Luxemburg, APR 0 2 2019

REF. : CDT-ACIII-2019/02
Asistent na oddeleni sluzieb
pouzivatelom
PLATOVA TRIEDA: FS
ODBOR: Odbor informacnych technolégii
MIESTO VYKONU PRACE: Luxemburg

Prekladatelské stredisko pre organy Eurdpskej Unie (dalej len ,prekladatelské stredisko) bolo zriadené
v roku 1994 s cieflom poskytovat prekladatelské sluzby réznym organom Eurdpskej unie. Jeho sidlo sa
nachadza v Luxemburgu. Objem prace prekladatelského strediska od jeho zaloZenia vyrazne narastol
a v suc¢asnosti ma priblizne 200 zamestnancov.

S ciefom naplinit personélnu potrebu odboru informaénych technolégii v oddeleni sluzieb pouzivatefom
prekladatel'ské stredisko organizuje vyberové konanie, na zaklade ktorého sa zostavi rezervny zoznam na
prijatie zmluvnych zamestnancov na miesto asistenta na oddeleni sluZieb pouzivatelom.

Napliiou prace je spolu s ostatnymi zamestnancami oddelenia informacnych technoldgii poskytovat IT
podporu  avybavovat Zadosti osluzby vprospech internych aexternych  pouZivatefov
(klientov/dodavatelov) prekladatefského strediska.

IT platforma pre zakaznikov (pracovna stanica) prekladatelského strediska pouZiva operatny systém
Windows 10, balik Microsoft Office 2016, e-mailovy program Lotus Notes a osobitné interne vyvinute
aplikacie.

PRACOVNA NAPLN

a) Podpora poskytovana priamemu nadriadenému; poméahat vedicemu oddelenia sluZieb pouzivatefom
pri vykone kazdodennych cCinnosti, navrhovat zlepSenia v pridelenych oblastiach, koordinovat
a aktualizovat administrativne dokumenty a prispievat k dobrému pracovnému prostrediu a dvere
v zaujme presadzovania neustaleho zlepSovania kvality poskytovanych sluzieb a efektivnosti priameho
nadriadeného.
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b) Riadiace a monitorovacie a &innosti: zabezpecit riadenie a monitorovanie innosti oddelenia.

O

Pomoc pouzivatelom:

Riesit incidenty pouzivatefov spojené so zariadenim a softvérom pouzivanym v prekladatelskom
stredisku (podpora 1. Grovne vo vietkjch oblastiach; podpora 2. Grovne vramci operacného
systému zakaznika a Standardného kancelarskeho softvéru) s ciefom prispiet k zabezpeCeniu
kvalitnej pouzivatelskej podpory; rozoznat drobné a presné problémy od hlavnych problémov, ktoré
vyzadujii odovzdavanie informécii ostatnym zainteresovanym stranam (zamestnanci podporného
zakaznickeho systému podpory sluzieb pouZivatefom alebo inych oddeleni) s ciefom prispievat
k vytvaraniu a udrziavaniu prostredia, ktoré zabezpecuje konzistentnl a efektivnu pocitacovi
architekturu.

Plnit servisné poziadavky zahrnuté do katalogu Service Desk: montdZ a demontaz zariadeni
klienta (desktop a zariadenia), montéz a servis automatizovanych softvérovych rieseni, technicka
pomoc pri rokovaniach v ramci videokonferencie, priprava zariadeni na prileZitostnu pracu na diafku
atd. s ciefom prispievat k U¢innému riadeniu zakaznickeho IT prostredia strediska.

Monitorovanie hardvérovych portich: kontrolovat hardvérové poruchy vyskytujice sa na roznych
klientskych zariadeniach s cielom zaistit pouZivatelom efektivne pouZivanie zariadenia.

Dokumentacia a $kolenia: rozvoj technickej dokumentacie, zostavovanie pouzivatel'skych
priruciek a poskytovanie odbornej pripravy v IT prostredi prekladatelského strediska, a to najma
pre novych pouzivatelov a novych pracovnikov na dialku .

c) Ostatné vedlajSie Cinnosti: vykonavat rdzne Ulohy, ako je prijimanie aoverovanie zhody vyrobku
s potrebami  Strediska; navrhovat postupy, rozvijat arealizovat tie, ktoré uz boli na odbore
identifikované; vykonavat' potrebné zasahy na zaklade dohodnutych alebo stanovenych postupov;
prieCne zabezpeCit komunikaciu medzi jednotlivymi oddeleniami; komunikovat so zakaznikmi,
s dodavatelmi a externymi partnermi.

KRITERIA VYBERU

Aby bol uchadzac opravneny zucastnit sa na vyberovom konani, musi do .. MAY...0-6--2019 ...

., datumu uzavierky na predkladanie Ziadosti, spifiat tieto poZiadavky:

KRITERIA OPRAVNENOSTI

byt $tatnym prislusnikom jedného z ¢lenskych Statov Eurépskej unie,

kvalifikacie:

o mat postsekundarne vzdelanie osvedcene diplomom
alebo

o sekundarne vzdelanie osvedCené diplomom, ktoré umoziuje pokraovat v $tidiu na
postsekundarnej Grovni a prislund, minimalne trojroénti odbornu prax,

jazykove zruénosti: dokladna znalost jedného z tradnych jazykov Eurdpskej tnie a dostatoéna

znalost druhého Gradného jazyka Eurdpskej tnie v rozsahu potrebnom na plnenie pracovnych
povinnosti.
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b) ZAKLADNE ODBORNE SPOSOBILOSTI

= ychadzadi musia mat aspofi tri roky odbornej praxe na piny pracovny Uvazok ziskanej po
nadobudnuti uvedenych kvalifikacii a odbornych skusenosti, zéoho aspoii 12 mesiacov
v oblasti IT podpory pre pouzivatelov,

= velmi dobra znalost riedeni a nastrojov Microsoft (Windows 10, bali¢ek Office),

= velmi dobra znalost réznych informa¢nych zariadeni klientov (PC, Thinclients, notebooky, IP
telefony, osobné a multifunkéné tlatiarne a pod.), dobré znalosti o konfigurécii tychto zariadeni,

= dobra znalost nastrojov riadenia incidentov a Ziadosti o IT sluzby,

= dobra znalost CAT nastrojov (Computer Aided Translation) — SDL Studio a iné,

= dobra znalost SharePoint,

= dobra znalost nastrojov a technologii tykajucich sa videokonferencie,

= dobr4 znalost nastrojov a technolégii stvisiacich s pracou na dialku,

» skusenosti v oblasti nastrojov riadenia pracovnych stanic (Microsoft System Center
Configuration Manager alebo iné),

= bohaté skiisenosti v oblasti vytvarania technickej dokumentacie pre pouzivatefov,

» velmi dobra znalost franctzstiny alebo anglictiny [Grovefi C1] a dostatoéné znalost anglictiny
alebo francizstiny [Groven A2].

c) ODBORNE SPOSOBILOSTI, KTORE SU VYHODOU

= certifikét ITIL Foundation V3,
= dostatocna znalost tretieho Uradného jazyka Eurdpskej unie.

d) ZAKLADNE INE AKO ODBORNE SPOSOBILOSTI

¢ interpersonalne zruénosti: zmysel pre timovu pracu, dobra komunikéacia na vSetkych
urovniach (interne aj externe), schopnost pracovat vo viacjazyénom prostredi,

e zmysel pre zodpovednost; diskrétnost, dovernost, 'preciznost’, dostupnost, rychlost
a presnost,

e organizacné zruénosti: schopnost vykonavat viaceré dlohy naraz a ur€it priority, metodicky
a iniciativny pristup, mnohostrannost,

o schopnost prispdsobit sa: schopnost poméahat inym a pracovat pod tlakom, schopnost ugit
sa a prisposobovat sa vyvoju v oblasti informatiky.

Tieto zruénosti sa vyhodnotia na zaklade pisomného testu a pohovoru [pozri dalej bod 2 pism. b)
bod i) a ii)].
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2. VYBEROVE KONANIE

a)

b)

FAZA PREDBEZNEHO VYBERU
Predbezny vyber sa uskutoéni v dvoch etapach:

e prva etapa vychadza zuvedenych Jkritérii opravnenosti‘ [bod 1 pism. a)] ajej ciefom je
stanovit, ¢i dany uchadzac spifia véetky povinné kritéria opravnenosti avsetky formalne
poziadavky stanovené v postupe podavania Ziadosti. Uchadzaci, ktori nespifaju tieto
poziadavky, budu vyliceni,

e v druhej Casti sa zohladnia odborné skiisenosti uchadzacov a iné kritéria uvedené v bode 1
pism. b) Zakladné odborné spdsobilosti. Tato &ast sa hodnoti bodmi vrozsahu 0 az
20 (pozadovany minimalny pocet bodov: 10).

Vyberova komisia pozve na pisomny test a pohovor 15 uchédzacov, ktori presli fazou
predbezného vyberu a ziskali najlepsie hodnotenie.

FAZA VYBERU
Vo faze vyberu sa uplatriuje postup opisany dalej. Bude prebiehat v dvoch etapach:

(i) pisomny test (v anglickom alebo franctzskom jazyku), ktory tvori:
e prakticky test s viacerymi odpovedami (16 otazok) sciefom posudit spdsobilost
uchadzacov v oblastiach uvedenych v bode 1 pism. b).
Povoleny ¢as: 30 minat.
e Pripadova $tidia na postdenie pisomnych zruénosti, analytickych schopnosti a znalosti
uchadzaCov v oblastiach uvedenych v bode 1 pism. b).
Povoleny ¢as: 1 hodina a 30 minat.

Pisomny test sa hodnoti 20 bodmi: 8 bodov méZe uchadzat ziskat za test s viacerymi
odpovedami a 12 bodov za pripadovu $tadiu. Minimalny pocet za obe skusky je 12 bodov.

Uchadzadi si na absolvovanie pisomneho testu mézu zvolit bud' francuzsky, alebo anglicky
jazyk. Upozormujeme, Ze uchadzadi, ktorych hlavnym jazykom je franciz$tina, musia testy
absolvovat v angli¢tine a ti, ktorych hlavnym jazykom je angli¢tina, si musia zvolit francuzstinu.

(if) Pohovor s vyberovou komisiou na posudenie schopnosti uchadzaCov vykonavat opisané
povinnosti. Pohovor bude zamerany aj na odborné znalosti uchadzacov a ich spdsobilosti
v danej oblasti, opisané v bode 1 pism. b), ¢) ad).
Pohovor sa moZe uskutoénit v ten isty deri ako pisomna skiska alebo v nasledujicich diioch.
Povoleny Cas: priblizne 40 minit.
Maximalny pocet bodov za pohovor je 20 (pozadovany minimalny pocet bodov: 12).

Pisomny test a pohovor sa uskutoénia v Luxemburgu.

Po ukonceni testov apohovorov vyberova komisia zostavi rezervny zoznam uchadzacov
v abecednom poradi. Rezervny zoznam bude obsahovat menad uchadzadov, ktori dosiahli
pozadovany minimélny poCet bodov na pohovore avteste [pozri body i) aii)]. Uchadzacov
upozoriiujeme na to, Ze zaradenie do rezervného zoznamu nezarucuje prijatie do zamestnania.

Uchadzaci, ktori budli pozvani na testy, musia vdef pohovoru odovzdat vsetky stvisiace
podporné dokumenty podla informécii poskytnutych v Ziadosti, t. j. kopie diplomov, osved&eni
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ainych podpornych dokumentov, ktoré preukazujt ich kvalifikaciu a odbornd prax a v ktorych je
jasne vyznadeny datum nastupu a ukoncenia zamestnania, funkcia a presna napli prace atd.

Pred uzatvorenim zmluvy vybrani uchadzaci vSak budd musiet poskytnut originaly a overené
képie vietkych relevantnych dokumentov potvrdzujlcich, Ze spifiaju kritéria opravnenosti.

Rezervny zoznam bude platny 12 mesiacov od datumu jeho vytvorenia a jeho platnost mozno
predizit podla uvazenia organu prekladatelského strediska, kiory je povereny uzatvéranim
pracovnych zmluv.

3. PRIJATIE DO ZAMESTNANIA

V zavislosti od rozpodtovej situacie moze byt kazdému vybranému uchadzaCovi poniknuté dvojrocna
zmluva (s moznostou prediZenia) v sulade s Podmienkami zamestnavania ostatnych zamestnancov
Europskej anie. Podla stupfia dovernosti vykonavanej prace, mdZe byt od Uspe$ného uchadzaca
pozadovana bezpe¢nostna previerka.

Uspesny uchadzaé bude zaradeny do funkénej skupiny Ill. Zakladny mesaény plat v platovej triede 8
(1. platovy stupen) je 2 704,38 EUR. K z&kladnému mesacnému platu mézu byt pridané rézne prispevky
a pridavky, napr. prispevok na domacnost, prispevok na expatriaciu (16 % zakladného platu) atd.

Okrem toho musi uchadzac pred prijatim do zamestnania;

o mat splnené vSetky povinnosti tykajlce sa vojenskej sluzby, ktoré mu ukladaju zakony,
e spifat charakterové poZiadavky kladené na danti funkciu (mat vietky obéianske prava)',

e absolvovat vstupnl zdravotnd prehliadku, ktoril zabezpecuje prekladatelské stredisko, aby sa
spinili ustanovenia Clanku 28 pism. ) Sluzobného poriadku uradnikov Eurdpskej unie.

4. POSTUP PODAVANIA ZIADOST!:

Uchadzadi, ktori sa zaujimaju o toto pracovné miesto, musia vypinit online Ziadost v poZzadovanej lehote.

Dérazne odporucame, aby uchadzaci podanie prihlasky neodkladali na posledné dni. Zo skiisenosti
vyplyva, Ze s bliziacou sa uzavierkou podania Ziadosti moze byt systém pretazeny. Registracia sa preto
nemusi podarit v¢as.

ROVNAKE PRILEZITOSTI
Prekladatelské stredisko uplatriuje v oblasti zamestnavania politiku rovnakych prileZitosti a prijima Ziadosti

bez ohladu na vek, rasu alebo politické, filozofické alebo naboZenské presvedéenie, pohlavie alebo
sexualnu orientéciu, zdravotné postihnutie, rodinny stav alebo rodinnd situaciu.

NEZAVISLOST A VYHLASENIE O ZAUJMOCH

Pred nastupom do funkcie sa od zamestnanca bude vyZzadovat, aby sa zaviazal konat nezavisle vo

verejnom zaujme a aby urobil vyhlasenie v savislosti so zaujmami, ktoré by mu v nezavislom konani mohli
branit.

! Uchadzaci musia poskytnut tradny vypis z registra trestov, ktory potvrdzuje, Ze nemajii zaznam.
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5. VSEOBECNE INFORMACIE

PRESKUMANIE — ODVOLANIE — STAZNOSTI

Uchadzagi, ktori sa domnievaji, ze maju dovod stazovat sa na urcité konkrétne rozhodnutie, mozu
predsedu vyberovej komisie kedykolvek pocas vyberového konania poziadat o dalsie informéacie sivisiace
s tymto rozhodnutim, iniciovat odvolacie konanie alebo podat staznost eurépskemu ombudsmanovi (pozri
prilohu 1).

ZIADOST UCHADZAGOV O PRISTUP K INFORMACIAM, KTORE SA ICH TYKAJU

V ramci vyberového konania sa uchadzacom priznava osobitné pravo na pristup k informaciam, ktoré sa
ich priamo a jednotlivo tykajl. Preto mozno uchadzacom, ktori o to poZiadajl, poskytnat v suvislosti s ich
ucastou na vyberovom konani dodatoéné informéacie. Uchadzaci musia posielat takéto Ziadosti pisomne
predsedovi vyberovej komisie v lehote jedného mesiaca po oznameni vysledkov vyberového konania.
Odpoved bude zaslana v lehote jedného mesiaca. Ziadosti sa spracivajii pri zohladneni dévernej povahy
rokovania vyberovej komisie v stlade so sluzobnym poriadkom.
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OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV

Prekladatelské stredisko, ako organ zodpovedny za organizaciu vyberového konania, zabezpei, aby sa
osobné Udaje uchadzacov spracuvali v sulade s nariadenim Europskeho parlamentu a Rady (ES) €.
2018/1725 7 23. oktdbra 2018 o ochrane fyzickych osdb pri spracivani osobnych tdajov indtitciami,
organmi, uradmi a agenturami Unie a o volnom pohybe takychto udajov, ktorym sa zruuje nariadenie (ES)
& 45/2001 a rozhodnutie ¢. 1247/2002/ES. To sa vztahuje najméa na dovernost abezpecnost tychto
udajov.

Uchadza&i maji pravo kedykolvek sa obratit na eurépskeho dozomého Uradnika pre ochranu
udajov(edps@edps.europa.eu).

Pozrite si osobitné vyhlasenie o ochrane osobnych Udajov.
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PRILOHA 1 ZIADOST 0 PRESKUMANIE — ODVOLACIE KONANIE — STAZNOST EUROPSKEMU OMBUDSMANOVI

Upozoriiujeme, Ze kedZe sa na vyberové konanie vztahuje sluzobny poriadok, vztahuje sa na vsetky
konania poZiadavka dovernosti, stanovena v sluzobnom poriadku. Ak sa kedykolvek pogas vyberového
konania uchadzaci domnievaju, ze ich zaujmy boli poskodené konkrétnym rozhodnutim, mézu postupovat
nasledujlcim spdsobom:

l. ZIADOST O DALSIE INFORMACIE ALEBO PRESKUMANIE

> Poslat list, v ktorom poZiadajli o dalSie informécie alebo o preskiimanie a v ktorom opisu svoj

pripad, na adresu:

Président du Comité de sélection CDT-ACIII-2019/02

Bureau 3076

Centre de traduction

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
do 10 dni od datumu uvedeného na liste, ktorym vas informovali o rozhodnuti. Vyberova komisia
posle odpoved ¢o najskor.

Il. ODVOLACIE KONANIA
> Podajte staznost na zéklade ¢lanku 90 ods. 2 Sluzobného poriadku Gradnikov Eurdpskej Gnie
na nasledujucu adresu:
Autorité habilitée & conclure des contrats d’'engagement (Réf.: CDT-ACIII-2019/02)
Bureau 3076

Centre de traduction
12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Lehoty na zacatie tychto dvoch druhov konani zacinajli plynat od datumu, ked bola uchadzagovi
oznamena skuto¢nost, ktora poskodila jeho zaujmy [pozri sluzobny poriadok v zneni nariadenia
Europskeho parlamentu a Rady (EU, Euratom) &. 1023/2013 (U. v. EU L 287, 29.10.2013, s. 15) -
http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=sk].

Upozorfiujeme, Ze organ povereny uzatvaranim pracovnych zmlav nie je opravneny menit rozhodnutia
vyberovej komisie. Podfa ustélenej judikatiry nepodlieha Siroka pravomoc vyberovych komisii
preskimaniu Stdnym dvorom, pokial nedoslo k zjavnému poruseniu pravidiel, ktorymi sa praca tychto
komisii riadi.
lll. STAZNOSTI EUROPSKEMU OMBUDSMANOVI
> Uchadzaéi mbzu podat staznost na tito adresu:
Médiateur européen (Eurépsky ombudsman)

1 Avenue du Président Robert Schuman - BP 403

F-67001 Strasbourg Cedex

podla ¢lanku 228 ods. 1 Zmluvy o fungovani Europskej tnie a v stilade s podmienkami stanovenymi
v rozhodnuti Eurépskeho parlamentu (94/262/ESUO, ES, Euratom) z 9. marca 1994 o prave

a vSeobecnych podmienkach upravujucich vykon funkcie ombudsmana (U. v. ES L 113, 4.5.1994,
s. 15).
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Upozorfiujeme uchadzacov, e staznosti podané ombudsmanovi nemajd odkladny ucinok vzhiadom
na lehotu stanoven( v &lanku 90 ods. 2 a élanku 91 sluzobného poriadku na podanie staznosti alebo
odvolania na Stidnom dvore Eurdpskej tinie podfa &lanku 270 Zmluvy o fungovani Europskej Unie.
Dovolujeme si vas takisto upozomit, Ze podla &lanku 2 ods. 4 rozhodnutia Eurépskeho parlamentu
94/262/ESUOQ, ES, Euratom z 9. marca 1994 o Gprave a véeobecnych podmienkach upravujucich
vykon funkcie ombudsmana je potrebné, aby ste sa pred podanim staznosti europskemu
ombudsmanovi obratili najprv na prislusné organy.

Strana9z9



