Luxemburgo, 03.12.2021

REF.: CDT-AST2-2021/04
ASSISTENTE NA SECCAO DE RECURSOS
HUMANOS

GRAU: AST2

DEPARTAMENTO: ADMINISTRAGAO

LOCAL DE AFETAGAO: LUXEMBURGO

O Centro de Tradugéo dos Organismos da Unido Europeia («Centro de Tradugao») foi criado em 1994
para prestar servicos de tradugdo para os diversos organismos da Unido Europeia. Tem sede no
Luxemburgo. O Centro, cujo volume de trabalho aumentou significativamente desde a sua criagao,
emprega atualmente cerca de 200 funcionarios.

Para responder as necessidades do Departamento de Administracdo, mais especificamente da Secgao
de Recursos Humanos, o Centro de Tradugdo esta a organizar um processo de selegdo com vista a
elaboracéo de uma lista de reserva para o recrutamento de assistentes de RH como agentes temporarios,
nos termos do artigo 2.°, alinea f), do Regime aplicavel aos outros agentes da Unido Europeia.

FUNCOES
As fungdes de assistente de Recursos Humanos incluem, inter alia:

Na area da Selecdo e Recrutamento:

* organizar e prestar assisténcia no &mbito dos processos de selegéo relativos a todas as categorias de
pessoal estatutario, incluindo, entre outros, prestar assisténcia na redacéo de anuncios de abertura de
vaga, disponibilizando apoio logistico as diferentes fases do processo de selecéo, prestar assisténcia aos
comités consultivos de sele¢do, comunicar com os candidatos, etc.;

* prestar assisténcia na selecao, recrutamento e coordenagéo de estagiarios, pessoal interino e outras
categorias de pessoal externo;

' Amesma lista de reserva pode ser utilizada para o recrutamento de agentes temporéarios nos termos do artigo 2.°, alinea b),
ou de agentes contratuais nos termos do artigo 3.°, alinea a), do Regime aplicavel aos outros agentes da Unido Europeia.
Membros do pessoal interno contratados enquanto agentes temporarios nos termos do artigo 2.°, alinea f) do ROA (grupo de
fungdes dos assistentes — AST — no escaldo AST2-AST4) podem utilizar esta publicagdo para concorrer como meio de
publicagdo interna.
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* criar e manter registos, em papel e em formato eletronico, dos processos de selegao, em conformidade
com as normas aplicaveis;

* prestar assisténcia em todos os aspetos ligados ao recrutamento e integracéo (ou seja, marcar exames
médicos pré-contratuais, coordenar o reembolso de despesas de deslocagao, preparar ofertas de emprego
e contratos, organizar sessdes de admiss&o, etc.);

+ assegurar a ligagdo com os servigos relevantes da Comissao Europeia para assegurar um acolhimento
e uma integracao harmoniosos dos recém-chegados;

* assegurar a ligagdo com o servico médico na organizagao dos exames médicos, campanhas médicas
e processos de invalidez;

* gerir a prorrogacao de contratos;

* gerir processos de cessagao de fungdes (p. ex. aposentagao, fim de contrato, desemprego).

Na area de Gestéo de Talentos:

+ contribuir para o desenvolvimento e administracdo de processos e préaticas de RH (ferramentas, listas
de verificagdo, orientagdes, organizagao de ficheiros, estatisticas);

* assegurar a atualizagéo e o desenvolvimento de descrigdes das fungoes;

* gerir 0s exercicios de avaliagdo e promogao/reclassificacdo e o processo de estagio;

+ prestar assisténcia na manutencdo de registos de pessoal, em conformidade com o Estatuto dos
Funcionarios e os requisitos da protecao de dados;

+ assegurar a identificacdo das necessidades de formagdo organizativas e individuais, bem como a
concegdo e entrega de planos de aprendizagem e desenvolvimento para os membros do pessoal;

+ contribuir para a concegao, implementagédo, monitorizagdo e coordenagéo de atividades gerais de
aprendizagem e desenvolvimento;

* gerir as bases de dados de formacao relacionadas e passaportes de formacao do pessoal

+ coordenar as atividades de formagao do Centro e fazer o seguimento administrativo de pedidos de
formacao;

* prestar assisténcia na implementacao de atividades de aprendizagem e desenvolvimento, incluindo a
contratagao de servigos de formacao ou de desenvolvimento organizacional;

+ prestar assisténcia no desenvolvimento de politicas de RH, de condigbes de trabalho, na gestao de
atividades sociais e de bem-estar social e de eventos do pessoal.

Na area de administracdo de RH:

* garantir uma gestao administrativa oportuna e precisa dos direitos e beneficios do pessoal;

* criar e garantir a integralidade dos ficheiros do pessoal, tanto em papel como em formato eletronico;

+ atuar como ponto focal nacional nas questdes da renovacao de cartdes de legitimagéo e estabelecer
a ligacdo entre os membros do pessoal e o Servigo de Pagamentos competente ou as instancias nacionais;
+ definir o direito a licengas e monitorizar, reportar e fazer o seguimento de licengas e auséncias
(incluindo faltas por doenga, licenga a tempo parcial, licenga parental e licenga especial);

+ gestdo administrativa do tempo do trabalho;

* assegurar a administracdo de vencimentos;

+ processar a documentagao relativa ao pessoal do Centro, incluindo missdes, reembolsos, ordens de
cobranga, seguranga social, etc.;

+ contribuir para a transparéncia e atualizagdo da informagao relativa aos RH partilhada no Centro;

« atuar como iniciador operacional de transagdes financeiras;

+ estabelecer ligagdes entre contrapartes e partes interessadas;

* prestar assisténcia na preparagao de procedimentos de contratagdo publica e de adjudicagao de
contratos na area dos RH;

* assegurar 0 acompanhamento da execucao e previsdo do orcamento e prestar assisténcia no exercicio
do planeamento orgamental do pessoal;




+ monitorizagdo dos contratos-quadro e de servigos e a ligagdo com fornecedores de servigos externos
na area dos RH;

+ fornecer informacao a consultas internas e externas (incluindo candidaturas espontaneas, pedidos de
informac&o, dendincias, etc.);

+ prestar assisténcia na preparacado de estatisticas, métricas e relatorios em matéria de RH;

+ fornecer apoio geral @ Seccédo de RH.

Também sera pedido ao membro do pessoal que:

+ atue como apoio para colegas ausentes, quando necessario;

* execute quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas pelos superiores hierarquicos em matéria
de RH, no interesse do servico.

1. CRITERIOS DE SELECAO:

O processo de selecao esta aberto aos candidatos que, em 31/12/2021, a data-limite para a apresentacéo
das candidaturas, preencham as seguintes condigdes:

a) CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE:
= ser cidaddo de um dos Estados-Membros da Uniéo Europeia;

= habilitagdes: possuir habilitagdes do nivel de ensino pds-secundario comprovadas por um
diploma?;

ou
habilitacdes do nivel do ensino secundario, comprovadas por um diploma que dé acesso ao
ensino pos-secundario e uma experiéncia profissional adequada de, pelo menos, trés anos;

= experiéncia profissional: desde a obtengdo das habilitagbes e da experiéncia profissional
supramencionadas, os candidatos tém de possuir pelo menos trés anos de experiéncia
profissional a tempo inteiro na fungéo.

= conhecimento de linguas: conhecimento aprofundado de uma das linguas oficiais da Uniéo
Europeia e bom conhecimento de outra lingua oficial da Unido Europeia, na medida do
necessario para o desempenho das fungdes.

b) COMPETENCIAS TECNICAS ESSENCIAIS

= Formag&o num dominio relevante para o cargo, p. ex., gestdo de recursos humanos, ciéncias
sociais, administracao empresarial ou equivalente.

= Experiéncia profissional prévia de pelo menos trés anos na area dos Recursos Humanos, a
nivel nacional ou da UE.

c) COMPETENCIAS TECNICAS PREFERENCIAIS

=  Experiéncia profissional na implementagéo de projetos de digitalizagao (p. ex. ferramentas
de gestdo de RH, ferramenta de recrutamento eletrénico, ferramentas de gestdo de
documentos).

2 Apenas serdo tomados em consideragéo os diplomas e certificados que tenham sido emitidos nos Estados-Membros da
UE ou que sejam objeto de certificados de equivaléncia emitidos por uma autoridade dos Estados-Membros em causa.



=  Experiéncia na aplicacdo do Estatuto dos Funcionarios da UE e do Regime Aplicavel aos
Outros Agentes da Unido Europeia (ROA).
d) COMPETENCIAS NAO TECNICAS ESSENCIAIS

=  Comunicacdo oral e escrita: competéncias de redagdo e de resumo e capacidade para
comunicar nas linguas estrangeiras pertinentes.

=  Competéncias interpessoais: capacidade de trabalhar em equipa, de comunicar
adequadamente a todos os niveis (interno e externo).

=  Sentido de responsabilidade: discricdo e capacidade de gerir dados pessoais € informagdes
confidenciais, ateng@o ao pormenor, eficiéncia, sentido de iniciativa.

=  Competéncias organizacionais: capacidade de gerir diferentes tarefas e de estabelecer
prioridades, abordagem metddica e proativa, versatilidade, capacidade de gerir e organizar a
correspondéncia e os documentos da Secgao .

» Capacidade de adaptacdo: capacidade de colaborar com os outros e de trabalhar sob
pressao; capacidade de aprender e de se adaptar a novas situagdes no ambiente informatico.

=  Por motivos operacionais, excelente dominio do inglés3, bem como um bom conhecimento*
de francés.

Estas competéncias serdo avaliadas através de um teste escrito de uma e entrevista (ver ponto 2,
alinea b), subalineas i) e ii), infra).

2. PROCEDIMENTO DE SELECAO

a) FASE DE PRE-SELEGAO:

A fase de pré-selecdo é composta por duas etapas:

= a primeira basear-se-a nos critérios de elegibilidade supra (ponto 1, alinea a)) e visa
determinar se os candidatos cumprem todos os critérios de elegibilidade obrigatérios e
satisfazem os requisitos formais estabelecidos no processo de candidatura. Os
candidatos que ndo preencham esses critérios serao excluidos;

= a segunda parte tera em consideracdo a experiéncia profissional e outros aspetos
mencionados no ponto 1, alinea b) («Competéncias técnicas essenciais»). Sera atribuida
uma pontuacao de 0 a 20 nesta etapa (minimo exigido: 10).

Os 20 candidatos que passarem a fase de pré-selegdo com a melhor pontuagdo serdo entdo
convidados a efetuar um teste escrito e a comparecer a uma entrevista com o Comité de Selegéo

3
4

Nivel C1 do Quadro Europeu Comum de Referéncia (QECR).
Nivel B2 do Quadro Europeu Comum de Referéncia (QECR).



b) FASE DE SELEGAO:

A fase de selegéo decorrera de acordo com o procedimento a seguir descrito. Consiste em duas
partes:

(i) um teste escrito (em inglés) composto por:

e um questionario de escolha multipla (10 perguntas) para aferir o conhecimento dos candidatos
na area da fungéo objeto do anuncio.

Durag&o: 30 minutos.

e um caso pratico, para aferir as competéncias de escrita, as competéncias de analise e as
competéncias no dominio da fungao objeto do anuncio.

Duracéo: 1 hora.

O teste escrito sera classificado numa escala de 0 a 20 pontos: é atribuido um total de 10 pontos
ao questionario de escolha multipla na area dos RH e 10 pontos ao caso pratico (minimo
exigido: 12).

O teste escrito sera realizado em inglés e envolvera pelo menos uma parte de qualificagdo
anonima. Tenha em conta que os candidatos cuja lingua principal seja o inglés terdo de realizar
os testes em francés.

(i) Uma entrevista (em inglés) com o Comité de Sele¢éo destinada a avaliar a aptidao dos candidatos
para o desempenho das fungdes acima descritas. A entrevista serd também uma oportunidade
para se centrar, em particular, nos conhecimentos especializados dos candidatos e nas suas
competéncias nos dominios mencionados no ponto 1, alineas b) e c).

A entrevista podera ter lugar no dia do teste escrito ou num dos dias anteriores ou seguintes.
Duragéo da entrevista: cerca de 30 minutos.

A entrevista ser classificada numa escala de 0 a 20 pontos (minimo exigido: 12).
O teste escrito e a entrevista realizar-se-&o no Luxemburgo ou remotamente.

Apos a classificagdo do teste escrito e da entrevista, 0 Comité de Sele¢éo elaborara uma lista de reserva
por ordem alfabética com os candidatos. Seréo aprovados os candidatos que tenham obtido a pontuagao
minima exigida para o teste escrito no seu conjunto € a pontuagcdo minima exigida na entrevista (ver
pontos i) e ii)). Chama-se a atengdo dos candidatos para o facto de a inscricdo na lista de reserva nao
constituir uma garantia de recrutamento.

Os candidatos convidados a realizar o teste escrito e a comparecer a entrevista tém de, no dia da
entrevista, fornecer provas documentais relevantes da informagdo fornecida no ato de candidatura,
nomeadamente cdpias de diplomas, certificados e outros documentos que comprovem as suas
habilitagdes e que atestem a sua experiéncia profissional e indicando claramente as datas de inicio e fim,
posicdo ocupada, natureza exata das fungdes desempenhadas, etc. Se as provas forem efetuadas
remotamente, os candidatos devem enviar uma copia dos documentos comprovativos acima solicitados
para o e-mail E-Selection@cdt.europa.eu.

Antes da constituicao da lista de reserva, o Comité de Selegéo analisara os documentos comprovativos
dos candidatos que foram aprovados na entrevista e nas provas escritas.
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Antes da assinatura de qualquer contrato, os candidatos aprovados tém de, contudo, submeter os originais
e copias certificadas de todos os documentos relevantes comprovativos de que preenchem os critérios de
elegibilidade.

Alista de reserva sera valida até 31/12/2022, podendo esta data ser prorrogada por decisao da autoridade
habilitada a celebrar contratos de trabalho do Centro de Tradugéo.

3. RECRUTAMENTO

Em funcéo da situacdo orgamental, podera ser proposto ao candidato selecionado um contrato de trés
anos (renovavel) em conformidade com o Regime Aplicavel aos Outros Agentes da Unido Europeia. Se o
nivel de confidencialidade das atividades realizadas assim o exigir, pode ser exigido ao candidato
selecionado uma credenciagdo de seguranga.

Os candidatos aprovados serdo recrutados no grupo de fungdes/grau AST2. O vencimento mensal de
base correspondente ao grau AST2 (escaldo 1) é atualmente de 3394,97 EUR. Ao vencimento de base,
podem acrescer diversos abonos e subsidios, tais como subsidio de lar, subsidio de expatriagéo (16 % do
vencimento de base), etc.

Para ser elegivel, antes de ser nomeado, o candidato escolhido tem também de:
= encontrar-se em situag&o regular face as leis de recrutamento aplicaveis em matéria militar;

= oferecer as garantias de idoneidade moral exigidas para o exercicio das fungdes em causa
(encontrar-se no pleno gozo dos seus direitos civicos)®;

= submeter-se a um exame médico organizado pelo Centro de Tradugao, a fim de cumprir as
disposicdes do artigo 12.°, n.° 2, do Regime Aplicavel aos Outros Agentes da Uniéo Europeia.

4. PROCESSO DE CANDIDATURA

Os candidatos interessados devem efetuar a candidatura eletrbnica no  Systal
(https://aa251.referrals.selectminds.com/?Iset=en_US) dentro do prazo fixado.

Recomenda-se vivamente aos candidatos que nao esperem pelos ultimos dias para efetuarem a sua
candidatura. A experiéncia ja demonstrou que o sistema pode ficar sobrecarregado na proximidade da
data de encerramento das candidaturas. Podera, assim, tornar-se dificil apresentar a candidatura dentro
do prazo.

Para pedidos de esclarecimento, contacte a seccdo de Recursos Humanos através do e-mail
E-Selection@cdt.europa.eu.

5 Os candidatos devem apresentar um documento oficial que ateste néo terem antecedentes criminais.
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IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

O Centro de Tradugéo aplica uma politica de igualdade de oportunidades e recruta candidatos sem
distincdo em razdo da idade, raca, convicgdes politicas, filosoficas ou religiosas, sexo ou orientagdo
sexual, deficiéncia, estado civil ou situagao familiar.

INDEPENDENCIA E DECLARAGAO DE INTERESSES

O candidato aprovado sera convidado a fazer uma declara¢do pela qual se compromete a agir com
independéncia no interesse publico, bem como a declarar quaisquer interesses que possam ser
considerados prejudiciais a sua independéncia.

5. INFORMAGOES GERAIS

REEXAME — RECURSO — QUEIXA

Os candidatos que considerem que uma decisao lhes € prejudicial, podem, em qualquer fase do processo
de selecéo, dirigir-se ao presidente do Juri de Concurso a fim de obter esclarecimentos sobre essa
decisdo, interpor recurso ou apresentar queixa ao Provedor de Justi¢a Europeu (ver anexo 1).

PEDIDOS DE ACESSO DOS CANDIDATOS A INFORMAGOES QUE LHES DIGAM RESPEITO

No a&mbito de processos de selecdo, é reconhecido aos candidatos o direito de aceder a determinadas
informagdes que lhes digam respeito direta e individualmente. Em virtude desse direito, a pedido dos
mesmos, pode ser fornecida aos candidatos informagdo suplementar relativa a sua participagéo no
processo de selecdo. Os pedidos de informagao devem ser submetidos por escrito ao presidente do
Comité de Sele¢do no prazo de um més apos os candidatos terem sido notificados dos seus resultados
no processo de selegdo. A resposta sera dada no prazo de um més. Os pedidos serdo tratados mantendo
o carater confidencial dos trabalhos do Comité de Selegéo, de acordo com o previsto no Estatuto.

PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

O Centro de Tradugao, enquanto responsavel pela organizagéo do processo de selegéo, assegura que 0s
dados pessoais dos candidatos sao tratados em conformidade com o Regulamento (UE) 2018/1725 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2018, relativo a protegao das pessoas singulares
no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais pelas instituicdes e pelos érgéos e organismos da
Unido e a livre circulagdo desses dados, e que revoga o Regulamento (CE) n.° 45/2001 e a Decisdo
n.° 1247/2002/CE (JOL 295 de 21.11.2018, p. 39). Estas disposi¢bes aplicam-se, em especial, a
confidencialidade e a seguranga dos dados.

Os candidatos tém o direito de recorrer, em qualquer momento, a Autoridade Europeia para a Protegéo
de Dados (edps@edps.europa.eu).

Ver a declaracio de confidencialidade especifica.
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ANEX0 1 PEDIDOS DE REEXAME — VIAS DE RECURSO — QUEIXAS AO PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU

Dado que o Estatuto dos Funcionarios é aplicavel aos processos de sele¢éo, tenha em atencéo que todos
0s processos judiciais sdo confidenciais. Se, em qualquer uma das fases do processo de selegao, 0s
candidatos se considerarem prejudicados por uma determinada decisdo, podem recorrer a uma das
seguintes agoes:

. PEDIDOS DE INFORMAGOES SUPLEMENTARES OU DE REEXAME

» Enviar um pedido de informagéo suplementar ou de reexame, sob a forma de carta fundamentada,
para o seguinte endereco:

The Chair of the Selection Committee CDT-AST2-2021/04

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich
Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

no prazo de 10 dias de calendério a contar da data do envio da carta de notificagdo da decisdo. O Comité
de Selegdo comunicara a sua resposta aos candidatos o mais rapidamente possivel.

Il. RECURSOS

> Apresentar uma reclamagdo com base no artigo 90.°, n.° 2, do Estatuto dos Funcionarios da Uniao
Europeia, enderecada a:

For the attention of the Authority Empowered to Conclude Contracts of Employment
CDT-AST2-2021/04

Translation Centre

Batiment Technopolis Gasperich
Office 3077

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg

O prazo para dar inicio a estes dois tipos de procedimento (ver Estatuto dos Funcionérios alterado pelo
Regulamento do Conselho (EC, Euratom) n.°1023/2013 do Parlamento Europeu e do Conselho
(JO L 287, de 29 de outubro de 2013, p. 15 - http://eur-lex.europa.eu/homepage.html) comega a correr na
data de notificagdo ao candidato da decis@o que 0 mesmo alega causar-lhe prejuizo.

Os candidatos devem ter em atenc&o o facto de a autoridade habilitada a celebrar contratos de trabalho
nao ter poderes para alterar as decisées do Comité de Selegédo. Resulta da jurisprudéncia constante do
Tribunal de Justica que 0 amplo poder de apreciagao de que dispde o Comité de Selegao nédo é passivel
de revisdo pelos tribunais da UE, salvo em caso de violagdo manifesta das regras que regem os seus
procedimentos.

lll. QUEIXAS AO PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU

» Os candidatos podem apresentar uma queixa ao:

European Ombudsman [Provedor de Justica Europeu]
1 avenue du Président Robert Schuman - CS 30403
F-67001 Estrasburgo Cedex

nos termos do artigo 228.% n.° 1, do Tratado sobre o Funcionamento da Uni&o Europeia, e nas condi¢des
definidas na Deciséo do Parlamento Europeu, de 9 de margo de 1994, relativa ao estatuto e as condicdes
gerais de exercicio das fun¢des de Provedor de Justica Europeu (94/262/CECA, CE, Euratom) (JO L 113
de 4.5.1994, p. 15).
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Os candidatos devem ter em conta o facto de as queixas apresentadas ao Provedor de Justi¢a ndo terem
efeito suspensivo do prazo fixado mencionado nos artigos 90.°, n.° 2, e 91.° do Estatuto dos Funcionarios
da Unido Europeia e do Regime aplicavel aos Outros Agentes da Uni&o para a apresentacdo de
reclamagdes ou recursos junto do Tribunal de Justica da Unido Europeia, nos termos do artigo 270.° do
Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia. Recorda-se igualmente que, nos termos do artigo 2.°,
n.° 4, da Decisdo 94/262/CECA, CE, Euratom do Parlamento Europeu, de 9 de margo de 1994, relativa ao
estatuto e as condigdes gerais de exercicio das fungdes de Provedor de Justi¢a Europeu, qualquer queixa
apresentada ao Provedor de Justica deve ser precedida das diligéncias administrativas necessarias junto
das instituicdes ou dos organismos em causa.



