Luxembourg, MAR 2 0 2018

SKLIC: CDT-ACII-2018/01
POMOCNIK ZA JAVNO NAROCANJE
RAZRED: FUNKCIONALNA SKUPINA llI
ODDELEK: UPRAVNI ODDELEK
KRAJ ZAPOSLITVE: LUXEMBOURG

Prevajalski center za organe Evropske unije je bil ustanovljen leta 1994, da bi razlicnim organom
Evropske unije zagotavljal prevajalske storitve. SedeZ ima v Luxembourgu. Njegova delovna
obremenitev se je od njegove ustanovitve zelo povecala. Zdaj ima priblizno 200 zaposlenih.

Da bi lahko izpolnil zahteve upravnega oddelka oziroma natan¢neje enote za pravne zadeve, organizira
izbirmi postopek za oblikovanje rezervnega seznama za zaposlitev pogodbenega usluzbenca na
delovnem mestu pomocnika za javno naro¢anje.

OPIS NALOG

Izbrani kandidat bo neposredno odgovoren vodiji enote za pravne zadeve in bo zadolzen za izvajanje
naslednijih nalog:

» pomoC vodji enote na tistih podrogjih odgovornosti, ki so povezana z vodenjem javnih naro€il, zlasti
na podro¢jih podpore, ob upo$tevanju veljavnih upravnih postopkov; pomo€ pri pripravi pravne
dokumentacije in podajanje predlogov za izboljSave, da se zagotovi ucinkovito upravno spremijanje
in neprekinjeno izvajanje razliénih projektov, ki jih vodi enota;

» pomoc pri upravljanju javnih razpisov enote in spremljanju njenih dejavnosti;

> upravljanje in spremljanje pogodb, ki izhajajo iz povabil k predlozitvi ponudb ali drugih pravnih
ureditev v zvezi s Prevajalskim centrom;

> vna$anje pogodbenih informacij v zbirke podatkov in zagotavljanje njihovega upravijanja tako, da bo
preverjal usklajenost financnih informacij in sinhronizacijo med razli¢nimi zbirkami podatkov, tako da
bodo te ves ¢as posodobljene;
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>

Na

izvajanje podpornih dejavnosti, vkljuéno s svetovanjem o dejavnostih, povezanih z enoto;
prejemanje, preverjanje in obdelava upravnih dokumentov; sodelovanje z razliénimi zunanjimi
partnerji zaradi laZjega ravnanja z dokumentacijo; priprava splo$ne korespondence enote (dopisov,
obvestil, zapisnikov, potrdil itd.), kar bo prispevalo k nemotenemu delovanju sluzbe; evidentiranje
vhodne in izhodne poste; razvr8Canje in arhiviranje razli¢nih dokumentov (korespondenca, pogodbe,
spremembe, ponudbe itd.).

1. MERILA ZA IZBOR

razlgis v_okviru tega izbimega postopka se lahko prijavijo kandidati, ki bodo do

..APR.2.0.2018..... 2018, na zadnii dan roka za prijavo, izpolnjevali naslednje zahteve:

a) POGOJI ZA PRIJAVO:
= drzavljanstvo ene od drzav ¢lanic Evropske unije;
s kvalifikacije: z diplomo potriena visjeSolska izobrazba;
ali

s spricevalom potrjena srednjeSolska izobrazba, ki omogo¢a nadaljevanje izobrazevanja na
vi§ji ravni, in ustrezne vsaj triletne delovne izkus$nje;

* znanje jezikov: zelo dobro znanje enega uradnega jezika Unije in zadovoljivo znanje
drugega uradnega jezika Unije na stopnji, ki omogoca opravljanje nalog.

b) BISTVENA TEHNICNA ZNANJA IN SPRETNOSTI:

= kandidati morajo imeti od pridobitve zgoraj navedenih kvalifikacij in delovnih izkusenj vsaj tri
leta delovnih izkuSenj, pridobljenih v okviru delovnega razmerja za polni delovni ¢as, od teh
vsaj 12 mesecev na podobnem delovnem mestu (glejte opis nalog za to delovno mesto).

C) ZELENA TEHNIGNA ZNANJA IN SPRETNOSTI:

» zelo dobro znanje francoSCine ali angleSCine ter zadovoljivo znanje anglescine ali
francos€ine (ustno in pisno);

= delovne izkuSnje, pridobljene med delom v evropski ali mednarodni organizaciji;

» delovne izkuSnje v zvezi z evropskimi predpisi na podro¢ju javnih naroéil, poznavanje
pravnega besednjaka;

= odli¢no poznavanje orodij IT (Excel, Word, PowerPoint itd.).

d) BISTVENA NETEHNICNA ZNANJA IN SPRETNOSTI:

= pisno in ustno sporazumevanje: dobre sposobnosti priprave osnutkov in pisanja besedil;
zmoznost dobrega sporazumevanja na vseh ravneh (notranji in zunanji) in v vecjezicnem
okolju;

= spretnosti v medosebnih odnosih: sposobnost za posamiéno ali skupno delo v skupini;

= obcutek za odgovornost: diskretnost, zaupnost, natancnost, ucinkovitost, razpoloZljivost in
toénost;

= organizacijske sposobnosti: sposobnost usklajevanja ve¢ nalog in postavljanja prednostnih
nalog; metodoloski pristop; sposobnost prevzemanja pobude; vsestranskost;




b)

= prilagodljivost: sposobnost pomagati drugim in sposobnost dela pod pritiskom; sposobnost
izboljSanja svojih spretnosti in prilagajanja spremembam.

Ta znanja bodo ocenjena s pisnim preizkusom in razgovorom (glej tocko 2(b)() in (ii) v
nadaljevanju).

IZBIRNI POSTOPEK

STOPNJA PREDIZBORA:

Stopnja predizbora bo potekala v dveh delih:

e prvi del bo temeljil na prej navedenih ,pogojih za prijavo” (tocka 1(a)), njegov namen pa
je ugotoviti, ali kandidat izpolnjuje vse obvezne pogoje za prijavo in vse uradne zahteve
iz postopka prijave. Kandidati, ki pogojev ne izpolnjujejo, bodo izlo&eni;

e vdrugem delu se bodo pretehtale delovne izkusnje in druge toCke iz razdelka ,Bistvena
tehni€na znanja in spretnosti‘ (to¢ka 1(b)). Ta del bo totkovan s tockami od 0 do
20 (najniZje potrebno Stevilo tock: 10).

Deset kandidatov, ki bodo v predizboru najbolie ocenjeni, bo izbima komisija povabila na pisni
preizkus in razgovor.

STOPNJA IZBORA:

V nadaljevanju je opisan postopek na stopniji izbora. Potekal bo v dveh delih:
Pisni preizkus (v anglesCini ali franco¢ini) bo obsegal:

o 15 vpradanj z ve¢ moznimi odgovori, da se oceni znanje kandidata na podrocju javnih
naroCil. Trajanje preizkusa: 30 minut;

o Studija primera, da se ocenijo kandidatove spretnosti pisanja, analiticne sposobnosti in
znanje na podrocju javnih naro€il. Trajanje preizkusa: 1 ura in 30 minut.

Pisni preizkus bo toCkovan s skupno 20 tockami, od tega 10 tockami za preizkus z ve¢ moznimi
odgovori s podro¢ja javnih narodil in 10 toCkami za Studijo primera (najnizje skupno potrebno
Stevilo tock: 12).

Kandidati lahko za pisni preizkus izbirajo med angle$¢ino in franco$¢ino. Upostevaite, da morajo
kandidati, katerih materni jezik je franco$¢ina, opravijati pisni preizkus v anglescini, kandidati,
katerih materni jezik je angle$Cina, pa v franco$¢ini.

Na razgovoru z izbimo komisijo bo ocenjena kandidatova sposobnost za izvajanje prej opisanih
delovnih nalog. Razgovor se bo osredotoCil tudi na strokovno znanje kandidatov in njihove
sposobnosti iz tocke 1(b), (c) in (d).

Potekal bo na isti dan kot pisni preizkus ali na enega od dni, ki sledijo.

Trajanje razgovora: priblizno 40 minut.



Razgovor bo tockovan s skupno 20 tockami (najnizje potrebno tevilo tock: 12).
Pisni preizkus in razgovor bosta potekala v Luxembourgu.

Izbirna komisija bo na podlagi ocen iz pisnega preizkusa in razgovora oblikovala rezervni seznam, na
katerem bodo uspe$ni kandidati navedeni po abecednem redu. Uspesni bodo tisti kandidati, ki bodo pri
pisnem preizkusu in razgovoru dosegli vsaj najniZje potrebno Stevilo tock (glej tocki (i) in (ii)). Kandidati
naj upostevajo, da uvrstitev na rezervni seznam Se ne zagotavlja zaposlitve.

Kandidati, ki bodo povabljeni na preizkus, bodo morali na dan razgovora predlozZiti zadevna dokazila v
skladu z informacijami, ki so jih predloZili v prijavnem obrazcu, tj. kopije diplom, potrdil in drugih dokazil,
ki izpriCujejo njihove kvalifikaciie in delovne izku$nje ter jasno navajajo datume zadetka in konca
zaposlitve, funkcije, natanéne opise njihovih nalog itd.

Pred podpisom pogodbe bo moral izbrani kandidat predloZiti izvimike in overjene kopije vseh zadevnih
dokumentov, ki potrjujejo izpolnjevanje pogojev za prijavo.

Rezervni seznam bo veljal 12 mesecev od njegovega oblikovanja, njegovo veljavnost pa lahko po svoji
presoji podalj$a organ Prevajalskega centra, pristojen za sklepanje pogodb o zaposlitvi.

3. ZAPOSLITEV

Glede na proradunske razmere bo izbranemu kandidatu ponujena dveletna pogodba (ki jo je mogoce
podaljSati) v skladu s Pogoji za zaposlitev drugih usluzbencev Evropske unije. Odvisno od ravni
zaupnosti izvajanih nalog se bo od njega morda zahtevalo, da opravi varostno preverjanie.

Izbrani kandidat bo zaposlen v funkcionalni skupini Hl. Osnovna mese¢na plaCa za razred 8 (1. stopnja)
je 2659,17 EUR. Poleg osnovne plage so lahko usluzbenci upraviéeni do razliénih dodatkov, kot je
gospodinjski dodatek, izselitveni dodatek (16 % osnovne place) itd.

Poleg tega mora kandidat pred imenovanjem izpolnjevati naslednje pogoje:

» izpolnjevanje vseh zakonskih obveznosti glede sluzenja vojaskega roka;

= osebnostne lastnosti, potrebne za opravijanje zadevnih delovnih nalog (uZivanje vseh
drzavljanskih pravic)';

= opravljen zdravniski pregled, ki ga bo organiziral Prevajalski center, da se zadosti zahtevam
¢lena 28(e) Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije.

4. POSTOPEK PRIJAVE

Zainteresirani kandidati morajo izpolniti spletno prijavo pred iztekom roka.

1 Kandidati morajo predloZiti uradno potrdilo o nekaznovanosti.



Kandidatom zelo priporoamo, da z oddajo prijav ne ¢akajo do zadnijih nekaj dni pred iztekom roka, saj iz
izkuSenj vemo, da je lahko sistem preobremenjen, ko se bliza rok za prijavo, kar lahko povzrodi teZzave
pri pravocasni prijavi.

ENAKE MOZNOSTI

Prevajalski center je delodajalec, ki izvaja politiko enakih moznosti in zaposluje kandidate brez
razlikovanja na podlagi starosti, rase, politicnega, filozofskega in verskega prepri¢anja, spola in spoine
usmerjenosti ali invalidnosti ter ne glede na njihov zakonski stan ali druzinske razmere.

NEODVISNOST IN IZJAVA O INTERESIH

Zaposleni bo moral podpisati izjavo o zavezanosti, da bo deloval v javnem interesu neodvisno, in izjavo v
zvezi z morebitnimi interesi, ki bi lahko vplivali na njegovo neodvisnost.

5. SPLOSNE INFORMACIJE:

PONOVNI PREGLED — PRITOZBE

Kandidati, ki menijo, da imajo razlog za pritoZbo na dolo¢eno odlocitev, lahko kadar koli v izbirnem
postopku od predsednika izbire komisije zahtevajo podrobnejSe informacije v zvezi z zadevno
odloditvijo, zaCnejo pritoZbeni postopek ali vlozijo pritozbo pri evropskem varuhu ¢lovekovih pravic (glej
Prilogo 1).

ZAHTEVEK ZA DOSTOP DO INFORMACIJ V ZVEZI S KANDIDATOM

Kandidati v izbirnem postopku imajo posebno pravico dostopa do nekaterih informacij, ki jih neposredno
zadevajo kot posameznike. Na zahtevo lahko prejmejo dodatne informacije v zvezi s svojo udelezbo v
izbirem postopku. Pisni zahtevek morajo predsedniku izbirme komisije poslati v enem mesecu od
prejema obvestila o svojih rezultatih v izbirmem postopku. Odgovor se poslie v enem mesecu. Pri
obravnavi zahtevkov se upo$teva zaupnost postopkov izbirne komisije v okviru kadrovskih predpisov.

VARSTVO OSEBNIH PODATKOV

Prevajalski center (kot organ, pristojen za organiziranje izbirnega postopka) zagotovi, da se osebni
podatki kandidatov obdelujejo v skladu z zahtevami Uredbe (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 (Uradni list Evropske unije, L 8, 12.1.2001).

To velja zlasti za zaupnost in varnost teh podatkov.

Kandidati imajo tudi pravico, da se kadar koli obrmejo na evropskega nadzornika za varstvo podatkov
(edps@edps.europa.eu).

Glejte posebno izjavo o varstvu osebnih podatkov.




PRILOGA 1 ZAHTEVKIZA PONOVNI PREGLED — PRITOZBENI POSTOPKI — PRITOZBE EVROPSKEMU VARUHU
CLOVEKOVIH PRAVIC

Ker veljajo za izbime postopke Kadrovski predpisi, upostevajte, da so vsi postopki zaupni. Ce kandidati
na kateri koli stopnji tega izbimega postopka menijo, da je dolocena odlogitev ogrozila njihove interese,
lahko ukrepajo na enega od naslednijih nacinov:

|. ZAHTEVE ZA PODROBNEJSE INFORMACIJE ALI PONOVNI PREGLED

> Zahtevek za podrobnejSe informacije ali ponovni pregled posljite skupaj z obrazloZitvijo na naslov:
The Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2018/01

Translation Centre
Batiment Drosbach

Office 3076
12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

v desetih koledarskih dneh od datuma, ko je bil odposlan dopis z obvestilom o odlogitvi. Izbima
komisija bo odgovor poslala v najkrajSem moznem éasu.

IIl. PRITOZBENI POSTOPKI

> Pritozbo v skladu s ¢lenom 90(2) Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije posljite na
nasledniji naslov:

The Authority authorised to conclude contracts of employment
CDT-ACIII-2018/01

Translation Centre

Batiment Drosbach

Office 3076

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Roki za uvedbo teh dveh postopkov (glej Kadrovske predpise, kakor so bili spremenjeni z Uredbo (EU,
Euratom) §t. 1023/2013 Evropskega parlamenta in Sveta (UL L 287, 22.10.2013, str. 15 — http://eur-
lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=sl) zalnejo teci od takrat, ko prejmejo kandidati obvestilo o
dejanju, ki predvidoma ogroZa njinove interese.

UpoStevajte, da organ, pristojen za sklepanje pogodb o zaposlitvi, ni pristojen za spreminjanje odlogitev
izbime komisije. 1z ustaljene sodne prakse Sodis¢a Evropske unije izhaja, da to ne nadzoruje Sirokih
diskrecijskih pravic izbirih komisij, razen e niso bila ocitno krSena pravila, ki urejajo njihove postopke.



lll. PRITOZBE EVROPSKEMU VARUHU CLOVEKOVIH PRAVIC

> Kandidati lahko pritozbo posljejo na naslov:

European Ombudsman
1, avenue du Président-Robert-Schuman - BP 403

F-67001 Strasbourg Cedex

v skladu s &lenom 228(1) Pogodbe o delovanju Evropske unije in pogoji, dolo¢enimi v Sklepu
Evropskega parlamenta 94/262/ESPJ, ES, Euratom z dne 9. marca 1994 o pravilih in splosnih pogojih, ki
urejajo opravljanje funkcije varuha ¢lovekovih pravic (UL L 113, 4.5.1994, str. 15).

Upostevaijte, da pritozbe, naslovljene na evropskega varuha &lovekovih pravic, nimajo odloZilnega ucinka
v zvezi z rokom iz ¢lena 90(2) in ¢lena 91 Kadrovskih predpisov za vioZitev pritozb ali prizivov na
Sodistu Evropske unije v skladu s ¢lenom 270 Pogodbe o delovanju Evropske unije. Upostevajte tudi,
da je moral pritoznik v skladu s ¢lenom 2(4) Sklepa Evropskega parlamenta 94/262/ESPJ, ES, Euratom
z dne 9. marca 1994 o pravilih in splo$nih pogojih, ki urejajo opravijanje funkcije varuha Clovekovih
pravic, za pritozbo, posredovano varuhu Clovekovih pravic, pred tem izkoristiti vsa ustrezna pravna
sredstva pri pristojnih institucijah in organih.





