Luxemburg 21.01.2020

REF.: CDT-ACIII-2019/03 — ASISTENTI PRE SPRACOVANIE GRAFICKEJ UPRAVY A TEXTOV
PLATOVA TRIEDA: FSII

ODBOR: ODBOR PODPORY PREKLADU

MIESTO ZAMESTNANIA: LUXEMBURG

Prekladatelské stredisko pre organy Eurdpskej Unie bolo zriadené v roku 1994, aby poskytovalo prekladatelské sluzby
roznym organom Eurdpskej Unie. Sidli v Luxemburgu a v sti¢asnosti zamestnava priblizne 200 zamestnancov.

S ciefom naplnit potreby oddelenia riadenia toku prace odboru podpory prekladu prekladatelské stredisko
organizuje vyberové konanie na vytvorenie rezervného zoznamu pre nabor vSestrannych zmluvnych zamestnancov,
akymi su asistenti pre spracovanie grafickej Upravy a textov, pre tieto ¢innosti:

predbezné spracovanie (priprava) stiborov na prekladatel'ské tcely,

nasledné spracovanie (optimalizacia grafickej Upravy) stborov po preklade,

priom vyhodou su zruénosti v slvisiacich oblastiach:
technoldgie prekladu,
riadenie jazykovych projektov,

technoldgie audiovizualneho prekladu.
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ZODPOVEDNOSTI ASISTENTOV PRE SPRACOVANIE GRAFICKEJ UPRAVY A TEXTOV

Podpora poskytovana priamemu nadriadenému:

e asistovat priamemu nadriadenému pri kazdodennom rozdelovani Gloh, ¢o sa tyka predbezného a né&sledného
spracovania akéhokolvek druhu jazykovych sluzieb poskytovanych strediskom,
¢ navrhovat zlepSenia réznym timom oddelenia riadenia toku prace pri ¢innostiach spracovania stborov.

Monitorovacie ¢innosti:

o zaistit dodrziavanie koneénych terminov monitorovanim rozdelenej prace medzi roznych élenov timu oddelenia
alebo zabezpedovanych externymi poskytovatelmi sluZieb,
e vykonavat ulohy v stlade so zavedenymi normami a postupmi na oddeleni a pinit kone¢né terminy.

Hlavné pozadované ¢innosti:

o vykonavat technicku analyzu réznych poZzadovanych jazykovych sluzieb (napr. preklad, titulkovanie, zoznamy
pojmov atd') a posudzovat poZadovanu naro¢nost a namahu,

e pripravovat stbory na UCely outsourcingu, dodrzujuc vnutorny protokol oddelenia,

o komunikovat s externymi poskytovatelmi sluzieb o pineni pridelenych dloh a odpovedat na vSetky zaslané
otazky,

e posudzovat pracu vykonani externymi poskytovatelmi vramci predbezného a nasledného spracovania
a vykonavat alebo vnatornym zdrojom rozdelovat Ulohy kontroly technickej kvality,

e pripravovat subory vo vSetkych akceptovanych formatoch na ucely prekladu (predbezné spracovanie),
dodrzZujdc vnatorné postupy oddelenia na predbezné spracovanie,

e vykonavat Ulohy kontroly kvality tykajuce sa grafickej Upravy a formatovania obsahu (nésledné spracovanie)
na preloZzenych suboroch vo v3etkych formatoch akceptovanych strediskom, dodrZiavajlc postupy oddelenia
na nasledné spracovanie,

e poskytovat technicki podporu v z&leZitostiach, ktoré sa vyskytna v priebehu vykonavania jazykovych sluzieb,
a hfadat mozné rieSenia v sQvislosti s kazdym novym vzniknutym problémom,

e udrZiavat vedomostné zakladne a prispievat k vymene osvedenych postupov (napr. pisanie ¢&lankov
o Specializovanych témach v oblasti technickej pripravy suborov, €innosti grafickej Upravy a formatovania,
titulkovania atd'.),

e poskytovat odborné Skolenia pre prekladatefov a zamestnancov oddelenia riadenia toku prace o grafickej
Uprave a formatovani obsahu,

o rieSenie z&kladnych problémov so subormi napisanymi v znackovacom jazyku ako je HTML alebo XML,

e vykonavat konverzie formatu stborov atesty pseudoprekladov s cielom zaistit, aby boli siibory pomocou
nastrojov CAT spravne spracované z technického aj jazykového hladiska,

e navrhovat, prispievat a aktualizovat dokumentaciu pre tim a ostatnych konecnych pouzivatelov v oblasti
grafickej Upravy a forméatovania,

o viest prezentacie o ¢innostiach, ktoré vykonava tim.

Dalsie pozadované Einnosti:

o urCovat oblasti na zlepSenie a optimalizaciu tak na zvySenie efektivnosti, ako aj na urychlenie vykonavania
uloh,

e pripravovat audiovizudlne materialy na titulkovanie a vykonavat testy na zabezpeéenie technickej kvality po
titulkovani s cielom zaistit dodrzanie protokolov titulkovania,

e prispievat napadmi alebo postupmi k automatizacii spracovania suborov,

o vykonavat ¢innosti v oblasti zabezpecenia kvality lokalizacie webovych sidel,
vykonavat Cinnosti tykajlce sa sledovania technoldgii v oblasti tém relevantnych pre odbor podpory prekladu.
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1. KRITERIA VYBERU:

Vyberové konanie je otvorené pre kazdého uchadzaca, ktory splni nasledujuce podmienky do terminu uzévierky
predkladania online Ziadosti: 18.02.2020.

a)

KRITERIA OPRAVNENOSTI:

e Dyt Statnym prisluSnikom Clenského Statu Europskej unie,

e odborng prax: Urover sekundarneho vzdelania osved¢eného diplomom v oblasti prekladov s dal$im
Specializovanym Stadiom v oblasti grafickej UGpravy, technického spracovania dokumentov,
technoldgii prekladu alebo lokalizacie potvrdeného osvedCeniami,

alebo
Uroveri sekundarneho vzdelania osvedeného diplomom, ktoré umoziuje pristup k postsekundarnemu
vzdelaniu, nasledované aspon tromi rokmi nélezite osvedcenej relevantnej odbornej praxe v oblasti
desktop publishingu, podpory prekladu, riadenia prekladatel'skych projektov, riadenia
viacjazyéného obsahu alebo lokalizacie,

e jazykové zrucnosti: dokladné znalost jedného z dradnych jazykov Eurdpskej Unie a dostatoéné znalost
druhého Uradného jazyka Eurdpskej Unie v rozsahu potrebnom na pinenie pracovnych povinnosti.

OSOBITNE POZIADAVKY:

o velmidobra znalost francizskeho alebo anglického jazyka a dobra znalost anglického alebo franctzskeho
jazyka (Ustne a pisomne),

e pokrodila znalost aplikacii Microsoft Office: Word, Power Point, Excel a Visio,

e dobra znalost Adobe InDesign a/alebo lllustrator, osvedCena pracovnymi skusenostami alebo kurzami
odbornej pripravy (osvedcenie),

e zakladnd znalost nastrojov CAT, doloZzena osvedCeniami alebo predchadzajicimi pracovnymi
skusenostami (preukazanymi zmluvami a popismi prace) v oblasti grafickej Upravy a formatovania obsahu
v dizke aspori Sest mesiacov,

e skusenosti s pouzivanim makier a aplikacii osobitne navrhnutych na automatizovanie opakujucich sa Gloh.

SPOSOBILOSTI, KTORE SU VYHODOU:

o dobra znalost tretieho Uradného jazyka Eurdpskej Unie,

e preukdzané aspofl Sestmesalné skusenosti ako manazér viacjazyéného obsahu, manazér
prekladatelskych projektov alebo odbornik na desktop publishing,

o zbeZna znalost batch skriptovania alebo iného programovacieho jazyka,
e schopnost vytvarat makra na automatizovanie opakujcich sa uloh,

o pokrogilé postupy vyhladavania (napr. regularnych vyrazov),

o techniky titulkovania,

e testovanie lokalizacie webovych sidel,
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ZAKLADNE ZRUCNOSTI NETECHNICKEJ POVAHY:

e Pisomna austna komunikécia: zruénosti navrhovania, zruCnosti vytvérania zhrnuti a schopnost
komunikovat v prislusnych cudzich jazykoch.

o Interpersonalne zruénosti: schopnost pracovat v time, dobre komunikovat na v3etkych trovniach (interne
aj externe) a pracovat vo viacjazy¢nom prostredi.

o Zmysel pre zodpovednost: diskrétnost, dovernost, pozornost venovana detailom, dostupnost, efektivnost
a presnost.

e Organizatné zru€nosti: schopnost riadit rézne ulohy a stanovovat priority, metodicky pristup, schopnost
prevziat iniciativu, schopnost pracovat pod tlakom, mnohostrannost.

e Schopnost prispdsobit sa: schopnost pomahat inym apracovat aj pod tlakom, péatrava mysel
a spbsobilost vyhladavat v dokumentoch, schopnost uéit sa a prispdsobit sa vyvoju v oblasti IT.

Tieto zruénosti budd vyhodnotené na zéklade pisomného testu a pohovoru (pozri bod 2 pism. b) bod i) aii)).

2. VYBEROVE KONANIE:

3)

FAZA PREDBEZNEHO VYBERU:

Faza predbezného vyberu sa uskutoéni v dvoch Castiach:

e  Prvabude zaloZena na uvedenych kriteriach opravnenosti (bod 1 pism. a)) a jej cielom bude stanovit,
Ci uchadzaci splnaju vsetky povinne kritéria opravnenosti a vSetky formalne poziadavky stanovené pre
vyberové konanie. Uchadzadi, ktori nespliiaju tieto poziadavky, budud vyliceni.

e Vdruhej Casti sa bude posudzovat odborna prax uchadzacov a iné kritéria uvedené v bode Kritéria
vyberu [bod 1 pism. b) a bod 1 pism. c)].
Maximalny poCet bodov za tlto fazu je 20 (poZzadovany minimalny pocet bodov: 10).

Dvadsat’ uchadzacov, ktori ziskaju najvy$si poCet bodov v druhej Casti fazy predbezného vyberu, bude
pozvanych vyberovou komisiou na pisomny test a dstnu skisku.

FAzA VYBERU:

Féza vyberu sa uskutoéni v dvoch ¢astiach:

Pisomny test, ktory tvori:

o prakticky test na poCitaci s cielom posudit sposobilost uchadzacov, pokial ide o prislusné povinnosti
(zaoberanie sa skuto€nymi pripadmi v konkrétnych oblastiach uvedenych na strane 1).

Maximalny pocet bodov za pisomny test je 20 (poZadovany minimalny poCet bodov: 10).

Povoleny ¢as: 2 hodiny,

Uchadzadi si na absolvovanie pisomného a praktického testu na pocitaci mézu zvolit franctiizsky alebo anglicky
jazyk. Upozorfiujeme, Ze uchadzaéi, ktorych hlavnym jazykom je francizStina, musia testy absolvovat
v angli¢tine, a ti, ktorych hlavnym jazykom je angli¢tina, si musia zvolit francuzstinu.

1 Upozoriujeme, ze uchadzadi, ktori nevedia poskytnit dokaz o relevantnej odbornej praxi v stanovenych oblastiach, budu vyliceni.
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(i) Pohovor s vyberovou komisiou na posudenie schopnosti uchadzaCov vykonavat opisané povinnosti. Pohovor
bude zamerany aj na odborné znalosti uchadzagov a zru€nosti, ktoré su vyhodou a st opisané v bode 1
pism. b), c) a d).

Pohovor sa moze uskutoCnit v ten isty deri ako pisomny test alebo niektory z nasledujucich dni.

Pohovor bude bodovo hodnoteny, pricom maximéalny pocet bodov je 20 (poZzadovany minimélny po&et bodov:
12).

Povoleny &as: priblizne 30 mindt.
Pisomny test a pohovor sa uskuto&nia v Luxemburgu.

Po ukonéeni testov a pohovorov vyberova komisia zostavi rezervny zoznam uchadzaéov v abecednom poradi. Rezervny
zoznam bude obsahovat mena uchéadzacov, ktori dosiahli pozadovany minimainy poCet bodov na pohovore a v testoch
[pozri body i) a ii)]. Upozoriiujeme, ze zaradenie do rezervného zoznamu nezarucuje prijatie do zamestnania.

Uchadzadi, ktori budl pozvani na testy, musia ihned na poZziadanie vyberovej komisie predlozit vSetky slvisiace
podporné dokumenty podfa informécii poskytnutych v Ziadosti, konkrétne kopie diplomov, certifiktov a inych
dokumentov, ktoré dokazujd ich znalosti a zruénosti, av ktorych je jasne vyznaceny datum nastupu a ukonéenia
zamestnania, funkcia a presna naplii prace atd.

Pred podpisanim zmluvy vSak uspesny uchadza¢ o pracovné miesto bude musiet predloZit v3etky originaly a osved¢ené
kopie vSetkych prislusnych dokumentov preukazujdcich splnenie kritérii opravnenosti.

Rezervny zoznam bude platny 12 mesiacov od datumu zostavenia a jeho platnost sa moze predizit podra uvazenia
organu prekladatel'ského strediska, ktory je povereny uzatvaranim pracovnych zmlQv.

3. NABOR:

V zavislosti od rozpocCtovej situacie mdze byt vybranym uchadzadom pondknuta dvojroéna zmluva (s moznostou
predlzenia) v sulade s Podmienkami zamestndvania ostatnych zamestnancov Eur6pskej unie. Podla stupiia dévernosti
vykonavanej prace méze byt od Uspedného uchadzaca pozadovana bezpeénostna previerka.

Uspesny uchadza¢ bude prijaty do funkénej skupiny Ill. Zakladny mesaény plat v platovej triede 8 (krok 1) je
2 758,47 EUR. Okrem z&kladného platu mbzu byt pridané rozne prispevky, ako je prispevok na domacnost, prispevok
na expatriaciu (16 % zakladného platu) atd.
Okrem toho musi uchadza¢ pred prijatim do zamestnania:

o mat spinené vietky povinnosti tykajlce sa vojenskej sluzby, ktoré im ukladaju zékony,

e spifiat charakterové poziadavky na vykon pozadovanych povinnosti (mat véetky obéianske prava)?,

e absolvovat vstupn( zdravotnl prehliadku u posudkového lekara Europskej komisie, aby boli splnené
poZiadavky ¢lanku 82 ods. 3 Podmienok zamestnévania ostatnych zamestnancov Eurdpskej Unie.

4. POSTUP PODAVANIA ZIADOSTI:

Uchadzadi, ktori sa zaujimaju ototo pracovné miesto, musia vyplnit online Ziadost pred uplynutim uzavierky
predkladania Ziadosti.

Dérazne odporucame, aby ste so svojou Ziadostou necakali do poslednych dni. Prax ukazala, Ze s bliziacim sa terminom
uzavierky predkladania Ziadosti sa systém moze pretaZit, preto méze byt narotné podat Ziadost veas.

2 Uchadzaci musia predlozit tradné potvrdenie, Ze nemaju zaznam v registri trestov.
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ROVNAKE PRILEZITOSTI

Prekladatelské stredisko je zamestnavatel, ktory podporuje rovnost prileZitosti a prijima Ziadosti bez ohladu na vek,
rasu, politické, filozofické alebo nabozenské presvedcenie, rod alebo sexualnu orientaciu, zdravotné postihnutie, rodinny
stav alebo rodinnu situaciu.

NEZAVISLOST A VYHLASENIE O ZAUIMOCH

Od zamestnanca sa bude vyzadovat, aby z&vazne vyhlasil, ze bude konat nezévisle vo verejnom zaujme a aby

deklaroval akékolvek zaujmy, ktoré by bolo mozné povazovat za Skodlivé pre jeho nezavislé konanie.

5. VSEOBECNE INFORMACIE

PRESKUMANIE — ODVOLANIE — STAZNOSTI

Uch&dzadi, ktori sa domnievaju, ze maju dovod stazovat sa na konkrétne rozhodnutie, mézu predsedu vyberovej
komisie kedykolvek pogas vyberového konania poziadat o dalSie informacie stvisiace s tymto rozhodnutim, iniciovat
odvolacie konanie alebo podat staznost eurdpskemu ombudsmanovi (pozri prilohu 1).

ZIADOST UCHADZAGOV O PRISTUP K INFORMACIAM, KTORE SA ICH TYKAJU

V ramci vyberovych konani sa uchadzaCom priznava osobitné pravo na pristup k informacidm, ktoré sa ich priamo
a jednotlivo tykaju, ako je opisané dalej. UchadzaCom, ktori oto poziadajd, sa mdzu v dosledku toho poskytnut
dodatoéné informacie v suvislosti s ich ¢astou na vyberovom konani. Uchadzaci musia posielat takéto Ziadosti pisomne
predsedovi vyberovej komisie. Odpoved bude zaslana v lehote jedného mesiaca po dorugeni Ziadosti. Ziadosti budu
spracované pri zohladneni dévernej povahy rokovania vyberovej komisie v stlade so sluzobnym poriadkom.

OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV

Prekladatelské stredisko (ako organ zodpovedny za organizaciu vyberového konania) uchadzaom zarucuje, Ze ich
osobné udaje budd spracované v stilade s nariadenim Eurpskeho parlamentu a Rady (EU) 2018/1725 z 23. oktdbra
2018 o ochrane fyzickych osdb pri spracivani osobnych udajov intit(iciami, organmi, Gradmi a agentdrami Unie a o
volnom pohybe takychto Udajov, ktorym sa zruuje nariadenie (ES) ¢. 45/2001 a rozhodnutie ¢. 1247/2002/ES (U. v. EU
L 295, 21.11.2018, s. 39). To sa vztahuje najmé na dévernost a bezpec¢nost takychto Gdajov.

Uchadzadi maju pravo kedykolvek sa obrétit na eurépskeho dozorného Uradnika pre ochranu Udajov
(edps@edps.europa.eu).

Pozri osobitné oznamenie o ochrane stkromia.
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PRILOHA1  ZIADOSTI O PRESKUMANIE — ODVOLACIE KONANIA — STAZNOSTI EUROPSKEMU OMBUDSMANOVI

Upozorfiujeme, Ze kedze sa na vyberové konania vztahuje sluzobny poriadok, na vSetky konania sa vztahuje
poZiadavka dovernosti stanovena v sluzobnom poriadku. Ak sa kedykolvek poCas vyberového konania uchéadzaci
domnievaju, Ze ich zaujmy boli poSkodené konkrétnym rozhodnutim, sa mézu rozhodnut pre tieto postupy:

|, ZIADOSTI O DALSIE INFORMACIE ALEBO O PRESKUMANIE

» Poslat list, v ktorom poZiadaju o dalSie informéacie alebo o preskimanie a v ktorom opiSu svoj pripad, na adresu:
The Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2019/03

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

do 10 dni od odoslania listu, ktorym boli informovani o rozhodnuti. Vyberova komisia posle odpoved ¢o najskér.

Il. ODVOLACIE POSTUPY

» Podat staznost podfa ¢lanku 90 ods. 2 SluZzobného poriadku zamestnancov Eurdpskej Unie na tito adresu:
The Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment Ref.: CDT-ACIII-2019/03

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Lehoty na zacatie tychto dvoch druhov konani zacinaju plynut od datumu oznamenia veci uchadzacom, ktora je
predmetom namietky (pozri sluzobny poriadok zmeneny nariadenim Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU,
Euratom) €. 1023/2013 (U. v. EU L 287, 29.10.2013, s. 15 -http://eur-lex.europa.eu/homepage.html).

Upozoriiujeme, ze organ povereny uzatvaranim pracovnych zmluv nie je opravneny menit rozhodnutia vyberovej
komisie. Sdny dvor opakovane konstatoval, ze znaéna volnost v rozhodovani vyberovych komisii nepodlieha
preskimaniu Sudnym dvorom, pokial nedo$lo k zjavnému poruSeniu pravidiel, ktorymi sa riadia postupy
vyberovych komisii.

11l STAZNOSTI EUROPSKEMU OMBUDSMANOQVI

» Podat staZnost, o je pravom vetkych obéanov Eurdpskej tnie, na tito adresu:

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

podla ¢lanku 228 ods. 1 Zmluvy o fungovani Eurdpskej Unie a v sulade s podmienkami stanovenymi v rozhodnuti
Eurdpskeho parlamentu z 9. marca 1994 o Uprave avSeobecnych podmienkach upravujlcich vykon funkcie
ombudsmana (94/262/ESUO, ES, Euratom) (U. v. ES L 113, 4.5.1994, s. 15).

Upozorfiujeme, Ze staznosti podané ombudsmanovi nemaju odkladny ucinok vzhladom na lehotu stanovenu
v ¢lanku 90 ods. 2 av ¢lanku 91 sluzobného poriadku na podanie staznosti alebo odvolania na Sudnom dvore
Eurdpskej Unie podla ¢lanku 270 Zmluvy o fungovani Eurdpskej tnie. Dovolujeme si vas takisto upozormnit, Ze podfa
Clanku 2 ods. 4 rozhodnutia Eurdpskeho parlamentu z 9. marca 1994 o Gprave a vSeobecnych podmienkach
upravujucich vykon funkcie ombudsmana (94/262/ESUO, ES, Euratom) je potrebné, aby ste sa pred podanim
staznosti eurdpskemu ombudsmanovi obratili najprv na prislusné orgény.
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