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SKLIC: CDT-ACIII-2019/02
Strokovno-tehnicni usluzbenec v
sluzbi za tehni€no pomo¢ (m/2)
FUNKCIONALNA SKUPINA IN RAZRED: FS I

ODDELEK: Oddelek za informacijsko tehnologijo
KRAJ ZAPOSLITVE: Luxembourg

Prevajalski center za organe Evropske unije (v nadaljnjem besedilu: Prevajalski center) je bil ustanovljen
leta 1994, da bi razliénim organom Evropske uniie zagotavijal prevajalske storitve. Sedez ima v
Luxembourgu. Od njegove ustanovitve se je njegova delovna obremenitev zelo pove&ala. Trenutno jev
njem zaposlenih priblizno 200 oseb.

Da bi lahko izpolnil potrebe sluzbe za tehniéno pomoé v okviru oddelka za informacijsko tehnologijo,
organizira izbirni postopek za oblikovanje rezervnega seznama za zaposlitev pogodbenega usluzbenca za
delovno mesto strokovno-tehni¢nega usluzbenca v sluzbi za tehniéno pomog.

Namen je zagotavijati informacijsko-tehnolosko podporo notranjim in zunanjim uporabnikom Prevajalskega
centra (strankam/ponudnikom storitev) ter odgovarjati na njihove zahtevke po storitvah, v sodelovanju z
zaposlenimi v oddelku za informacijsko tehnologijo.

Informacijska platforma uporabnikov (delovne postaje) Prevajalskega centra temelji na operacijskem
sistemu Windows 10, zbirki Microsoft Office 2016, orodju za posiljanju sporogil Lotus Notes in drugih
notranjih poslovnih aplikacijah.

OPIS DELOVNIH NALOG

a) Pomo€ neposredno nadrejeni osebi: pomoc vodiji sluzbe za tehniéno pomog pri vsakodnevnih nalogah,
predlaganje izbolj$av na vseh podrogjih zadolZitev, usklajevanje in posodabljanje upravnih dokumentov
ter prispevanje k dobremu vzdusju in zaupanju med sodelavci, da se spodbuja nenehno izboljSevanje
kakovosti delovanje sluzbe in uginkovitost nadrejene osebe.
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b) Dejavnosti upravijanja in spremljanja: skrb za upravljanje in spremljanje dejavnosti sluzbe.

1.

o}

D

Pomo¢ uporabnikom:

spremljanje incidentov v zvezi s strojno in programsko opremo Prevajaiskega centra (podpora
1. stopnje: vsa podro&ja; podpora 2. stopnje: uporabniski operacijski sistem in standardna pisarniska
programska oprema), da se zagotovi kakovostna podpora uporabnikom, prepoznajo manjse in
enkratne tezave, ki se razlikujejo od vecjih tezav, o katerih je treba obvestiti druge deleZnike
(usluzbence sluzbe za tehniéno pomo¢ pri podpori sistema za stranke ali drugih enot), s Cimer
zaposleni prispeva k vzpostavitvi in vzdrzevanju usklajenega in uginkovitega racunalniskega okolja;

odgovarjanje na zahtevke po storitvah, ki so vpisane v katalogu sluzbe za tehnicno pomoc:
namestitev in odstranitev uporabniske opreme (na delovnih postajah ali perifernih napravah),
uvedba avtomatiziranih resitev za namescanje in posodabljanje programske opreme, tehnicna
pomo¢ pri videokonferencah, priprava opreme za ob&asno delo na daljavo itd., s Cimer zaposleni
prispeva k uinkovitem upravljanju racunalniSkega okolja Prevajalskega centra.

Razre$evanje napak na strojni opremi: razreSevanje napak na strojni opremi, do katerih pride na
razlicnih napravah uporabnikov, da imajo lahko ti na voljo vedno delujoco strojno opremo.

Dokumentiranje in usposabljanje: priprava tehniéne dokumentacije, sestavljanje uporabniskih
priro¢nikov in organizacija usposabljanj o raéunalniskem okolju Prevajalskega centra, predvsem
za nove uporabnike in nove delavce na daljavo.

ruge podporne storitve: opravljanje razli¢nih delovnih nalog, kot so prevzem izdelkov in preverjanje,

¢e so v skladu s potrebami Prevajalskega centra; prediaganje postopkov, razvijanje in izvajanje
postopkov, ki so Ze opredelieni v oddelku; opravljanje potrebnih ukrepov na podlagi dogovorjenih ali
uveljavljenih postopkov; zagotavljanje komunikacije med razliénimi enotami; stk z uporabniki,
ponudniki storitev in zunanjimi partnerji.

ZBIRNA MERILA

Na izbirni postopek se lahko prijavijo kandidati, ki bodo do roka za predloZitev prijav

MAY.-0-6-2019...... ... izpolnjevali naslednje pogoje:

a) POGOJI ZA PRIJAVO

e drZavljanstvo drZave Clanice Evropske unije

e poklicne kvalifikacije:

o diploma viSjeSolske izobrazbe
ali

o spricevalo o srednjesolski izobrazbi, ki omogo¢a nadalievanje izobrazevanja na visjeSolski
stopniji, in vsaj triletne ustrezne delovne izkusnje po zaklju¢ku srednjesolskega izobrazevanja

e znanje jezikov: zelo dobro znanje enega od uradnih jezikov Evropske unije in zadovoljivo znanje
drugega uradnega jezika Evropske unije na stopniji, ki omogoca opravijanje nalog
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b) BISTVENA TEHNICNA ZNANJA IN SPRETNOSTI

Kandidati morajo imeti po pridobitvi zgoraj navedenih kvalifikacij in delovnih izkuSenj najman]
tri leta delovnih izkusenj, pridobljenih v okviru delovnega razmerja za polni delovni ¢as, od tega
vsaj dve leti na podrocju informacijske podpore za uporabnike.

zelo dobra raven poznavanija resitev in orodij Microsoft (Windows 10, programski paket Office);
zelo dobro poznavanie razlicne uporabniske raCunalniSke opreme (osebni racunalniki, lahki
odjemalci, prenosni racunalniki, internetni telefoni, osebni in ve¢funkcijski tiskalniki itd.); dobro
poznavanje konfiguracije teh naprav

dobro poznavanje orodja za razreSevanie incidentov in odgovarjanje na povpradevanja v zvezi
z informacijskimi storitvami

dobro poznavanje prevajalskih orodij CAT (Computer Aided Translation) - SDL Studio in drugih
dobro poznavanje programa SharePoint

dobro poznavanje videokonferencnih orodij in tehnologij

dobro poznavanje orodij in tehnologij, potrebnih za delo na daljavo;

izkusnje z uporabo orodja za upravljanje delovnih postaj
(Microsoft System Center Configuration Manager ali drugega)

bogate izkusnje na podrocju pisanja tehniéne dokumentacije za uporabnike

zelo dobro znanje francoskega ali angleSkega jezika [stopnja C1] in zadovoljivo znanje
francoskega ali angleskega jezika [stopnja A2]

c) ZAZELENA TEHNICNA ZNANJA IN SPRETNOST!

certifikat ITIL, raven V3
zadovoljivo znanje tretiega uradnega jezika Evropske unije

d) BISTVENA NETEHNICNA ZNANJA IN SPRETNOSTI

medosebne ves¢ine: sposobnost dela v skupini, dobra komunikacija na vseh ravneh
(notranja in zunanja) ter sposobnost dela v vecjezitnem okolju

obCutek za odgovornost: diskretnost, zaupnost, natanénost, razpoloZljivost, hitrost in toénost

organizacijske sposobnosti: sposobnost usklajevanja ve¢ nalog in postavijanja prednostnih
nalog; metodolo3ki pristop; sposobnost prevzemanja pobude; vsestranskost

prilagodijivost: sposobnost pomagati drugim in sposobnost dela pod pritiskom; sposobnost
izboljSanja svojih spretnosti ter prilagajanja spremembam in razvoju v radunalnigkem okolju

Ta znanja bodo ocenjena s pisnim preizkusom in razgovorom [glej tocko 2.b), (i) in (i) spodaj].
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2.

IZBIRNI POSTOPEK

a) PREDIZBIRNA STOPNJA

b)

Stopnja predizbora bo potekala v dveh delih.

Prvi del bo temeljil na zgoraj navedenih pogojih za prijavo [tocka 1.a)], njegov namen pa je
ugotoviti, ali kandidati izpolnjujejo vse obvezne pogoje za prijavo in zahteve iz razpisa.
Kandidati, ki teh pogojev ne izpolnjujejo, bodo izloCeni.

V drugem delu se bodo proucile delovne izkusnje in drugi vidiki iz to¢ke 1.b), ,Bistvena
tehni¢na znanja in spretnosti“. V tem delu je mozno zbrati od 0 do 20 to¢k (najniZje potrebno
Stevilo tock: 10).

Petnajst kandidatov, ki bodo v predizboru najbolje ocenjeni, bo izbirna komisija povabila na pisni
preizkus in razgovor.

IZBIRNA STOPNJA

V nadaljevaniju je opisan postopek na stopnji izbora. Potekal bo v dveh delih.

(i) Pisni preizkus (v anglescini ali francos¢ini) bo obsegal:

¢ vpraSalnik z ve¢ moznimi odgovori (16 vprasanj), da se oceni znanje kandidatov s podrodij,
navedenih v tocki 1.b).
Trajanje preizkusa: 30 minut

o Studijo primera, da se ocenijo kandidatove pisne spretnosti, analititne sposobnosti in
znanje na podrocjih, navedenih v tocki 1.b).

Trajanje preizkusa: 1 ura 30 minut

Pri pisnem preizkusu je moZnih 20 tock: 8 to¢k bo mogoce zbrati z vpradalnikom z ve¢ moznimi
odgovori in 12 tock za Studijo primera. NajniZje skupno potrebno Stevilo tock za oba dela
preizkusa je 12 tock.

Na pisnem preizkusu lahko kandidati izbirajo med angleskim ali francoskim jezikom.
Upostevajte, da morajo kandidati, katerih glavni jezik je francos¢ina, preizkus opravijati v
anglescini; kandidati, katerih glavni jezik je angle$¢ina, pa v franco$éini;

(i) Narazgovoru z izbirno komisijo bo ocenjena kandidatova sposobnost za izvajanje prej opisanih

delovnih nalog. Na njem se bo preverilo predvsem strokovno znanje kandidatov in njihove
sposobnosti na podrogjih, navedenih v to¢kah 1.b), 1.c) in 1.d).

Potekal bo na isti dan kot pisni preizkus ali v naslednjih dneh.

Trajanje razgovora: priblizno 40 minut.

Pri razgovoru je moZno zbrati 20 tock (najnizje potrebno Stevilo tock: 12 tock)

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$ni kandidati navedeni po abecednem redu. Uspe$ni bodo tisti kandidati, ki
bodo pri pisnem preizkusu in razgovoru dosegli vsaj najnizje potrebno $tevilo tock [glej tocki (i) in
(if)]. Kandidati naj upostevajo, da uvrstitev na rezervni seznam $e ne zagotavlja zaposlitve.

Stran40d 9




Kandidati, povabljeni na pisni preizkus in razgovor, bodo morali na dan razgovora predloziti vsa
dokazila, ki ustrezajo informacijam iz prijavnega obrazca, tj. kopije diplom, spriceval in drugih
dokazil, ki izpridujejo njihovo izobrazbo in delovne izkusnje ter jasno navajajo datume zacetka in
konca zaposlitve, vrsto in naravo del, natanéni opis njihovih nalog itd.

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

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

3. ZAPOSLITEV

Glede na proraéunske razmere bo izbranemu kandidatu ponujena dveletna pogodba o zaposlitvi (z
moznostjo podalj$anja) v skladu s Pogoji za zaposlitev drugih usluzbencev Evropske unije. Odvisno od
ravni zaupnosti delovnih nalog se bo od izbranega kandidata morda zahtevalo, da opravi vamostno
preverjanje.

|zbrani kandidat bo zaposlen v funkcionalni skupini Ill. Osnovni meseéni prejemek v razredu 8 (1. stopnja)
znasa 2 704,38 EUR. Poleg osnovne plage so lahko usluzbenci upravi¢eni do razliénih nadomestil in
dodatkov, na primer gospodinjskega dodatka in dodatka za izselitev (16 % osnovne place) itd.

Kandidat mora poleg tega pred zaposlitvijo izpolnjevati naslednje pogoje:

¢ izpolnjene vse zakonske obveznosti glede sluZenja vojaskega roka;

e osebnostne lastnosti, potrebne za opravijanje zadevnih delovnih nalog (uzZivanje vseh
drzavljanskih pravic)®;

e opravlien zdravniski pregled pri zdravstveni sluzbi, ki jo bo doloCil Prevajalski center, kot je
predvideno v dolo¢bah ¢lena 28(e) Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije.

4. POSTOPEK PRIJAVE:

Zainteresirani kandidati morajo izpolniti spletno prijavo pred iztekom roka.

Kandidatom zelo priporoéamo, da z oddajo prijav ne ¢akajo do zadnijih nekaj dni pred iztekom roka.
Izku$nje namre¢ kazejo, da je lahko v zadnjih dneh pred iztekom roka za prijavo sistem preobremenien,
kar lahko povzro€i teZave pri pravoCasni prijavi.

ENAKE MOZNOSTI
Prevajalski center izvaja politiko enakih moZnosti pri zaposlovanju in sprejema prijave ne glede na starost,

raso, politicna, filozofska ali verska prepri¢anja, spol ali spolno usmerjenost, invalidnost, zakonski stan ali
druzinske razmere.

NEODVISNOST IN IZJAVA O INTERESIH

Izbrani kandidat bo moral pred nastopom dela podpisati izjavo 0 zavezanosti, da bo deloval v javnem
interesu neodvisno, in izjavo v zvezi z morebitnimi interesi, ki bi lahko vplivali na njegovo neodvisnost.

1 Kandidati morajo predloziti uradno potrdilo o nekaznovanosti.
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5. SPLOSNE INFORMACIJE

PONOVNI PREGLED — PRITOZBENI POSTOPKI — PRITOZBA

Kandidati, ki menijo, da imajo razlog za pritozbo na dologeno odloitev, lahko kadar koli v izbirem
postopku od predsednika izbime komisije zahtevajo podrobnej$e informacije v zvezi s sprejeto odloCitvijo,
uporabijo pritozbene postopke ali vloZijo pritozbo pri evropskem varuhu €lovekovih pravic (glej Prilogo 1).

ZAHTEVEK ZA DOSTOP DO INFORMACIJ V ZVEZI S KANDIDATI

Kandidati v izbimem postopku imajo pravico dostopati do nekaterih informacij, ki jih neposredno zadevajo
kot posameznike. Na podlagi te pravice lahko na zahtevo prejmejo dodatne informacije v zvezi s svojo
udelezbo v izbirem postopku. Kandidati morajo predsedniku izbime komisije poslati pisno zahtevek v
enem mesecu od prejema obvestila o rezultatih izbimega postopka. Odgovor bodo prejeli v enem mesecu.
Pri obravnavi zahtevkov se upo$teva zaupnost dela izbirne komisije v okviru kadrovskih predpisov.
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VARSTVO OSEBNIH PODATKOV

Prevajalski center kot organ, odgovoren za izvedbo izbimega postopka, zagotovi, da se osebni podatki
kandidatov obdelujejo v skladu z Uredbo (EU) §t.2018/1725 Evropskega parlamenta in Sveta z
dne 23. oktobra 2018 o varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov v institucijah, organih, uradih
in agencijah Evropske unije in o prostem pretoku takih podatkov ter o razveljavitvi Uredbe (ES) $t.°45/2001
in Sklepa $t. 1247/2002/ES. To velja zlasti za zaupnost in varnost takih podatkov.

Kandidat ima pravico, da se kadarkoli obrme na evropskega nadzomika za varstvo podatkov
(edps@edps.europa.eu).

Preverite posebno izjavo o zaupnosti podatkov.
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PRrILOGA 1 ZAHTEVKI ZA PONOVNI PREGLED — PRITOZBENI POSTOPKI — PRITOZBE EVROPSKEMU VARUHU
CLOVEKOVIH PRAVIC

Ker za izbime postopke veljajo Kadrovski predpisi za uradnike Evropske unije, upostevaijte, da za vse
postopke veljajo zahteve glede zaupnosti, opredeljene v teh predpisih. Ce kandidati na kateri koli stopnji
izbirnega postopka menijo, da so bili zaradi dolocene odlogitve oskodovani, lahko ukrepajo na enega od
naslednijih nainov.

. ZAHTEVEK ZA PODROBNEJSE INFORMACIJE ALI PONOVNI PREGLED

> Zahtevek za podrobnejSe informacije ali ponovni pregled posljite skupaj z obrazloZitvijo na naslov:
au Président du Comité de sélection CDT-ACIII-2019/02
Bureau 3076
Centre de traduction

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

v desetih koledarskih dneh od datuma, ko je bil poslan dopis z obvestilom o odlogitvi. Izbirma
komisija vam bo odgovorila v najkrajs§em moznem roku.

Il. PRITOZBENI POSTOPKI
»  Pritozbo v skladu s ¢lenom 90(2) Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije posliite na naslednji
naslov:
Autorité habilitée & conclure des contrats d’engagement (Réf.: CDT-ACIII-2019/02)
Bureau 3076

Centre de traduction
12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Roka za uvedbo teh dveh postopkov zatneta teéi od trenutka, ko je bil kandidat obve$ten o odlogitvi,
ki domnevno $kodi njegovim interesom (glej Kadrovske predpise, kakor so bili spremenjeni z Uredbo
(ES, Euratom) $t 1023/2013 Evropskega parlamenta in Sveta (UL L 287 z dne 29. 10. 2013, str. 15)
- http://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=fi].

Kandidati morajo upostevati, da organ, pristojen za sklepanje pogodb o zaposlitvi, ne more spreminjati
odloitev izbime komisije. Iz ustaljene sodne prakse Sodis¢a Evropske unije izhaja, da to ne more
nadzirati Sirokih pooblastil izbirnih komisij, razen ¢e niso bila o¢itno kréena pravila, ki veljajo za
postopke izbirnih komisij.

lll. PRITOZBE EVROPSKEMU VARUHU CLOVEKOVIH PRAVIC

> Kandidati lahko pritozbo posliejo na naslov:
Médiateur européen

1, avenue du Président Robert Schuman - BP 403

F-67001 Strasbourg Cedex

v skladu s Clenom 228(1) Pogodbe o delovanju Evropske unije in pogoji, dologenimi v Sklepu
Evropskega parlamenta 94/262/ESPJ, ES, Euratom z dne 9. marca 1994 o pravilih in splognih
pogojih, ki urejajo opravijanje funkcije varuha ¢lovekovih pravic (UL L 113 z dne 4. 5. 1994, str. 15).

Upostevajte, da pritozbe, naslovijene na evropskega varuha &lovekovih pravic, nimajo odloZilnega
ucinka v zvezi z rokom, dolocenim v ¢lenih 90(2) in 91 Kadrovskih predpisov, za viozitev pritozb na
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Sodi$éu 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 splognih pogoijih, ki urejajo opravijanje funkcije varuha
&lovekovih pravic, pred tem izkoristiti vsa ustrezna pravna sredstva pri pristojnih institucijah in
organih.
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