD: AST/SC 2

AVDELNING: CENTRUMETS LEDNING ELLER AVDELNINGAR

TJANSTGORINGSORT: LUXEMBURG

Overséttningscentrum for Europeiska unionens organ inrattades 1994 for att utféra dversattningsarbete at olika
EU-organ. Det har sitt sate i Luxemburg. Centrumet har for narvarande en personalstyrka pa ungefér 200
personer.

Overséttningscentrumet anordnar ett urvalsférfarande for att upprétta en reserviista for anstalining av sekreterare i
syfte att tillsatta lediga tjanster for tillfalligt anstallda i kategori AST/SC vid Overséttningscentrum for Europeiska
unionens organ.

Centrumet soker personer som ska utféra sekreteraruppgifter vid dess avdelningar. Arbetet ar kopplat till
administrativ forvaltning, men kan variera beroende pa tjansten. | allmanhet handlar det om att stddja en eller flera
personer i den dvergripande verksamheten genom att utféra olika sekreteraruppgifter och uppgifter som ror intern
samordning.

CENTRE DE TRADUCTION DES ORGANES DE L’'UNION EUROPEENNE
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Om tjansten

Den som far tjansten ska utfora foljande uppgifter:
— Fdrbereda, behandla, fardigstalla och kontrollera dokument (redigering, anteckning, layout, tabeller,
presentationer m.m.) med hjélp av specifika datorprogram.

— Organisera och samordna avdelningens verksamhet (dagordning, méten, tjansteresor, dvervakning av
franvaro/narvaro, fortbildning), séka, sammanstélla och sprida information (uppdatering av databaser, filer).

— Hantera, férbereda och félja upp dverséttningar.

— Skéta dokumenthantering och forfragningar om arbete (mottagning, behandling, uppfdljning och klassificering
av dokument, redogérelser och korrespondens, arkivering).

— Férbereda akter, delta i uppdatering av webbplatser.

1. URVALSKRITERIER

Urvalsforfarandet &r dppet for skande som den FEB 08 2016 , sista datum
for ansdkan pa nétet, uppfyller féljande villkor:

a) BEHORIGHETSKRAV:
» Medborgare i en av EU:s medlemsstater.
= Kvalifikationer: intyg pa minst ettarig hdgre utbildning som har samband med tjansten,
eller

intyg pa gymnasieutbildning som ger filltrdde fill hogre utbildning, félid av minst trearig
yrkeserfarenhet, i huvudsak pa omraden som har samband med tjénsten.

» Yrkeserfarenhet: efter att ha uppnatt kvalifikationerna och yrkeserfarenheten ovan ska de sdkande
ha en fyraarig yrkeserfarenhet pa heltid som har samband med tjénsten.

= Sprakkunskaper. mycket goda kunskaper i ett av EU:s officiella sprak och tillfredsstéllande
kunskaper i ett annat av EU:s officiella sprak.

= Mycket goda yrkeskunskaper om kontorstekniska verktyg (Word, Excel och e-post) och IT.

b) ONSKVARD KOMPETENS:

= For att tillmotesga verksamhetens behov, mycket goda kunskaper i engelska eller franska
och tillfredsstallande kunskaper i ett annat sprak (skriftliga och muntliga).

= Yrkeserfarenhet av en europeisk eller internationell organisation.

= (Goda kunskaper om och praktisk erfarenhet av EU:s budgetférordning.



PERSONLIGA EGENSKAPER SOM KRAVS:

= Utmarkt organisations- och planeringsférmaga.

= God férméaga att uttrycka sig i tal och skrift.

= God social kompetens, formaga att arbeta i grupp och serviceférmaga.

= Ansvarskansla, palitlighet/diskretion.

= Slutledningsformaga, formaga att arbeta med flera saker samtidigt, formaga att arbeta metodiskt och
ta initiativ.

= Noggrann, flexibel, tillmdtesgaende, snabb och punktlig.

» Forméga att ge stdd och arbeta under press, formaga att tillagna sig och anpassa sig il
forandringar i IT-miljon.

Dessa egenskaper kommer att bedémas inom ramen f6r urvalsfasen (punkt 2 b).

2. URVALSFORFARANDE

a)

b)

(i

FORSTA URVALET
Forsta urvalet bestar av tva etapper:
o Den forsta bygger pa behérighetskriteriemna ovan (punkt 1.a) och syftar till aft avgéra om de
sbkande uppfyller alla obligatoriska behérighetskriterier och alla formella villkor som faststélls

inom ramen for ansokningsforfarandet. De sékande som inte uppfyller dessa krav kommer att
uteslutas.

e | den andra etappen kommer hansyn att tas till yrkeserfarenhet och till de kriterier som anges i
"dnskvard kompetens" (punkt 1.b).
| slutet av denna etapp kommer poéng att sattas pa en skala fran 0 till 20 (minimipo&ng som
kravs: 12). ,

De 18 sokande som fatt bést betyg under den andra etappen av férhandsurvalet kommer att kallas till de
skriftliga och muntliga proven av urvalskommittén.

URVALSFASEN:
Urvalsfasen kommer att aviépa enligt nedanstaende forfarande. Den bestar av tva delar:
Ett skriftligt prov (pa engelska eller franska) i foljande delar:

o en rad flervalsfragor som syftar till att bedoma de sokandes yrkeskunskaper och slutledningsférmaga.
Tid for provet: 20 minuter.

e FEtt praktiskt prov som syftar till att bedoma formagan att uttrycka sig i skrift (sarskilt stavning,
meningsbyggnad och grammatik). Tid for provet. 90 minuter.

Det skriftliga provet kan ge upp till 20 poang. 6 poang for flervalsfragorna och 14 poang fér det praktiska
provet (samlad minimipoang som kravs: 12).



De stkande kan vélja att gora det skriftliga provet pa franska eller engelska. Observera att sokande som
har franska som huvudsprak méaste géra provet pa engelska och de som har engelska som huvudsprak
maste vélja franska.

(i) Ett muntligt prov dar urvalskommittén bedémer de sokandes férmaga att utféra de ovanndmnda
uppgifterna och kompetensen och egenskaperna som anges i punkt 1.b och c. Det muntliga provet kan
gbras samma dag som det skriftliga eller under de efterfoljande dagarna. Tid for provet: 45 minuter.

Det muntliga provet kan ge upp till 20 poéng (minimipoéng som krévs: 12).

Proven kommer att &ga rum i Luxemburg.

Nér de skriftiga och muntliga proven &r klara kommer urvalskommittén att upprétta reservlistan i alfabetisk
ordning. De sékande som uppnatt den minimipoéng som kravs for de tva proven (se punkterna i och ii) kommer
att tas upp pa reservlistan. Observera att upptagande pa reservlistan inte ar nagon garanti for att bli anstalld.

De sékande som kallas till proven ska samma dag som det muntliga provet [amna in samtliga relevanta handlingar
som styrker de uppgifter som anges i anmélningsformularet, dvs. kopior av utbildningsbevis, intyg och andra
handlingar som styrker deras yrkeserfarenhet och innehaller tydliga uppgifter om forsta och sista datum for
anstéallning, befattning och exakt typ av arbetsuppgifter m.m.

Innan kontrakt kan ingas ska dock sbkanden som far tjansten visa upp samtliga original och vidimerade kopior av
samtliga relevanta handlingar som visar att behdrighetsvillkoren ar uppfylida.

Reservlistan kommer att gélla i 12 manader fran datumet da den uppréttades och kan forlangas pa begaran av
tillsynsmyndigheten.

3. ANSTALLNING

Beroende pa budgetsituationen kan den som far tjansten erbjudas ett kontrakt pa tre ar (kan forléngas) i enlighet
med anstallningsvillkoren for Gvriga anstélida i Europeiska gemenskaperna. Beroende pa sekretessnivan for
arbetet som ska utféras kan sdékanden vara skyldig att skaffa intyg om sakerhetsgodk&nnande.

Den som far tjdnsten kommer att anstéllas i tjanstegruppen AST/SC, I6negrad 2. Grundidnen per méanad
(Ioneklass 1) uppgar till 2 717,87 euro. Férutom grundlénen kan olika tillagg och erséattningar komma att betalas
ut, t.ex. hushallstillagg, utlandstilidgg (16 procent av grundiénen) m.m.

Dessutom ska den som far tjdnsten fore sin utndmning
= ha fullgjort alla skyldigheter enligt géliande varnpliktslagstiftning,
= uppfylla de skdtsamhetskrav som stélls for tjansteutévningen (atnjuta fulla medborgerliga
réttigheter)’.
» Han eller hon ska ockséd genomga lakarundersdkning enligt centrumets krav for att uppfylla
bestdémmelserna i artikel 28 e i tjénsteforeskrifterna for tjansteman i Europeiska unionen.

4. ANSOKNINGSFORFARANDE

Om du ar intresserad ska du ansdka elektroniskt innan sista ans6kningsdatum gatt ut.

' De sokande ska lamna ett officiellt intyg pa att de inte finns med i belastningsregistret.



Vi rader dig att inte vanta till de sista dagarna med ansdkan eftersom erfarenheten visar att systemet kan bli
dverbelastat nar sista ansokningsdatum narmar sig och det kan da bli svart att ansdka i tid.

LIKA MOJLIGHETER

Overséattningscentrumet tillampar en politik fér lika méjligheter i fraga om anstélining och godtar ansékningar utan
hansyn till &lder, etniskt ursprung eller politisk, filosofisk eller religiés dvertygelse, kon eller sexuell laggning,
funktionsnedséttning, civilstand eller familjesituation.

OBEROENDE OCH INTRESSEFORKLARING

Tjansteinnehavaren kommer att ombes att avge en forsékran om att agera oberoende f6r det allmannas basta och
att redovisa eventuella intressen som skulle kunna inverka negativt pa hans eller hennes oberoende.

5.  ALLMAN INFORMATION
OMPROVNING — OVERKLAGANDE — KLAGOMAL

Under samtliga stadier av urvalsforfarandet kan sokande som anser att eft beslut gar dem emot vénda sig till
urvalskommitténs ordférande for ett fortydligande rérande detta beslut, dverklaga beslutet eller [amna in klagomal
till Europeiska ombudsmannen (se bilaga 1).

SOKANDES BEGARAN OM TILLGANG TILL INFORMATION SOM ROR DEM

Inom ramen for urvalsforfarandet har sokande en séarskild rétt att pa nedanstaende villkor fa tiligang till viss
information som ror dem direkt och enskilt. | enlighet med denna rétt kan ytterligare information l&mnas till en
sokande pa dennes begaran om den ror dennes deltagande i urvalsforfarandet. Begaran om information ska
skickas skriftligen till urvalskommitténs ordférande. Svar kommer aft ges inom en ménad efter att begéran
mottagits. Begaran kommer att behandlas med hénsyn fill den sekretess som géller for kommitteemas arbete
enligt tjanstefbreskrifterna.

SKYDD AV PERSONUPPGIFTER

Som ansvarig for urvalsforfarandet ser Gverséttningscentrumet till att de sékandes personuppgifter behandlas helt
i enlighet med Europaparlamentets och radets forordning (EG) nr 45/2001 av den 18 december 2000 om skydd for
enskilda d& gemenskapsinstitutionerna och gemenskapsorganen behandlar personuppgifter och om den fria
rorligheten for sadana uppgifter (EGT L8, 12.1.2001, s.1). Detta géller sarskilt sekretessen och sékerheten for
dessa uppgifter.



BILAGA 1 BEGARAN OM OMPROVNING — FORMER FOR OVERKLAGANDE — KLAGOMAL TILL EUROPEISKA
OMBUDSMANNEN

Da tjansteforeskrifterna géller for urvalsférfarandena omfattas alla arbeten av den sekretess som stadgas i
tiansteforeskrifterna. Under alla skeden av detta urvalsforfarande kan sdkande som anser att ett beslut gar dem
emot anvénda sig av féljande méjligheter:

I. BEGARAN OM FORTYDLIGANDE ELLER OMPROVNING

> Begéran om fortydligande eller omprdvning i form av ett brev med motivering ska skickas till féljande adress:
A rattention 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 Luxemburg

Brevet ska skickas inom tio dagar fran datumet d& meddelandet om beslutet skickades. Urvalskommittén kommer
att svara sa snart som mgjligt.

II. OVERKLAGANDE

» Overklagande ska lamnas in i enlighet med artikel 90.2 i tjansteféreskrifterna for tjdnsteman i Europeiska
unionen till féljande adress:

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

Centre de traduction
Batiment Drosbach
Bureau 3073

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxemburg

Tidsfristen for att inleda dessa tva typer av forfaranden (se tjansteféreskrifterna, andrade genom
Europaparlamentets och radets férordning (EU, Euratom) nr 1023/2013 (EUT L 287 av den 29 oktober 2013, s.
15 - http:/feur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=fr) géller fran dagen d& de sdkande delgivits den
handling som de anser gar dem emot. Observera att tillséttningsmyndigheten inte har befogenhet att &ndra
urvalskommitténs beslut. Enligt EU-domstolens fasta rattspraxis ska urvalskommittéernas stora utrymme for
skonsméssig bedémning endast provas av domstolen om kommittéerna tydligt bryter mot de regler som styr deras
arbete.

IIl. KLAGOMAL TILL EUROPEISKA OMBUDSMANNEN

» Som alla EU-medborgare kan s6kande I&mna klagomal till
Europeiska ombudsmannen
1 Avenue du Président Robert Schuman — BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

Klagomal lamnas in i enlighet med artikel 228.1 i férdraget om Europeiska unionens funktionssétt och i enlighet
med bestdmmelserna i Europaparlamentets beslut 94/262/EKSG, EG, Euratom av den 9 mars 1994 om
foreskrifter och allmanna villkor fér ombudsmannens ambetsutévning (EGT L 113, 4 maj 1994, s. 15). Observera
att klagomal till Europeiska ombudsmannen inte har nagon suspensiv verkan pa den tidsperiod som anges i
artiklama 90.2 och 91 i tjansteforeskrifterna for inlamnande av klagomal eller éverklaganden till Europeiska
unionens personaldomstol i enlighet med artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens funktionssatt. Observera
ocksa att i enlighet med artikel 2.4 i Europaparlamentets beslut 94/262/EKSG, EG, Euratom av den 9 mars 1994
om foreskrifter och allménna villkor for ombudsmannens &@mbetsutévning méaste alla klagomal som I&mnas in fill
ombudsmannen foregas av lampliga hanvéndelser till de berérda institutionerna och organen.




