Luxembourg, 6. mai 2022

VIIDE: CDT-ACIII-2022-01
tugiteenuste talituse assistent

PALGAASTE: FG Il

OSAKOND: infotehnoloogia osakond

TEENISTUSKOHT: Luxembourg

Euroopa Liidu Asutuste Tolkekeskus (edaspidi ,tolkekeskus®) loodi 1994. aastal, et pakkuda tdlketeenuseid
Euroopa Liidu asutustele. Tdlkekeskus asub Luxembourgis. Alates asutamisest on tlkekeskuse toomaht
oluliselt kasvanud ning praegu tootab keskuses ligikaudu 200 inimest.

Infotehnoloogia osakonna tugiteenuste talituse vajadustele vastamiseks korraldab télkekeskus
valikumenetluse, et koostada lepingulisest tOOtajast tugiteenuste talituse assistendi varbamise
reservnimekiri.

Assistendi Ulesanne on tagada koostdds infotehnoloogia osakonna tddtajatega IT-toe toimimine ning
tolkekeskusesiseste ja -véliste kasutajate (klientide/teenuseosutajate) teenusenduete taitmine.

Tolkekeskuse IT-klientplatvorm (t00jaamad) pdhineb operatsioonististeemil Microsoft Windows,
tarkvarapakettidel Microsoft Office 2019 ja 365 (Outlook ja Teams) ning asutusesiseselt arendatud
erialarakendustel.

AMETIULESANNETE KIRJELDUS

a) Otsese juhi abistamine: tugiteenuste talituse juhataja abistamine igapaevatdds; haldusdokumentide
ajakohastamine ning hea todklima ja usaldusliku 6hkkonna loomine, et aidata jatkuvalt parandada
talituse tegevuse kvaliteeti.

EUROOPA LIIDU ASUTUSTE TOLKEKESKUS
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b) Haldus- ja jarelevalvetegevus:

e Kasutajate abistamine:

o Kasutajate intsidentide seire seoses keskuses kasutatavate seadmete ja tarkvaraga
(1. taseme tugi koikides valdkondades, 2.taseme tugi klientoperatsioonisiisteemi ja
standardse kontoritarkvara jaoks), et pakkuda kvaliteetset kasutajatuge; vaikeste ja
Uhekordsete probleemide eristamine ulatuslikest probleemidest, mille korral on vaja
edastada teavet muudele osalistele (tugiteenuste talituse klientsiisteemitoe vdi muude
talituste tootajad), et luua sidusa ja toimiva IT-arhitektuuriga keskkond ja seda alal hoida.

o Tugiteenuste talituse kataloogi teenusenduete taitmine: klientseadmete (tédjaama ja
valisseadmete) paigaldamine ja asukoha muutmine, tarkvara automatiseeritud paigaldus-
ja hoolduslahenduste juurutamine, tehniline abi videokonverentsivahendite kaudu
toimuvate koosolekute ja veebis toimuvate valikumenetluste ajal, mida korraldavad
personalitalitus ja haldusndukogu, kaugtoGseadmete ettevalmistamine jne, et aidata
kaasa keskuse IT-klientkeskkonna tdhusale haldamisele.

o Riistvararikete seire: erinevate klientseadmete oluliste riistvararikete seire, et aidata tagada
kasutajatele tookorras riistvara.

e Dokumentatsioon ja koolitamine: tehnilise dokumentatsiooni koostamine, kasutusjuhendite
koostamine ning tdlkekeskuse IT-keskkonna alaste koolituste labiviimine peamiselt uutele
kasutajatele.

c)Muud tugitegevused: seadmetarnete vastuvétmine ja kontrollimine, olemasolevate menetluste
kohaldamine ja nende arendamises osalemine, toe pakkumise raames horisontaalse teabevahetuse
tagamine eri talituste vahel, suhtlemine klientide, tarnijate ja valiste partneritega.

A. VALIKUKRITEERIUMID
Valikumenetluses osalemiseks peavad kandidaadid vastama avalduste esitamise tahtpaevaks
04.06.2022) jargmistele kriteeriumidele:

(1) SOBIVUSKRITEERIUMID

e Kandidaadil on Euroopa Liidu liikmesriigi kodakondsus.
o Kvalifikatsioonid:
i) kandidaadil on diplomiga tdendatud kdrgharidus voi

ii) diplomiga tdendatud keskharidus, mis vdimaldab jatkata 6pinguid kdrgharidusasutuses,
ja vahemalt 3 aastat asjakohast tdokogemust.
o Keeleoskus: kandidaat valdab suurepéraselt iht Euroopa Liidu ametlikku keelt (vahemalt tase C1)
ning teist Euroopa Liidu ametlikku keelt tooulesannete taitmiseks vajalikul rahuldaval tasemel
(v@hemalt tase B2)'.

" Need tasemed on kindlaks maaratud Euroopa keeledppe raamdokumendis.



(2) NOUTAVAD TEHNILISED OSKUSED

Kandidaat peab olema I6petanud asjakohase informaatikadppe, mida tdendab diplom;
vahemalt kaheaastane tdendatud kogemus arvutitoe pakkumisel kasutajatele;

Microsofti lahenduste ja vahendite (Windows, Office 2019 ja 365) vaga hea kasutusoskus;
vaga head teadmised eri IT-klientseadmetest (lauaarvutid, stlearvutid, IP-telefonid, isiklikud ja
multifunktsionaalsed printerid jne);

head teadmised IT-intsidentide ja -teenusenduete haldusvahendist;
videokonverentsivahendite ja -tehnoloogiate hea tundmine;

kaugtoovahendite ja -tehnoloogiate hea tundmine;

pohjalik kogemus tehnilise ja kasutajadokumentatsiooni koostamisel;

inglise keele oskus vahemalt tasemel B2.

(3) SOOVITATAVAD TEHNILISED OSKUSED

Tolkeabiprogrammide (CAT, Computer Aided Translation), naiteks SDL Studio v6i muude
programmide hea tundmine;

SharePointi hea tundmine;

kogemus tddjaamade haldusvahendi (Microsoft System Center Configuration Manager voi
muu) kasutamisel;

ITIL v3 Foundationi sertifikaat;

prantsuse keele oskus.

(4) VAJALIKUD MITTETEHNILISED OSKUSED

Suhtlemisoskus: rihmatd6 oskus, hea labisaamine teistega, voime todtada mitmekeelses
keskkonnas.

Kohusetundlikkus: diskreetsus, konfidentsiaalsus, p6hjalikkus, tegutsemisvalmidus, kiirus ja
tapsus.

Organisatoorsed oskused: eri llesannete haldamise ja prioriteetide maaramise voime,
metoodilisus ja algatusvbime, mitme Ulesande Uheaegse taitmise suutlikkus.

Kohanemisvdime: abivalmidus ja véime to6tada pingeolukorras, dppimis- ja kohanemisvdime
areneva tehnoloogia kontekstis.

Neid oskusi hinnatakse kirjalikul katsel ja vestlusel (vt allpool punkti B alapunkti 2 alapunktid i ja ii).

B. VALIKUMENETLUS

(1) EELVALIKU ETAPP

Eelvaliku etapp jaguneb kaheks osaks:

Esimene etapp pdhineb sobivuskriteeriumidel, mida on nimetatud eespool punkti A
alapunktis 1, ning selle eesmark on teha kindlaks, kas taotleja vastab koigile kohustuslikele
sobivuskriteeriumidele ja kdigile ametlikele nduetele, mis on esitatud kandideerimiskutses.
Kandidaadid, kes ei vasta neile tingimustele, jaetakse vélja.



o Teises etapis vOetakse arvesse tookogemust ja olulisi tehnilisi oskusi (punkti A alapunkt 2).
Selles osas hinnatakse kandidaate 0-20 punkti skaalal (minimaalne ndutav punktisumma: 12).

Valikukomisjon kutsub valikuetappi 15 kandidaati, kes on labinud eelvaliku etapi ja saanud kdige rohkem
punkte.

(2) VALIKUETAPP
Valikuetapp jaguneb kaheks osaks:

(i) Kirjalik katse (inglise keeles), mis koosneb jargmistest llesannetest:
o valikvastustega kisimustik, et hinnata kandidaatide teadmisi punkti A alapunktides 2 ja 3
loetletud valdkondades.
Kestus: 30 minutit.
e Juhtumiuuring, et hinnata kandidaatide kirjalikke oskusi, anallisioskusi ja padevusi
punkti A alapunktides 2 ja 3 loetletud valdkondades Kestus: 1 tund ja 30 minutit.

Kirjalikke katseid hinnatakse 20 punkti skaalal: valikvastustega kisimustiku eest on voimalik
saada 8 punkti ja juhtumiuuringu eest 12 punkti. Kirjaliku katse minimaalne ndutav
punktisumma on 12 punkti.

Kandidaadid, kelle pohikeel on inglise keel, peavad sooritama kirjaliku katse oma teises keeles.

(i) Vestlus valikukomisjoniga, et hinnata kandidaatide suutlikkust taita eespool kirjeldatud
Ulesandeid. Vestlus vbimaldab muu hulgas tapsemalt hinnata kandidaatide erialateadmisi ja
padevusi punkti A alapunktides 2, 3 ja 4 loetletud valdkondades.

NB! Vestlusele kutsutakse ainult kandidaadid, kes on saanud kirjalikul katsel minimaalse
ndutava punktisumma.

Suurem osa vestlusest toimub inglise keeles. Testida vdidakse ka kandidaatide margitud
muude keelte oskust.

Vestlus kestab umbes 40 minutit ja seda hinnatakse 20 punkti skaalal (minimaalne ndutav
punktisumma: 12).

Kirjalik katse ja vestlus toimuvad Luxembourgis.

Parast kirjaliku katse ja vestluse hindamist koostab valikukomisjon reservnimekirja, milles kandidaadid on
tahestiku jarjekorras. Sinna kantakse kandidaadid, kes said kirjalikus katses minimaalse ndutava
punktisumma ja vestluses minimaalse ndutava punktisumma (vt alapunktid i ja ii). Kandidaatide tdhelepanu
juhitakse asjaolule, et reservnimekirja kandmine ei taga todlevdtmist.

Kandidaadid, kes on kutsutud kirjalikule ja suulisele katsele, peavad suulise katse paeval esitama
tdendavad dokumendid, mis vastavad kandideerimisavalduses esitatud teabele: koopiad diplomitest,
tunnistustest ja muudest tookogemust tdendavatest dokumentidest, millel on selgelt margitud algus- ja
l6ppkuupaev, ametikoht, ametilesannete tapne laad jne. Kui katsed toimuvad sidevahendite kaudu, voib
kandidaat saata eespool ndutud tdendavate dokumentide koopiad e-postiga aadressil
E-Selection@cdt.europa.eu. Enne reservnimekirja koostamist kontrollib valikukomisjon vestluse ja kirjaliku
katse edukalt [abinud kandidaatide tdendavaid dokumente.

Enne lepingu sdlmimist peavad valitud kandidaadid esitama kdikide sobivuskriteeriumide taitmist
tdendavate asjakohaste dokumentide originaalid ja kinnitatud koopiad. Reservnimekiri kehtib kuni
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31.12.2022 ja tdlkekeskuse teenistuslepingute sdimimise padevusega talitus vdib seda tahtaega
pikendada.

C. TOOLEVOTMINE

Séltuvalt eelarvevahenditest vdidakse valitud kandidaadile pakkuda (pikendatavat) 2-aastast tédlepingut
kooskdlas Euroopa Lidu muude teenistujate teenistustingimustega2. Séltuvalt t66ilesannete
konfidentsiaalsuse tasemest vdidakse valitud kandidaadilt nduda salastatud teabele juurdepaasu loa
taotlemist.

Valitud kandidaat voetakse to6le Il tegevusiksuses. Igakuine pohipalk astmel 8 (jark 1) on 2830,56 eurot.
Tootajatel voib lisaks pohipalgale olla digus saada mitmesuguseid toetusi, nagu majapidamistoetus,
valismaal elamise toetus (16 % pdhipalgast) jne.

Lisaks peab valjavalitud kandidaat enne ametisse nimetamist vastama jargmistele tingimustele:
e olema taitnud seadusega ettenahtud sojavaeteenistuskohustuse;
e omama ametillesannetele vastavaid isikuomadusi (omama koiki kodanikudigusi)3;

e labima tOlkekeskuses ettenahtud arstliku labivaatuse, et vastata Euroopa Liidu muude
teenistujate teenistustingimuste artikli 82 16ikele 3.

D. VALIKUMENETLUS

Huvitatud kandidaadid peavad taitma tahtpdevaks kandideerimisavalduse veebis Systalis
(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US).

Kandidaadid peavad avalduses markima oma pdhikeele ja teise keele. Seda teavet voetakse arvesse
kirjalikul katsel kasutatava keele kindlaksmaaramisel.

Soovitame tungivalt mitte oodata kandideerimisega viimaste paevadeni. Kogemused naitavad, et sisteem
voib olla registreerimistahtaja lahenedes Ule koormatud. See vdib takistada tahtaegset registreerimist.

VORDSED VOIMALUSED

Tolkekeskus kohaldab toolevotmisel vordsete vdimaluste poliitikat ning vétab vastu kandideerimisavaldusi,
diskrimineerimata kedagi vanuse, rassi, poliitiliste vdi filosoofiliste veendumuste, usutunnistuse, soo,
seksuaalse orientatsiooni, puude, perekonnaseisu voi pereolude alusel.

SOLTUMATUS JA HUVIDE DEKLARATSIOON

Kandidaadil palutakse esitada deklaratsioon, milles ta kohustub tegutsema sdltumatult avalikes huvides,
samuti kdikide sdltumatust piiravate huvide deklaratsioon.

2 Nouetekohaselt pdhjendatud juhtudel vdib teenistuslepingute s6lmimise padevusega talitus s6lmida piiratud kestusega
lepinguid. Sellised lepingud on pdhjendatud eelkdige piiratud kestusega projektide korral, mille jaoks keskusel on vaja saada
ajakohaseid teadmisi konkreetses valdkonnas v6i asendada puuduvaid tootajaid.

3 Kandidaadid peavad esitama ametliku tdendi karistusregistri kannete puudumise kohta.
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E. ULDTEAVE
LABIVAATAMINE — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE

Kandidaadid, kes arvavad, et neil on pdhjust esitada otsuse kohta kaebus, voivad valikumenetluse mis
tahes etapis kusida valikukomisjoni esimehelt otsuse kohta lisateavet, otsuse edasi kaevata vdi esitada
kaebuse Euroopa Ombudsmanile (vt | lisa).

KANDIDAATE KASITLEVALE TEABELE JUURDEPAASU TAOTLUSED

Valikumenetluse kontekstis on kandidaatidel eridigus saada alljargnevalt kirjeldatud tingimustel vahetu ja
individuaalne juurdepaas neid kasitlevale teabele. Selle diguse alusel tohib kandidaadile tema ndudel anda
taiendavat teavet tema osalemise kohta valikumenetluses. Vastav kirjalik taotlus tuleb saata
valikukomisjoni esimehele. Vastus saadetakse Uhe kuu jooksul parast nfude kattesaamist. Noudeid
toodeldakse, pidades silmas personalieeskirjades satestatud valikukomisjoni tegevuse salajast laadi.

ISIKUANDMETE KAITSE

Tolkekeskus (kes vastutab valikumenetluse korraldamise eest) tagab, et kandidaatide isikuandmete
to6tlemisel jargitakse Euroopa Parlamendi ja ndukogu 23. oktoobri 2018. aasta maarust (EL) 2018/1725,
mis kasitleb flilisiliste isikute kaitset isikuandmete todtlemisel lidu institutsioonides, organites ja asutustes
ning isikuandmete vaba likumist ning millega tunnistatakse kehtetuks maarus (EU) nr 45/2001 ja
otsus 1247/2002/EU  (ELT L 295, 21.11.2018, 1k39). See kehtib eelkbige nende andmete
konfidentsiaalsuse ja turvalisuse kohta.

Kandidaatidel on Gigus p66rduda igal ajal Euroopa andmekaitseinspektori poole (edps@edps.europa.eu).

Vt isikuandmete kaitse eriteade.
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LisA 1 LABIVAATAMISE TAOTLUS — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUS EUROOPA OMBUDSMANILE

Valikumenetluste suhtes kohaldatakse Euroopa Liidu ametnike personalieeskirju ning seetdttu kehtib
kdikidele menetlustele personalieeskirjades satestatud konfidentsiaalsusndue. Kui kandidaat leiab
valikumenetluse Ukskdik millises etapis, et konkreetse otsusega kahjustati tema huve, vdib ta votta jargmisi
meetmeid:

|. LISATEABE VOI LABIVAATAMISE TAOTLUS

» Kandidaat vdib saata kirja, milles ta kisib lisateavet vdi palub oma juhtum uuesti 1abi vaadata,
valikukomisjoni esimehele aadressil

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

10 paeva jooksul parast konkreetsest otsusest teavitava kirja kattesaamist. Valikukomisjon vastab
voimalikult Kiiresti.

Il. KAEBEMENETLUSED

> Kaebused esitatakse vastavalt Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 90 16ikele 2 aadressil
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

Mdlema menetluse tahtajad (vt personalieeskirjad, mida on muudetud Euroopa Parlamendi ja
ndukogu maarusega (EL, Euratom) nr 1023/2013 (ELT L 287, 29.10.2013, Ik 15) — https://eur-
lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=fr algavad kuupaevast, mil teavitati kandidaadi huve
vaidetavalt kahjustanud otsusest.

NB! Teenistuslepingute sélmimise padevusega talitusel ei ole volitust muuta valikukomisjoni otsuseid.
Vastavalt Euroopa Kohtu valjakujunenud praktikale kontrollib kohus valikukomisjonide ulatuslikku
kaalutlusdigust tUksnes juhul, kui valikumenetluse eeskirju on selgelt rikutud.

lll. KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA OMBUDSMANILE

» Nagu kdik Euroopa Liidu kodanikud, voivad kandidaadid esitada kaebuse Euroopa Ombudsmanile
aadressil

Médiateur européen
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex

vastavalt Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 228 I16ikele 1 ja kooskdlas tingimustega, mis on
satestatud Euroopa Parlamendi 24. juuni 2021. aasta maaruses (EL, Euratom) 2021/1163, millega
kehtestatakse ombudsmani Ulesannete taitmist reguleeriv kord ja dldtingimused (Euroopa
Ombudsmani pdhikiri) ning tunnistatakse kehtetuks otsus 94/262/CECA, EU, Euratom (ELT L 253,
16.7.2021, Ik 1-10).

Juhime kandidaatide tahelepanu sellele, et ombudsmanile esitatud kaebus ei peata
personalieeskirjade artikli 90 16ikes 2 ja artiklis 91 satestatud tahtaega kaebuste voi apellatsioonide
esitamiseks Euroopa Liidu Kohtule Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 270 alusel. Samuti tuletame
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meelde, et Euroopa Parlamendi 24. juuni 2021. aasta maaruse (EL, Euratom) 2021/1163 (millega
kehtestatakse ombudsmani ilesannete taitmist reguleeriv kord ja (Uldtingimused (Euroopa
Ombudsmani pdhikir) ning tunnistatakse kehtetuks otsus 94/262/CECA, EU, Euratom) artikli 2 16ike 3
kohaselt peavad ombudsmanile esitatud kaebusele eelnema asjakohased haldusmenetlused
asjaomastes asutustes.



