Luxembourg, 10.03.2023

VIIDE: CDT-AST3-2023/02
KEELETEENUSTE TOOTLUSE ASSISTENT
PALGAASTE: AST 3
OSAKOND: TOLKETOE OSAKOND
TEENISTUSKOHT: LUXEMBOURG

Euroopa Liidu Asutuste Tolkekeskus loodi 1994. aastal, et pakkuda tdlketeenuseid Euroopa Liidu
asutustele. Tolkekeskus asub Luxembourgis. Alates asutamisest on tdlkekeskuse to0maht
markimisvaarselt suurenenud ja praegu tootab tdlkekeskuses ligikaudu 200 tootajat.

Tolketoe osakonna ja eelkdige toovoo haldamise talituse vajaduste katmiseks korraldab tdlkekeskus

valikumenetluse reservnimekirja koostamiseks, et votta todle ajutisi teenistujaid! vastavalt Euroopa Liidu
muude teenistujate teenistustingimuste? artikli 2 punktile f.

ULESANNETE KIRJELDUS

To6voo haldamise talituse juhatajale alludes vastutab valitud kandidaat jargmiste Ulesannete taitmise eest:
= tootlemiseelse ja -jargse to6voo Ulesannete jalgimine ning tahtaegade jargimise tagamine;
= {00 jaotamine, tagades tooulesannete optimaalse jaotuse ja paindlikkuse, et kiireloomulisi tellimusi
kiiresti taita;
= praeguste protsesside ja slsteemide taiustamist vajavate valdkondade tuvastamine, tehes
pidevaid protsesside optimeerimise uuringuid;

= tehnoloogiajarelevalve  teostamine  dokumentide  koostamise,  kompaktkirjastamise,
keeletehnoloogia ning protsesside modelleerimise ja optimeerimise valdkonnas;

= tehniliste dokumentide koostamistehnikate nludisaegsete menetluste ja uuringute juurutamine, et
kirendada mitme keeleteenuse, nimelt tdlkimise, toimetamise, subtiitrite ja transkribeerimise eel-
ja jareltootlust;

= olemasolevate teadmusbaaside ajakohastamise ja intensiivse kasutamise edendamine
asjaomaste riihmade liikkmete poolt;

= teabevahetuskampaaniate korraldamine dokumentide koostamise ja kompaktkirjastamise
parimate tavade edendamiseks;

1 Sama reservnimekirja v0ib kasutada ajutiste teenistujate todlevotmiseks vastavalt Euroopa Liidu muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 2 punktile b ja lepinguliste td6tajate toélevdtmiseks vastavalt Euroopa Liidu muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 3 punktile a. Teenistusvajaduste korral v6ib reservnimekirja jagada ka teiste ELi asutustega.

2 Teenistustingimuste artikli 2 punkti f alusel ajutiste teenistujatena td6le voetud koosseisulised todtajad (tegevusiiksus AST)
vbivad kasutada kaesolevat vaba ametikoha teadet avalduse asutusesiseseks esitamiseks.
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= koostdd tegemine keeleprotsessi eri etappides osalevate eri sidusrihmadega, nimelt tdlkijate,
lingvistide, projektijuntide, keeletehnoloogia spetsialistidega jne, et tagada selge teabevahetus,
labiraakimised ja protsessimaaratlused.

1.

EELVALIKU KRITEERIUMID

Valikumenetluses osalemiseks peavad kandidaadid taotluste esitamise tahtpaevaks, 07.04.2023, vastama
jargmistele nduetele.

a) SOBIVUSKRITEERIUMID

Kandidaat on Euroopa Liidu likmesriigi kodanik.

Kvalifikatsioon: kandidaadil on diplomiga téendatud vahemalt 2-aastane keskharidusjargne
haridus ning vahemalt 3-aastane asjakohane td0kogemus

vOi

diplomiga tdendatud keskharidus, mis vdimaldab jatkata &pinguid keskharidusjargses
dppeasutuses, ning vahemalt 6-aastane asjakohane téékogemus3.

Keeleoskus: tihe Euroopa Liidu keele pdhjalik oskus (vahemalt C1-tasemel) ja teise Euroopa
Liidu ametliku keele rahuldav oskus (vahemalt B2-tasemel) ndutud (ilesannete taitmiseks
vajalikul tasemel.

b) TEHNILISED TEADMISED JA OSKUSED

Vahemalt 3-aastane tdendatud tookogemus dokumentide tolkimiseks ettevalmistamisel (eel-
ja jareltddtlustoimingud ning joondamine) voi keeleprojektide haldamisel;

tdendatud tdlketehnoloogiateadmised, mida tdendab haridusasutuse valjastatud tunnistus (nt
ulikooli OGppekava, mis tdendab vahemalt Uhe tdlketehnoloogiamooduli |&bimist,
tolketehnoloogiakoolitusi pakkuvad erasektori haridusasutused jne);

vahemalt Uheaastane tdendatud tookogemus, mida tdendab ametikirjeldus, milles on selgelt
margitud jargmiste vahendite kasutamine jargmiste tegevuste jaoks:

a) Adobe InDesign DTP-jareltddtiuseks (dokumendi avaldamine parast tolkimist);

b) XML ja HTML sisu tuvastamiseks ja arvutipdhiste vahenditega tootlemiseks;

c) Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Excel ja Visio — dokumentide tdlkimiseks
ettevalmistamiseks ja nende avaldamiseks parast tolkimist;

hea inglise voi prantsuse keele oskus (vahemalt B2 tasemel?).

c) SOOVITAVAD PADEVUSED

Microsoft SharePointi voi Office 365 hea tundmine;
tdlketeenuste valdkonna standardite hea tundmine;

oskus koostada skripte vdi rakendusi (mis tahes programmeerimiskeeles), et automatiseerida
ststemaatilisi dokumenditd6tlustoiminguid;

subtiitrimise tooulesannete tootlemise vdi haldamise kogemus;

3 Arvestatakse ainult diplomeid ja tunnistusi, mis on antud ELi likmesriikides vdi mille kohta on nende likmesriikide
ametiasutused valjastanud samavaérsuse tdendid.
4 Tase vastab Euroopa keeledppe raamdokumendile: 8ppimine, 6petamine ja hindamine.



d)

= veebisaitide lokaliseerimise projektide voi kvaliteedikontrollide haldamise kogemus;

= padevusvaldkonnaga (st t6lketehnoloogia vdi lokaliseerimine) seotud vahemalt 6-kuune ELi
institutsioonis, organis vdi asutuses vdi rahvusvahelises organisatsioonis to6tamise kogemus;

= head teadmised projektihaldusraamistikest.

NOUTAVAD MITTETEHNILISED OSKUSED

»  Kirjalik ja suuline valiendusoskus: dokumentide koostamise ja kokkuvotete tegemise hea
oskus; hea suhtlusoskus kdigil tasanditel (asutusesisene ja -véline) ja mitmekeelses
keskkonnas;

»  suhtlusoskus: eraldi ja rihmas koostdotamise suutlikkus;

= vastutustundlikkus: diskreetsus, konfidentsiaalsus, tapsus, tdhusus, kattesaadavus ja
punktuaalsus;

= organiseerimisoskus: suutlikkus tegelda korraga mitme Ulesandega ja prioriseerimisoskus,
metoodilisus, algatusvdime, mitmekulgsus;

=  kohanemisvdime: suutlikkus aidata teisi ja t00tada hasti ka pingelises olukorras;
enesetaiendamise ja IT-keskkonna arenguga kohanemise suutlikkus.

Neid oskusi hinnatakse kirjaliku katse ja vestlusega (vt allpool punkti 2 alapunkti b alapunktid i ja

).

VALIKUMENETLUS

EELVALIKU ETAPP

Eelvaliku etapp toimub kahes osas.

= Esimene osa pohineb eespool punkti 1 alapunktis a loetletud sobivuskriteeriumidel ja
sellega kontrollitakse, kas kandidaat vastab kdigile kohustuslikele sobivuskriteeriumidele
ja ametlikele kandideerimisnduetele, mis on maaratud kandideerimismenetluses. Nendele
nduetele mittevastavad kandidaadid jaetakse menetlusest valja.

= Teises osas arvestatakse punkti 1 alapunktis b nimetatud tehnilisi padevusi ja oskusi.
Seda etappi hinnatakse 0-20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma: 12).

Valikukomisjon kutsub valikuetappi 20 kandidaati, kes on labinud eelvaliku etapi ja saanud selles
kdige rohkem punkte.



b) VALIKUETAPP

Valikuetapp toimub kahes osas.
(i) Kirjalik katse inglise keeles, mis koosneb jargmisest:
e praktiline arvutipdhine test, mille eesmark on hinnata kandidaatide teadmisi punkti 1
alapunktides b ja ¢ nimetatud erivaldkondades.
Kestus: 1 tund ja 30 minutit.
Kirjalikku katset hinnatakse 20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma on 12).

NB! Kandidaadid, kelle pdhikeel on inglise keel, peavad sooritama katse oma teises keeles.

(i) Vestlus, millega valikukomisjon hindab kandidaatide suutlikkust taita eespool kirjeldatud
Ulesandeid. Vestlus vdimaldab ka keskenduda eelkdige kandidaatide erialateadmistele ja -
oskustele punkti 1 alapunktides b ja c loetletud valdkondades.

NB! Vestlusele kutsutakse ainult kirjaliku katse edukalt labinud kandidaadid.

Vestlus toimub peamiselt inglise keeles. Samuti vbidakse testida kandidaatide margitud muude keelte
oskust.

Kestus: ligikaudu 40 minutit.
Vestlust hinnatakse 20 punkti skaalal (vahim ndutav punktisumma on 12).
Kirjalik katse ja vestlus toimuvad Luxembourgis voi sidevahendite kaudu.

Katsetele kutsutud kandidaadid peavad esitama vestluse paeval kdik kandideerimisavalduses esitatud
teavet toetavad dokumendid, nimelt diplomite koopiad, tdendid ja muud lisadokumendid, mis tdendavad
nende kvalifikatsiooni ja tdokogemust ning milles on selgelt esitatud ametiaja algus- ja |dppkuupéevad,
ametikoht, ametitlesannete tapne kirjeldus jne. Kui katsed toimuvad veebis, vdivad kandidaadid saata
eespool ndutud tdendavate dokumentide koopiad e-posti aadressile E-Selection@cdt.europa.eu.

Parast kirjaliku katse ja vestluse tulemuste hindamist koostab valikukomisjon reservnimekirja, milles
edukad kandidaadid on loetletud tahestiku jarjekorras. Edukad kandidaadid on need, kes saavutasid
vahemalt vahima nbutava punktisumma kirjalikul katsel ja vahima ndutava punktisumma vestlusel (vt
punkti 2 alapunkti b alapunktid i ja ii). Kandidaadid peaksid arvestama, et reservnimekirja kandmine ei taga
to6levotmist.

Enne reservnimekirja koostamist analllsib valikukomisjon vestluse ja kirjalikud katsed labinud
kandidaatide tdendavaid dokumente.

Enne t66lepingu sdimimist peavad valitud kandidaadid lisaks esitama kdigi sobivuskriteeriume tdendavate
dokumentide originaalid ja kinnitatud koopiad.

Kui mdnes valiku- voi todlevotmisetapis leitakse, et avalduses on teadlikult esitatud valeteavet, arvatakse
kandidaat valikumenetlusest valja.

Kandidaadid arvatakse valikumenetlusest valja ka juhul, kui nad:



* ei vasta kandideerimisavalduse esitamise I8ppkuupaeval kdigile sobivuskriteeriumidele;
* ei esita ndutavaid tdendavaid dokumente

Reservnimekiri kehtib 31. detsembrini 2023 ning selle kehtivust voib tdlkekeskuse t66lepingute sdlmimise
padevusega talituse aranagemisel pikendada.

3. TOOLEVOTMINE

Soltuvalt olemasolevatest eelarvevahenditest vdidakse edukatele kandidaatidele pakkuda (pikendatavat)
3-aastast toolepingut kooskdlas Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimustega. Kui
to6ulesannete konfidentsiaalsus nduab, vdidakse valitud kandidaadil paluda taotleda salajaste
dokumentidega tootamise luba.

Edukas kandidaat vdetakse tddle tegevusiiksuses/palgaastmel AST 3. Palgaastme AST 3 1. jargule
vastav kuu pohipalk on 4188,45 eurot. Tootajal voib lisaks pdhipalgale olla Gigus mitmesugustele
toetustele, naiteks majapidamistoetusele ja kodumaalt eemalviibimise toetusele (16% pdhipalgast).

Peale selle peab valikukélblik kandidaat enne ametisse nimetamist
= olema taitnud kdik sdjavaeteenistust reguleerivate digusaktidega ette nahtud kohustused;

= olema ametililesannete taitmiseks vajalike isikuomadustega (tal peavad olema kdik
kodanikudigused)?;

= |abima t6lkekeskuse korraldatud tervisekontrolli, et taita Euroopa Liidu muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 12 16ike 2 nduded.

4, AVALDUSTE ESITAMINE

Huvitatud kandidaadid peavad tahtpaevaks esitama Systalis
(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) veebip6hise avalduse.

Kandidaadid peavad avalduses markima oma pdhikeele ja teise keele. Seda teavet arvestatakse kirjaliku
katse keele maaramisel.

Soovitame kandidaatidel tungivalt mitte viivitada avalduse esitamisega tahtaja viimaste paevadeni.
Kogemused on naidanud, et stisteem voib avalduste esitamise tahtpaeva lahenedes olla Ulekoormatud.
See vdib takistada avalduse Gigeaegset esitamist.

Kisimuste korral vdtke Uhendust personalitalitusega aadressil E-Selection@cdt.europa.eu.

VORDSED VOIMALUSED

5 Kandidaadid peavad esitama ametliku tdendi karistusregistri kannete puudumise kohta.
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Tolkekeskus tagab tddandjana vordsed vdimalused ning ootab kandideerimisavaldusi olenemata
kandidaatide vanusest, rassist, poliitilistest, filosoofilistest vdi usulistest veendumustest, soost vdi
seksuaalsest sattumusest, puudest, perekonnaseisust vdi perekondlikust olukorrast.

SOLTUMATUS JA HUVIDE DEKLARATSIOON

Kandidaat peab esitama deklaratsiooni, et kohustub tegutsema sdltumatult avalikes huvides. Samuti tuleb
tal deklareerida huvid, mis vdivad ohustada tema sdltumatust.

5. ULDTEAVE

LABIVAATAMINE — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE

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

KANDIDAATE KASITLEVALE TEABELE JUURDEPAASU TAOTLUSED

Valikumenetluses osalevatel kandidaatidel on digus taotleda juurdepaasu neid otseselt ja individuaalselt
késitlevale teabele. Sellise taotluse esitanud kandidaadid vdivad saada valikumenetluses osalemise kohta
lisateavet. Vastavad kirjalikud taotlused tuleb saata valikukomisjoni juhatajale hiljemalt kuu aja jooksul
parast valikumenetluse tulemustest teadasaamist. Vastus saadetakse Uhe kuu jooksul. Taotluste
menetlemisel arvestatakse, et personalieeskirjade kohased valikumenetlused on konfidentsiaalsed.

ISIKUANDMETE KAITSE

Tolkekeskus tagab valikumenetluse korraldamise eest vastutava asutusena, et kandidaatide isikuandmeid
to0deldakse vastavalt Euroopa Parlamendi ja ndukogu 23. oktoobri 2018.aasta maarusele
(EL) 2018/1725, mis kasitleb flUsiliste isikute kaitset isikuandmete to6tlemisel liidu institutsioonides,
organites ja asutustes ning isikuandmete vaba likumist ning millega tunnistatakse kehtetuks maarus (EV)
nr45/2001 ja otsus nr1247/2002/EU (ELT L 295, 21.11.2018, |k 39). See kehtib eelkdige kandidaatide
isikuandmete konfidentsiaalsuse ja turvalisuse kohta.

Kandidaatidel on 6igus podrduda igal ajal Euroopa Andmekaitseinspektori poole (edps@edps.europa.eu).
Vt privaatsusteade
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1.LISA LABIVAATAMISE TAOTLUS — OTSUSE EDASIKAEBAMINE — KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA OMBUDSMANILE

Valikumenetlusi reguleerivad personalieeskirjad ja seeparast on kdik menetlused konfidentsiaalsed. Kui
kandidaat leiab, et valikumenetluse mis tahes etapis tehtud otsus on kahjustanud tema huve, voib ta teha
jargmist.

|. LISATEABE VOI LABIVAATAMISE TAOTLUS

» Kandidaat vib saata kirja, milles ta taotleb lisateavet vdi oma juhtumi [abivaatamist, valikukomisjoni
juhatajale jargmisel aadressil:

For the attention of the Chair of the Selection Committee CDT-AST3-2023/02

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich
Office 3077

12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

10 kalendrip&eva jooksul parast konkreetsest otsusest teatava kirja kattesaamist. Valikukomisjon vastab
voimalikult kiiresti.

Il. OTSUSE EDASIKAEBAMINE

» Kandidaat voib esitada Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade artikli 90 Idike 2 alusel kaebuse
tlkekeskuse to6lepingute sdimimise padevusega talitusele jargmisel aadressil:

For the attention of the Authority authorised to conclude contracts of employment

CDT-AST3-2023/02
Translation Centre
Batiment Technopolis Gasperich

Office 3077
12 E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

Mélema 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 - EUR-Lex - 32013R1023 - ET -
EUR-Lex (europa.eu)) algavad kandidaadi huve vaidetavalt kahjustanud otsuse teatamise kuupaevast.

NB! To6lepingute s6imimise padevusega talitlusel ei ole volitust muuta valikukomisjoni otsuseid. Vastavalt
valjakujunenud kohtupraktikale kontrollib kohus valikukomisjonide ulatuslikku otsustusdigust Uksnes
valikumenetluse eeskirjade selge rikkumise korral.

lll. KAEBUSE ESITAMINE EUROOPA OMBUDSMANILE

» Kandidaadid voivad esitada kaebuse jargmisel aadressil:

Euroopa Ombudsman

1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403

F-67001 Strasbourg Cedex
Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 228 I6ike 1 alusel ning kooskdlas tingimustega, mis on satestatud
Euroopa Parlamendi 24. juuni 2021 aasta maaruses (EL, Euratom) 2021/1163, millega kehtestatakse
ombudsmani Glesannete taitmist reguleeriv kord ja ldtingimused (Euroopa Ombudsmani pdhikiri) ning
tunnistatakse kehtetuks otsus 94/262/ESTU, EU, Euratom (ELT, 16.7.2021, |k 1-10).

NB! Kaebuse esitamine Euroopa Ombudsmanile ei peata personalieeskirjade artikli 90 Idikes 2 ja
artiklis 91 satestatud tahtaega kaebuse esitamiseks vdi otsuse edasikaebamiseks Euroopa Liidu Kohtus
Euroopa Liidu toimimise lepingu artikli 270 kohaselt. NB! Samuti tuleb vastavalt Euroopa Parlamendi
24. juuni 2021. aasta maéarusele (EL, Euratom) 2021/1163 (millega kehtestatakse ombudsmani tilesannete
taitmist reguleeriv kord ja Uldtingimused (Euroopa Ombudsmani pdhikiri) ning tunnistatakse kehtetuks



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ET/TXT/?uri=celex%3A32013R1023
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otsus 94/262/ESTU, EU, Euratom) vétta enne kaebuse esitamist kohaseid haldusmenetluslikke meetmeid
asjaomastes institutsioonides voi asutustes.



