Luksemburg, dnia JAN 1 1 2016

REF. : CDT-AST/SC2-2015/03
PRACOWNIK SEKRETARIATU (KIM)

GRUPA ZASZEREGOWANIA: AST/SC 2

DziAt: DYREKCJA LUB DZIALY CENTRUM

MIEJSCE ZATRUDNIENIA: LUKSEMBURG

Centrum Tlumaczen dla Organdéw Unii Europejskiej ustanowiono w 1994 r. w celu $wiadczenia ustug
ttumaczeniowych na rzecz réznych organéw Unii Europejskiej. Centrum ma siedzibe w Luksemburgu i zatrudnia
obecnie okoto 200 oséb.

Centrum Tiumaczen dla Organdéw Unii Europejskiej organizuje procedure naboru w celu utworzenia listy
rezerwowej, ktora postuzy do rekrutacji pracownikéw sekretariatu w celu obsadzenia stanowisk pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony w kategorii AST/SC w Centrum Tlumaczen.

Centrum poszukuje 0s6b do wykonywania zadan sekretariatu w ramach poszczegélnych stuzb. Zadania wigza sie
z zarzadzaniem administracyjnym, ale moga by¢ zroznicowane w zaleznosci od stanowiska. Ogélnie rzecz biorac,
beda obejmowaly wsparcie dla jednej osoby lub wigkszej liczby oséb w ich dziafalnosci poprzez wykonywanie
roznych czynnosci sekretarskich i prowadzenie koordynacji wewnetrznej.
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Charakter obowiazkow

Obowiazki wybranego kandydata bedg obejmowaty:

— opracowywanie, przetwarzanie, przygotowywanie ostatecznych wersji dokumentow oraz ich sprawdzanie
(redagowanie, notowanie, formatowanie, tabele, prezentacje itp.) z wykorzystaniem odpowiedniego
oprogramowania;

— organizowanie i koordynowanie dziatalnosci stuzb (porzadki obrad, terminy spotkaf, zebrania, podréze
stuzbowe, monitorowanie  nieobecnosci/obecnosci,  szkolenia),  wyszukiwanie, gromadzenie i
rozpowszechnianie informacji (aktualizacja baz danych i plikow);

— przygotowywanie i monitorowanie tumaczen oraz zarzgdzanie nimi;

— zapewnianie zarzadzania dokumentami i wnioskami o podjecie dziatan (przyjmowanie, przetwarzanie,
monitorowanie i klasyfikacja dokumentow, sprawozdan i korespondencii , archiwizacja);

— przygotowywanie plikow, udziat w aktualizacji stron internetowych.

1. KRYTERIA SELEKCJI

FEB 0 8 2016

W procedurze selekcji mogq wziaé udziat kandydaci, ktorzy na dzien 7 ,
okreslony jako termin sktadania wnioskow on-line , spetnia ponizsze warunki:

a) KRYTERIA KWALIFIKACJI
= obywatelstwo jednego z panstw czlonkowskich Unii Europejskiej;

» kwalifikacje: wyksztalcenie pomaturalne, nabyte w ramach co najmniej rocznej nauki, potwierdzone
dyplomem ukonczenia nauki w dziedzinie zwigzanej z charakterem przysztych obowiazkow;

jub

wyksztalcenie $rednie, potwierdzone $wiadectwem ukoficzenia nauki uprawniajacym do podjgcia
nauki na poziomie pomaturalnym oraz co najmniej trzyletnie doéwiadczenie zawodowe
odpowiadajace w duzym stopniu charakterowi przyszlych obowigzkow, nabyte po uzyskaniu
Swiadectwa; :

= dos$wiadczenie zawodowe: przynajmniej czteroletnie do$wiadczenie zawodowe w petnym wymiarze
czasu pracy, odpowiadajace charakterowi przysztych obowiazkow, nabyte po uzyskaniu powyzszych
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego;

»  znajomo$é jezykow: biegla znajomos¢ jednego z jezykow urzedowych Unii Europejskiej oraz
zadowalajaca znajomo$¢ innego jezyka urzedowego Unii Europejskiej;

= bardzo dobre umiejetnosci techniczne w zakresie narzedzi biurowych (Word, Excel i poczta
elektroniczna) oraz technologii informatycznych.

b) POZADANE KOMPETENCJE:

= zgodnie z zapotrzebowaniem stuzb: bardzo dobra znajomo$¢ angielskiego lub francuskiego oraz
zadowalajaca znajomos$¢ drugiego z tych jezykéw (w mowie i w pismie);

» doswiadczenie w pracy w ramach organizacji europejskiej lub miedzynarodowe;

= dobra znajomos¢ rozporzadzenia finansowego UE uzupetniona doswiadczeniem praktycznym.



WYMAGANE UMIEJETNOSCE:

= doskonate umiejetnosci organizacyjne i w zakresie planowania;

* umiejetnosci komunikacyjne w mowie i pismie;

= dobre umiejetnosci interpersonalne, umiejetno$¢ pracy w zespole i dziatania w interesie sluzby;
= poczucie odpowiedzialno$ci, umiejetno$¢ zachowania poufnosci/dyskrecii;

= umiejetno$¢ myslenia wielozadaniowego, metodyczne podejscie i wykazywanie sig inicjatywa;
= sumienno$¢, elastycznos¢, dyspozycyjnosc, terminowos¢ i punktualnosc;

» umiejetnos¢ udzielania wsparcia i pracy pod presja, umiejetnosé uczenia sie i dostosowywania do
zmian w Srodowisku informatycznym.

Umiejetnosci te bedq oceniane na etapie selekcji (pkt 2 lit. b)).

2. PROCEDURA SELEKCJI

a)

b)

ETAP SELEKCJIWSTEPNEJ
Etap selekcji wstepnej odbedzie sie w dwdch czesciach:
e pierwsza bedzie oparta na kryteriach kwalifikacji’, o ktorych mowa powyzej (pkt 1 lit. &)) i ma na
celu ustalenie, czy kandydaci spelniajg wszystkie obowigzkowe kryteria kwalifikowalnosci i

wszystkie wymagania formalne okreSlone w procedurze zgtaszania si¢. Kandydatury
niespetniajace tych wymogdw nie bedg rozpatrywane.

e w drugiej czesci uwzgledniane bedzie do$wiadczenie zawodowe i kryteria okreSlone jako
.pozadane kompetencje” (pkt 1 lit. b)).
Etap ten zakonczy sie przyznaniem oceny w skali od 0 do 20 (wymagane minimum: 12).

Komisja kwalifikacyjna zaprosi 28 kandydatow z najwyzszymi wynikami w drugiej czgsci selekcji wstepnej
do wzigcia udziatu w testach pisemnych i ustnych.

ETAP SELEKCJLI:

Etap selekcji odbedzie sie zgodnie z procedurg opisang ponizej. Bedzie sktadaé sie z dwoch czesci:
testu pisemnego (w jezyku angielskim lub francuskim) obejmujacego:

o zestaw pytan wielokrotnego wyboru majacy na celu ocene umiejetnosci technicznych i rozumowania

kandydatow. Wyznaczony czas: 20 minut;

o test praktyczny stuzacy ocenie umiejetnosci pisania (w szczegolnosci ortografii, sktadni i gramatyki).
Wyznaczony czas: 90 minut.

Za test pisemny mozna otrzyma¢ maksymalnie 20 punktéw: 6 punktéw za zestaw pytan wielokrotnego
wyboru i 14 punktow za test praktyczny (wymagana minimalna ocena taczna: 12 punktow).

Kandydaci moga zdawac test pisemny w jezyku angielskim lub francuskim. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze
kandydaci, ktorych gtéwnym jezykiem jest francuski, muszg zdawac testy w jezyku angielskim, a
kandydaci, ktorych gtéwnym jezykiem jest angielski — w jezyku francuskim.



(ii) testu ustnego przed komisjg kwalifikacyjng majacego na celu oceng zdolnosci kandydatow do
wykonywania funkcji opisanych powyzej oraz zdolnosci i umiejetnosci wymienionych w pkt. 1 lit) bic) .
Test ustny moze odby¢ sie tego samego dnia co test pisemny lub nastepnych dniach . Wyznaczony
czas: 45 minut.

Za test ustny mozna otrzymaé maksymalnie 20 punktéw (wymagane minimum: 12 punktow).

Testy odbeda sie w Luksemburgu.

Po zakonczeniu testow pisemnych i ustnych komisja kwalifikacyjna sporzadzi liste rezerwowg w kolejnosci
alfabetycznej. Na liscie rezerwowej zostang umieszczeni kandydaci, ktérzy uzyskali wymagane minimum w obu
testach (zob. pkt (i} i (ii)). Nalezy zaznaczy¢, ze umieszczenie na liscie rezerwowej nie stanowi gwarancji
zatrudnienia.

W dniu testu ustnego zaproszeni kandydaci beda musieli przediozy¢é wszelkie stosowne dokumenty
potwierdzajace odpowiadajace informacjom zawartym w formularzu rejestracyjnym, w postaci dyplomow,
Swiadectw i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, wyraznie wskazujacych daty
poczatku i konca, stanowisko i dokfadny charakter powierzonych zadan itp.

Przed zawarciem umowy kandydat wybrany na dane stanowisko musi dostarczyé wszystkie oryginaty i
uwierzytelnione kopie wszystkich odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkow kwalifikacii.

Lista rezerwowa zachowa wazno$¢ przez12 miesiecy od momentu utworzenia i moze zosta¢ przediuzona decyzjg
organu powotujacego w Centrum Ttumaczen.

3. ZATRUDNIENIE

W zaleznosci od sytuacji budzetowej wybranemu kandydatowi moze zosta¢ zaoferowana umowa na okres trzech
lat (z mozliwo$cig, przedtuzenia) zgodnie warunkami zatrudnienia innych pracownikow Wspoinot Europejskich. W
zaleznosci od poziomu poufnosci prac wybrany kandydat moze by¢ zobowigzany do zioZenia wniosku o
pos$wiadczenie bezpieczenstwa.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w grupie funkcyjnej AST/SC w 2. grupie zaszeregowania. Miesieczne
wynagrodzenie podstawowe (stopien 1) wynosi 2 717,87 EUR. Do wynagrodzenia podstawowego moga dojs¢
rozne dodatki, takie jak dodatek na gospodarstwo domowe, dodatek zagraniczny (16% wynagrodzenia
podstawowego) itp.

Ponadto aby kandydat mégt zostaé zakwalifikowany, przed powotaniem musi:
= mie¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej wymaganej prawem;

» odznacza¢ sie nieposzlakowanym charakterem niezbednym do wykonywania przysztych
obowigzkow (korzysta¢ z petni praw publicznych)*;

= podda¢ si¢ badaniom lekarskim przewidzianym przez Centrum Tlumaczen w celu spetienia
przepisow art. 28 lit. e) regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej.

4, PROCEDURA ZGLASZANIA SIE

Zainteresowane osobymuszg zlozy¢ zgtoszenie elektroniczne w przewidzianym terminie.

' Kandydaci muszg przedstawi¢ urzedowe zaswiadczenie o niekaralnosci.



Zdecydowanie odradzamy zwlekanie ze zgloszeniem sie do ostatniej chwili. Doswiadczenie pokazuje, ze pod
koniec terminu skfadania wnioskow moze dojs¢ do przecigzenia systemu. Moze to utrudni¢ zgloszenie si¢ na
czas.

ROWNOSC SZANS

Centrum Ttumaczen stosuje polityke rownych szans w zatrudnieniu i przyjmuje zgtoszenia bez wzgledu na wiek,
rase, przekonania polityczne, $wiatopoglad, wyznanie, ple¢, orientacje seksualng, niepeinosprawnosé, stan
cywilny i sytuacje rodzinng,

NIEZALEZNOSC | DEKLARACJA O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Osoba zatrudniona bedzie zobowigzana do zlozenia o$wiadczenia, w ktorym zobowigze sie dziata¢ niezaleznie i
w interesie publicznym, oraz do ztoZzenia deklaracji dotyczacej wszelkich interesow, ktére mogtyby zawazy¢ na jej
niezaleznosci.

5. INFORMACJE OGOLNE

PONOWNE ROZPATRZENIE — ODWOLANIA — ZAZALENIA

Na wszystkich etapach procesu selekcji kandydaci, ktdrzy uznaja, ze decyzja powoduije dla nich negatywne skutki,
moga skontaktowa¢ sig z przewodniczacym komisji kwalifikacyjnej w celu uzyskania wyjasnien dotyczacych tej
decyzji, skorzysta¢ ze Srodka prawnego lub zlozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich (zob.
zalgcznik 1).

WNIOSKI KANDYDATOW O DOSTEP DO DOTYCZACYCH ICH INFORMACJI

W ramach procedury selekcji kandydatom przystuguje okreslone prawo dostepu, na warunkach opisanych
ponizej, do pewnych informaciji dotyczacych ich bezposrednio i indywidualnie. Zgodnie z tym prawem mozliwe jest
udzielenie dodatkowych informacji kandydatowi, ktory wystapi z takim wnioskiem dotyczacym jego udziatu w
procedurze selekcji. Wniosek o udzielenie informacji nalezy wystosowac na pismie do przewodniczacego komisji
kwalifikacyjnej. Odpowiedz zostanie wystana w ciagu miesigca od otrzymania wniosku. Wnioski beda
rozpatrywane z uwzglednieniem poufnego charakteru prac komisji kwalifikacyjnej przewidzianego w regulaminie
pracowniczym.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Centrum Tlumaczen jako organ odpowiedzialny za organizacje procedury selekcji zapewnia przetwarzanie danych
osobowych kandydatow zgodnie z przepisami rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady
18 grudnia 2000 r. o ochronie osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i
organy wspolnotowe i o swobodnym przeplywie takich danych (Dz.U. L8 z 12.1.2001, s.1). Dotyczy to w
szczegoblnosci poufnosci i bezpieczenstwa tych danych.



ZALACZNIK 1 WNIOSKI O PONOWNE ROZPATRZENIE — SRODKI PRAWNE — SKARGI DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA
PRAW OBYWATELSKICH

W przepisach regulaminu pracowniczego majacych zastosowanie do procedur selekcji okreslono, ze wszystkie
prace sg tajne i ze na wszystkich etapach procesu selekcji kandydaci, ktérzy uwazajg, ze decyzja powoduje dla
nich negatywne skutki, moga skorzysta¢ z nastepujacych Srodkéw:

. WNIOSKI O WYJASNIENIA LUB O PONOWNE ROZPATRZENIE

> Whniosek o wyjasnienia lub ponowne rozpatrzenie nalezy ztozy¢ w postaci umotywowanego pisma
zaadresowanego W ponizszy sposob:

A I'attention du Président du comité de sélection CDT-AST/SC2-2015/03

Centre de traduction
Batiment Drosbach
Bureau 3073

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

w terminie 10 dni kalendarzowych od daty wystania pisma powiadamiajacego o decyzji. Komisja kwalifikacyjna
przekazuje odpowiedz jak w najkrotszym czasie.

Il. PROCEDURA ZAZALENIA

» Zazalenie na podstawie art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej nalezy
zaadresowac w ponizszy sposob:

A I'attention de PAIPN (réf. : CDT-AST/SC2-2015/03)

Centre de traduction
Batiment Drosbach
Bureau 3073

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Termin na zastosowanie tych dwoch rodzajow procedur (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.html?locale=pl) biegnie od dnia powiadomienia kandydata o decyzji, ktéra jego
zdaniem przyniosta dla niego negatywne skutki. Kandydaci powinni mie¢ na wzgledzie, Zze organ powolujacy nie
jest uprawniony do zmiany decyzji komisji kwalifikacyjnej. Zgodnie z utrwalonym orzecznictwem Trybunatu
Sprawiedliwosci duzy zakres swobody decyzji komisji kwalifikacyjnych nie podlega kontroli Trybunatu, o ile nie
doszio do wyraznego naruszenia przepisow regulujacych prace komisji.

. SKARGA DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

> Tak jak wszyscy obywatele Unii Europejskiej, kandydaci mogq ztozy¢ skarge, ktorg nalezy zaadresowaé
ponizszy sposob:
Médiateur européen
1 Avenue du Président Robert Schuman — BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

zgodnie z art. 228 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i na warunkach przewidzianych w
decyzji Parlamentu Europejskiego 94/262/EWWiS, WE, Euratom z dnia 9 marca 1994 r. w sprawie przepisow i
ogolnych warunkéw regulujacych wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich (Dz.U. L 113 z 4.5.1994,
s. 15). Nalezy zaznaczy¢, Ze skierowanie sprawy do Rzecznika Praw Obywatelskich nie wstrzymuje biegu
oficjalnego terminu przewidzianego w art. 90 ust. 2 i art. 91 regulaminu na wniesienie zazalenia lub wniesienie
skargi do Sadu do spraw Stuzby Publicznej Unii Europejskiej na podstawie art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej. Nalezy takze przypomnie¢, Ze zgodnie z art. 2 ust. 4 decyzji Parlamentu Europejskiego
94/262/EWWiS, WE, Euratom z dnia 9 marca 1994 r. w sprawie przepisow i ogdlnych warunkéw regulujgcych




wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich wszelkie skargi do Rzecznika muszg by¢ poprzedzone
odpowiednimi dziataniami administracyjnymi podjetymi w stosunku do zainteresowanych organow.



