Luxemburg, den 6 maj 2022

REF.: CDT-ACIII-2022-01
Stodmedarbetare till enheten for
anvandarstod

LONEGRAD: Tjanstegrupp Ill

AVDELNING: It-avdelningen

ANSTALLNINGSORT: Luxemburg

Overséttningscentrum for Europeiska unionens organ (nedan kallat 6verséttningscentrumet) inrattades
1994 for att tilhandahalla Gverséttningstjanster till Europeiska unionens organ. Det har sitt sate i
Luxemburg. Sedan centrumet inrattades har arbetsbordan dkat markant och for nérvarande har centrumet
cirka 200 anstallda.

For att tillfredsstalla it-avdelningens behov vid enheten for anvandarstod anordnar dversattningscentrumet
ett urvalsforfarande for att uppratta en reserviista for rekrytering av kontraktsanstéllda som
stddmedarbetare vid enheten for anvandarstod.

Uppdraget bestar i att tillsammans med de andra medarbetarna vid it-avdelningen se till att
oversattningscentrumets it-support och tillhandahallande av tjanster for interna och externa anvandare
(kunder/leverantorer) fungerar.

Overséttningscentrumets it-plattform for kunder (arbetsstationer) baseras pa operativsystemet Microsoft
Windows, Microsoft Office 2019 och 365 (Outlook och Teams) samt internutvecklade programvaror.

TYP AV UPPGIFTER

a) Stod till den Gverordnade: bista enhetschefen for enheten for anvandarstdd i det dagliga arbetet,
uppdatera administrativa och tekniska dokument och bidra till en god arbetsmiljo och ett gott klimat av
fortroende for att framja en fortsatt forbattring av kvaliteten pa enhetens verksamhet.
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b) Lednings- och uppf6ljningsarbete:

Stod till anvandare:

o Fdlja upp anvandarincidenter i samband med problem med utrustning och programvara
som anvands av centrumet (stddniva 1 for alla omraden, stddniva2 for kundens
operativsystem och standardprogramvaror) for att bidra till att tillhandahalla ett
anvandarstod av god kvalitet, upptacka mindre och enskilda storre problem som kraver att
andra aktorer underrattas (personal fran enheten for anvandarstod eller andra enheter) for
att bidra till att inratta och uppratthalla en arbetsmiljé som garanterar en konsekvent och
effektiv it-milj6.

o Hantera begdran om service som ingar i arbetsuppgifterna vid enheten fér anvandarstod.
Inrétta och forflytta kundutrustning (arbetsstationer och kringutrustning), anvanda
I6sningsinstallationer och underhélla automatiserade programvaror, ge tekniskt
anvandarstdd vid videokonferenser, urvalsprocesser som genomférs online av
personalenheten och styrelsen, forbereda utrustning for distansarbete osv. for att bidra till
en effektiv administration av centrumets it-milj6 for kunderna.

Uppfélining av fel pa utrustning: genomféra uppféljning av fel pa utrustning pa kundernas
installationer for att garantera en effektiv anvandning av utrustningen hos kunderna.

Dokumentation _och utbildning: utarbeta teknisk dokumentation, redigera handbocker ge
undervisning vid utbildningar i hur Oversattningscentrumets it-miljo fungerar och som
huvudsakligen riktar sig till nya anvandare.

c) Ovrig stédverksamhet: ta emot och verifiera utrustningsleveranser, tillimpa befintliga forfaranden och

bidra till utvecklingen av dem, sakerstalla kommunikation mellan de olika sektionerna som en del av
stodet, samarbeta med externa kunder, leverantorer och partner.

A. URVALSKRITERIER

Urvalsforfarandet star 6ppet for alla sdkande som senast pa den sista ansdkningsdagen, den
04.06.2022, uppfyller foljande kriterier:

(1) BEHORIGHETSKRITERIER

Sokande ska vara medborgare i en av EU:s medlemsstater.
Kvalifikationer:
i) eftergymnasial utbildning, styrkt med examensbeuvis, eller

i) gymnasieutbildning, styrkt med examensbevis, som ger tilltrade till eftergymnasial
utbildning samt intyg om relevant arbetslivserfarenhet pa minst tre ar.



e Sprakkunskaper: fordjupade kunskaper i ett av unionens officiella sprak (minst niva C1) och
tillrackliga kunskaper i ett annat av unionens officiella sprak for att kunna utféra arbetsuppgifterna
som efterfragas (minst niva B2)'.

(2) NODVANDIG TEKNISK KOMPETENS

Slutférda relevanta studier inom it, styrkt genom examensbevis.

Dokumenterad erfarenhet av it-stdd for anvandare pa minst 2 ar.

Goda fardigheter i att anvanda Microsoft Office-verktyg (Windows, Office 2019 och 365).
Goda kunskaper om kundernas it-utrustning (persondatorer, barbara datorer, |P-telefoner,
skrivare och multifunktionsskrivare osv.).

Goda kunskaper i ett verktyg for hantering av incidenter och servicebegaran.

Goda kunskaper om verktyg och tekniker for videokonferenser.

Goda kunskaper om verktyg och tekniker for distansarbete.

Mycket goda erfarenheter inom utarbetande av teknisk dokumentation fér anvandare.
Kunskaper i engelska pa minst niva B2.

(3) ONSKVARD TEKNISK KOMPETENS

Goda kunskaper om CAT-verktyg (Computer Aided Translation, datorstddd 6versattning) — SDL
Studio eller andra.

Goda kunskaper om SharePoint.

Erfarenhet av att anvanda hanteringsverktyg for arbetsstationer (Microsoft System Center
Configuration Manager eller andra).

Certifiering i ITIL Foundation V3.

Kunskaper i franska.

(4) NODVANDIG ICKE-TEKNISK KOMPETENS:

Social kompetens: god formaga att arbeta i grupp, formaga att skapa kontakt, férmaga att
arbeta i en flersprakig milj6.

Ansvarskansla: ha gott omddme, respektera sekretess, vara noggrann, tillganglig, effektiv
och punktlig.

Organisatorisk férmaga: kunna hantera olika uppgifter och géra prioriteringar, vara metodisk,
initiativrik och mangsidig.

Anpassningsférmaga: kunna hjalpa till och arbeta under press, ha formaga att lara och
anpassa sig till it-utvecklingen.

Dessa fardigheter kommer att utvarderas vid ett skriftligt prov och en intervju (se punkt B.2 i och B.2 ii
nedan).

1 Dessa nivaer faststalls i enlighet med den gemensamma europeiska referensramen for sprak (GERS).



B. URVALSFORFARANDE

(1) FORHANDSURVAL
Forhandsurvalet sker i tva delar:

e Den forsta delen baseras pa ovannamnda behdrighetskriterier i (se punkt A.1) och syftar till
att avgora om den sokande uppfyller alla obligatoriska behorighetskriterier och alla formella
krav som faststallts for ansokningsforfarandet. Sokande som inte uppfyller dessa kriterier och
krav kommer att uteslutas.

e Den andra delen baseras pa yrkeserfarenhet och grundldggande teknisk kompetens
(punkt A.2). Denna del kommer att bedémas pa en skala fran 0 till 20 (krav for godkant: 12).

Urvalskommittén kommer att bjuda in de 15 s6kande som har klarat forhandsurvalet och uppnatt de
basta resultaten.

(2) URVAL
Urvalet sker i tva delar:

(i) Ett skriftligt prov (pa engelska) som bestar av foljande:
e Flervalsfragor for att bedoma de sokandes kunskaper pa de omraden som namnts under
punkterna A.2 och A.3.
Tid: 30 minuter
e En fallstudie for att bedoma de sokandes skriftliga och analytiska formaga samt deras
kunskaper pa de omraden som ndmns i punkterna A2 och AJ3.
Tid: 1 timme och 30 minuter

Det skriftliga provet ger hdgst 20 poang varav 8 poang for flervalsprovet inom omradet och 12
poang for fallstudien. Kravet for godkant pa det skriftliga provet ar 12 poang.

Observera att sokande vars huvudsprak ar engelska maste klara det skriftliga provet pa sitt andrasprak.

(i) En_interviu med uttagningskommittén for att beddma de sokandes formaga att utfora
arbetsuppgifterna som beskrivs i bérjan av dokumentet. Intervjun fokuserar aven pa de
sOkandes specialistkunskaper och deras kompetenser inom omradena som namns i punkterna
A2,A30ochA4.

Observera att endast sokande som har uppnatt godkant resultat pa det skriftliga provet
kommer att kallas till intervju.

Den storsta delen av intervjun kommer att hallas pa engelska. Kunskaper i 6vriga sprak som
angetts av de sokande kan ocksa komma att testas.

Interviun kommer att paga i cirka 40 minuter och bedémas pa en 20-poangsskala (krav for
godkant: 12).

Det skriftliga provet och intervjun kommer att hallas i Luxemburg eller pa distans.

Nér det skriftliga provet och intervjun har podngbedémts kommer uttagningskommittén att upprétta en
reservlista med godkanda sdkande i alfabetisk ordning. Godkanda sokande &r sékande som har fatt den
sammanlagda poang som kravs for att bli godkand pa det skriftliga provet och pa intervjun [se punkterna i
och ii]. Observera att upptagande pa reservlistan inte ar nagon garanti fér anstallning.



De sokande som kallas till det skriftliga provet och intervjun maste pa dagen fér intervjun 1amna in alla
relevanta styrkande handlingar som motsvarar de uppgifter som angetts i ansokningsformularet, dvs.
kopior av examensbevis, intyg eller andra handlingar som styrker deras kvalifikationer och yrkeserfarenhet
och tydligt visar forsta och sista datum, befattning och vilka arbetsuppgifter som utfordes osv. Om proven
genomfors pa distans kan de sdkande skicka en kopia av de styrkande handlingara som begérs ovan via
e-post till E-Selection@cdt.europa.eu Innan reservlistan upprattas kommer uttagningskommittén att
granska de styrkande handlingarna for de sékande som klarat intervjun och de skriftliga proven.

Innan anstéllningsavtal undertecknas ska godkénda sokande dessutom tillhandahalla original och
bestyrkta kopior av samtliga handlingar som styrker att de uppfyller behdrighetskriterierna Reservlistan
kommer att galla till och med den 31 december 2022 och denna period kan komma att forlangas efter
beslut av den myndighet vid dversattningscentrumet som har behdrighet att sluta anstallningsavtal.

C. PERSONALREKRYTERING:

Beroende pa budgetsituationen kan de utvalda sokande komma att erbjudas ett tvaarigt avtal (kan
forlangas) i enlighet med anstaliningsvillkoren for dévriga anstéllda vid unionen2. Beroende pa
sekretessnivan for arbetet som ska utfdras kan den som far tjansten behéva ansoka om sakerhetsprévning.

Den som far tjansten kommer att anstallas i tjanstegrupp Ill. Den manatliga grundiénen motsvarande
lonegrad 8 (l6neklass 1) ar 2 830,56 euro. Utdver grundlonen kan anstéllda ha ratt till olika tillagg,
exempelvis hushallstillagg, utlandstilldgg (16 procent av grundlénen) m.m.

For att vara behorig ska den som far tjansten dessutom fore sin utn@mning
e ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning,

e uppfylla de skotsamhetskrav som stélls for tjansteutdvningen (atnjuta alla medborgerliga
rattigheter)?,

e genomga en lakarundersokning som anordnas av Oversattningscentrumet for att uppfylla
kraven i artikel 82.3 i anstaliningsvillkoren for dvriga anstallda i Europeiska unionen.

D. ANSOKNINGSFORFARANDE

Intresserade sokande maste fylla i sin ansokan online pa Systal
(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) senast sista ansokningsdag.

De sokande maste ange sitt huvudsprak och sitt andrasprak i sin ansdkan. Dessa uppgifter kommer att
beaktas vid faststallandet av sprak for det skriftliga provet.

Virader dig att inte vanta med att ansoka till de allra sista dagarna. Erfarenheten har visat att systemet kan
bli dverbelastat nér sista ansokningsdatum narmar sig. Detta kan géra det svart att fa in ansokan i tid.

2| vederborligen motiverade fall far anstallningsmyndigheten besluta att inga avtal med en begransad tidsperiod. Sadana
kontrakt ska vara motiverade, sarskilt for projekt med begransad varaktighet, dar centrumet behdver skaffa sig aktuella
kunskaper inom ett visst omrade eller ersatta personal vid franvaro.

3 Sokande maste lamna ett officiellt intyg som bekréaftar att de inte finns med i straffregistret.
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LIKA MOJLIGHETER

Oversattningscentrumet tillampar lika méjligheter och godtar ansdkningar utan atskillnad pa grund av alder,
etniskt ursprung, politisk, filosofisk eller religios Overtygelse, kon eller sexuell laggning och oavsett
funktionsnedséttning, civilstand eller familjesituation.

OBEROENDE OCH INTRESSEFORKLARING

Tjansteinnehavaren kommer att ombes avge en forklaring om oberoende i tjansteutovningen i det
allmannas intresse och en forklaring om att det inte foreligger nagon intressekonflikt som skulle kunna
anses menligt inverka pa hans eller hennes oberoende.

E. ALLMANT
OMPROVNING — GVERKLAGANDE — KLAGOMAL

Sokande som anser att de har anledning till klagomal rérande ett visst beslut kan nar som helst under
urvalsforfarandet begara néarmare information om detta beslut av uttagningskommitténs ordférande, inleda
ett 6verklagandeforfarande eller IAamna klagomal till Europeiska ombudsmannen (se bilaga 1).

FORFRAGNINGAR FRAN SOKANDE OM ATT FA TILLGANG TILL UPPGIFTER SOM ROR DEM

Sokande som deltar i ett urvalsforfarande har sarskild ratt att fa tillgang till vissa uppgifter som ror dem
direkt och enskilt. Sokande kan saledes pa begaran fa tillgang till ytterligare uppgifter som rér deras
deltagande i urvalsforfarandet. De sokande ska skicka en sadan begaran skriftligen il
uttagningskommitténs ordférande. Svaret kommer att skickas inom en manad fran mottagandet av
begaran. Forfragningarna kommer att behandlas med héansyn till den sekretess som uttagningskommitténs
arbete omfattas av enligt tjansteforeskrifterna.

SKYDD AV PERSONUPPGIFTER

Oversattningscentrumet (som ansvarar for att anordna urvalsforfarandet) kommer att se till att
personuppgifter om de sdkande behandlas i enlighet med Europaparlamentets och radets forordning (EG)
nr 2018/1725 av den 23 oktober 2018 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av
personuppgifter som utfors av unionens institutioner, organ och byraer och om det fria flodet av sadana
uppgifter samt om upphévande av forordning (EG) nr 45/2001 och beslut nr 1247/2002/EG (EUT L 295,
21.11.2018, s. 39). Detta galler sarskilt sekretessen och sékerheten vid behandlingen av sadana uppgifter.

De sokande kan nar som helst vanda sig till Europeiska datatillsynsmannen (edps@edps.europa.eu).

Se det sarskilda meddelandet om skydd av personuppagifter.
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BILAGA1  BEGARAN OM OMPROVNING — OVERKLAGANDEFORFARANDEN — KLAGOMAL TILL EUROPEISKA
OMBUDSMANNEN

Observera att alla forfaranden ar sekretessbelagda eftersom urvalsforfarandena omfattas av
tiansteforeskrifterna. Om den sokande i nagot skede av urvalsforfarandet anser sig ha blivit felaktigt
behandlad pa grund av ett sarskilt beslut kan han eller hon vidta féljande atgarder:

|. BEGARAN OM MER INFORMATION ELLER OMPROVNING

> Skicka en motiverad skrivelse med begaran om mer information eller omprovning till foljande adress:
The Chair of the Selection Committee CDT-ACIII-2022/01

Translation Centre
Technopolis Gasperich Building
Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxemburg

Skrivelsen ska skickas inom tio dagar fran datumet da brevet med information om beslutet
avsandes. Uttagningskommittén kommer att svara sa snart som mgjligt.

Il. OVERKLAGANDEFORFARANDEN

> Overklaganden ska ldmnas in enligt artikel 90.2 i tjansteforeskrifterna for tianstemannen vid
Europeiska unionen till féljande adress:

The Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment (Ref.: CDT-ACIII-2022/01)

Translation Centre
Technopolis Gasperich Building
Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxemburg

Tidsfristerna for att inleda dessa bada typer av forfarande (se tjansteforeskrifterna, andrade genom
Europaparlamentets och radets férordning (EU, Euratom) nr 1023/2013 (EUT L 287, 29.10.2013, s.
15 5) — https://eur-lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=fr) bérjar galla fran den tidpunkt da de
sokande delges det beslut som de anser gar dem emot.

Observera att den myndighet som har befogenhet att sluta anstallningsavtal inte har befogenhet att
andra uttagningskommitténs beslut. Domstolen har konsekvent framhallit att den inte kommer att
omproéva det stora bedémningsutrymme som uttagningskommittéerna forfogar ver, savida det inte
skett nagon uppenbar overtradelse av de regler som styr kommittéernas urvalsforfarande.

Il KLAGOMAL TILL EUROPEISKA OMBUDSMANNEN

> Som alla EU-medborgare kan sokande lamna in klagomal till Europeiska ombudsmannen

European ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex

enligt artikel 228.1 i férdraget om Europeiska unionens funktionssatt och i enlighet med villkoren i
Europaparlamentets forordning (EU, Euratom) 2021/1163 av den 24 juni 2021 om foreskrifter och
allménna villkor fér ombudsmannens &mbetsutévning (Europeiska ombudsmannens stadga) och om
upphavande av beslut 94/262/EKSG, EG, Euratom (EUT L 253, 16.7.2021, s. 1-10).

Observera att klagomal till ombudsmannen inte har nagon suspensiv verkan pa den tidsperiod som
anges i artiklarna 90.2 och 91 i tjansteforeskrifterna for klagomal eller 6verklaganden till Europeiska
unionens domstol i enlighet med artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens funktionssétt. Det
erinras ocksa om att enligt artikel 2.3 i Europaparlamentets och radets forordning (EU, Euratom)

o



2021/1163 av den 24 juni 2021 om fOreskrifter och allmanna villkor for ombudsmannens
ambetsutdvning (Europeiska ombudsmannens stadga) och om upphavande av beslut 94/262/EKSG,

EG, Euratom ska klagomal som lamnas in till ombudsmannen ha foregatts av lampliga administrativa
kontakter med de berdrda organen.



