Luksemburg, 6 maja 2022 .

NR REF. CDT-ACIII-2022-01
Asystent w Service Desk

GRUPA GF 1l

ZASZEREGOWANIA:

DZIAL: Dziat Informatyczny

MIEJSCE ZATRUDNIENIA: Luksemburg

Centrum Tlumaczen dla Organéw Unii Europejskiej (zwane dalej ,Centrum Ttumaczen”) ustanowiono w
1994 r. w celu swiadczenia ustug ttumaczeniowych na rzecz réznych organdéw Unii Europejskiej. Jego
siedziba miesci sie w Luksemburgu. Od momentu powstania Centrum naktad pracy znacznie wzrost i
obecnie zatrudnia ono okoto 200 oséb.

W odpowiedzi na zapotrzebowanie Dziatu Informatycznego — sekcji Service Desk — Centrum Ttumaczen
organizuje procedure naboru, ktérej zadaniem jest stworzenie listy rezerwowej w celu zatrudnienia
pracownika kontraktowego na stanowisku asystenta biura Service Desk.

Zadaniem takiej osoby bedzie zapewnienie, przy wspétpracy z czionkami Dziatu Informatycznego,
wsparcia informatycznego i wykonywanie zlecen na rzecz uzytkownikow wewnetrznych i zewnetrznych
(klientéw / dostawcow) Centrum Ttumaczen.

Platforma informatyczna klienta (stacje robocze) Centrum Ttumaczen opiera sie na systemie operacyjnym
Microsoft Windows 10, oprogramowaniu Microsoft Office 2019 i 365 (Outlook i Teams) oraz
oprogramowaniu biznesowym stworzonym na uzytek wewnetrzny.

CHARAKTER ZADAN

a) Udzielanie wsparcia przetozonemu: wspieranie kierownika sekcji Service Desk w codziennym
zarzadzaniu sekcjg; aktualizowanie dokumentéw administracyjnych i technicznych oraz tworzenie
dobrej atmosfery pracy i zaufania w celu ciagtej poprawy jakosci dziatania sekgiji.
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b) Dziatania zwigzane z zarzadzaniem i dziatania nastepcze:

Wsparcie uzytkownikow:

o Prowadzenie monitoringu incydentow zgtoszonych przez uzytkownikéw dotyczacych

sprzetu i oprogramowania wykorzystywanego w Centrum (wsparcie pierwszego stopnia
we wszystkich dziedzinach, wsparcie drugiego stopnia na poziomie systemu
operacyjnego klienta i standardowego oprogramowania biurowego), w celu zapewnienia
wysokiej jakosci wsparcia dla uzytkownikow; wychwytywanie drobnych i jednorazowych
probleméw zwigzanych z wiekszymi problemami, ktbére wymagajg poinformowania
pozostatych podmiotow (pracownikéw systemu Service Desk lub innych sekcji), w celu
stworzenia i utrzymania spéjnego i wydajnego Srodowiska IT.

Realizacja wnioskéw o ustugi wprowadzonych do katalogu Service Desk: instalacja i
przenoszenie sprzetu klientdw (stanowiska pracy i urzadzenia peryferyjne), stosowanie
zautomatyzowanych rozwigzan dotyczacych instalacji i konserwacji oprogramowania,
wsparcie techniczne podczas wideokonferencji, procedur naboru prowadzonych online
przez Sekcje ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Zarzad, przygotowywanie sprzetu
stuzgcego do telepracy itd. na rzecz skutecznego zarzadzania srodowiskiem IT klienta
Centrum.

Monitoring awarii sprzetu: prowadzenie monitoringu awarii roznego typu urzadzen klientow, w

celu zapewnienia uzytkownikom korzystania z funkcjonalnego sprzetu.

Dokumentacija i szkolenie: sporzadzanie dokumentacji technicznej, redagowanie instrukcji

obstugi i udzielanie szkolenn dotyczacych Srodowiska informatycznego Centrum Tlumaczen,
przede wszystkim nowym pracownikom.

c) Inne dziatania zwigzane ze wsparciem: przyjmowanie i weryfikacja dostaw sprzetu, stosowanie

istniejgcych procedur i wnoszenie wktadu w ich rozwéj, zapewnianie komunikacji miedzy
poszczegolnymi sekcjami w ramach wsparcia, wspotpraca z klientami, dostawcami i partnerami
zewnetrznymi.

A. KRYTERIA WYBORU

W procedurze naboru mogg wzig¢ udziat kandydaci, ktérzy w dniu_uptywu terminu skfadania
zgtoszen, czyli w dniu 04.06.2022, spetniajg nastepujace warunki:

(1) WARUNKI KWALIFIKACJI

Obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej;

Kwalifikacje:

i) wyksztatcenie pomaturalne potwierdzone dyplomem;

i) wyksztatcenie $rednie potwierdzone $wiadectwem, umozliwiajace podijecie studiow
wyzszych oraz odpowiednie co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe;



e Znajomosc¢ jezykow: biegta znajomo$¢ jednego z jezykéw UE (co najmniej na poziomie C1) oraz
zadowalajgca znajomo$¢ innego jezyka urzedowego UE, w zakresie niezbednym do
wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku (co najmniej na poziomie B2)'.

(2) NIEZBEDNE KOMPETENCJE TECHNICZNE

Ukonczone odpowiednie studia w dziedzinie informatyki, potwierdzone dyplomem;

Co najmniej 2-letnie udokumentowane doswiadczenie w zakresie wsparcia IT dla
uzytkownikow;

Dobra znajomo$¢ rozwigzan i narzedzi Microsoft (Windows, Office 2019 i 365);

Dobra znajomos$¢ réznego rodzaju sprzetu informatycznego klienta (PC, laptopow, telefonow
IP, drukarek osobistych i wielofunkcyjnych itp.);

Dobra znajomos¢ narzedzia zarzadzania incydentami i wnioskami o ustugi;

Dobra znajomo$¢ narzedzi i technologii wideokonferencj;

Dobra znajomos¢ narzedzi i technologii zwigzanych z telepracg;

Bogate doswiadczenie w redagowaniu dokumentacji technicznej i dokumentacji przeznaczone;
dla uzytkownikow;

Znajomosc jezyka angielskiego co najmniej na poziomie B2.

(3) MILE WIDZIANE KOMPETENCJE TECHNICZNE

Dobra znajomos$¢ narzedzi do ttumaczenia wspomaganego komputerowo (Computer Aided
Translation, CAT ) - SDL Studio lub innych;

Dobra znajomo$¢ SharePoint;

Doswiadczenie w korzystaniu z narzedzi stuzacych do zarzadzania stacjami roboczymi
(Microsoft System Center Configuration Manager lub inne);

Posiadanie certyfikatu ITIL Foundation V3;

Znajomo$c¢ jezyka francuskiego.

(4) PODSTAWOWE UMIEJETNOSCI MIEKKIE

Umiejetnos¢ nawigzywania relacji: zdolno$¢ do nawigzywania kontaktow oraz pracy w
zespole i w Srodowisku wielojezycznym;

Poczucie odpowiedzialno$ci: dyskrecja, przestrzeganie poufnoéci, zdyscyplinowanie,
dyspozycyjnos¢, szybkos¢ i punktualno$e;

Umiejetno$ci organizacyjne: umiejetnos¢ zarzadzania ré6znymi zadaniami i wyznaczania
priorytetow, metodyczne podejscie, zdoInosS¢ przejecia inicjatywy, wszechstronnosc.

Zdolno$¢ przystosowania sie: umiejetno$¢ udzielania wsparcia i pracy pod presja,
umiejetno$¢ uczenia sie i przystosowania do zmieniajacych sie warunkdw Srodowiska
informatycznego.

Kompetencie te zostang ocenione w ramach testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej [zob. punkt
B(2), (i) i (ii) ponizej].

" Poziom ten zostat okreslony zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego (CEFR).



B. PROCEDURA NABORU

(1) ETAP SELEKCJI WSTEPNEJ
Etap selekcji wstepnej odbedzie sie w dwoch czesciach:

e czeSC pierwsza oparta bedzie na kryteriach kwalifikowalno$ci” wymienionych powyzej, w pkt
A(1), a jej celem jest ustalenie, czy kandydat spetnia wszystkie obowigzkowe kryteria
kwalifikowalnosci i wszystkie wymogi formalne okreslone w procedurze sktadania wnioskow.
Kandydatury niespetniajgce tych wymogow nie beda rozpatrywane;

e cze$¢ druga uwzglednia doswiadczenie zawodowe i podstawowe umiejetnosci techniczne [pkt
A(2)]. Ta cze$¢ zakonczy sie przyznaniem oceny w skali od 0 do 20 (wymagane minimum: 12
pkt).

Do udziatu w etapie wyboru komisja rekrutacyjna zaprosi 15 kandydatow, ktdrzy pomysinie przeszli etap
preselekcji i uzyskali najwyzsza liczbe punktow.

(2) ETAP WYBORU
Etap wyboru odbedzie sie w dwoch czesciach:

() Egzamin pisemny (w jezyku angielskim), sktadajacy sie z nastepujacych elementow:
o test wielokrotnego wyboru stuzacy ocenie wiedzy kandydatoéw z obszaréw wskazanych w
pkt A(2) i A(3).
Czas trwania: 30 minut
e studium przypadku umoZliwiajgce ocene kompetencji pisemnych i analitycznych oraz
umiejetnosci kandydatow w dziedzinach wymienionych w pkt A(2) i A(3) Czas trwania: 1
godzina i 30 minut

Za egzamin pisemny mozna otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow: 8 punktéw za test
wielokrotnego wyboru i 12 punktéw za studium przypadku. Wymagane minimum za egzamin
pisemny wynosi 12 punktow.

Uwaga: kandydaci, ktorych gtéwnym jezykiem jest jezyk angielski, muszg zdawa¢ egzamin pisemny w
drugim jezyku.

(i) Rozmowa kwalifikacyjna z komisjg rekrutacyjng majaca na celu ocene zdolnosci kandydatow
do wykonywania wyzej opisanych zadan. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli, miedzy innymi, w
bardziej dogtebny sposdéb sprawdzi¢ fachowg wiedze kandydatéow oraz ich kompetencje w
dziedzinach wskazanych w pkt A(2), A(3) i A(4).

Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostang tylko kandydaci, ktorzy uzyskali wymagane
minimum za egzamin pisemny.

Znaczna czes$¢ rozmowy kwalifikacyjnej odbedzie sie w jezyku angielskim. Sprawdzana moze
by¢ réwniez znajomos$¢ innych jezykow wskazanych przez kandydatow.

Rozmowa bedzie trwata okoto 40 minut. Za rozmowe mozna uzyska¢ maksymalnie 20 pkt
(wymagana minimalna liczba punktow: 12 pkt).

Egzamin pisemny i rozmowa kwalifikacyjna bedg sie odbywac¢ w Luksemburgu.

Po dokonaniu oceny egzaminu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej, komisja rekrutacyjna sporzadzi liste
rezerwowg wybranych kandydatdw w porzadku alfabetycznym. Wybrani kandydaci to osoby, ktére

o



otrzymajg minimalng wymagang oceneg taczng za egzamin pisemny i minimalng ocene za rozmowe
kwalifikacyjng [zob. punkt (i) oraz (ii)]. Uwaga: umieszczenie na liscie rezerwowej nie stanowi gwarancii
zatrudnienia.

Kandydaci zaproszeni na egzamin pisemny i rozmowe kwalifikacyjng muszg przedstawi¢ w dniu rozmowy
kwalifikacyjnej dokumenty potwierdzajace informacje podane w formularzu zgtoszeniowym, tj. kopie
dyploméw, $wiadectw i innych dokumentdw potwierdzajacych ich kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
z wyraznym wskazaniem daty rozpoczecia i zakonczenia, zajmowanego stanowiska, doktadnego
charakteru obowigzkow itp. Jezeli egzaminy organizowane bedg zdalnie, kandydaci moga przesta¢ kopie
wymaganych dokumentow potwierdzajacych pocztg elektroniczng na adres E-Selection@cdt.europa.eu
Przed sporzadzeniem listy rezerwowej komisja rekrutacyjna przeanalizuje dokumenty potwierdzajace
kandydatéw, ktorzy pomysinie zaliczyli rozmowe kwalifikacyjng i zdali egzaminy pisemne.

Przed zawarciem umowy wybrani kandydaci bedg musieli dostarczy¢ oryginaty i poswiadczone kopie
wszystkich wiasciwych dokumentow potwierdzajacych spetnienie kryteriow kwalifikacyjnych. Lista
rezerwowa bedzie wazna do dnia 31.12.2022 r., a okres ten moze zosta¢ przediuzony wedtug uznania
organu Centrum Ttumaczen upowaznionego do zawierania uméw o prace.

C. REKRUTACJA

W zaleznosci od sytuacji budzetowej wybranemu kandydatowi moze zosta¢ zaoferowana umowa na okres
dwoch lat (z mozliwo$cigq przediuzenia) zgodnie z warunkami zatrudnienia innych urzednikow Unii
Europejskiej2. W zaleznosci od poziomu poufno$ci wykonywanej pracy wybrany kandydat moze by¢
zobowigzany do ztozenia wniosku o po$wiadczenie bezpieczenstwa.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w grupie funkcyjnej Ill. Podstawowe wynagrodzenie miesieczne
w 8. grupie zaszeregowania (stopien 1) wynosi 2 830,56 EUR Oprdcz wynagrodzenia podstawowego
pracownicy mogq mie¢ prawo do otrzymywania réznego rodzaju dodatkdw, takich jak dodatek na
gospodarstwo domowe, dodatek zagraniczny (16% wynagrodzenia podstawowego) itp.

Ponadto, aby zosta¢ zakwalifikowanym i przed powotaniem na stanowisko, wybrany kandydat musi:
e mie¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

e odznaczaC sie nieskazitelnym charakterem niezbednym do wykonywania przysztych
obowigzkow (korzysta¢ z petni praw publicznych)?;

e poddac sie badaniom lekarskim przewidzianym przez Centrum Ttumaczen w celu spetnienia
przepisow art. 82 ust. 3) warunkéw zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskie;.

2\W nalezycie uzasadnionych przypadkach organ upowazniony do zawierania uméw o prace moze podja¢ decyzje o zawarciu
umow na czas okre$lony. Takie umowy sg uzasadnione zwtaszcza w przypadku projektow o ograniczonym czasie trwania, w
przypadku ktorych Centrum musi uzyskac aktualng wiedze w danej dziedzinie lub zastapi¢ pracownikdw na czas ich
nieobecnosci.

3 Kandydaci muszg przedstawi¢ oficjalne zaswiadczenie o niekaralnosci.
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D. PROCEDURA ZGLASZANIA SIE:

Zainteresowani kandydaci musza_wypemi¢ swoje zgtoszenie droga elektroniczng w_systemie Systal
(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) przed uptywem terminu.

W zgtoszeniu kandydaci muszg wskaza¢ swoj jezyk gtéwny i drugi jezyk. Informacje te zostang
uwzglednione przy okreslaniu jezyka egzaminu pisemnego.

Zdecydowanie zalecamy, aby nie czeka¢ z dokonaniem zgtoszenia do ostatniej chwili. DoSwiadczenie
pokazuje, ze pod koniec terminu sktadania wnioskéw moze dojs¢ do przecigzenia systemu. Moze to
utrudnic¢ zgtoszenie sie na czas.

ROWNOSC SZANS

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

NIEZALEZNOSC | DEKLARACJA O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

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

E. INFORMACJE OGOLNE

PONOWNE ROZPATRZENIE — ODWOLANIE SIE — SKARGA

Na wszystkich etapach procesu naboru kandydaci, ktorzy uznaja, Ze decyzja powoduje dla nich negatywne
skutki, mogq skontaktowac sie z przewodniczacym komisji rekrutacyjnej w celu uzyskania wyjasnien
dotyczacych tej decyzji, ztozyé odwotanie lub wnies¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw
Obywatelskich (zob. zatacznik 1).

WNIOSEK KANDYDATOW O DOSTEP DO INFORMACJI ICH DOTYCZACYCH

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

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Centrum Tiumaczenn (jako organ odpowiedzialny za organizacje procedury naboru) zapewnia
przetwarzanie danych osobowych kandydatéw zgodnie z przepisami rozporzadzenia (UE) nr 2018/1725
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i o
swobodnym przeptywie takich danych oraz uchylajacym rozporzadzenie (WE) nr 45/2001 i decyzje
1247/2002/WE (Dz.U. L 295 z 21.11.2018, s. 39). Dotyczy to w szczegdlnosci poufnoéci i bezpieczenstwa
takich danych.


https://aa251.referrals.selectminds.com/?lset=en_US

W kazdej chwili kandydaci majg prawo odwota¢ sie do Europejskiego Inspektora Ochrony Danych
(edps@edps.europa.eu).

Nalezy zapoznac sie ze specjalnym o$wiadczeniem w sprawie ochrony poufnosci.
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ZALACZNIK 1 WNIOSKI 0 PONOWNE ROZPATRZENIE — SRODKI ODWOLAWCZE — SKARGI DO EUROPEJSKIEGO
RzECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Nalezy pamietac, ze poniewaz podczas procedury naboru obowigzuje regulamin pracowniczy urzednikow
Unii Europejskiej, wszystkie procedury podlegaja zobowigzaniom dotyczacym poufnosci przewidzianym w
tym regulaminie. Jezeli na jakimkolwiek etapie procedury naboru kandydaci uznaja, ze dana decyzja
narusza ich interesy, moga podja¢ nastepujace dziatania:

l. WNIOSKI O WYJASNIENIE LUB O PONOWNE ROZPATRZENIE

> Wniosek o wyjasnienie lub ponowne rozpatrzenie nalezy ztozy¢ w formie pisma uzasadniajgcego,
zaadresowanego W ponizszy sposob:

Président du Comité de sélection CDT-ACIII-2019/01
Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich

Bureau 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

w terminie 10 dni od daty wystania pisma powiadamiajacego o decyzji. Komisja rekrutacyjna udzieli
odpowiedzi w jak najkrotszym czasie.

Il. PROCEDURY ODWOLAWCZE

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

Autorité habilitée a conclure des contrats d’engagement (Réf.: CDT-ACIII-2016/01)

Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich
Bureau 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Terminy przewidziane w przypadku obu tych procedur w regulaminie pracowniczym zmienionym
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 1023/2013 (Dz.U. L 287 z
29.10.2013, s. 155) - https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.htmi?locale=fr rozpoczynajq swoj
bieg z dniem powiadomienia kandydata o decyzji uznanej przez niego za krzywdzaca.

Uwaga: organ upowazniony do zawierania umow o prace nie jest uprawniony do zmiany decyzji
komisji rekrutacyjnej. Zgodnie z utrwalonym orzecznictwem Trybunatu Sprawiedliwosci duzy zakres
swobody decyzji komisji rekrutacyjnych podlega kontroli Trybunatu wytacznie, jezeli doszto do
oczywistego naruszenia przepisow regulujgcych ich prace.

lll. SKARGI DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

> Kazdy obywatel Unii moze ztozy¢ skarge na adres:

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

na podstawie art. 228 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i zgodnie z warunkami
okreslonymi w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego (UE, Euratom) 2021/1163 z dnia 24 czerwca
2021 r. ustanawiajacym przepisy i ogélne warunki regulujace wykonywanie funkcji Rzecznika Praw
Obywatelskich (Statut Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich) i uchylajagcym decyzje
94/262/CECA, WE, Euratom (Dz.U. L 253 z 16.7.2021, s. 1-10).




Kandydaci powinni pamieta¢, ze skarga ztozona do Rzecznika Praw Obywatelskich nie ma skutku
zawieszajacego w odniesieniu do terminu okreslonego w art. 90 ust. 2 i art. 91 regulaminu
pracowniczego, przewidzianego na sktadanie skargi lub odwotania do Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej na podstawie art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej. Nalezy réwniez
przypomnie¢, ze zgodnie z art. 2 ust. 3 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (UE, Euratom)
20211163 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajacego przepisy i ogolne warunki regulujgce
wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich (statut Europejskiego Rzecznika Praw
Obywatelskich) i uchylajacego decyzje 94/262/CECA, WE, Euratom, kazda skarga ztozona do
Rzecznika musi by¢ poprzedzona odpowiednimi dziataniami administracyjnymi  wobec
zainteresowanych organdw.



