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PLATOVA TRIDA: FGIl

ODBOR: ODBOR SPRAVY

MiSTO VYKONU PRACE: LUCEMBURSKO

Prekladatelské stfedisko pro instituce Evropské unie bylo zaloZeno vroce 1994, aby poskytovalo
prekladatelské sluzby rliznym subjektim Evropské unie. Sidli vLucemburku. Od zaloZeni
piekladatelského stfediska vyznamné narostlo jeho pracovni vytiZzeni. Pfekladatelské stredisko
v soucasné dobé zaméstnava pfiblizné 200 zaméstnanc(.

Aby byly spinény potfeby odboru spravy a konkrétné pravniho oddéleni, organizuje prekladatelské
stiedisko vybérové fizeni, jehoz cilem je vytvofit rezervni seznam pro nabor smiuvniho zaméstnance na
pozici asistenta pro zadavani vefejnych zakazek.

NAPLN PRACE

Vybrany uchaze¢ bude pfimo podfizeny vedoucimu pravniho oddéleni abude zodpovédny za
vykonavani téchto tkol:

> pomoc vedoucimu oddéleni v oblastech jeho piisobnosti souvisejicich s fizenim zadavani zakazek,
zejména v podplirnych oblastech, v souladu s platnymi spravnimi postupy; pomoc pii vypracovavani
pravnich dokumentl a pfedkladani navrhii na zlepSeni scilem zajistit efektivni administrativni
navaznou kontrolu a kontinuitu r(iznych projektd fizenych timto oddélenim,

» pomoc se spravou vyzev oddéleni k podavani nabidek a s ndvaznou kontrolou jeho &innosti,

> fizeni anavazna kontrola smluv vyplyvajicich z vyzev k podavani nabidek nebo jinych préavnich
ujednani pfekladatelského stfediska,

» zadavani smluvnich informaci do databazi a zajiStovani jejich spravy prostfednictvim kontroly
konzistentnosti finanénich udajli a synchronizace riznych databazi pro cely jejich aktualizace,
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> vykonavani podpirnych Einnosti, véetné poradenstvi v ramci prekladatelského stiediska ohledné
cinnosti tykajicich se oddéleni; prebirani doruéenych spravnich dokumentd ajejich kontrola
a zpracovani; jednani s rliznymi externimi partnery za Uc¢elem snadnéj$iho nakladani se slozkami;
vypracovavani véeobecné korespondence oddéleni (dopisl, sdéleni, zapist, osvédéeni atd.) s cilem
prispét k hfadkemu fungovani oddéleni; registrace pfichozi a odchozi posty; klasifikace a archivace
rznych dokumentdi (korespondence, smiuv, zmén, nabidek atd.).

1. KRITERIA VYBERU:

Aby se uchaze¢ mohl zicastnit tohoto vybérového fizeni, musido ...... APR..2.0..2018.-...... 2018, data
uzaveérky pro podani pfihlasek, spifiovat tato kritéria:

a) KRITERIA ZPUSOBILOSTI
» byt statnim pfisludnikem jednoho z ¢lenskych statli Evropské unie,
» kvalifikace: mit postsekundami vzdélani dolozené diplomem,
nebo

sekundarni  vzdélani, dolozené diplomem, umoziujici postsekundami vzdélavani
a pfisludnou praxi v daném oboru v délce alespon ffi let,

= jazykové znalosti: dikladna znalost jednoho z Ufednich jazykli Unie a uspokojiva znalost
dalsiho ufedniho jazyka Unie v rozsahu nutném k pInéni pracovnich povinnosti.

b) NEZBYTNE ODBORNE DOVEDNOSTI:

» Po ziskani vySe uvedené kvalifikace a odborné praxe musi mit uchazeci alespon ftfiletou
odbornou praxi na piny pracovni uvazek, z ¢ehoz nejméné 12 mésicl na podobné pozici (viz
napli prace pro tuto pozici).

¢) ZADOUCI ODBORNE DOVEDNOSTI:

= velmi dobré znalost francouzstiny nebo anglictiny a uspokojiva znalost anglictiny nebo
francouzstiny (v Ustni i pisemné podobé),

= odborne zkuSenosti nabyté v evropské nebo mezinarodni organizaci,

= odborna praxe souvisejici s evropskymi pravnimi pedpisy v oblasti zadavani vefejnych
zakézek, znalost pravni terminologie,

= vynikajici znalost IT nastrojli (Excel, Word, PowerPoint atd.).

d) NEZBYTNE JINE NEZ ODBORNE DOVEDNOSTI:

* pisemna austni komunikace: dobré dovednosti ve vypracovavani dokumentd a shrnuti;
schopnost dobfe komunikovat na v8ech arovnich (internich i externich) a ve vicejazyéném
prostredi,

* mezilidské dovednosti: schopnost pracovat samostatné i v tymu,

= smysl pro odpovédnost: rozvaznost, zachovavani miCenlivosti, preciznost, efektivnost,
disponibilita a dochvilnost,

» organizaéni dovednosti: schopnost zviadani riiznorodych Ukol( a stanovovani priorit,
metodicky pfistup, schopnost pfebirat iniciativu, vSestrannost,




b)

= adaptabilita: schopnost pomahat druhym a pracovat dobre pod tlakem; schopnost rozsifovat
si dovednosti a pfizplsobovat se zménam.

Tyto dovednosti budou posouzeny pfi pisemné zkouSce apohovoru (viz bod 2 pism.b)
podbody i) a i) nize).

VYBEROVE RiZENi:

F AZE PREDBEZNEHO VYBERU:
Pfedbézny vybér se bude skladat ze dvou Casti:

e prvni éast se bude zakladat na vySe uvedenych kritériich zplsobilosti* (bod 1 pism. a))
ajejim cilem bude urcit, zda uchaze¢ spliuje vSechna povinna kritéria zpUsobilosti
a vechny oficialni pozadavky stanovené v postupu pro podani pfihlasky. Pfihlasky od
uchazec, ktefi tato kritéria nespliiuji, budou zamitnuty,

e druha Cast bude zohlednovat odbornou praxi a dali body uvedené v ¢asti ,Nezbytné
odborné dovednosti* (bod 1 pism. b)). Tato ¢ast bude ohodnocena maximélné 20 body
(miniméalni pozadovany pocet bodu: 10).

Vybérova komise pozve na pisemnou zkousku apohovor deset uchaze¢l, ktefi Uspésné
absolvuiji fazi pfedbézného vybéru a ziskaji nejvice bodd.

FAZE VYBERU:
Faze vybéru se fidi postupem popsanym nize. Bude se skladat ze dvou &asti:
pisemné zkousky (v anglictiné nebo ve francouzsting) sestavajici:

e Z patnacti otazek svybérem z nékolika odpovédi, kde budou posuzovany znalosti
uchazec¢l v oblasti zadavani vefejnych zakazek. Délka trvani: 30 minut;

e zpfipadové studie, na jejimz z&kladé budou posouzeny pisemné vyjadfovaci schopnosti
uchazec(, jejich analytické dovednosti a znalosti v oblasti zadavani vefejnych zakazek.
Délka trvani: 1 hodina a 30 minut.

Pisemna zkouska bude ohodnocena maximalné 20 body, z ¢ehoz 10 bodd bude za Cast
s otazkami s vybérem z nékolika odpovédi v oblasti zadavani vefejnych zakazek a 10 bodi za
pfipadovou studii (celkovy minimaini pozadovany pocet bodd: 12).

Uchazedi si pro pisemnou zkouSku mohou zvolit anglictinu nebo francouzstinu. Upozoriiujeme,
Ze uchaze€i, jejichz hlavnim jazykem je francouzstina, budou muset absolvovat zkousky
v anglictiné a uchazeci, jejichz hlavnim jazykem je anglictina, si budou muset zvolit
francouzstinu.

pohovoru s vybérovou komisi s cilem provéfit schopnost uchazecli vykonavat vy$e popsané
ukoly. Pohovor se zaméfi take na odborné znalosti uchaze¢( a na dovednosti uvedené v bodé 1
pism. b), ¢) ad).



Pohovor se uskuteéni ve stejny den jako pisemna zkouska nebo nasledujici den (dny) po
pisemné zkousce.
Doba trvani: pfiblizné 40 minut.

Maximaini poCet bodi za pohovor bude 20 (minimalni pozadovany pocet bodi: 12).
Pisemna zkouska i pohovor se uskuteéni v Lucemburku.

Po vyhodnoceni pisemné zkousky a pohovoru sestavi vybérova komise rezervni seznam Gspésnych
uchaze¢l v abecednim poradi. Uspé$nym uchazedem je ten, kdo dosahne celkového minimalniho
poZadovaného poCtu bodi v pisemné zkousce a minimalniho pozadovaného pottu bodl pii pohovoru
(viz podbody i) aii)). Upozoriujeme uchazete, Ze zafazeni na rezervni seznam nezaruuje ziskani
pracovniho mista.

UchazeCi pozvani na zkouSku musi v den pohovoru predloZit véechny pfislusné podpimé dokumenty
potvrzujici udaje uvedené v pfihladce, jmenovité kopie diploml, osvédteni ajinych podplmych
dokument( prokazujicich jejich odbornou praxi, ve kterych bude jasné uvedeno datum zahajeni
a ukonceni pracovniho poméru, nazev pozice, piesny popis napiné prace atd.

Pred podepsanim smlouvy vSak budou Uspé$ni uchazeci muset predlozit originaly a ovéfené kopie
vSech pfislusnych dokumentd prokazujicich spinéni kritérii zplisobilosti.

Rezervni seznam bude platny po dobu 12 mésici od data sestaveni a mlize byt prodiouZen dle uvazeni
organu pfekladatelského strediska opravnéného k uzavirani pracovnich smiuv.

3. NABOR:

Podle rozpoCtové situace mlze byt UspéSnému uchazeti v souladu s pracovnim Fadem ostatnich
zaméstnancl Evropské unie nabidnuta smlouva na dva roky (s moznosti prodiouZeni). V zavislosti na
Urovni divérné povahy vykonavané prace se mize od vybraného uchazete vyZadovat, aby pozadal
0 bezpeénostni provérku.

Uspésni uchaze&i budou pfijati ve funkéni skuping Ill. Zakladni mésiéni plat“v platové tiidé 8 (stupni 1)
Cini 2 659,17 EUR. Kromé zakladniho platu mize mit zaméstnanec narok na rizné pfispévky, zejména
na prispévek na doméacnost, pfispévek za praci v zahrani¢i (16 % zakladniho platu) atd.

Aby splfioval kritéria zplsobilosti, musi navic vybrany uchaze¢ pred pfijetim do zaméstnani:

= mit spinény veskeré povinnosti uloZzené zakonem tykajici se vojenské sluzby,

= spliovat charakterove poZadavky pro pinéni pfislusnych povinnosti (v piném rozsahu
poZivat svych ob&anskych prav)?,

= absolvovat lekarskou prohlidku, kterou zajisti prekladatelské stiedisko dle pozadavki
uvedenych v €l. 28 pism. ) sluzebniho Fadu Grednik( Evropské unie.

' Uchazeci musi pfedloZit Gfedni potvrzeni o tom, Ze nemaji zaznam v rejstiku trestd.



4. PODANi PRIHLASKY:

Uchazeci, ktefi maji ototo pracovni misto zajem, musi vyplnit on-line pfihlaSku pfed uplynutim
stanovené thity.

DoporuCujeme, aby uchazedi zaslali své pfihlasky s dostate¢nym pfedstihem. Ze zkuSenosti vime, Ze
systém mize byt s bliZici se uzavérkou pro podani piihlasek pretizen. Mize se proto stat, Ze uchaze¢
nestihne piihlasku podat v¢as.

ROVNE PRILEZITOSTI

Prekladatelské stfedisko uplatiiuje politiku rovnych pfileZitosti a uchazece pfijima bez ohledu na vék,
rasu, politické, filozofické nebo naboZzenské pfesvédCeni, pohlavi nebo sexuélni orientaci a bez ohledu
na zdravotni postiZeni, rodinny stav nebo rodinnou situaci.

NEZAVISLOST A PROHLASENI O ZAJMECH
Od zaméstnance se bude pozadovat, aby ucinil zavazné prohlaseni, Zze bude jednat nezavisle a v zajmu

vefejnosti, a prohlaseni, Ze neexistuji Zadné zajmy, které by mohly byt povaZzovéany za ohroZujici jeho
nezavislost.

5. VSEOBECNE INFORMACE:

PREZKUM — ODVOLANI — STIZNOSTI

Uchazedi, ktefi se domnivaji, Ze maji ddvod k podani stiznosti v souvislosti s uréitym rozhodnutim,
mohou kdykoli v prdbéhu vybérového fizeni pozadat predsedu vybérové komise o blizSi informace
o tomto rozhodnuti, zahajit odvolaci fizeni nebo podat stiznost u evropského vefejného ochrance prav
(viz pfiloha 1).

ZADOSTIUCHAZEEU O PRISTUP K INFORMACIM, KTERE SE JICH TYKAJi

Uchazedi U¢astnici se vybérového fizeni maji pravo na pfistup k nékterym informacim, které se jich
pfimo tykaji jako jednotlivce. Uchaze¢lim mohou byt na jejich zadost poskytnuty i dodateéné informace
souvisejici s jejich Gcasti ve vybérovém fizeni. Uchazedi musi takove Zadosti zaslat pisemné pfedsedovi
vybérové komise do jednoho mésice od obdrzeni oznameni o svych vysledcich ve vybérovém fizeni.
Odpovéd jim bude odeslana do jednoho mésice. Zadosti budou zpracovany s ohledem na divémou
povahu postuptl vybérové komise podle sluzebniho fadu.

OCHRANA OSOBNiCH UDAJU

Prekladatelské stfedisko (jako subjekt odpovédny za organizaci vybéroveho fizeni) zajisti, aby osobni
udaje uchazeCl byly zpracovavany vsouladu s nafizenim Evropského parlamentu aRady (ES)
¢. 45/2001 ze dne 18. prosince 2000 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich



Udajii orgény a institucemi Spolecenstvi a o volném pohybu téchto (daji (Uredni véstnik Evropské unie
L 8, 12.1.2001).

To se vztahuje zejména k divérnosti a bezpecnosti téchto dajo.

Uchaze¢i maji prvo kdykoliv se obratit na evropského inspektora ochrany udaji
(edps@edps.europa.eu).

Vice informaci naleznete ve zvlastnim prohladeni o ochrané tdaju.




PRILOHA1 ZADOSTIO PREZKUM — ODVOLAC RIZENi — STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU
OCHRANCI PRAV

Protoze se na vybérové fizeni vztahuje sluzebni fad, vechna tato fizeni jsou dGvémé povahy. Pokud
uchazedi v kterékoli fazi vybérového fizeni usoudi, Ze jejich zajmy byly poSkozeny konkrétnim
rozhodnutim, mohou u€init toto:

.ZADOSTI O BLIZSi INFORMACE NEBO O PREZKUM

rv v

The Chair of the Selection Committee CDT-ACII-2018/01

Translation Centre
Batiment Drosbach
Office 3076

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

do 10 kalendainich dnd od odeslani dopisu, ve kterém jste byli obeznameni s rozhodnutim.
Vybérova komise odpovi co nejdfive.

Il. ODVOLACI RiZENi

> Podat stiznost podle ¢l. 90 odst. 2 sluzebniho fadu urednikid Evropskeé unie na tuto adresu:

The Authority authorised to conclude contracts of employment
CDT-ACIII-2018/01

Translation Centre
Batiment Drosbach
Office 3076

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Lhlty pro zahajeni téchto dvou typl fizeni (viz sluzebni fad ve znéni nafizeni Evropského parlamentu
aRady (EU, FEuratom) & 1023/2013 (Ui vést. L 287, 29.10.2013, s.15 - http/feur-
lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=cs) za€inaji bézet ode dne, kdy jsou uchazeli obeznameni
s rozhodnutim (dajné poskozujicim jejich zajmy.

Upozoriujeme, Ze organ opravnény k uzavirani pracovnich smiuv nema pravo ménit rozhodnuti
vybérové komise. Soudni dvir opakované rozhodl, Ze Siroka rozhodovaci pravomoc vybérovych komisi
nepodiéha soudnimu pfezkumu, pokud nedoslo k poruseni pravidel, kterymi se préace téchto komisi fidi.



lIl. STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI PRAV

» Uchazeci mohou zaslat stiznost na adresu:

European Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman - BP 403

F-67001 Strasbourg Cedex

podle ¢l. 228 odst. 1 Smiouvy o fungovani Evropské unie av souladu s podminkami stanovenymi
v rozhodnuti Evropského parlamentu 94/262/ESUO, ES, Euratom ze dne 9. bfezna 1994 o pravidlech
a obecnych podminkéch pro vykon funkce vefejného ochrance prav (UF. vést. L 113, 4.5.1994, s. 15).

Upozoriujeme, Ze podani stiznosti vefejnému ochranci prav nepferuSuje Ihitu stanovenou v ¢l. 90
odst. 2 a v ¢lanku 91 sluzebniho fadu pro podani stiznosti nebo odvolani u Soudniho dvora Evropské
unie podle Clanku 270 Smlouvy o fungovani Evropské unie. Rovnéz upozoriujeme, Ze v souladu s ¢l. 2
odst. 4 rozhodnuti Evropského parlamentu 94/262/ESUO, ES, Euratom ze dne 9.bfezna 1994
o pravidlech a obecnych podminkach pro vykon funkce vefejného ochrance prav musi kazdé stiznosti
u néj podané pfedchézet vhodné administrativni kroky uplatnéné u dotyénych organt a instituci.



