Direktoren

ASSISTENT TILL DIREKTOREN (REF. CDT-AD5-2025/03)

LONEGRAD: AD5

AD 5 till AD 7 - s6kande fran andra EU-organ
AD 5 till AD 12 - interna tillfalligt anstallda och tjansteman

AVDELNING: DIREKTIONEN
ANSTALLNINGSORT: LUXEMBURG
1. BAKGRUND

Som direktérens assistent haller du reda pa alla inkommande arenden och fragor. Du leder ett litet
team av kollegor och tillsammans ser ni till att direktoren kan koncentrera sig pa sina huvudsakliga
mal. Du tar till dig ny information snabbt och far pa sa vis en djupgaende férstaelse av de pagaende
fragorna, vilket gor det mjligt for dig att ge direktdren rad om prioriteringar och kommunikation samt
att sammanstélla och analysera komplexa arenden. Din utméarkta organisationsférmaga och formaga
att respektera konfidentialitet gar hand i hand med din diskretion.

Dina huvudsakliga arbetsuppgifter:

1.

Personalledning
Du fordelar arbetsuppgifterna mellan de administrativa assistenterna vid direktdrens sekretariat.

Du framjar ett gott arbetsklimat som bygger pa 6versattningscentrumets varden.

Med tanke pa teamets storlek ser du till att samtliga kollegor i teamet kan tacka upp for varandra
pa ett smidigt satt, vilket inbegriper att se till att alla har samma kunskaps-, fardighets- och
kompetensniva.

Du blickar framéat och ser till att dina kollegor ges majlighet att vaxa och bli mer trygga vad galler
deras formaga att utfora sina uppgifter pa hdgsta niva.

Kontorsférvaltning

Du samordnar verksamheten vid direktérens sekretariat och sakerstaller att den bedrivs pa ett
effektivt satt.

Du underlattar godkannandet av de handlingar som laggs fram for direktoren med en forsta
bedémning nar det galler prioritering och kopplingar till andra arenden.

Du ger direktoren preliminara rad i innehallsfragor kopplade till de alternativ som lagts fram av
avdelningarna/sektionerna.

Du samordnar utarbetandet av dokument, meddelanden, skrivelser osv. for behandling.

Du samordnar utarbetandet av underlag fore mdten med externa parter samt vid behov
avrapportering efter motena.




Du samordnar och overvakar de interna arbetsgruppernas framsteg och sammanfattar
aterkoppling till direktdren.

Du uppréttar och uppratthaller goda arbetsrelationer med externa parter (EU:s institutioner och
andra organ, EU-byraer och EU-byraernas natverkssamordning, myndigheter i Luxemburg etc.).
Som styrelsens sekreterare, ansvarar du i synnerhet for planeringen och organisationen av
styrelsens moten samt for skriftliga forfaranden.

Du underlattar spridningen av relevanta beslut eller meddelanden bland personalen, bland annat
genom att se till att de publiceras pa intranéatet.

Du stddjer direktoren i utférandet av hennes uppgifter, inbegripet arbetsuppgifter i samband med
ramen for intern kontroll.

Du samordnar eller, pa begéran av direktdren, leder projekt och verksamhet mellan enheter.



2. BEHORIGHETSKRITERIER

For att vara behorig att delta i detta urvalsforfarande maste du senast den19.06.2025, vilket &r den sista
ansokningsdagen, uppfylla foljande krav:

Vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater.

Ha en utbildningsniva som motsvarar fullgjorda universitetsstudier under minst fyra ar, styrkt
med examensbevis'.

eller

Ha en utbildningsniva som motsvarar fullgjorda universitetsstudier, styrkt med examensbevis,
som med normal studietakt motsvarar minst tre ar, och minst ett ars relevant yrkeserfarenhet.

Sprakkunskaper: utmarkta kunskaper i ett av Europeiska unionens officiella sprak och goda
kunskaper i ett annat av unionens officiella sprak, i den utstrackning som kravs for att kunna
utfora arbetsuppgifterna.

Ovanstaende kriterier galler for alla sdkande. Beroende pa vilken organisation du for narvarande arbetar
vid galler aven foljande:

Sokande fran andra EU-organ

Pa den sista ansokningsdagen och den dag da den lediga tjansten tillsatts, innehar du pa din
nuvarande arbetsplats anstalining som tillfélligt anstalld i enlighet med artikel 2f i
anstéaliningsvillkoren for dvriga anstallda i Europeiska unionen i en ldnegrad och tjanstegrupp
som motsvarar lonegraderna AD 5-AD 7.

Du har arbetat minst tva ar pa din nuvarande arbetsplats.

Du har fullgjort provanstallningsperioden i den relevanta tjanstegruppen med godkant resultat
enligt artikel 14 i anstéliningsvillkoren for dvriga anstallda i Europeiska unionen.

Interna s6kande
Du ar tillfalligt anstalld vid &versattningscentrumet, i enlighet med artikel2f i
anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda i Europeiska unionen, i lonegrad AD 5-AD 12.

Du ar tjansteman vid dversattningscentrumet i [onegrad AD 5-AD 12.

3. URVALSKRITERIER

GRUNDLAGGANDE TEKNISK KOMPETENS OCH YRKESERFARENHET:

Sokandes lamplighet kommer att bedémas utifran foljande kriterier i de olika skedena av
urvalsforfarandet: Vissa kriterier kommer endast att bedémas/betygséattas for sdkande pa slutlistan
under intervjuerna (och/eller testerna):

1 Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvardig utbildning som
utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas.



Yrkeserfarenhet inom de omraden som beskrivs i avsnitt 1. "Dina huvudsakliga
arbetsuppgifter”.

Yrkeserfarenhet inom EU:s institutioner.

Mycket god férmaga samt gedigen erfarenhet av att anvanda Office-verktyg.
Erfarenhet av att infora nya verktyg eller arbetsséatt for att dka effektiviteten.
Erfarenhet av personalledning.

Utmérkta kunskaper i engelska (niva C1 och hdgre) och mycket goda kunskaper i ett annat
officiellt EU-sprak (niva B2 eller hogre).

Goda kunskaper (B2 eller hogre) i franska anses vara en fordel.

NODVANDIGA ICKE-TEKNISKA FARDIGHETER:
Mycket god planerings- och organisationsférmaga.
Mycket god blick for detaljer.

Formaga att analysera flera komplexa drenden samtidigt och tillhandahalla direktoren
meningsfull radgivning.

Stark vilja att hitta nya séatt att arbeta, i syfte att forenkla och effektivisera arbetet samt
tillhandahalla hdgsta méjliga serviceniva.

Formaga att Gversétta centrumets varden i den dagliga kontakten med interna och externa
partner.

Mycket stark serviceinrikining och formaga att vara flexibel under perioder med hdg
arbetsbelastning.

Stark kansla for diskretion och férmaga att kommunicera pa ett diplomatiskt satt.

CdT:s grundlaggande varden, som anges nedan, ar avgdérande for centrumets framgang och de sokande
forvantas ta till sig och anamma dem i det dagliga arbetet:

» Samarbete: utveckla formagan att fokusera, anpassa och bygga upp effektiva grupper,
vara villig att dela med sig eller samarbeta med andra samt erk&nna att helheten ar storre
an summan av delarna.

= Respekt: behandla kollegor, personal och partner med respekt och lyhdrdhet, vardesatta
mangfald och utnyttja ménniskors olika styrkor, kulturer, idéer, erfarenheter och talanger,
skapa lika och rattvisa majligheter till sysselsattning, karriarutveckling och larande, och ge
varje medlem i teamet en rost samt sékerstalla en positiv och stimulerande arbetsmiljo.

= Integritet: vara driven av sitt engagemang och inte av personlig vinning eller forbindelser
med egenintressen, skydda och framja CdT:s anseende, agera arligt och med integritet,
inte tolerera oetiskt beteende och se det som sitt personliga ansvar att bestrida sadant
beteende, oavsett ens stallning i organisationen, upprétthalla hoga etiska standarder och
inte missbruka maktbefogenheter.



Sjalvutveckling: ta initiativ till larande och genomférande av nya koncept, tekniker och/eller
metoder, ata sig att kontinuerligt forbattra sina egna och teamets fardigheter genom nya
kunskaper, fardigheter och attityder och genom att uppmuntra teamets kontinuerliga
utveckling.

Forandring och innovation: ha férmaga att initiera nédvandiga férandringar och ha en
positiv och 6ppen installning till forandring, forsta hur teknik for narvarande anvénds for att
uppna organisationens mal och utforska nya verktyg for att forbattra teamets resultat.

Kundorientering: strava efter att arbeta effektivt med kollegor, partner och andra som inte
ingar i den egna beslutskedjan, vilket har en positiv inverkan pa affarsresultatet, bista bade
interna och externa kunder samt bygga upp hallbara arbetsrelationer.

4. URVALSFORFARANDE

a) FORHANDSURVAL:

Forhandsurvalet bestar av tva delar:

Den férsta delen baseras pa ovanndmnda behdrighetskriterier (punkt 2) och syftar till att
avgora om den sdkande uppfyller alla obligatoriska behdrighetskriterier och formella krav
som faststalls i ansokningsforfarandet. Sokande som inte uppfyller dessa krav kommer
inte att ga vidare i urvalsprocessen.

| den andra delen beaktas den yrkeserfarenhet och de dvriga aspekter som anges under
punkt 3, "Urvalskriterier”. Denna del kommer att bedomas pa en skala mellan 0 och 20
(poang som kréavs for att bli godkand: 12).

Urvalskommittén véljer ut de s6kande som klarat forhandsurvalet och uppnatt de basta resultaten.
Dessa sokande kallas sedan till ett skriftligt prov och en intervju.

b) URVAL:

Urvalet sker enligt nedanstaende forfarande. Det bestar av tva prov:

1. Eft skriftligt prov (pa engelska eller franska) som bestar av

e fragor for att bedoma de s6kandes kunskaper inom de omraden som tjansten omfattar.

Varaktighet: 1 timme och 30 minuter.

Det skriftliga provet ger hdgst 20 poang (poang som kravs for att bli godkand: 12).

De sokande kan vélja att gora provet pa franska eller engelska. Observera att sékande som har
franska som huvudsprak maste géra provet pa engelska och de som har engelska som huvudsprak
maste valja franska.

Provet kommer att hallas online. Sokande som kallas till det skriftliga provet kommer att fa all
relevant information i sinom tid.

2. Eninterviu med urvalskommittén:




Anordnas for att beddma de sdkandes lamplighet att utfora de uppgifter som beskrivs ovan.
Intervjun fokuserar aven pa de sokandes specialkunskaper och de fardigheter som efterfragas
ovan i punkt 3 och punkt 1 under "Dina huvudsakliga arbetsuppgifter’.

Intervjun kommer att genomforas online och kan aga rum samma dag som det skriftliga provet,
eller vid en senare tidpunkt, beroende pa vad urvalskommittén  beslutat.
Intervjun genomfors till storsta delen pa engelska. Kunskaper i andra sprak kan ocksa testas pa
grundval av sokandens forklaringar om spraklig kompetens.

Intervjun tar ungefar 40 minuter.
Intervjun kan ge hogst 20 poang (poang som kravs for att bli godkand: 12).

Urvalskommittén ska utarbeta en rapport om resultatet av forfarandet, i forekommande fall med eventuella
synpunkter och val av s6kande samt en reservlista dver godkanda sdkande i meritordning. Ett slutligt beslut
fattas av direktoren, som kan besluta att anordna ytterligare en intervjurunda med sdkande personligen
innan det slutliga beslutet fattas.

Observera att upptagande pa reservlistan inte &r nagon garanti for anstallning.

Om du kallas till skriftligt prov och intervju ska du, den dag som intervjun halls, kunna visa upp handlingar
som styrker de uppgifter som lamnats i ansdkningsformularet, det vill sdga kopior pa examensbevis, intyg
och andra handlingar som bevisar att du har de kvalifikationer och den yrkeserfarenhet som du har angett.
Anstéllningarnas start- och slutdatum ska framga tydligt, liksom typ av tjanst, vilka arbetsuppgifter du har
utfért m.m. Om provet gors pa distans ska du skicka kopior av de styrkande handlingar som efterfragas via
e-post till

E-Selection@cdt.europa.eu

Innan nagot anstaliningsavtal undertecknas maste godkénda sékande aven kunna visa upp alla berérda
handlingar, i original och som bestyrkta kopior, for att intyga att de uppfyller behdrighetskriterierna.

Reservlistan kommer att vara giltig fram till slutet av det ar som den uppréattades och kan forlangas efter
beslut av Gversattningscentrumets myndighet som &r behorig att inga anstaliningsavtal.

Som ett resultat av intervjun och provet utarbetar urvalskommittén en rapport om reservlistan dver
godkanda sokande for tjansten i fraga som lamnas till Gversattningscentrumets direktor.

5. ANSOKNINGSFORFARANDE

Intresserade sbkande maste fylla i sin ansokan online pa Systal
(https:/laa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) fére sista ansokningsdag, dvs. 19.06.2025
kl. 23.59 lokal tid i Luxemburg.

Sokandena maste ocksa till sin ansdkan i Systal bifoga en elektronisk version av de handlingar som styrker
att de uppfyller behdrighetskriterierna. Observera att underlatenhet att lamna in dessa handlingar kommer
att leda till att din ansdkan avslas.

Innan du fyller i ans6kan maste du kontrollera att du uppfyller alla de behdrighetskriterier som anges i
meddelandet om ledig tjanst, sarskilt i fraga om kvalifikationer och yrkeserfarenhet.


mailto:E-Selection@cdt.europa.eu
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Vi rader dig att inte vanta med att ansoka till de allra sista dagarna. Systemet kan bli éverbelastat nar
tidsfristen narmar sig, vilket kan gora det svart att Idmna in ansékan i tid. Ingen forlangning kommer under
nagra omstandigheter att beviljas efter den slutliga tidsfristen.

LIKA MOJLIGHETER

Oversattningscentrumet tillampar lika mdjligheter och godtar ansdkningar utan atskillnad pa grund av alder,
etniskt ursprung, politisk, filosofisk eller religids 6vertygelse, kon, sexuell laggning, funktionsnedséttning,
civilstand eller familjesituation.

OBEROENDE- OCH INTRESSEFORKLARING

Du som far tjansten kommer att behdva avge en forklaring om oberoende i tjansteutovningen i det
allmannas intresse och en forsakran om att det inte foreligger nagon intressekonflikt som skulle kunna
anses menligt inverka pa ditt oberoende.

6. ALLMAN INFORMATION

OMPROVNING — OVERKLAGANDE — KLAGOMAL

Sokande som anser att de har anledning till klagomal rérande ett visst beslut kan nar som helst under
urvalsforfarandet begara narmare uppgifter om detta beslut av urvalskommitténs ordférande, inleda ett
overklagandeforfarande eller Iamna klagomal till Europeiska ombudsmannen.

FORFRAGNINGAR FRAN SOKANDE OM ATT FA TILLGANG TILL UPPGIFTER SOM ROR DEM

Sokande som deltar i ett urvalsforfarande har sarskild ratt att fa tillgang till vissa uppgifter som rér dem
direkt och enskilt. Pa grundval av denna réatt kan ytterligare information angaende deras deltagande i
urvalsprocessen pa begaran lamnas ut till de sokande. Begaran maste inkomma i skriftlig form il
urvalskommitténs ordférande inom en manad fran det att de sokande delgivits sina resultat i
urvalsforfarandet. Svar kommer att skickas inom en manad. Begaran kommer att behandlas med hansyn
till den konfidentiella karaktaren hos urvalskommitténs arbete, i enlighet med tjansteforeskrifterna.

SKYDD AV PERSONUPPGIFTER

Oversattningscentrumet (som ansvarar for att anordna urvalsforfarandet) atar sig att sakerstélla att de
sokandes personuppgifter behandlas i enlighet med Europaparlamentets och radets férordning
(EU) 2018/1725 av den 23 oktober 2018 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av
personuppgifter som utférs av unionens institutioner, organ och byraer och om det fria flodet av sadana
uppgifter samt om upphévande av férordning (EG) nr 45/2001 och beslut nr 1247/2002/EG (EUT L 295,
21.11.2018, s. 39). Detta galler sarskilt sekretessen och sakerheten vid behandling av sadana uppgifter.

De sokande har ratt att nar som helst vanda sig till Europeiska datatillsynsmannen
(edps@edps.europa.eu).

Se det sarskilda meddelandet om uppagiftsskydd.
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BEGARAN OM OMPROVNING - OVERKLAGANDEFORFARANDE - KLAGOMAL TILL EUROPEISKA
OMBUDSMANNEN

Tjansteforeskrifterna ar tilldmpliga pa urvalsforfaranden, vilket innebar att alla sadana forfaranden ar
konfidentiella. Om du i nagot skede av urvalsforfarandet anser dig ha blivit felaktigt behandlad pa grund av
ett sarskilt beslut har du foljande mojligheter:

|. BEGARAN OM MER INFORMATION ELLER OMPROVNING

Skicka en motiverad skrivelse med begéaran om mer information eller omprdvning till foljande adress:

The Chair of the selection committee CDT-AD5-2025/3
Translation Centre

Bétiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxemburg

Sadana begaranden ska skickas inom tio kalenderdagar fran datumet da skrivelsen med information om
beslutet avsandes. Urvalskommittén kommer att svara sa snart som majligt.

Il. OVERKLAGANDEFORFARANDE

Lamna in ett klagomal i enlighet med artikel 90.2 i tjansteforeskrifter for tjansteman i Europeiska unionen
och anstaliningsvillkor for dvriga anstallda i Europeiska unionen, till foljande adress:

For the attention of the Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment
CDT-AD5-2025/03

Translation Centre

Bétiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxemburg

Tidsfristerna for att inleda dessa bada typer av forfaranden borjar galla fran den tidpunkt da de s6kande
delges det beslut som de anser gar dem emot (se tjansteféreskrifterna, andrade genom
Europaparlamentets och radets forordning (EU, Euratom) nr 1023/2013 [EUT L 287, 29.10.2013, s. 15] -
https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=sv).

Observera att den myndighet som &r behdrig att sluta anstaliningsavtal inte har befogenhet att andra
urvalskommitténs beslut. Domstolen har konsekvent framhallit att den inte kommer att ompréva det stora
bedémningsutrymme som urvalskommittéerna forfogar éver, savida det inte skett nagon tydlig dvertradelse
av de regler som styr kommittéernas arbete.
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lIl. KLAGOMAL TILL EUROPEISKA OMBUDSMANNEN

For att lamna in ett klagomal till Europeiska ombudsmannen, skriv till

Europeiska ombudsmannen
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex

Ombudsmannens befogenhet att ta emot klagomal foreskrivs i artikel 228.1 i fordraget om Europeiska
unionens funktionssatt och ar i enlighet med de villkor som faststélls i Europaparlamentets beslut av den 9
mars 1994 om foreskrifter och allménna villkor for ombudsmannens ambetsutovning (94/262/EKSG, EG,
Euratom) (EGT L 113, 4.5.199%, s. 15).

Observera att tidsfristerna enligt artiklarna 90.2 och 91 i tjansteforeskrifterna for klagomal eller
dverklaganden till personaldomstolen i enlighet med artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens
funktionssétt inte paverkas av att man vander sig till ombudsmannen. Observera ocksa att ett klagomal till
ombudsmannen maste foregas av lampliga hanvandelser till de berérda organen enligt artikel 2.4 i
Europaparlamentets beslut av den 9 mars 1994 om foreskrifter och allmanna villkor for ombudsmannens
ambetsutdvning (94/262/EKSG, EG, Euratom).

7. TILLSATTNING OCH ANSTALLNINGSVILLKOR

Du som far tjansten kommer att anstéllas i tjanstegrupp/lonegrad AD 5. Den manatliga grundiénen for AD 5
(I6neklass 1) ar 5 973,44 euro. Forutom grundiénen kan du som anstalld ha ratt till olika formaner, till
exempel hushallstillagg och utlandstillagg (16 procent av grundlonen).

For att vara behdrig maste den utvalda sékanden dessutom uppfylla féljande krav fére utndmningen:

= Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning.

= Uppfylla de skdtsamhetskrav som stalls for tjansteutdvningen (atnjuta fulla medborgerliga
rattigheter)2.

= Genomga en lakarundersokning pa begaran av centrumet, i enlighet med artikel 12.2 i
anstallningsvillkoren for 6vriga anstéllda i Europeiska unionen.

2 Spkande maste ldmna ett officiellt intyg som bekréaftar att de inte finns med i belastningsregistret.



