Direktors

DIREKTORA PALIGS (ATS. CDT-AD5-2025/03)

PAKAPE: AD 5
AD 5 lidz AD 7 — Starpagentiiru kandidati
AD 5 lidz AD 12 — lekséjie pagaidu darbinieki un ierédni
DEPARTAMENTS: DIREKTORATS
DARBA VIETA: LUKSEMBURGA
1. PAMATINFORMACIJA

Ka direktora paligs jls veicat visu ienakoSo lietu un jautdjumu uzskaiti. JUs vadat nelielu profesionalu
grupu, ar kuru nodro$inasiet, ka direktors var pievérsties saviem galvenajiem uzdevumiem. Atri
macoties, jus iegustat padzilinatu izpratni par aktualajiem jautajumiem, kas lauj jums sniegt direktoram
padomus par prioritatém, komunikaciju, ka arT apkopot un analizét sarezgitus dokumentus. Jisu izcilas

saviem ieskatiem.

Jusu galvenie pienakumi

1.

Darbinieku vadiSana

Jus sadalat uzdevumus direktora sekretariata administrativajiem asistentiem,;

Jus nodroSinat lielisku darba atmosféru, pamatojoties uz Tulko$anas centra vértibam;

Stradajot neliela grupa, jus nodroSinat, ka visi grupas locekli var netraucéti viens otru papildinat,
tostarp nodrosinot, ka kolégi sasniedz vienadu zina$anu, prasmju un kompetencéu limeni;
Raugoties nakotné, jis nodro$inat, ka kolégi aug un klGst parliecinataki par savam spéjam veikt
savus uzdevumus visaugstakaja liment.

Biroja parvaldiba

Koordinét direktora sekretariata darbibas un nodroSinat ta efektivitati;

Atvieglot direktoram iesniegto dokumentu apstiprinaSanu, veicot pirmo novértéjumu péc
prioritatém un saiknes ar citiem dokumentiem;

Sniegt direktoram sakotnéjus padomus par jautajumu batibu attieciba uz departamentu/nodalu
piedavatajiem risinajumiem;

Koordinét dokumentu, piezimju, véstulu u. c. sagatavoSanu izskatiSanai;

Koordinét informativo materialu sagatavoSanu pirms sanaksmém ar aréjam ieinteresétajam
personam, ka ari vajadzibas gadijuma sniegt parskatus péc sanaksmém;

Koordinét un uzraudzit iekS&jo darba grupu progresu un apkopot atsauksmes direktoram;




Izveidot un uzturét labas darba attiecibas ar aréjam ieinteresétajam personam (ES iestadém un
citam struktdram, ES agentram un ES agentdru tikla koordinaciju, Luksemburgas iestadém);

Ka Valdes sekretaram jusu pienakums ir nodrodinat Valdes sanaksmju planoSanu un
organizéSanu, ka ari rakstiskas proceddras;

Veicinat attiecigo lemumu vai pazinojumu izplatiSanu personala vidd, tostarp nodroSinot to
publicéSanu iekstikla;

AtbalstTt direktoru uzdevumu izpilde, tostarp darba, kas saistits ar iek3&jas kontroles sistému;
Péc direktora pieprasijuma koordinét vai parvaldit vairaku vienibu projektus un darbibas.



2. ATBILSTIBAS KRITERWJI

Lai kandidats batu tiesigs piedalities $aja atlases procedira, kandidatam XX:XX:2025., kas ir pieteikumu
iesnieganas termina beigu datums, jaatbilst $adam prasibam:

= Eiropas Savienibas dalibvalsts valstspiederiba;

= |zglitibas limenis, kas atbilst pabeigtam vismaz Cetrus gadus ilgam universitates studijam, ko
apliecina ar diplomu*;
vai

= |zglitibas [imenis, kas atbilst pabeigtam augstskolas studijam, ko apliecina diploms par vismaz
3 gadu studijam, un vismaz 1 gadu ilga atbilsto$a profesionala pieredze;

= Valodu prasmes — izcilas vienas Eiropas Savienibas oficialas valodas zina$anas un labas vél
vienas Eiropas Savienibas oficidlas valodas zinaSanas tada limeni, kads nepiecieSams amata
pienakumu izpildei.
lepriekS minétie kritériji attiecas uz visiem kandidatiem. Atkariba no ta, kura organizacija jus paslaik
stradajat, tiek piemérotas Sadas specifikacijas:

Starpagentiiru pieteikumu iesniedzgji

= Pieteikumu iesniegSanas termina beigu datuma un vakanta amata aizpildiSanas diena
saskana ar ES paréjo darbinieku nodarbinasanas kartibas 2. panta f) punktu tiks pienemti
darba ka pagaidu darbinieki sava agentiira pakapé un funkciju grupa, kas atbilst AD 5 Idz
AD 7 pakapei;

= Pirms parcel$anas vismaz divus gadus ir stradajusi sava agentra;

= |r sekmigi pabeigus$i parbaudes laiku, ka paredzéts ES paréjo darbinieku nodarbinaSanas
kartibas 14. panta, attiecigaja funkciju grupa.

lekséjie pieteikuma iesniedzéji

= Jablt pagaidu darbiniekam, kur§ pienemts darba Tulko$anas centrd AD5 - AD12 pakapé
saskana ar ES paréjo darbinieku nodarbinasanas kartibas 2. panta f) punktu.

= Jabit ierédnim TulkoSanas centra ADS— AD12 pakapé.

3. ATLASES KRITERWI
NEPIECIESAMAS TEHNISKAS PRASMES UN PROFESIONALA PIEREDZE

Pretendentu piemérotiba tiks vértéta pec Sadiem kritérijiem dazados atlases procedaras posmos.
Dazi kritériji tiks novertéti/atzimeti tikai atlasitajiem kandidatiem intervijas (un/vai parbaudijumos).

Vera nem tikai diplomus un sertifikatus, kas pieskirti ES daltbvalstis vai atbilst [idzvértibas sertifikatiem, kurus izdevusas minéto
daltbvalstu iestades.



Profesionala pieredze jomas, kas aprakstitas 1. sadala “Jusu galvenie pienakumi”.
Profesionala pieredze ES iestadeés;

Loti labas prasmes un profesionala pieredze darba ar Office rikiem;

Pieredze jaunu riku vai darba metozu ievieSana ar mérki palielinatu efektivitati;
Pieredze personala vadiba;

|Izcilas ang|u valodas zinaSanas (C1 un augstaks [imenis), |oti labas citas ES oficialas valodas
zinasanas (B2 vai augstaks limenis).

Labas francu valodas zinaSanas (B2 vai augstak) tiek uzskatitas par priekSrocibu.

SVARIGAS NETEHNISKAS PRASMES
Loti labas plano$anas un organizéSanas prasmes.
Spéja pieverst uzmanibu detalam.

Spéja vienlaikus analizét vairdkus sarezgitus dokumentus un piedavat direktoram jégpilnus
padomus.

Vélme pienemt jaunus stradasanas veidus, kuru mérkis ir vienkarSoSana, efektivitate un
visaugstaka [Tmena pakalpojumu sniegSana.

Spéja ieviest Centra vértibas ikdienas darba ar iek$ejiem un aréjiem partneriem.

Spéja aktivi pievérsties pakalpojumu sniegSanai un spéja demonstrét elastibu
maksimumslodzes periodos.

Loti augsta konfidencialitates izjlta un spéja uzturét diplomatisku saskarsmi.

Talak noraditas CdT pamatvértibas ir batiskas masu organizacijas panakumiem. Tiek sagaidits, ka
kandidati pienems §Ts vértibas un ievéros tas ikdiena.

= Sadarbiba: attistit spgju fokuséties, saskanot un veidot efektivas grupas; gataviba dalities
vai sadarboties ar citiem un atzit, ka kopums ir lielaks par dalu summu.

= Ciena: cieppilna un iejltiga attieksme pret kolégiem, persondlu un partneriem;
daudzveidibas novérteéSana un atskirigo stipro pusu, kultdru, ideju, pieredzes un talantu
izmantoSana; vienlidzigu un taisnigu nodarbinatibas, karjeras attistibas un macisanas
iespéju nodroSinasana, ka ari varda doSana katram komandas loceklim; labvéligas un
energiskas darba vides nodro$inasana.

= Godpratiba: vadities péc labakas apzinas, nevis péc personiga labuma vai interesém;
aizsargat un vairot CdT labo reputaciju; rikoties taisnigi un godpratigi; nepielaut neétisku
rictbu un vérsties pret to ar personigu atbildibu neatkarigi no amata organizacija; ieverot
augstus étikas standartus un [aunpratigi neizmantot varu.

» Padatistiba: uznemties iniciativu apgit un ieviest jaunas koncepcijas, tehnologijas un/vai
metodes; apnemties nepartraukti pilnveidot savas un grupas prasmes, apgustot jaunas
zinasanas, prasmes un attieksmi, ka ari mudinat grupu nepartraukti attistities.



Parmainas un inovacijas: spéja rosinat nepiecieS§amas parmainas un izradit pozitivu un
atvértu attieksmi pret parmainam; izpratne par to, ka paslaik tiek izmantotas tehnologijas,
lai sasniegtu organizacijas mérkus, un jaunu riku izpéte, lai uzlabotu grupas sniegumu.

OrientéSanas uz klientu: censties efektivi sadarboties ar kolégiem, partneriem un citam
personam, kas neatrodas tieSa paklautiba, pozitivi ietekméjot darba rezultatus; apkalpot
gan iek3&jos, gan aréjos klientus un veidot ilgtspéjigas attiecibas.

4. ATLASES PROCEDURA

a) PRIEKSATLASE

PriekSatlases posms norités divas dalas:

pirmas dalas pamata bas iepriekSminétie atbilstibas kritériji (2. punkts), un tas nolaks ir
konstatét, vai kandidats atbilst visiem obligatajiem atbilstibas kritérijiem un visam
oficialajam prasibam, kas noteiktas pieteikuma iesniegdanas procediira. Sim prasibam
neatbilsto$ie kandidati tiks noraidtti;

otraja dala nems véra profesionalo pieredzi un citus aspektus, kas minéti 3. punkta
“Atlases kritériji”. Saja dala var sanemt 0-20 punktus (minimalais nepiecie$amais punktu
skaits: 12).

Atlases komiteja uzaicinds kandidatus, kuri bls izturgjusi priekSatlases posmu un ieguvusi
augstako punktu skaitu, kartot rakstisko testu un piedalities intervija.

b) ATLASES POSMS

Atlases posms notiek péc turpmak aprakstitas procediras. Taja ir divi testi:

1. Rakstisks tests (anglu vai franu valoda), kas ietvers:

e jautajumus, lai novertétu kandidatu zinaSanas sludinajuma noradita amata joma.

llgums: 1 stunda un 30 minates.

Par rakstisko testu varés sanemt 20 punktus (minimalais nepiecieSamais punktu skaits: 12).

Kandidati var izvéléties kartot rakstisko testu fran¢u vai anglu valoda. Nemiet véra, ka kandidatiem,
kuru galvena valoda ir franéu, testi bls javeic anglu valoda, savukart kandidatiem, kuru galvena
valoda ir ang|u, — fran¢u valoda.

Parbaudijums notiks tieSsaisté. Kandidati, kuri bls uzaicinati piedalities rakstiskaja parbaudijuma,
laikus sanems visu attiecigo informaciju.

2. Intervija ar atlases komiteju:

Tiek organizéta, lai novértétu pieteikuma iesniedzeju piemérotibu ieprieks aprakstito pienakumu
veik§anai. Intervija galvena uzmaniba tiks pievérsta arm kandidata specidlajam zinaanam un
vélamajam prasmém, kas uzskaititas 1. un 3. punkta sadala: Jusu galvenie pienakumi.



Intervija notiks tieSsaisté un var notikt taja pasa diena, kad notiek rakstiskais parbaudijums, vai
vélak, atkariba no atlases komitejas iepriek$éja lemuma.
Intervijas notiks galvenokart anglu valoda. Citu valodu zinaSanas var art parbaudit, pamatojoties
uz pieteikuma iesniedzéja deklaracijam par valodu zindSanam.

Intervijas ilgums: apméram 40 mindtes.
Par interviju varés sanemt 20 punktus (minimalais nepiecieSamais punktu skaits: 12).

Atlases komiteja sagatavo zinojumu par procedlras rezultatiem, vajadzibas gadijuma ieklaujot
apsverumus un kandidata izveli, ka ari sekmigo kandidatu rezerves sarakstu gito panakumu seciba.
Galigo Iémumu pienem Direktors, kurs var nolemt rikot papildu interviju kartu ar kandidatiem klatiené pirms
galiga lemuma pienemsanas.

Lddzam nemt vera, ka ieklau$ana rezerves saraksta negaranté pienemsanu darba.

Kandidatiem, kuri uzaicinati uz rakstisko testu un piedalities intervija, intervijas diena ir jaiesniedz atbilstosi
dokumentali pieradijumi informacijai, kas sniegta pieteikuma veidlapa, proti, diplomu, sertifikatu un citu
dokumentu, kas pierada vinu profesionalo pieredzi un kuros skaidri noraditi sakuma un beigu datumi,
ilenemtais amats, preciza veikto pienakumu batiba u. tml., kopijas. Ja testi notiek attalinati, kandidati
nositis iepriek$ pieprasito apliecinoSo dokumentu kopijas uz e-pasta adresi:

E-Selection@cdt.europa.eu

Savukart pirms liguma parakstiSanas veiksmigajiem kandidatiem ir jaiesniedz visu atbilstoSo dokumentu
originali un apliecinatas kopijas, lai pieraditu atbilstibu atbilstibas kritérijiem.

Rezerves saraksts bis derigs [1dz ta izveides gada beigam, un ta deriguma terminu var pagarinat, ja to par
vajadzigu uzskata TulkoSanas centra amatpersona, kura pilnvarota slégt darba ligumus.

Péc intervijas un testa rezultatiem atlases komiteja sagatavos TulkoSanas centra direktoram zinojumu par
kandidatiem, kas ieklauti attieciga amata rezerves saraksta.

5. PIETEIKSANAS KARTIBA

leinteresétajem  pieteikuma  iesniedzéjiem  tieSsaistes  pieteikums  jaaizpilda  Systal
https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US pirms termina beigam, proti, plkst. XX:XX.2025.,
plkst. 23.59 péc Luksemburgas laika.

Kandidatiem pieteikumam sistéma Systal japievieno arT dokumentu elektroniska versija, kas pierada, ka
vini atbilst atbilstibas kritérijiem. Lddzu, nemiet véra, ka So dokumentu neiesniegSanas gadijuma jusu
pieteikums tiks noraidits.

Pirms pieteikuma veidlapas iesniegSanas pretendentiem japarbauda, vai vini atbilst visiem pazinojuma par
vakanci minétajiem atbilstibas kritérijiem, jo Tpasi attiectba uz kvalifikaciju un attiecigo profesionalo
pieredzi.

Kandidatiem [oti ieteicams negaidit lidz pédéjam pieteikSanas dienam. Pieredze liecina, ka, tuvojoties
terminam, sistéma var k|t parslogota, tadéjadi apgratinot pieteikuma savlaicigu iesniegdanu. P&c galiga
termina beigdm pagarinajums nekada gadijuma netiks pieskirts.
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VIENLIDZIGAS IESPEJAS

TulkoSanas centrs ir vienlidzigu iespéju darba devéjs un pienem pieteikumus neatkarigi no vecuma, rases,
politiskas, filozofiskas vai religiskas parliecibas, dzimuma vai seksualas orientacijas un neatkarigi no
invaliditates, civilstavokla vai gimenes stavokla.

NEATKARIBA UN INTERESU DEKLARACIJA

Pirms darba uzsak$anas veiksmigajam kandidatam ir jaiesniedz deklaracija par apnemsanos rikoties
neatkarigi sabiedribas interesés, ka art deklaracija saistiba ar jebkadam interesém, kas varétu bt pretruna
kandidata neatkaribai.

6. VISPARIGA INFORMACIJA
PARSKATISANA, PARSUDZIBA, SUDZIBAS

Kandidati, kuri uzskata, ka viniem ir pamats iesniegt stdzibu saistiba ar konkrétu lémumu, var jebkura
atlases procediras posma atlases komitejas priek§sédétajam pieprasit papildu informéaciju par So Iémumu,
uzsakt parstdzibas procediru vai iesniegt sidzibu Eiropas Ombudam.

KANDIDATU PIEPRASIJUMI NODROSINAT PIEKLUVI ATTIECIGAJAI INFORMACIJAI

Kandidatiem, kuri iesaistTti atlases proceddra, ir ipasas tiesibas pieklat noteiktai informacijai, kas skar vinus
tieSi un individuali. Nemot véra §is tiesibas, kandidatiem péc pieprasijuma var tikt izsniegta papildu
informacija par vinu dalibu atlases procedlra. Kandidatiem ir jaiesniedz rakstisks pieprasijums atlases
komitejas priekSsedétajam viena ménesa laika péc tam, kad pazinoti atlases procedira iegitie rezultati.
Kandidati sanems atbildi viena ménesa laika. Pieprasijumus izskatis, nemot véra Civildienesta noteikumos
noteikto Personala atlases komitejas darba konfidencialo raksturu.

PERSONAS DATU AIZSARDZIBA

Tulko$anas centrs (ka struktdra, kas atbildiga par atlases procedras organizéSanu) nodroSina kandidatu
personas datu apstradi atbilstosi prasibam, kas noteiktas Eiropas Parlamenta un Padomes 2018. gada
23. oktobra Regula (ES) 295/1725 par fizisku personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi
Savientbas iestadés, struktiiras, birojos un agentdras un par $adu datu brivu apriti un ar ko atce| Regulu
(EK) Nr. 45/2001 un Lémumu Nr. 1247/2002/EK (OV L 295, 39. Ipp.). Ipasi tas attiecas uz $adu datu
konfidencialitati un droSibu.

Pieteikuma iesniedz&jiem ir tiesibas jebkura laika vérsties pie Eiropas Datu aizsardzibas uzraudzitaja
(edps@edps.europa.eu).

Lddzam skattt konkréto pazinojumu par privatumu.

PARSKATISANAS PIEPRASIJUMI - PARSUDZIBAS PROCEDURAS - SUDZIBAS EIROPAS
OMBUDAM
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Atlases procediram ir piemérojami Civildienesta noteikumi, tadé| visas proceddras ir konfidencialas. Ja
kada $is atlases procediras posma pieteikumu iesniedzéji uzskata, ka ar konkrétu lemumu ir parkaptas
vinu intereses, vini var rikoties, ka noradits turpmak.

. PAPILDU INFORMACIJAS VAI PARSKATISANAS PIEPRASIJUMI

Nosutiet véstuli, pieprasot papildu informaciju vai parskatiSanu, adreséjot lietu:

Atlases komisijas priekSsédétajs CDT-AD5-2025/3
Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Sadi pieprasijumi ir jaiesniedz 10 kalendaro dienu laika no dienas, kad nositita véstule ar informaciju par
lemumu. Personala atlases komiteja atbildés péc iespéjas atrak.

IIl. PARSUDZIBAS PROCEDURAS

lesniedziet sidzibu saskana ar Eiropas Savienibas Civildienesta noteikumu 90. panta 2. punktu, satot to
uz $adu adresi:

For the attention of the Authority authorised to conclude contracts of employment
CDT-AD5-2025/03

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich

Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

Laika ierobezojums $o divu procediru ierosinasanai (sk. Civildienesta noteikumus, kas groziti ar Eiropas
Parlamenta un Padomes Regulu (ES, Euratom) Nr. 1023/2013 (OV 2013., L 287, 15. Ipp., — https://eur-
lex.europa.eu/oj/direct-access.html?locale=fr) sakas no briza, kad kandidatiem pazinots par ricibu, kas,
lesp&jams, ir pretruna vinu interesém.

Lddzam nemt véra, ka iestade, kas pilnvarota slégt darba ligumus, nav pilnvarota grozit Personala atlases
komitejas lemumus. Tiesa ir konsekventi uzsveérusi, ka atlases komiteju plasa ricibas briviba ir paklauta
Tiesas kontrolei tikai tad, ja neparprotami ir parkapti noteikumi, kas reglamenté atlases komiteju darbu.

lil. SUDZIBAS EIROPAS OMBUDAM

Pieteikuma iesniedzgji var iesniegt stdzibu:

Eiropas Ombuds
1 avenue du Président-Robert-Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex
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saskana ar Liguma par Eiropas Savienibas darbibu 228. panta 1. punktu un saskana ar noteikumiem, kas
izklastiti Eiropas Parlamenta 1994. gada 9. marta Lémuma par noteikumiem un visparé&jiem nosacijumiem,
kas reglamenté ombuda pienakumu izpildi (94/262/EQTK, EK, Euratom) (OV L 113, 4.5.1994., 15. Ipp.).

Lddzu, nemiet véra, ka sudzibu iesniegSana Eiropas Ombudam nepartrauc Civildienesta noteikumu
90. panta 2. punkta un 91. panta noteikto terminu stdzibu vai parsadzibu iesnieg$anai Eiropas Savienibas
Civildienesta tiesa, pamatojoties uz Liguma par Eiropas Savienibas darbibu 270. pantu. Nemiet art véra,
ka saskana ar 2.panta 4.punktu Parlamenta 1994.gada 9. marta Lémuma par noteikumiem un
visparéjiem nosacijumiem, kas reglamenté ombuda pienakumu izpildi (94/262/EOTK, EK, Euratom), pirms
stdzibas iesniegSanas Eiropas Ombudam ir atbilstigi administrativa veida javérsas attiecigajas iestades
un struktaras.

7. IECELSANA AMATA UN NODARBINASANAS KARTIBA

Sekmigo kandidatu pienems darba AD funkciju grupas 5. kategorija. AD funkcijas grupas 5. kategorijas
(1. pakapes) ménesa pamatalga ir 5 973,44 EUR. Papildus pamatalgai darbiniekiem ir tiesibas sanemt
daZadus pabalstus, pieméram, apgadnieka pabalstu, ekspatriacijas pabalstu (16 % no pamatalgas) u. tml.

Turklat, lai kandidats batu tiesigs, ka arT pirms iecelSanas amata:
= jabdt izpilditam jebkadam tiesibu aktu prasibam saistiba ar militaro dienestu;

= jabdt pienakumu veikSanai nepiecieSamajam rakstura TpaSibam (tiesigam izmantot visas
pilsona tiestbas)?;
= jaiziet TulkoSanas centra pieprasita mediciniska apskate, lai apliecinatu atbilstiou Eiropas

Savienibas Pargjo darbinieku nodarbina$anas kartibas noteikumu 12.panta 2. punkta
prasibam.

2 Kandidatiem jaiesniedz oficidla izzina, kas apstiprina, ka vini nav kriminali sodfti.



