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REF.¢C.:
PLATOVA TRIDA:
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Lucemburk ~ NOV 2 2 2017

CDT-ACII-2017/01 — PRACOVNICI PODPORY PREKLADU
FGII

ODBOR PODPORY PREKLADU

LUCEMBURK

Prekladatelské stfedisko pro instituce Evropské unie bylo zaloZzeno vroce 1994, aby poskytovalo
prekladatelské sluzby rliznym subjektim Evropské unie. Sidli v Lucemburku. Od zaloZeni prekladatelského
stfediska vyznamné narostlo jeho pracovni vytiZeni. Stfedisko v souasné dobé zaméstnava pfiblizné

200 zaméstnancl.

K uspokojeni potieb oddéleni fizeni pracovnich postupi v odboru podpory prekladu poiada
prekladatelské stfedisko vybérové fizeni s cilem sestavit rezervni seznam pro nébor viestrannych smiuvnich
zaméstnanct jako pracovnikd podpory pfekladu pro tyto ¢innosti:

predbézné technické zpracovani dokumentii k prekladu,

nasledné technické zpracovani prelozenych dokumentt,

s nezbytnymi dovednosti v téchto konkrétnich oblastech:

automatizace kancelarskych pracia formatovani dokumentt,

pocitacem podporovany preklad pro podporu prekladu

a pozadovanymi dovednostmi v téchto souvisejicich oblastech:

postupy titulkovani,

fizeni prekladatelskych projektu.

'REKLADATELSKE STREDISKO PRO INSTITUCE EVROPSKE UNIE

3atiment Drosbach e 12E, rue Guillaume Kroll  L-1882 Luxembourg, Lucembursko e tel.: +352 42 17 11 1 « fax: +352 42 17 11 220 e e-mail: cdt@cdt.europa.eu e internetové stranky:

ittp://cdt.europa.eu



OBECNE PRACOVNi POVINNOSTI PRACOVNIKA PODPORY PREKLADU:

Pomoc pfimému nadfizenému: napomahat pfimému nadfizenému pfi kazdodennim fizeni ¢innosti v oblasti
predbézného a nasledného zpracovani dokumentli; navrhovat zlep$eni technickych postupli; aktualizovat
pracovni dokumenty a pfispivat k nalezitému pracovnimu prostiedi a ovzdusi divéry na podporu trvalého
zvySovani kvality Cinnosti oddéleni a efektivity prace pfimého nadfizeného a celého tymu.

Monitorovaci €innosti: zajiStovat sledovani Cinnosti tymu; udrZzovat kontakt s prekladateli a poskytovat
pomoc na technické urovni; vypracovavat pokyny pro véechny subjekty podilgjici se na pracovnich postupech.

Hlavni podpurné Cinnosti: provadét technickou analyzu dokumentt v riiznych formatech, jako jsou formaty
Microsoft Office, HTML, XML a InDesign; pinit ikoly v oblasti pfedb&Zného zpracovani soubord, které maji byt
preloZeny, v riznych formatech podle pokyn(i zakaznikd; zajistit, aby bylo mozno piipravené soubory néleZité
zpracovat pomoci hlavnich nastroji CAT, které se pouZivaji v prekladatelském stiedisku, a to prostiednictvim
pseudopfekladu; opravovat grafickou tpravu prelozenych souborl v nékolika jazycich a zajistovat dodrzeni
pokyndl zakaznika.

DalSi éinnosti: vyhotovovat a aktualizovat prirucky; urCovat oblasti automatizace a/nebo pfispivat
k automatizaci Cinnosti v oblasti pfedbézného a/nebo nasledného zpracovani s pomoci maker a/nebo
zvl&Stnich softwarovych nastrojl; sledovat technologie; vyhledavat osvédéené postupy u ¢innosti v oblasti
pfedbéZného zpracovani dokumentt pro ucely prekladu.

ZVLASTNi PRACOVNi POVINNOSTI PRACOVNIKA PODPORY PREKLADU:

Automatizace kancelarskych praci a formatovani dokumentt:

= Technick& pomoc: poskytovat internim a externim prekladatelim pfimou pomoc s cilem pomoaci jim
rychle a u¢inné vyfesit technické problémy v této oblasti nebo opravovat koneéné verze.

» Technické pfiprava souborl( (pfedbéZné zpracovani): provadét technickou analyzu a predbézné
formatovani dokument (vSechny formaty); konverze formatl (véetné OCR); vypracovavat pokyny.

= Technické dokonceni prace na souborech (nasledné zpracovani): provadét technickou analyzu
anasledné formatovani dokumentl pied jejich dodanim zakaznikiim prekladatelského stiediska
v souladu s obdrZzenymi pozadavky.

= Skoleni: zajistovat koleni ohledné pouzivani zvlastnich softwarovych nastrojéi nebo zvlastnich
postupli pfi provadéni hlavnich podplrmych ¢innosti.

Pocitacem podporovany preklad (CAT):

= Technicka analyza: vykonavat Ukoly voblasti pseudopfekladu s cilem zajistit, aby predbézné
zpracované soubory bylo mozné zpracovat v nastrojich CAT; navrhovat Gpravy filtr(i; analyzovat
grafickou Upravu formatovanych soubori s cilem zamezit problémim se segmentaci pro jednotlivé
jazyky; vytvaret a/nebo navrhovat seznamy ukolli, které maji byt provadény s ohledem na nalezité
¢innosti v oblasti piedbézného zpracovani.
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1. KRITERIA VYBERU:

Aby se uchaze& mohl z(¢astnit tohoto vybérového fizeni, musi do DEC 2 1 2017 .
data uzaverky pro podani on-line piihlasek, splfiovat tato kritéria:

a) KRITERIA ZPUSOBILOSTI

byt statnim pfislusnikem jednoho z &lenskych statd Evropské unie,

kvalifikace: mit postsekundarni vzdélani dolozené diplomem voblasti DTP a/nebo
pfekladatelskych technologii, nebo v oblasti pfekladu se zviastnim zaméfenim na prekladové
technologie,

nebo

mit sekundamni vzdélani dolozené diplomem na Udrovni, ktera umoZiuje pristup
k postsekundarnimu vzdélani, a nasledné miniméiné tfiletou odbornou praxi v oblasti DTP a/nebo
podpory prekladu s jednoznaénym doloZenim Cinnosti v oblasti pfedbézného zpracovani,
nasledného zpracovani a/nebo ¢innosti souvisejicich s nastroji CAT, nebo fizeni
predkladatelskych projektli s jednoznaénym doloZenim ¢innosti v oblasti  predbézného
a nasledného zpracovani,

jazykové znalosti: vynikajici znalost jednoho z ufednich jazyk( Evropské unie a dobra znalost
jiného uredniho jazyka Evropské unie, a to v rozsahu nutném pro pinéni pracovnich Gkold.

b) NEZBYTNE ZVLASTNi POZADAVKY:

velmi dobra znalost francouzstiny nebo anglictiny a dobra znalost anglictiny nebo francouzstiny
(slovem i pismem),

dobré uZivatelské znalost téchto nastrojd Microsoft Office / Adobe: Word, Power Point, Excel,
Visio a InDesign,

zakladni znalost HTML a XML doloZena osvédcenim (vysoké $koly, vzdélavaci instituce) nebo
popisem prace ¢i odbornou praxi,

dobré uZivatelska znalost néstroji DTP nebo nastroji pocitatem podporovaného piekladu (CAT)
dolozen& osvédcenimi nebo popisem prace ¢i odbornou praxi,

dolozena odborna praxe sohledem na Cinnosti v oblasti podpory piekladu v délce nejméné
jednoho roku, ktera se tyka pfedbézného a nasledného zpracovani souborli pro Géely prekladu,
jako je napfiklad pouZivéni fady nastroji pro zpracovani textu a/nebo nastroji DTP a/nebo
nastrojd zpracovani grafiky a designu,

nebo

dolozena odborné praxe s ohledem na ¢innosti v oblasti podpory prekladu v délce nejméné
jednoho roku, ktera se tyka nastroji CAT pro ucely pfedbézného zpracovani, jako je napfiklad
vytvareni prelozitelnych souborti pomoci nastrojii CAT, Upravy filtrG soubord, feSeni problémi
souvisejicich s nekompatibilitou soubor(i a prekladatelskych nastroju.
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c) ZADOUCi DOVEDNOSTI:

o dobré znalost tfetiho tredniho jazyka Evropské unie,
e znalost programovaciho jazyka,
e znalost postup titulkovani,

e zkuSenosti a/nebo odborna pfiprava v oblasti Fizeni prekladatelskych projektu.

d) NEZBYTNE JINE NEZ ODBORNE DOVEDNOSTI:

e Pisemna austni komunikace: schopnost koncipovat texty, schopnost shrmovat poznatky
a schopnost komunikovat v pfisiusnych jazycich.

e Interpersonalni dovednosti: schopnost pracovat v tymu, dobfe komunikovat na v8ech Grovnich
(internich | externich) a pracovat ve vicejazyéném prostredi.

e Smysl pro odpovédnost: rozvaznost, zachovavani mi¢enlivosti, vénovani pozornosti detailim,
disponibilita, efektivnost a dochvilnost.

o Organizaéni dovednosti: schopnost fizeni riznorodych Gkolli a stanovovani priorit, metodicky
pfistup, schopnost prebirat iniciativu, vSestrannost.

o Adaptabilita: schopnost pomahat ostatnim a pracovat i pod tlakem, zvidava mysl a schopnost
provadét sekundami vyzkum, schopnost ucit se a pfizplsobovat se vyvoji v oblasti informacnich
technologii.

Tyto dovednosti budou posouzeny v ramci pisemné zkousky a pohovoru (viz bod 2 pism. b) podbody i) aii)).
2. VYBEROVE RIZENI:

a) FAZE PREDBEZNEHO VYBERU
Faze pfedb&Zného vybéru se bude skladat ze dvou &asti:

e Prvni ¢ast se bude zakladat na vy$e uvedenych kritériich zplsobilosti” (bod 1 pism. a))
a jejim cilem bude urcit, zda uchazeci spliiuji vSechna povinna kritéria zplsobilosti a vSechny
formélni pozadavky stanovené v postupu pro podani piihlasky. Pfihlasky od uchaze¢l, ktefi
tato kritéria nespliuji, budou zamitnuty!.

o Ve druhé Casti se bude posuzovat odborna praxe uchazecl a dalSi kritéria uvedena v ¢asti
JKritéria vybéru* (bod 1 pism. b)).
Za tuto Cast |ze ziskat maximalné 20 bod{ (miniméalni pozadovany pocet bod(: 10).

Vybérova komise pozve na pisemnou zkousku apohovor 12 uchazedl, ktefi ve druhé Casti
piedbézného vybéru ziskaji nejvice bodd.

1 Upozoriiujeme, Ze piihladky uchazedl, ktefi nepfedlozi doklady o pfisluSné odborné praxi ve stanovenych oblastech, budou
zamitnuty.
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b) FAZzEvYBERU
Faze vybéru se bude skladat ze dvou &asti:
i) pisemné zkousky sestavajici z:

o praktické zkousky na pocitaci k posouzeni schopnosti uchazedu pinit prislusné pracovni ukoly
(feSeni skuteCnych pfipadl v konkrétnich oblastech uvedenych na strané 1).

Za pisemnou zkousku Ize ziskat maximalné 20 bodu (minimalni pozadovany pocet bodd: 10).
Délka trvani: 2 hodiny a 30 minut.

Uchazeci si. mohou pro pisemnou zkousku a praktickou zkousku na pocitaci zvolit angliétinu nebo
francouzstinu. Upozoriujeme, Ze uchazedi, jejichZ hlavnim jazykem je francouzstina, budou muset
absolvovat zkou$ky v anglictiné a uchaze€i, jejichZ hlavnim jazykem je anglictina, si budou muset
zvolit francouzstinu.

i) pohovoru s vybérovou komisi s cilem provéfit schopnost uchaze¢i vykonavat vySe popsané
povinnosti. Pohovor se zaméfi také na odbomné znalosti uchaze¢i a na pozadované dovednosti
uvedené v bodé 1 pism. b) a c).

Pohovor se mize uskuteCnit ve stejny den jako pisemna a praktické zkouska, nebo v néktery
z nasledujicich dni.

Za pohovor Ize ziskat maximalné 20 bodl (minimalni pozadovany pocet bodu: 12).
Doba trvani: pfiblizné 30 minut.
Pisemna zkouska i pohovor se uskute¢ni v Lucemburku.

Po vyhodnoceni zkouSek a pohovorl sestavi vybérova komise rezervni seznam v abecednim poiadi. Na
rezervnim seznamu budou uvedena jména uchaze€l, ktefi pfi pohovoru a zkouskach ziskaji minimalni
pozadovany poCet bodd (viz podbody i) aii)). Upozoriiujeme, Ze zafazeni na rezervni seznam nezaruduje
ziskani pracovniho mista.

UchazeCi pozvani na zkouSky musi na Zadost vybérové komise predlozZit veskeré podplrné dokumenty
potvrzujici udaje uvedené v pfihlasce, tj. kopie diplomi, osvédéeni ajinych podplrnych dokument(
prokazujicich jejich znalosti a dovednosti, ve kterych je jasné uvedeno datum zahajeni a ukonceni pracovniho
pomeéru, nazev funkce, pfesny popis naplné prace atd.

Pred podepsanim smlouvy vSak musi Uspésni uchazedi predlozit veskeré originaly a ovérené kopie vSech
pfislusnych dokumentti prokazujicich spinéni kritérii zplisobilosti.

Rezervni seznam bude platny po dobu 12 mésicl ode dne jeho sestaveni adle uvazeni organu
prekladatelského stfediska opravnéného k uzavirani pracovnich smiuv miize byt jeho platnost prodlouzena.

3. NABOR:

Podle rozpoCtové situace mize byt GspéSnym uchazeclm v souladu s pracovnim fadem ostatnich
zaméstnancid Evropské unie nabidnuta smlouva na dva roky (s moznosti prodlouzeni). V zavislosti na trovni
diivérné povahy vykonavané prace se miize od vybraného uchazede vyzadovat, aby pozadal o bezpeénostni
proverku.

Uspésny uchaze bude pfijat ve funkéni skupiné II. Zakladni mésiéni plat v platové tfidé 4 (stupni 1) &ini
2 046,33 EUR. Kromé zakladniho platu mize mit zaméstnanec narok na rizné prispévky, zejména na
prispévek na doméacnost, pispévek za praci v zahrani¢i (16 % zakladniho platu) atd.
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Pfed jmenovanim uchaze¢ mimoto musi:
e mit spinénu jakoukoliv zakonem uloZenou vojenskou sluzbu,

e spliiovat charakterové poZadavky pro pinéni pfislu$nych povinnosti (v piném rozsahu poZivat
svych obfanskych prav)?,

e absolvovat Iékafskou prohlidku, kterou zajisti lékafska sluzba Evropské komise dle pozadavk(
uvedenych v €l. 28 pism. e) sluzebniho Fadu Gredniki Evropské unie.

4. PODANi PRIHLASKY:

Uchazei, ktefi maji zajem o toto pracovni misto, musi vyplnit on-line prihlasku pred uplynutim stanovené
InGty.

Doporucujeme, aby uchazeci zaslali své piihlasky s dostatecnym predstihem. Ze zkuSenosti vime, Ze systém
mlze byt s bliZici se uzavérkou pro podani prihlasek pretizen. Miize se proto stat, Ze uchaze¢ nestihne
pfihlasku podat v¢as.

ROVNE PRILEZITOSTI

Prekladatelské stfedisko uplatfiuje politiku rovnych prilezitosti a pracovniky pfijima bez ohledu na vék, rasu,
politické, filozofické nebo nabozenské presvédceni, pohlavi nebo sexualni orientaci a bez ohledu na zdravotni
postizeni, rodinny stav nebo rodinnou situaci.

NEZAVISLOST A PROHLASENI O ZAJMECH

Od pracovnika se bude pozadovat, aby ucinil zavazné prohlaseni, Ze bude jednat nezavisle a ve vefejném
zajmu, a prohlaseni, Ze neexistuji zadné zajmy, které by mohly byt povazovany za zajmy ohroZuijici jeho
nezavislost.

5. VSEOBECNE INFORMACE

PREZKUM — ODVOLANi ~ STiZNOSTI

Uchazeci, ktefi se domnivaji, Ze maji dlvod k podani stiznosti v souvislosti s urcitym rozhodnutim, mohou

vvvvv

zahjit odvolaci fizeni nebo podat stiznost u evropského vefejného ochrance prav (viz pfiloha 1).

ZADOSTI UCHAZEEU O PRISTUP K INFORMACIM, KTERE SE JICH TYKAJi

Uchazedi G¢astnici se vybérového fizeni maji pravo na pfistup k nékterym informacim, které se jich pfimo
tykaji jako jednotlivce. Uchaze¢lim mohou byt na jejich Zadost poskytnuty i dodate¢né informace souvisejici
s jejich uCasti ve vybérovém fizeni. Uchazeci musi takové zadosti zaslat pisemné predsedovi vybérové komise
do jednoho mésice od obdrzeni oznameni o vysledcich ve vybérovém fizeni. Odpovéd jim bude zaslana do
jednoho mésice. Zadosti budou zpracovany s ohledem na ddvérmou povahu postupéi vybérové komise podle
sluZebniho Fadu.

2 Uchazeci musi predlozit Ufedni potvrzeni o tom, Ze nemaji zaznam v rejstfiku trestd.
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OCHRANA OSOBNICH UDAJU

Prekladatelské stfedisko (jako subjekt odpovédny za organizaci vybérového fizeni) zajisti, aby osobni (idaje
uchaze¢l byly zpracovany v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (ES) &. 45/2001 ze dne
18. prosince 2000 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich ddajl organy a institucemi
Spolecenstvi a o volném pohybu téchto dajd (Uredni véstnik Evropské unie L 8, 12.1.2001). Toto se vztahuje
zejména k ddvémosti a bezpecnosti téchto tdajd.

Uchaze¢i maji pravo kdykoliv se obrétit na evropského inspektora ochrany tdajli (edps@edps.europa.eu).
Vice informaci naleznete ve zvla$tnim prohlaseni o ochrané udai.
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PRILOHA 1 ZADOSTI 0 PREZKUM — ODVOLACH RIZENi — STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI
PRAV ‘

Upozoriiujeme, Ze vzhledem k tomu, Ze se na vybérové fizeni vztahuje sluzebni fad, je celé fizeni divémné.
Pokud uchazeti v kterékoli fazi vybérového fizeni usoudi, Ze jejich zajmy byly poskozeny konkrétnim
rozhodnutim, mohou u€init toto:

l. ZADOSTI O BLIZSi INFORMACE NEBO O PREZKUM

v

The Chair of the Selection Committee CDT-ACII-2017/01
Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

do 10 dndi od odeslani dopisu, ve kterém byli obeznameni s rozhodnutim. Vybérova komise jim odpovi
co nejdfive.

Il. ODVOLACI RIiZENI

> Podat stiznost podle ¢l. 90 odst. 2 sluzebniho fadu Grednik( Evropské unie na tuto adresu:
The Authority authorised to conclude contracts of employment Ref.: CDT-ACII-2017/01)

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Lhity pro zahajeni téchto dvou typl fizeni zaCinaji bézet ode dne, kdy jsou uchazedi obeznameni
s rozhodnutim (dajné poSkozujicim jejich zajmy (viz sluzebni fad ve znéni nafizeni Evropského
parlamentu aRady (EU, Euratom) & 1023/2013 (UF. vést. L 287, 29.10.2013, s.15 — http://eur-
lex.europa.eu/homepage.html).

Upozorfiujeme, Ze organ opravnény k uzavirani pracovnich smluv nema pravo menit rozhodnuti vybérové
komise. Soudni dvir opakované rozhodl, Ze Siroka rozhodovaci pravomoc vybérovych komisi nepodléha
soudnimu pfezkumu, pokud nedoslo k porueni pravidel, kterymi se prace téchto komisi Fidi.

lIl. STIZNOSTI PODANE EVROPSKEMU VEREJNEMU OCHRANCI PRAV

> Uchazedi mohou zaslat stiznost na adresu:

European Ombudsman
1 avenue du Président-Robert-Schuman — BP 403
F-67001 Strasbourg Cedex

podle €l. 228 odst. 1 Smlouvy o fungovani Evropské unie av souladu s podminkami stanovenymi
v rozhodnuti Evropského parlamentu 94/262/ESUO, ES, Euratom ze dne 9. biezna 1994 o pravidiech
a obecnych podminkach pro vykon funkce vefejného ochrance prav (Ur. vést. L 113, 4.5.1994, s. 15).

Upozoriiujeme, Ze podani stiznosti vefejnému ochranci prav neprerusuje IhGtu stanovenou v ¢l. 90 odst. 2
a v ¢lanku 91 sluzebniho fadu pro podani stiznosti nebo odvolani u Soudniho dvora Evropské unie podle
¢lanku 270 Smlouvy o fungovani Evropské unie. Rovnéz upozorfiujeme, Ze podle ¢l. 2 odst. 4 rozhodnuti
Evropského parlamentu 94/262/ESUO, ES, Euratom ze dne 9. bfezna 1994 o pravidlech a obecnych
podminkach pro vykon funkce vefejného ochrance prav musi kazdé stiznosti u néj podané pfedchazet
vhodné administrativni kroky uplatnéné u dotyénych instituci.
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