Luxemburg 6. maja 2022

REF.: CDT-ACIII-2022-01
Asistent na oddeleni sluzieb
pouzivatefom

PLATOVA TRIEDA: FS 1

ODBOR: Odbor informaénych technolégii

MIESTO VYKONU PRACE: Luxemburg

Prekladatel'ské stredisko pre organy Eurdpskej unie (dalej len ,prekladatelské stredisko®) bolo zriadené
vroku 1994 scielom poskytovat prekladatelské sluzby roznym organom Eurdpskej unie. Sidli
v Luxemburgu. Pracovna zataZz prekladatelského strediska sa od jeho zaloZzenia vyrazne zvysSila
a v sucasnosti v iom pdsobi priblizne 200 zamestnancov.

Prekladatelské stredisko organizuje vyberové konanie na obsadenie volného miesta v odbore
informaCnych technoldgii na oddeleni sluzieb pouzivatefom, na zéklade ktorého sa zostavi rezervny
zoznam na prijatie zmluvného zamestnanca na miesto asistenta na oddeleni sluZieb pouzivatelom.

Napl préce spociva v poskytovani IT podpory a vybavovani ziadosti o sluzby v prospech internych
a externych pouZzivatelov (klientov/dodavatelov) prekladatelského strediska v spolupraci s ostatnymi
zamestnancami odboru informacnych technoldgii.

Klientska IT platforma (pracovné stanice) prekladatelského strediska pouziva operacny systém Windows
10, Microsoft Office 2018 a 365 (Outlook a Teams) a osobitné, interne vyvinuté aplikacie.

PRACOVNA NAPLN

a) Podpora poskytovana priamemu nadriadenému: asistovat’ vedicemu oddelenia sluZieb pouzivatefom
pri vykone kazdodennych ¢innosti, aktualizovat administrativne a technické dokumenty a prispievat
k dobrej pracovnej atmosfére a dovere v zaujme podpory presadzovania neustaleho zlepSovania kvality
fungovania oddelenia.
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b) Riadiace a monitorovacie €innosti :

Pomoc pouzivatelom:

o RieSenie incidentov pouzivatelov spojenych so zariadeniami a softvérom pouzivanym
v prekladatelskom stredisku (podpora 1. Urovne vo vSetkych oblastiach; podpora
2. urovne vramci operatného systému zékaznika a Standardného kancelarskeho
softvéru) s ciefom prispiet k zabezpeCeniu kvalitnej pouZivatelskej podpory; rozliSenie
drobnych a prechodnych problémov od velkych problémov, ktoré vyZaduju postipenie
informacii  ostatnym  zainteresovanym  strandam  (zamestnancom  podporného
zakaznickeho systému podpory sluzieb pouzivatefom alebo inych oddeleni) s ciefom
prispievat k vytvoreniu a udrZaniu konzistentného a efektivneho IT prostredia.

o Plnenie servisnych poziadaviek zahrnutych do kataldgu oddelenia sluZieb
pouzivatelom: montaZz a demontaz zariadeni klienta (desktop a zariadenia), vyuzivanie
automatizovanych softvérovych a instalacnych rieSeni, technicka pomoc pri rokovaniach
privideokonferenciach, online vyberovych konaniach uskutoéiovanych oddelenim
fudskych zdrojov a spravnou radou, priprava zariadenia na telepracu atd. s ciefom
prispievat k uCinnému riadeniu klientskeho IT prostredia strediska.

Monitorovanie hardvérovych poruch: kontrola hardvérovych poruch na réznych klientskych
zariadeniach s cielom zaistit pouzivatefom efektivne pouzivanie zariadenia.

Dokumentacia a Skolenia: priprava technickej dokumentacie, vypracuvanie pouzivatefskych
priruiek a poskytovanie Skoleni v IT prostredi prekladatel'ského strediska, a to najma pre novych
pouzivatelov.

c) Iné vedrajsie Cinnosti: prijimanie a kontrola dodanych zariadeni, uplatfiovanie stanovenych postupov a

navrhovanie ich uprav, zabezpecovanie komunikéacie medzi jednotlivymi oddeleniami v ramci podpory,
komunikacia s klientmi, dod&vatelmi a externymi partnermi.

A. KRITERIA VYBERU

Viyberové konanie je otvorené pre uchédzacov, ktori do 04.06.2022, konecného datumu na
predloZenie Ziadosti, splnia tieto poZiadavky:

(1) KRITERIA OPRAVNENOSTI

Statna prislusnost jedného z Elenskych Statov Eurdpskej Unie,
kvalifikacia:
i) vysokoSkolské vzdelanie osved¢ené diplomom alebo

ii) stredoSkolské vzdelanie osved¢ené diplomom, ktoré umoziuje pokracovat v Studiu na
vysoko$kolskej Urovni, a prislusnu minimélne trojroént odbornu prax,



e jazykové zruCnosti: dokladna znalost jedného z Uradnych jazykov Eurdpskej Unie (minimalne na
urovni C1) a dostato¢na znalost druhého Uradného jazyka Eurdpskej Unie v rozsahu potrebnom
na pinenie pracovnych povinnosti (minimalne na urovni B2)'.

(2) ZAKLADNE ODBORNE SPOSOBILOSTI

= ukoncené Studium v odbore informatiky osvedcené diplomom,

= aspon dvojroné preukazané skusenosti v oblasti IT podpory pre pouzivatelov,

= dobra znalost rieSeni a nastrojov Microsoft (Windows, Office 2019 a 365),

= dobra znalost roznych klientskych IT zariadeni (PC, notebook, IP telefon, osobné a
multifunkéné tlaciarne atd'.),

= dobra znalost nastrojov riadenia incidentov a Ziadosti o sluzby,

= dobra znalost nastrojov a technoldgii tykajucich sa videokonferencie,

= dobra znalost nastrojov a technoldgii suvisiacich s telepracou,

» bohaté skusenosti v oblasti vytvarania technickej dokumentacie pre pouzivatelov,

= znalost angli¢tiny minimalne na drovni B2.

(3) ODBORNE SPOSOBILOSTI, KTORE SU VYHODOU

= dobra znalost CAT nastrojov (Computer Aided Translation) — SDL Studio a iné,

= dobra znalost SharePoint,

= skusenosti v oblasti nastrojov riadenia pracovnych stanic (Microsoft System Center
Configuration Manager alebo iné),

= certifikat ITIL Foundation V3,

= znalost francuzstiny.

(4) ZAKLADNE INE AKO ODBORNE SPOSOBILOSTI

e zmysel pre pracu s fudmi: schopnost pracovat v time, komunikovat s fudmi, schopnost
pracovat vo viacjazy¢nom prostredi,

e zmysel pre zodpovednost: diskrétnost, dévernost, preciznost, dostupnost, rychlost
a presnost,

e organizacné zrucnosti: schopnost vykonavat viaceré ulohy naraz a urcit priority, metodicky
a iniciativny pristup, mnohostrannost,

e schopnost prispdsobit sa: schopnost poméahat inym a pracovat pod tlakom, schopnost ucit
sa a prispdsobovat sa vyvoju v oblasti informatiky.

Tieto zruCnosti budu posudené v ramci pisomného testu a pohovoru [pozri dalej bod B Cast 2 pism.
b) ods. i) aii)].

1 Urover znalosti jazykov je vymedzena spolo&nym eurdpskym referenénym ramcom pre jazyky (CEFR).



B. VYBEROVE KONANIE

(1) FAZA PREDBEZNEHO VYBERU
Predbezny vyber sa uskutoCni v dvoch etapéach:

e v prvej etape sa budu hodnotit kritéria opravnenosti [uvedené v bode A Cast 1], priCom sa
postdi, & uchadzag spifia vietky povinné kritéria opravnenosti a formalne poziadavky
uvedené dalej v postupe pri podavani prihlasky. Ak uchddzaci nesplnia tieto kritéria a
poziadavky, budu vyluceni,

e druhd etapa sa zameria na posudenie pracovnych skusenosti a zakladnych odbornych
spoOsobilosti [bode A Cast 2] V tejto etape sa pridelia body v rozsahu 0 az 20 (pozadovany
minimalny pocet: 12).

Do fazy vyberu vyberova komisia pozve 15 uchadzacov, ktori uspesne absolvuju fazu predbezného
vyberu a dosiahnu najlepsie bodovanie.

(2) FAZA VYBERU
Vyber sa uskuto¢ni v dvoch etapéach:

(i) Pisomny test (v anglickom jazyku), ktory tvori:
e dotaznik s volitelnymi odpovedami na posudenie spdsobilosti uchddzacov v oblastiach
uvedenych v bode A Cast 2 a 3.
Trvanie: 30 minut.
e Pripadova $tudia na posudenie pisomnych zruénosti, analytickych schopnosti a znalosti
uchadzacov v oblastiach uvedenych v bode A Casti 2 a 3.
Trvanie: 1 hodina a 30 minut.

Pisomny test sa hodnoti 20 bodmi: 8 bodov mdZe uchadza€ ziskat za dotaznik s volitefnymi
odpovedami a 12 bodov za pripadovu Studiu. Minimalny pocet bodov za pisomny test je 12
bodov.

Uchadzadi, ktori maju angli¢tinu ako matersky jazyk, absolvuju pisomny test vo svojom druhom jazyku.

(i) Pohovor s vyberovou komisiou na posudenie schopnosti uchadzaCov vykonavat' povinnosti
opisané v predchadzajucom texte. Pohovor sa zameria predovSetkym na odborné znalosti
uchadzacov a ich spdsobilosti v danej oblasti, opisané v bode A ¢asti 2, 3 a 4.

Na pohovor budu pozvani iba ti uchadzadi, ktori v pisomnom teste ziskaju aspof minimalny
pocet bodov.

Pohovor bude prevaZne prebiehat v angli¢tine. Po¢as pohovoru sa mozu preverit aj znalosti
inych jazykov, ktoré uchadzaci uviedli v Ziadosti.

Pohovor bude trvat priblizne 40 minut a hodnoti sa 20 bodmi (minimélny pocet bodov: 12).

Pisomny test a pohovor sa uskutocnia v Luxemburgu alebo na dialku.

Po ukonceni testov a pohovorov vyberova komisia zostavi rezervny zoznam uspesnych uchadzacov
v abecednom poradi. Uspe$nymi uchadzaémi st uchadzagi, ktori ziskaji celkovy pozadovany minimalny
pocet bodov v pisomnom teste aj v pohovore [pozri body i) a ii)]. Zaradenie do rezervného zoznamu nie je
zarukou ponuky pracovného miesta.



Uchadzadi, ktori budi pozvani na pisomny test a pohovor, musia v defl pohovoru odovzdat' vSetky
suvisiace podporné dokumenty podla informacii poskytnutych v Ziadosti, t. j. kopie diplomov, osvedceni a
inych dokladov, ktoré preukazuju ich kvalifikaciu a odbornu prax a v ktorych je jasne vyznaceny datum
zaCatia a ukoncenia pracovného pomeru, funkcia a presna napli prace atd. Ak sa pisomny test a pohovor
uskutoénia na dialku, uchadzaci mézu poslat kopie pozadovanych dokladov e-mailom na adresu:
E-Selection@cdt.europa.eu. Pred zostavenim rezervného zoznamu vyberova komisia preveri doklady
uchadzacov, ktori uspesne absolvuju pisomny test a pohovor.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy vybrani uchadzaci budi musiet poskytnut originaly a overené képie
véetkych relevantnych dokumentov preukazujicich, Ze spifiaju kritéria opravnenosti. Rezervny zoznam
bude platny do 31.12.2022 a jeho platnost sa moze predizit na zaklade rozhodnutia organu
prekladatelského strediska povereného uzatvaranim zmlQv.

C. PRIJATIE DO ZAMESTNANIA:

V zavislosti od rozpoctovej situacie moze byt kazdému vybranému uchadzacovi ponuknuta dvojrona
zmluva (s moznostou predizenia) v stlade s Podmienkami zamestnavania ostatnych zamestnancov
Eurdpskej unie?. V zavislosti od urovne dovernosti vykonavanych ¢innosti sa od uspe$ného uchadzaca
mdze vyzadovat, aby poziadal o bezpeCnostnu previerku.

Uspesny uchadza¢ bude zaradeny do funkénej skupiny Ill. Zakladna mesaéna mzda v 8. platovej triede
(na prvom stupni) je 2 830,56 EUR. Okrem zakladného platu mézu mat zamestnanci narok na rézne
prispevky, pridavky a priplatky, ako je prispevok na domacnost, prispevok na expatriaciu (16 %
zakladného platu) atd.
Pred prijatim do zamestnania musi vybrany uchadzac spinit tieto podmienky:

¢ mat splnené vSetky povinnosti tykajuce sa vojenskej sluzby, ktoré mu ukladaju zakony,

e spifiat charakterové poziadavky kladené na dan funkciu (mat v3etky obgianske prava)?,

e absolvovat lekarsku prehliadku u posudkového lekara, ktoru zabezpeCi prekladatelské
stredisko, v zmysle ustanoveni Clanku 82 ods. 3 podmienok zamestnavania ostatnych
zamestnancov Eurdpskej unie.

D. POSTUP PRI PODAVANI ZIADOSTI

Uchadzadi musia vyplnif svoju Ziadost online cez systém Systal
(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en _US) do koneéného datumu na prekladanie ziadosti.

V Ziadosti musia uchadzadi uviest svoj hlavny jazyk a druhy jazyk. Tento idaj sa pouzije na urCenie jazyka
pisomného testu.

Dérazne vam odporu¢ame, aby ste s podanim Ziadosti necakali do posledného dna. Zo skusenosti
vyplyva, Ze s priblizujicim sa kone¢nym datum na podanie ziadosti sa moze systém pretazit. Prihl&senie
sa preto nemusi podarit v¢as.

2V riadne oddvodnenych pripadoch mbdze organ povereny uzatvaranim zmlav rozhodnut, ze zmluvy budu uzavreté na
obmedzené obdobie bez moznosti predizenia. Pdjde o riadne oddvodnené zmluvy viazané na ¢asovo obmedzeny projekt, ak
prekladatel'ské stredisko potrebuje zhromazdit' aktualizované poznatky v urcitej oblasti alebo nahradit dihodobu absenciu.

3 Uchadza¢ musi predloZit Uradny vypis z registra trestov potvrdzujlci, Ze nema zdznam.
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ROVNAKE PRILEZITOSTI

Prekladatel'ské stredisko uplatriuje v oblasti zamestnavania politiku rovnakych prilezitosti a prijima Ziadosti
bez ohladu na vek, rasu alebo politické, filozofické alebo naboZenské presvedcenie, pohlavie alebo
sexualnu orientaciu, zdravotné postihnutie, rodinny stav alebo rodinnu situaciu.

NEZAVISLOST A VYHLASENIE O ZAUJMOCH
Zamestnanec bude vyzvany, aby zavazne vyhlasil, ze si svoje ulohy bude plnit nezavisle v zaujme

verejnosti, a aby predloZil vyhlasenie tykajuce sa akychkolvek zaujmov, ktory by mohli branit jeho
nezavislosti.

E. VSEOBECNE INFORMACIE

PRESKUMANIE — ODVOLANIE — STAZNOST

Ak sa uchadzaci v ktoromkolvek $tadiu vyberového konania domnievaju, ze maju dovod stazovat sa na
konkrétne rozhodnutie, méZzu sa obréatit na predsedu vyberovej komisie a poZiadat ho o podrobné
informacie tykajuce sa predmetného rozhodnutia, iniciovat odvolacie konanie alebo podat staznost
eurdpskemu ombudsmanovi (pozri prilohu 1).

Z1ADOST UCHADZACOV O PRISTUP K INFORMACIAM, KTORE SA ICH TYKAJU

V ramci vyberovych konani maju uchadzaci osobitné pravo na pristup k uritym informaciam, ktoré sa ich
priamo a jednotlivo tykaju, a to v sulade s podmienkami uvedenymi nizSie. Podla tohto préva, uchadzacovi,
ktory o to poziada, mozu byt poskytnuté dodatoéné informacie o jeho Giasti na vyberovom konani. Ziadosti
o informacie sa musia zasielat pisomne predsedovi vyberovej komisie. Odpoved bude zaslana do jedného
mesiaca od prijatia Ziadosti. Ziadosti sa spractvaju s ohfadom na déverny charakter innosti vyberovej
komisie v sulade so sluzobnym poriadkom.

OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV

Prekladatel'ské stredisko (zodpovedné za organizovanie vyberového konania) bude dohliadat na to, aby
sa osobné udaje uchadzadov spractvali v silade s nariadenim Eurépskeho parlamentu a Rady (EU)
2018/1725 z 23. oktdbra 2018 o ochrane fyzickych os6b pri spracuvani osobnych Udajov institiciami,
organmi, Gradmi a agenttirami Unie a o volnom pohybe takychto Gidajov, ktorym sa zrusuje nariadenie (ES)
¢. 45/2001 a rozhodnutie €. 1247/2002/ES (U. v. EU L 295, 21.11.2018, s. 39). Tyka sa to predovsetkym
déverného charakteru a bezpecnosti tychto udajov.

Kedykolvek poCas vyberoveho konania sa uchadzaCi mdzu obratit so staznostou na eurdpskeho
ombudsmana (edps@edps.europa.eu).

Pozri vyhlasenie o ochrane osobnych udajov
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PRILOHA1  ZIADOSTI O PRESKUMANIE — ODVOLACIE KONANIA — STAZNOSTI EUROPSKEMU OMBUDSMANOVI

KedZe na vyberové konanie podlieha ustanoveniam sluzobného poriadku, pri vSetkych postupoch sa musi
dodrziavat poZiadavka dovernosti, stanovena v sluzobnom poriadku. Ak sa uchadzac v ktorejkolvek faze
vyberového konania domnieva, Ze jeho zaujmy boli poskodené konkrétnym rozhodnutim, mé k dispozicii
tieto prostriedky:

. ZIADOST O DALSIE INFORMACIE ALEBO PRESKUMANIE

» Podat ziadost o dalSie informacie alebo preskimanie vo forme listu s odévodnenim na adresu:
Président du Comité de sélection CDT-ACIII-2022/01

Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich
Office 3077

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

do 10 dni od datumu uvedeného v liste oznamujucom rozhodnutie. Vyberova komisia zaSle svoju
odpoved ¢o najskor.

Il. KONANIE O OPRAVNOM PROSTRIEDKU

» Podat staznost podla ¢lanku 90 ods. 2 Sluzobného poriadku Uradnikov Eurdpskej Unie na adresu:
Autorité habilitée a conclure des contrats d’engagement (Réf.: CDT-ACIII-2022/01)

Centre de traduction

Batiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12 E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Na oba druhy postupov sa vztahuju lehoty podla sluzobného poriadku v zneni nariadenia Europskeho
parlamentu a Rady (EU, Euratom) & 1023/2013 (U. v. EU L 287, 29.10.2013, s. 15 —
http://data.europa.eu/eli/req/2013/1023/0j), ktoré zacinaju plynut od datumu, kedy bola uchadzacovi
oznamena skutocnost, ktora poskodila jeho zaujmy.

Organ povereny uzatvaranim pracovnych zmliv nemé pravomoc menit rozhodnutia vyberove;
komisie. Podla ustalenej judikatury Studneho dvora podlieha Siroka pravomoc vyberovych komisii
kontrole sudu len v pripade jednoznacného poru$enia pravidiel, ktorymi sa riadia vyberové konania.

lll. STAZNOSTI EUROPSKEMU OMBUDSMANOVI

> Ako vdetci obania Eurépskej Unie, aj uchadzadi maji pravo podat staznost eurépskemu
ombudsmanovi:
Médiateur européen
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex

podla ¢lanku 228 ods. 1 Zmluvy o fungovani Eurdpskej tnie a v sulade s podmienkami stanovenymi v
nariadeni Eurépskeho parlamentu (EU, Euratom) 2021/1163 z 24. jina 2021, ktorym sa stanovuji
pravidld a vSeobecné podmienky upravujice vykon funkcie ombudsmana (Statut eurépskeho
ombudsmana) a zruuje rozhodnutie 94/262/ESUOQ, ES, Euratom (U. v. L 253, 16.7.2021, s. 1-10).

Upozoriujeme uchadzacov, Ze staznost eurdpskemu ombudsmanovi neméa odkladny Ucinok, pokial
ide o lehotu podfa ¢lanku 90 ods. 2 a ¢lanku 91 sluzobného poriadku stanovenu na podanie staznosti
alebo odvolania na Sudny dvor Eurdpskej Unie na zéklade ¢lanku 270 Zmluvy o fungovani Eurdpskej
unie. Takisto si dovolujeme pripomenut, aby ste sa podla ¢lanku 3 ods. 3 nariadenia Eurépskeho
parlamentu (EU, Euratom) 2021/1163 z 24. juna 2021, ktorym sa stanovuju pravidla a véeobecné

o
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podmienky upravujuce vykon funkcie ombudsmana (Statit europskeho ombudsmana) a zruSuje
rozhodnutie 94/262/ESUOQ, ES, Euratom, pred podanim staznosti eurépskemu ombudsmanovi obratili
najprv na prislusné institucie a organy.



