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Centrum Ttumaczen dla Organéw Unii Europejskiej ustanowiono w 1994 r. w celu $wiadczenia ustug w zakresie
ttumaczen pisemnych na rzecz réznych organéw Unii Europejskiej. Centrum ma siedzibe w Luksemburgu, a jego
personel liczy obecnie ok. 200 osob.

Aby sprostac potrzebom Sekcji Zarzadzania Przeptywem Pracy w Dziale Wsparcia Tlumaczen, Centrum Tlumaczen
organizuje procedure selekcji w celu utworzenia listy rezerwowej stuzacej rekrutacji pracownikéw kontraktowych w
charakterze pracownikéw ds. opracowania graficznego i obrdbki tekstu, ktérzy beda odpowiedzialni za:

obrobke wstepna (przygotowanie) plikow do ttumaczen pisemnych,

obrébke koncowa (optymalizacje uktadu) przettumaczonych plikéw,

przy czym pozadane sg umiejetnosci w nastepujacych dziedzinach powigzanych:
technologie tlumaczeniowe,
zarzadzanie projektami jezykowymi,

technologie ttumaczenia audiowizualnego.
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DO OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW DS. OPRACOWANIA GRAFICZNEGO | OBROBKI TEKSTU NALEZA:

Zapewnianie wsparcia bezposredniemu przetozonemu:

pomoc bezposredniemu przetozonemu w codziennym przydzielaniu zada w zakresie wstepnej i koncowej
obrobki tekstu dla wszelkiego rodzaju ustug jezykowych $wiadczonych przez Centrum;

proponowanie usprawnien réznym zespotom Sekcji Zarzadzania Przeptywem Pracy w zakresie czynnosci
obrobki plikdw komputerowych.

Dziatania monitorujace:

czuwanie nad przestrzeganiem termindw poprzez monitorowanie zadan przydzielanych réznym czionkom
zespotu w Sekgji lub zlecanych ustugodawcom zewnetrznym;

wykonywanie zadan zgodnie ze standardami i procedurami obowigzujgcymi w Sekcji oraz dotrzymywanie
terminow.

Giéwne wymagane czynnosci:

przeprowadzanie analizy technicznej réznych zaméwien na ustugi jezykowe (np. ttumaczenia, opracowywanie
napisow, listy termindw itp.) oraz ocena stopnia trudno$ci i wymaganego naktadu pracy;

przygotowywanie plikow do zlecania prac na zewnatrz zgodnie z protokotami wewnetrznymi obowigzujacymi w
Sekji;

komunikowanie si¢ z ustugodawcami zewnetrznymi w zwigzku z wykonywaniem powierzonych im zadan oraz
odpowiadanie na wszelkie otrzymywane zapytania;

ocena pracy wykonywanej przez zewnetrznych dostawcoéw ustug obrobki wstepnej i koncowej oraz
wykonywanie zadan w zakresie technicznej kontroli jakosci lub zlecanie ich pracownikom wewnetrznym;
przygotowywanie plikow we wszystkich akceptowanych formatach do ttumaczen (obrobka wstepna) zgodnie z
wewnetrznymi procedurami obrobki wstepnej obowigzujacymi w Sekcii;

wykonywanie zadan w zakresie kontroli jako$ci opracowania graficznego i formatowania tresci (obrébki
koncowej) na przettumaczonych plikach we wszystkich formatach akceptowanych przez Centrum zgodnie z
procedurami obrébki korncowej obowiazujacymi w Sekci;

obstuga techniczna probleméw wystepujacych podczas wykonywania ustug jezykowych oraz wyszukiwanie
mozliwych rozwigzan w przypadku pojawienia sie nowego problemu;

utrzymywanie baz wiedzy i udziat w dzieleniu si¢ najlepszymi praktykami (np. pisanie artykutbw na
specjalistyczne tematy z zakresu przygotowania technicznego plikdw, opracowania graficznego i formatowania,
opracowywania napisow itd.);

prowadzenie specjalistycznych szkolen dla tlumaczy i personelu Sekcji Zarzadzania Przeptywem Pracy w
zakresie opracowania graficznego i formatowania tresci;

diagnozowanie i rozwigzywanie podstawowych problemdw zwigzanych z plikami jezyka znacznikdw, takimi jak
HTML czy XML;

konwertowanie plikéw do innych formatéw i przeprowadzanie testéw pseudottumaczeniowych majacych na
celu sprawdzenie poprawno$ci przetwarzania plikéw przez narzedzia CAT z technicznego i jezykowego punktu
widzenia;

sporzadzanie, przekazywanie i aktualizowanie dokumentacji dla zespotu i innych uzytkownikéw koricowych
dotyczacej opracowania graficznego i formatowania;

dokonywanie prezentacji dziatan prowadzonych przez zespot.

Pozadane dziatania dodatkowe:

wskazywanie obszaréw wymagajacych poprawy i optymalizacji w celu zwiekszania wydajno$ci i przyspieszenia
wykonywania zadan;

przygotowywanie materiatéw audiowizualnych do opracowywania napisow oraz przeprowadzanie testéw
technicznego zapewnienia jako$ci po wykonaniu napisow w celu sprawdzenia, czy przestrzegano protokotdéw
dotyczacych opracowywania napiséw;

przedstawianie pomystow lub skryptéw stuzacych automatyzacji obrobki plikow;

przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem jako$ci w zakresie lokalizacji stron internetowych;
przeprowadzanie dziatah monitorujgcych technologie zwigzane z tematami istotnymi dla Dziatu Wsparcia
Ttumaczen.

Strona2z7



1.  KRYTERIA SELEKCJI:

W procedurze selekcji moze wzigé udziat kazdy kandydat spetniajacy nastepujace warunki w dniu bedacym ostatecznym
terminem zgtaszania kandydatur online:

a)

KRYTERIA KWALIFIKOWALNOSCI:

lub

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej;

kwalifikacje: wyksztatcenie na poziomie pomaturalnym potwierdzone dyplomem w dziedzinie ttumaczen,
oraz_dodatkowe specijalistyczne studia w dziedzinie projektowania uktadu graficznego, inzynierii
dokumentu, technologii ttumaczeniowych lub lokalizacji, potwierdzone certyfikatami;

wyksztatcenie srednie potwierdzone Swiadectwem uprawniajgcym do podjecia studiéw wyzszych oraz co
najmniej trzy lata wtasciwie udokumentowanego odpowiedniego do$wiadczenia zawodowego w dziedzinie
komputerowego przygotowania do druku, wsparcia tlumaczen, zarzadzania projektami
tltumaczeniowymi, zarzadzania tre$ciami wielojezycznymi lub lokalizacji;

znajomos¢ jezykdw obcych: biegta znajomos¢ jednego z jezykdw urzedowych Unii Europejskiej oraz
zadowalajaca znajomos¢ innego jezyka urzedowego Unii Europejskiej, niezbedna do realizacji zadan.

WYMAGANIA SPECJALISTYCZNE:

bardzo dobra znajomos¢ jezyka francuskiego lub jezyka angielskiego oraz dobra znajomo$¢ jezyka
angielskiego lub jezyka francuskiego (w mowie i w piSmie);

umiejetnosci postugiwania sie aplikacjami Microsoft Office: Word, Power Point, Excel i Visio na
Zaawansowanym poziomie;

dobra znajomo$¢ Adobe InDesign lub lllustrator potwierdzona do$wiadczeniem zawodowym lub
ukoriczonymi kursami szkoleniowymi (certyfikaty);

podstawowa znajomo$¢ narzedzi CAT potwierdzona certyfikatami lub co najmniej szesciomiesiecznym
doswiadczeniem zawodowym (ktére nalezy udowodni¢ przedktadajac umowy i opisy stanowisk pracy) w
dziedzinie opracowania graficznego i formatowania tresci;

doswiadczenie w postugiwaniu sie makrami i aplikacjami tworzonymi specjalnie w celu automatyzacii
powtarzalnych zadan.

POZADANE KOMPETENCJE:

dobra znajomos¢ trzeciego jezyka urzedowego Unii Europejskiej;

udokumentowane co najmniej szeSciomiesieczne do$wiadczenie na stanowisku kierownika ds. tresci
wielojezycznych, kierownika projektéw ttumaczeniowych lub specjalisty ds. komputerowego przygotowania
do druku;

podstawowa znajomos$¢ skryptéw wsadowych lub jakiegokolwiek jezyka programowania;

umiejetnos¢ tworzenia makr stuzacych automatyzacji powtarzalnych zadan;
umiejetnosci w zakresie technik wyszukiwania (np. wyrazen regularnych) na zaawansowanym poziomie;
techniki opracowywania napisow;

testowanie lokalizacji stron internetowych.
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PODSTAWOWE UMIEJETNOSCI NIETECHNICZNE:

komunikacja pisemna i ustna: umiejetnosci redakcyjne, pisania streszczen i zdolnos¢ do komunikowania

sie w znanych jezykach obcych;

umiejetno$ci interpersonalne: zdolno$¢ pracy w zespole, komunikowania sie na wszystkich poziomach

(wewnetrznych i zewnetrznych) i pracy w wielojezycznym Srodowisku;

poczucie odpowiedzialno$ci: dyskrecja, umiejetnos¢ zachowania poufnosci, doktadno$é, dyspozycyjnose,

skuteczno$¢ i punktualnos¢;

umiejetnosci_organizacyjne: umiejetnos¢ zarzadzania réznymi zadaniami i wyznaczania priorytetow,
metodyczne podejscie, zdolno$¢ do podjecia inicjatywy, zdolno$¢ do pracy pod presja; wszechstronnosc¢;

zdolno$¢ adaptaciji: umiejetno$é pomocy innym i pracy pod presja, dociekliwos¢ i umiejetnos¢ analizy
dokumentow, umiejetnos¢ pogtebiania wiedzy i dostosowywania sie do zmian w Srodowisku
informatycznym.

Umiejetnosci te zostang poddane ocenie w ramach testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej (zob. pkt 2 lit. b) ppkt (i)

i (i).

2.

PROCEDURA SELEKCJI:

3)

ETAP PRESELEKCJI:

Etap selekcji wstepnej bedzie obejmowat dwie czesci:

e pierwsza bedzie oparta na wyzej wymienionych ,kryteriach kwalifikowalno$ci” (pkt 1 lit. @)) i ma na celu
ustalenie, czy kandydat spetnia wszystkie obowigzkowe kryteria kwalifikowalnosci i wszystkie wymogi
formalne okre$lone w procedurze sktadania zgtoszenia. Kandydaci niespetniajacy tych wymogow
zostang odrzucenil.

o druga czes¢ bedzie dotyczy¢ do$wiadczenia zawodowego kandydatow i innych kryteriow
wymienionych w sekciji ,Kryteria selekcji” (pkt 1 lit. b) i ¢)).
Etap ten zakonczy sie przyznaniem maksymalnej oceny 20 punktéw (wymagane minimum: 10).

20 kandydatow, ktdrzy uzyskaja najwyzszg punktacje w drugiej czesci etapu selekcji wstepnej, zostanie
zaproszonych przez komisje selekcyjng do wzigcia udziatu w teScie pisemnym i rozmowie kwalifikacyjne;.

ETAP SELEKCJI:

Etap selekcji bedzie obejmowat dwie czesci:

test pisemny obejmujacy:

o praktyczny test komputerowy stuzacy ocenie zdolno$ci kandydatow na potrzeby obowiazkéw, ktére
mieliby wykonywa¢ (postepowanie w przyktadowych sytuacjach w konkretnych obszarach
wymienionych na stronie 1).

Za test pisemny mozna otrzymaé maksymalnie 20 punktéw (wymagane minimum: 10).

Przewidziany czas: 2 godz.

1 Nalezy pamieta¢, ze kandydaci, ktorzy nie sq w stanie przedstawi¢ dowodu na posiadanie odpowiedniego doswiadczenia

zawodowego w wymienionych dziedzinach, zostang odrzuceni.
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Kandydaci moga podej$¢ do testu pisemnego i praktycznego testu komputerowego w jezyku francuskim lub
angielskim. Uwaga: dla kandydatow, ktorych gtownym jezykiem jest francuski, jezykiem testow musi by¢
angielski, a dla kandydatow z gtdwnym jezykiem angielskim — francuski.

(i) rozmowa kwalifikacyjna przed komisjg selekcyjng majaca na celu ocene zdolnosci kandydata do wykonywania
wyzej opisanych zadan. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nacisk potozony bedzie réwniez na wiedze
specjalistyczng i pozadane umiejetnosci kandydatéw wymienione w pkt 1 lit. b), c) i d).

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie tego samego dnia co test pisemny lub w jeden z kolejnych dni.

Za rozmowe mozna otrzyma¢ maksymalnie 20 punktéw (wymagane minimum: 12).

Przewidziany czas: ok. 30 min.
Test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna odbedg sie w Luksemburgu.

Po przeprowadzeniu testow i rozmowy kwalifikacyjnej komisja selekcyjna sporzadzi liste rezerwowg w porzadku
alfabetycznym. Lista rezerwowa bedzie zawiera¢ imiona i nazwiska kandydatdw, ktorzy podczas rozmowy kwalifikacyjnej
i na testach uzyskali wymagang liczbe punktéw (zob. ppkt (i) i (ii)). Nalezy pamigta¢, ze umieszczenie na liscie
rezerwowej nie gwarantuje zatrudnienia.

Kandydaci zaproszeni na testy musza przedstawi¢, niezwlocznie na zgdanie komisji selekcyjnej, wszystkie odpowiednie
dokumenty potwierdzajace informacje podane w formularzu aplikacyjnym, tj. kopie dyploméw, $wiadectw i innych
dokumentéw potwierdzajacych, wykazujacych ich wiedze i kwalifikacje oraz wyraznie okreslajace daty rozpoczecia i
zakoriczenia, stanowisko, doktadny charakter powierzonych zadan itp.

Przed zawarciem umowy kandydat wybrany na to stanowisko bedzie musiat dostarczy¢ oryginaty i poswiadczone kopie
wszystkich wtasciwych dokumentéw potwierdzajacych spetnienie kryteriow kwalifikacji.

Lista rezerwowa bedzie wazna przez 12 miesiecy od daty jej sporzadzenia, a jej wazno$¢ moze by¢ przedtuzana wedtug
uznania organu Centrum Ttumaczer uprawnionego do zawierania uméw o prace.

3. REKRUTACJA:

Zaleznie od sytuacji budzetowej wybrani kandydaci mogg otrzymaé oferte dwuletniej umowy (z mozliwoscig
przedtuzenia), zgodnie z warunkami zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej. Zaleznie od stopnia poufnosci
wykonywanych zadan wybrany kandydat moze zosta¢ poproszony o uzyskanie po$wiadczenia bezpieczenstwa
osobowego.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w grupie funkcyjnej Ill. Miesieczne wynagrodzenie podstawowe dla grupy
zaszeregowania 8 (pierwszy stopient) wynosi 2758,47 EUR. Oprocz wynagrodzenia podstawowego istnieje mozliwosé
otrzymania dodatkow, takich jak dodatek na gospodarstwo domowe, dodatek zagraniczny (16% wynagrodzenia
podstawowego) itp.

Ponadto przed powofaniem na stanowisko kandydat musi:
e speMi¢ wymogi prawne w zakresie stuzby wojskowej;

e odznaczac si¢ charakterem niezbednym do wykonywania przysztych obowigzkdw (korzystac z petni praw
publicznych)?

e poddac si¢ badaniom lekarskim przeprowadzonym przez personel medyczny Centrum Ttumaczen w celu
spetnienia wymogow art. 82 ust. 3 warunkow zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej.

2 przedstawi¢ urzedowe zaswiadczenie o niekaralnosci;
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4. PROCEDURA ZGLASZANIA KANDYDATUR:

Kandydaci zainteresowani stanowiskiem muszg przesta¢ zgtoszenie online w wyznaczonym terminie.

Zdecydowanie zalecamy nie czeka¢ ze zgtoszeniem do ostatnich dni. Doswiadczenie pokazuje, ze system moze by¢
przecigzony pod koniec terminu sktadania wnioskdw, co moze utrudnié zgtoszenie si¢ na czas.

ROWNOSC SZANS

Centrum Ttumaczen stosuje polityke réwnych szans i przyjmuje zgtoszenia bez wzgledu na wiek, rase, przekonania
polityczne, filozoficzne lub religijne, pte¢ badz orientacje seksualng, niepetnosprawnos¢, stan cywilny lub sytuacje
rodzinna.

NIEZALEZNOSC | OSWIADCZENIE O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Osoba zatrudniona bedzie zobowigzana do ztozenia o$wiadczenia, w ktérym zobowiaze sie dziataC niezaleznie i w

interesie publicznym, oraz do ztozenia o$wiadczenia dotyczacego wszelkich interesow, ktdre mogtyby zawazy¢ na jej
niezaleznosci.

5. INFORMACJE OGOLNE

PONOWNE ROZPATRZENIE — ODWOLANIA — ZAZALENIA

Na wszystkich etapach procedury selekcji kandydaci, ktorzy uznajg, ze maja powody do ztoZenia skargi dotyczacej danej
decyzji, mogg skontaktowaé sie z przewodniczacym komisji selekcyjnej w celu uzyskania dalszych szczegdtowych
wyjasnien dotyczacych przedmiotowej decyzji, skorzystaé ze Srodka odwotawczego lub ztozy¢ skarge do Europejskiego
Rzecznika Praw Obywatelskich (zob. zatgcznik 1).

WNIOSEK KANDYDATOW O DOSTEP DO INFORMACJI ICH DOTYCZACYCH

W ramach procedur selekcji kandydatom przystuguje okreslone prawo dostepu do pewnych informaciji dotyczacych ich
bezposrednio i indywidualnie, zgodnie z ponizszym opisem. Kandydat, ktéry wystapi z takim wnioskiem, moze w wyniku
tego uzyska¢ dodatkowe informacje dotyczace jego udziatu w procedurze selekcji. Wniosek o udzielenie informacii
nalezy wystosowac na pismie do przewodniczacego (przewodniczacej) komisji selekcyjnej. Odpowiedz zostanie wystana
w ciggu miesigca od otrzymania wniosku. Whnioski beda rozpatrywane z uwzglednieniem poufnego charakteru prac
komisji selekcyjnej przewidzianego w regulaminie pracowniczym.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Centrum Ttumaczen jako organ odpowiedzialny za organizacje procedury wyboru zapewnia przetwarzanie danych
osobowych kandydatdw zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia
23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez
instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia
(WE) nr 45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE (Dz.U. L 295 z 21.11.2018, s. 39). Dotyczy to zwtaszcza poufnoSci
i bezpieczenstwa takich danych.

W kazdej chwili kandydaci mogg skorzystac z prawa dochodzenia roszczen, zwracajac sie do Europejskiego Inspektora
Ochrony Danych (edps@edps.europa.eu).

Zob.: informacja o polityce ochrony prywatnosci.
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ZALACZNIK1 WNIOSKI O PONOWNE ROZPATRZENIE — SRODKI ODWOLAWCZE — SKARGI DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA
PRAW OBYWATELSKICH

W przepisach regulaminu pracowniczego majacych zastosowanie do procedur selekcji okre$lono, Zze wszystkie prace
sq tajne. Na wszystkich etapach procedury wyboru kandydaci, ktérzy uwazaja, ze dana decyzja powoduje dla nich
negatywne skutki, mogg skorzysta¢ z nastepujacych srodkow:

[. WNIOSKI O UDZIELENIE DODATKOWYCH INFORMACJI LUB O PONOWNE ROZPATRZENIE

»  Whniosek o wyjasnienia lub ponowne rozpatrzenie nalezy ztozy¢ w postaci umotywowanego pisma wystanego na
ponizszy adres:
0The Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2019/03
Office 3076
Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

w terminie 10 dni kalendarzowych od daty wystania pisma powiadamiajacego o decyzji. Komisja selekcyjna
udzieli odpowiedzi w jak w najkrotszym czasie.

II. SRODKI ODWOLAWCZE

» Zazalenie na podstawie art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej nalezy zaadresowaé
nastepujaco:
The Authority Authorised to Conclude Contracts of Employment Ref.: CDT-ACIII-2019/03

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Terminy na wszczecie tych dwoch rodzajéow procedur biegng od dnia powiadomienia kandydata o decyzji, ktora
jego zdaniem przyniosta dla niego negatywne skutki (zob. regulamin pracowniczy zmieniony rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 1023/2013 (Dz.U. L 287 z 29.10.2013, s. 15 — http://eur-
lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=en).

Kandydaci powinni mie¢ na wzgledzie, ze organ uprawniony do zawierania umow o prace nie jest upowazniony do
zmiany decyzji komisji selekcyjnej. Zgodnie z utrwalonym orzecznictwem Trybunatu Sprawiedliwo$ci duzy zakres
swobody decyzji komisji selekcyjnych nie podlega kontroli Trybunatu, o ile nie doszto do wyraznego naruszenia
przepisow regulujgcych prace komisji selekcyjnych.

[Il. SKARGI DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

» Kandydaci moga, podobnie jak kazdy inny obywatel Unii Europejskiej, sktadac skargi na adres:

European Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman — BP 403
F-67001 Strashourg Cedex

zgodnie z art. 228 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i na warunkach przewidzianych w decyz;ji
Parlamentu Europejskiego z dnia 9 marca 1994 r. w sprawie przepiséw i ogdlnych warunkéw regulujgcych
wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich (94/262/EWWiS, WE, Euratom) (Dz.U. L 113 z 4.5.1994, s.
15).

Nalezy pamietac, ze skargi wniesione do Rzecznika Praw Obywatelskich nie wstrzymuijg biegu terminu okre$lonego
w art. 90 ust. 2 i w art. 91 regulaminu pracowniczego w zakresie skfadania skarg lub odwotarn do Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej na podstawie art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej. Nalezy
réwniez zaznaczy¢, ze zgodnie z art. 2 ust. 4 decyzji Parlamentu Europejskiego z dnia 9 marca 1994 r. w sprawie
przepisdw i ogoInych warunkéw regulujacych wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich (94/262/EWWiS,
WE, Euratom), wszelkie skargi do Rzecznika musza by¢ poprzedzone odpowiednimi dziataniami administracyjnymi
podjetymi w stosunku do zainteresowanych organow.
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