Lucemburk 6. kvétna 2022

REF. C.: CDT-ACIII-2022-01
Asistent oddeleni uzivatelské
podpory (M/Z)

PLATOVA TRIDA: GF Il

ODBOR: odbor informatiky

MiSTO VYKONU Lucemburk

ZAMESTNANI:

Prekladatelské stfedisko pro instituce Evropské unie (dale jen ,pfekladatelské stredisko®) bylo zaloZzeno
v roce 1994, aby poskytovalo pfekladatelské sluzby riznym subjektim Evropské unie. Sidli v Lucemburku.
Od zaloZeni prekladatelského stfediska vyznamné vzrostlo jeho pracovni vytizeni. V sou¢asné dobé ma
pfiblizné 200 zaméstnancu.

S ohledem na potfeby odboru informatiky — oddéleni uzivatelské podpory organizuje pfekladatelské
stfedisko vybérové fizeni s cilem vytvofit rezervni seznam pro nabor smluvniho zaméstnance na pozici
asistenta oddéleni uZivatelské podpory pro kancelafsky software.

Ukolem je ve spolupraci se zaméstnanci odboru informatiky zajistit &innosti spojené s IT podporou
a vyfizovanim z&dosti o sluzby pro interni iexterni uzivatele (klienty/dodavatele) prekladatelského
stfediska.

Klientska IT platforma (pracovni stanice) prekladatelského stiediska se opira o operacni systém Microsoft
Windows, baliCek kancelafskych aplikaci Microsoft Office 2019 a 365 (aplikace Outlook a Teams) a interné
vyvinuté provozni aplikace.

NAPLN PRACE

a) poskytovani podpory pfimému nadfizenému: pomoc vedoucimu oddéleni uZivatelské podpory
s kazdodennim fizenim oddéleni, aktualizace administrativnich a technickych dokument a podileni se
na vytvareni dobré pracovni atmosféry a na vzajemné divére za ucelem soustavného zlepSovani kvality
sluzeb oddéleni;
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b) Cinnosti v ramci spravy a monitorovani:

poskytovani podpory uZivatelim:

o monitorovani incidentd uzivatell souvisejicich s vybavenim a softwarem pouZivanymi
v pfekladatelském stfedisku (podpora prvni urovné pro vSechny oblasti, podpora druhé
urovné pro klientsky operacni systém a standardni kancelarsky software), a to s cilem
pfispivat k zajiStovani kvalitni uzivatelské podpory; rozliSovani mezi méné vyznamnymi
a jednorazovymi problémy a zavaznymi problémy vyZadujicimi pfedani informaci ostatnim
zainteresovanym osobam (zaméstnancum oddéleni uZivatelské podpory specializujicim
se na operacni systémy nebo zaméstnancuim jinych oddéleni), a to s cilem podilet se na
zavadéni a udrzbé konzistentniho a vykonného IT prostfedi,

o vyfizovani zadosti o sluzby uvedenych v katalogu oddéleni uZivatelské podpory:
zavadéni a pfemistovani klientského vybaveni (pracovnich stanic a perifernich zafizeni),
vyuZivani automatizovanych instalaci a udrzby softwaru, technicka podpora pfi
videokonferencich a on-line jednanich v ramci vybérovych fizeni pofadanych personainim
oddélenim ¢i spravni radou, pfiprava vybaveni pro praci na dalku atd., ato s cilem
pfispivat k ucinné sprave klientského IT prostredi pfekladatelského strediska,

monitorovani zavad technického vybaveni: monitorovani zavad technického vybaveni, k nimz
dojde na jednotlivych klientskych zafizenich, s cilem zajistit pro uzivatele vykonné technické
vybaveni,

dokumentace a Skoleni: vypracovavani technické dokumentace a uzivatelskych pfirucek
a zajiStovani Skoleni ohledné IT prostfedi pfekladatelského stfediska, zejména pro nové
uzivatele;

c) dalSi podplrné Cinnosti: pfejimani a kontrola dodaného vybaveni, uplatiiovani stavajicich postupd
a podileni se na jejich vyvoji, zajistovani komunikace mezi riznymi oddélenimi (v ramci poskytovani
podpory) a kontaktu s klienty, dodavateli a externimi partnery.

1)

KRITERIA VYBERU

Vybérového fizeni se mohou zucastnit uchazeci, ktefi do 04.06.2022, data uzaverky pro podani
prihladek, spini tyto podminky:

KRITERIA ZPUSOBILOSTI

byt statnim pfisluSnikem nékterého z ¢lenskych statl Evropské unie,
vzdélani:
i) vysokoSkolské vzdélani doloZzené diplomem; nebo

ii) stfedoskolské vzdélani dolozené diplomem, které umozriuje pfistup k vysoko$kolskému
vzdélani, a odpovidajici odborna praxe v délce nejméné tfi let,



e jazykové znalosti: diikladna znalost jednoho z ufednich jazyk( Evropské unie (minimalné na
urovni C1) a uspokojiva znalost jiného Ufedniho jazyka Evropské unie, a to v rozsahu nezbytném
pro pinéni pracovnich povinnosti (minimainé na Urovni B2)'.

2) NEZBYTNE ODBORNE DOVEDNOSTI

pfislusné dosazené vzdélani v oboru IT dolozené diplomem,

dolozené praxe v oblasti uzivatelské IT podpory v délce nejméné dvou let,

dobra znalost feSeni a nastroji Microsoft (Windows, Office 2019 a 365),

dobra znalost rizného IT vybaveni klientl (pocitacl, notebooku, IP telefond, osobnich
a multifunkénich tiskaren atd.),

dobra znalost néjakého nastroje pro fizeni incidentu a zadosti o sluzby,

dobra znalost nastroju a technologii pro videokonference,

dobra znalost nastroju a technologii pro praci na dalku,

rozsahlé zkuSenosti s vypracovavanim technické dokumentace a dokumentt ur€enych pro
uzivatele,

znalost angli¢tiny minimalné na urovni B2.

3) ZADOUCI ODBORNE DOVEDNOSTI

dobra znalost CAT nastroju (nastroju pocitatem podporovaného prekladu) — nastroje SDL
Studio nebo jinych,

dobré znalost platformy SharePoint,

zkuSenosti s pouzivanim nastroje pro spravu pracovnich stanic (nastroje Microsoft System
Center Configuration Manager nebo jinych),

certifikace ITIL Foundation V3,

znalost francouzstiny.

4) ZAKLADNIi SOCIALNi DOVEDNOSTI

interpersonalni dovednosti: smysl pro tymovou praci, schopnost jednat s lidmi a pracovat ve
vicejazy¢ném prostredi,

odpovédnost: smysl pro diskrétnost a zachovani divérnosti, pfesnost, disponibilita, rychlost
a dodrzovani Ihit,

organizaéni dovednosti: schopnost plnit rlizné ukoly a stanovovat priority, metodicky pfistup,
iniciativnost, v8estrannost,

pfizpUsobivost: pfedpoklady k poskytovani podpory a praci i pod tlakem, schopnost uéit se
a pfizpsobovat se vyvoji v oblasti IT.

Tyto dovednosti budou hodnoceny pomoci pisemné zkousky a pohovoru (viz nize oddil B odst. 2
pism. i) aii)).

" Uvedené urovné jsou definovany na zakladé spole¢ného evropského referenéniho ramce pro jazyky.



B. VYBEROVE RiZENi

1) PREDBEZNY VYBER

Pfedbézny vybér se uskute¢ni ve dvou fazich:

Prvni faze se zaméfi na vySe uvedena kritéria zplsobilosti (viz oddil A odst. 1). Jejim cilem
je posoudit, zda uchazedi splfiuji vSechna kritéria zpusobilosti a formalni poZzadavky na
podani pfihlasky. Uchazeci, ktefi tato kritéria a pozadavky nesplni, budou z vybérového
fizeni vylouceni.

Ve druhé fazi budou posuzovany odborna praxe a nezbytné odborné dovednosti (viz oddil A
odst. 2). Na konci této faze bude uchaze¢im udéleno hodnoceni od 0 do 20 bod( (minimalni
pozadovany poCet bodu: 12).

Vybérova komise pozve do faze vybéru 15 uchazecu, ktefi ispésné absolvuji pfedbézny vybér a ziskaji
nejlepsi bodové hodnoceni.

2) VYBER

Vybér se uskutecni v téchto dvou fazich:

)

pisemna zkouska (v angli¢tiné), ktera sestava:

o 7z testus otazkamis moznosti vybéru z nékolika odpovédi, jejimZ cilem je posoudit znalosti
uchazeCu v oblastech uvedenych v oddile A odst. 2) a 3).
Trvani: 30 minut,

ez pfipadové studie, jejimZ cilem je posoudit pisemné vyjadfovaci schopnosti a analytické
dovednosti uchazecu a jejich dovednosti v oblastech uvedenych v oddile A odst. 2) a 3).
Trvani: 1 hodina a 30 minut.

Pfi pisemné zkouSce Ize ziskat 20 bodu: 8 bodl za test s otdzkami s moznosti vybéru
z nékolika odpovédi a 12 bodu za pfipadovou studii. Minimalni pozadovany pocet bodu za
pisemnou zkousku je 12.

Upozorfiujeme, Ze uchazedi, jejichZ hlavnim jazykem je angliCtina, musi absolvovat pisemnou zkousku
ve svém druhém jazyce.

i) pohovor s vybérovou komisi, jehoZ cilem je posoudit schopnost uchaze¢l vykonavat ukoly

popsané v Uvodni Casti tohoto dokumentu. Pohovor kromé toho umozni posoudit odborné
znalosti a dovednosti uchaze€l v oblastech uvedenych v oddile A odst. 2), 3) a 4).
Upozoriiujeme, Ze k pohovoru budou pozvani pouze uchazedi, ktefi za pisemnou zkou$ku
ziskaji minimalni pozadovany pocet bodd.

VétSina pohovoru se uskutecni v angli¢tiné. Ovéfovany mohou byt také znalosti jinych jazyku
uvedenych uchazedi.

Pohovor bude trvat pfiblizné 40 minut a Ize za néj ziskat 20 bodl (minimalni pozadovany pocet
bodl 12).

Pisemna zkouska i pohovor se uskutecni v Lucemburku nebo na dalku.

Po vyhodnoceni pisemné zkouSky a pohovoru sestavi vybérova komise rezervni seznam Uspésnych
uchaze€l v abecednim poradi. UspéSnymi uchazedi budou ti, ktefi dosahnou celkového minimainiho
pozadovaného poctu bodl za pisemnou zkousku a minimainiho poZzadovaného poctu bodd za pohovor

o



(viz pism. i) aii)). Upozoriujeme uchazeCe, Ze zafazeni na rezervni seznam nezarucuje ziskani
pracovniho mista.

UchazeCi pozvani na pisemnou zkou$ku a pohovor musi v den pohovoru predlozit pfislusné podparné
dokumenty potvrzujici informace uvedené v pfihlasce, jmenovité kopie diploml, osvédCeni a jinych
dokumentu dokladajicich jejich vzdélani ¢i dokumentu potvrzujicich jejich odbornou praxi, v nichZ je jasné
uvedeno datum zahajeni a ukonceni pracovniho poméru, nazev pozice, presny popis naplné prace atd.
Pokud se zkouSka bude konat na dalku, uchazeci budou moci zaslat kopie vyse uvedenych pozadovanych
podplrnych dokument( e-mailem na adresu E-Selection@cdt.europa.eu. Vybérova komise pred
sestavenim rezervniho seznamu prezkouma podpirné dokumenty uchazecu, ktefi uspéji u pohovoru
a pisemné zkousky.

Pfed podpisem pracovni smlouvy vSak budou uspésni uchazeci muset predloZit originaly a ovéfené kopie
vSech pfislusnych dokumentl dokladajicich splnéni kritérii zpUsobilosti. Rezervni seznam bude platny do
31. prosince 2022. Jeho platnost mize byt prodlouzena dle uvazeni organu pfekladatelského stfediska
opravnéného k uzavirani pracovnich smiuv.

C. NABOR ZAMESTNANCU

V zavislosti na rozpoctové situaci muize byt tspéSnym uchaze€im v souladu s pracovnim fadem ostatnich
zaméstnancl Evropské unie? nabidnuta pracovni smlouva na dva roky (s moznosti prodlouZeni).
V zavislosti na mife divérmosti vykonavanych tkoll je moZné, Ze UspéSny uchaze¢ bude muset pozadat
0 bezpecnostni proverku.

Uspé&sny uchazed bude zafazen do funkéni skupiny Ill. Zakladni mésiéni plat v platové tfidé 8 (stupni 1)
¢ini 2 830,56 EUR. Kromé zakladniho platu mohou mit zaméstnanci narok na riizné pfispévky, napfiklad
na pfispévek na domacnost, pfispévek za praci v zahranii (16 % zakladniho platu) atd.
Aby uchaze¢ mohl byt pfijat, musi navic pfed pfijetim do zaméstnani:

e spliovat veSkeré povinnosti uloZzené zakonem tykajici se vojenské sluzby,

e spliiovat charakterové pozadavky pro plnéni pfislusnych povinnosti (v pIném rozsahu pozivat
svych ob¢anskych prav)3,

e absolvovat lekarskou prohlidku, kterou zajisti lékafi ureni prekladatelskym strediskem, dle
pozadavk( uvedenych v €l. 82 odst. 3 pracovniho fadu ostatnich zaméstnancu Evropskeé unie.

2\ fadné odlvodnénych pfipadech miize organ opravnény k uzavirani pracovnich smluv rozhodnout o uzavfeni pracovni
smlouvy na dobu uritou. Tyto smlouvy jsou odiivodnény zejména v pfipadé asové omezenych projekt(, kdy prekladatelské
stiedisko potfebuje ziskat aktualni znalosti v ur¢itém oboru nebo nahradit nepfitomné zaméstnance.

3 UchazeCi musi predlozit ufedni potvrzeni o tom, Ze nemaji zaznam v rejstfiku trestu.


mailto:E-Selection@cdt.europa.eu

D. PODANi PRIHLASKY

Uchazedi, ktefi maji o toto pracovni misto zajem, musi ve stanovené Ih(té vyplnit on-line pfihlasku
prostfednictvim systému Systal (https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US).

V pfihlaSce musi uvést svij hlavni a druhy jazyk, na zékladé ¢ehoz bude ur€en jazyk pro pisemnou
zkousku.

Uchaze€im dlrazné doporucujeme, aby podani pfihlaSky neodkladali na posledni chvili. Ze zkuSenosti

vime, Ze systém muze byt s blizici se uzavérkou pro podani pfihlasek pretizen. MlZe se proto stat, ze
uchazec nestihne prihlasku podat vcas.

ROVNE PRILEZITOSTI

Prekladatelske stfedisko uplatriuje politiku rovnych pfileZitosti a pfijima pfihlaSky bez ohledu na vék, rasu,
politické, filozofické nebo nabozenské presvédceni, pohlavi nebo sexualni orientaci, zdravotni postiZeni,
rodinny stav nebo rodinnou situaci.

NEZAVISLOST A PROHLASENi O STRETU ZAJMU

Od osoby, ktera obsadi toto pracovni misto, se bude poZadovat, aby ucinila zavazné prohlaseni, Ze bude

jednat nezavisle avzajmu vefejnosti, a prohlaseni, Zze neexistuji Zadné zajmy, které by mohly byt
povazovany za ohrozujici jeji nezavislost.

E. OBECNE INFORMACE

PREZKUM — ODVOLANiI — STiZNOSTI

Pokud se uchazedi v kterékoli fazi vybérového fizeni domnivaji, ze se jich nepfiznivé dotyka urcité
rozhodnuti, mohou pozadat pfedsedu vybérové komise o dalsi informace o tomto rozhodnuti, zahajit
odvolaci fizeni nebo podat stiznost evropskému vefejnému ochranci (viz pfiloha 1).

ZADOSTI UCHAZEEU O PRISTUP K INFORMACIM, KTERE SE JICH TYKAJI

V ramci vybéroveho fizeni maji uchazei za nize popsanych podminek pravo na pfistup k urCitym
informacim, které se jich bezprostfedné a osobné tykaji. Na zakladé tohoto prava mohou byt uchazecim,
ktefi 0 to pozada, poskytnuty dalsi informace o jeho Ucasti ve vyb&rovém fizeni. Zadosti o poskytnuti
informaci musi byt doru¢eny pisemné pfedsedovi vybérové komise. Odpovéd bude zaslana do jednoho
mésice od piijeti zadosti. Zadosti se zpracovavaji s ohledem na divérnou povahu &innosti vybérové
komise v souladu se sluzebnim fadem.

OCHRANA OSOBNiCH UDAJU

Pfekladatelske stredisko jako subjekt odpovédny za organizaci vybérového Ffizeni zajiStuje, aby osobni
udaje uchazeCu byly zpracovany v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2018/1725
ze dne 23. fijna 2018 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji organy,
institucemi a jinymi subjekty Unie a o volném pohybu téchto udaji a o zrueni nafizeni (ES) ¢&. 45/2001
a rozhodnuti &. 1247/2002/ES (UK. vést. L 295, 21.11.2018, s. 39). To se tyka zejména divémné povahy
a bezpecnosti téchto Udaju.

Uchaze€i maji pravo kdykoliv se obratit na evropského inspektora ochrany udaju (edps@edps.europa.eu).

Vice informaci naleznete ve zvlaStnim prohlaSeni o ochrané Udaju.
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PRILOHA1  ZADOSTI O PREZKUM — ODVOLANi— STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI PRAV

Upozorfiujeme, Ze vzhledem k tomu, Ze se na vybérova fizeni vztahuje sluzebni fad ufednikd Evropské
unie, je celé fizeni divémé, jak je stanoveno ve sluzebnim fadu. Pokud se uchazeci v kterékoli fazi
vybérového fizeni domnivaji, Ze jejich zajmy byly poSkozeny konkrétnim rozhodnutim, mohou vyuzit téchto
prostredku:

I. ZADOSTI O DALSI INFORMACE NEBO PREZKUM

> Zadost o dal$i informace nebo prezkum Ize podat prostfednictvim dopisu s odtvodn&nim, ktery je
tfeba zaslat na adresu:

Président du comité de sélection CDT-ACIII-2022/01
Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich

Bureau 3077

12 E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

do 10 kalendafnich dnt ode dne, kdy byl odeslan dopis s pfislusnym rozhodnutim. Vybérova komise
odpovi co nejdfive.

Il. ODVOLANI

» Stiznost na zakladé ¢l. 90 odst. 2 sluZzebniho fadu Gfednikd Evropské unie je tfeba zaslat na adresu:
Autorité habilitée a conclure des contrats d’engagement (réf.: CDT-ACIII-2022/01)

Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich
Bureau 3077

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Lhaty pro tyto dva typy fizeni zaCinaji bézet ode dne, kdy jsou uchazegi obeznameni s rozhodnutim
udajné poSkozujicim jejich zajmy (viz sluzebni fad ve znéni nafizeni Evropského parlamentu a Rady
(EU, Euratom) €. 1023/2013 (UE. vést. L 287, 29.10.2013, s. 15 — https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-
access.html?locale=fr).

Upozornujeme, Ze organ opravnény k uzavirani pracovnich smluv nema pravo ménit rozhodnuti
vybérové komise. Podle ustalené judikatury Soudniho dvora podiéha Siroka pravomoc vybérovych
komisi kontrole Soudniho dvora pouze v pfipadé zjevného poruSeni pravidel, kterymi se fidi pfislusna
vybérova Ffizeni.

lll. STiZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI PRAV

> Stejné jako vSichni ob¢ané Evropské unie mohou uchazedi podat stiznost evropskému vefejnému
ochranci prav:
Médiateur européen
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex

v souladu s¢l. 228 odst. 1 Smlouvy o fungovani Evropské unie a s podminkami stanovenymi
v nafizeni Evropského parlamentu (EU, Euratom) 2021/1163 ze dne 24. Cervna 2021, kterym se
stanovi pravidla a obecné podminky vykonu funkce vefejného ochrance prav (statut evropského
vefejného ochrance prav) a zruduje rozhodnuti 94/262/ESUO, ES, Euratom, (UF. vést. L 253,
16.7.2021, s. 1-10).

Upozoriujeme uchazece, ze stiznosti podané vefejnému ochranci prav nemaji odkladny ucinek, pokud
jde o Ihdtu stanovenou v €l. 90 odst. 2 a &lanku 91 sluzebniho fadu pro podavani stiznosti nebo

o



odvolani u Soudniho dvora Evropské unie podle ¢lanku 270 Smlouvy o fungovani Evropské unie.
Pfipominame také, ze v souladu s ¢l. 2 odst. 3 nafizeni Evropského parlamentu (EU, Euratom)
2021/1163 ze dne 24. Cervna 2021, kterym se stanovi pravidla a obecné podminky vykonu funkce
vefejného ochrance prav (statut evropského vefejného ochrance prav) a zruSuje rozhodnuti
94/262/ESUOQ, ES, Euratom, je tfeba se pfed podanim stiznosti vefejnému ochranci prav vhodnym
zpusobem obratit na dotéenou instituci.



