Luxembourg,  NOV 2 2 2017

SKLIC: CDT-ACII-2017/01 = TEHNIKI ZA PREVAJALSKO PODPORO
RAZRED: FS |l

ODDELEK: ODDELEK ZA PREVAJALSKO PODPORO

KRAJ ZAPOSLITVE: LUXEMBOURG

Prevajalski center za organe Evropske unije je bil ustanovljen leta 1994, da bi razliénim organom Evropske
unije zagotavijal prevajalske storitve. SedeZ ima v Luxembourgu. Delovna obremenitev centra se je od njegove
ustanovitve zelo povecala. Zdaj ima priblizno 200 zaposlenih.

Da bi Prevajalski center izpolnil potrebe Enote za upravljanje poteka dela Oddelka za prevajalsko podporo,
pripravija izbimi postopek za oblikovanje rezervnega seznama za zaposlitev vsestranskih pogodbenih
usluzbencev kot tehnikov za prevajalsko podporo, ki bodo opravljali naslednje dejavnosti:

predhodno tehniéno obdelavo dokumentov za prevajanje,

naknadno tehni¢no obdelavo prevedenih dokumentov,

pri Cemer bodo imeli bistvena znanja z naslednjih posebnih podrodi:

pisarniSke avtomatizacije in oblikovanja dokumentov,

racunalni$ko podprtega prevajanja za prevajalsko podporo

in zelena znanja z naslednjih povezanih podrodij:
podnaslavljanja,

vodenja prevajalskih projektov.

JREVAJALSKI CENTER ZA ORGANE EVROPSKE UNIJE
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SPLOSNE ODGOVORNOSTI TEHNIKA ZA PREVAJALSKO PODPORO SO:

pomo¢ neposredno nadrejenemu: pomo¢ neposredno nadrejenemu pri vsakodnevnem vodenju dejavnosti
predhodne in naknadne obdelave dokumentov; prediaganje izboljav tehniénih postopkov; posodabljanje
delovnih dokumentov ter prispevanje k dobremu delovnemu okolju in zaupanju, da bi podpiral staino
izboljSevanje kakovosti delovanja enote ter u€inkovitosti neposredno nadrejenega in njegove skupine;

spremljanje dejavnosti: zagotavljanje spremljanja dejavnosti skupine; vzdrzevanje stika s prevajalci in
zagotavljanje tehni¢ne pomodi; pripravljanje navodil za vse zainteresirane strani, ki sodelujejo pri poteku dela;

glavne podporne dejavnosti: izvajanje tehnicne analize dokumentov v razliénih datotecnih oblikah, kot so
Microsoft Office, HTML, XML in InDesign; izvajanje nalog predhodne obdelave datotek za prevajanje v razlicnih
oblikah v skladu z navodili naroénika; zagotavljanje, da se lahko predhodno obdelane datoteke pravilno
obdelajo z glavnimi orodji za racunalnisko podprto prevajanje, ki jih uporablja center, in sicer z izvajanjem
poskusnih prevodov; popravijanje postavitve prevedenih datotek v ve¢ jezikih in zagotavljanje upostevanja
navodil naro¢nika;

dodatne dejavnosti: pripravijanje in posodabljanje priroénikov; opredeljevanje podrocij avtomatizacije in/ali
prispevanje k avtomatizaciji dejavnosti predhodne in/ali naknadne obdelave dokumentov z uporabo makrov
in/ali posebnih programskih orodij; spremljanje tehnologije; iskanje najbolje prakse v okviru dejavnosti
predhodne obdelave dokumentov za namene prevajanja.

POSEBNE ODGOVORNOSTI POMOCNIKA ZA PREVAJALSKO PODPORO SO:

Pisarni§ka avtomatizacija in oblikovanje dokumentov:

= tehniéna_pomo¢: zagotavijanje neposredne hitre in ucinkovite pomo¢i zaposlenim in zunanjim
samostojnim prevajalcem s tehniénimi tezavami, povezanimi s tem podro¢jem, ali popravijanje koncnih
razliCic;

» tehni¢na priprava_datotek (predhodna obdelava): tehni¢na analiza in predhodno oblikovanje
dokumentov (vse oblike); pretvarjanje oblik (tudi z opti¢nim prepoznavanjem znakov); priprava navodil;

» tehnino zakliuGevanje datotek (naknadna obdelava): tehni¢na analiza in naknadno oblikovanje
dokumentov v skladu s prejetimi zahtevami pred poSiljanjem naro¢nikom centra;

= usposablianje: zagotavljanje usposabljanja o uporabi posebnih programskih orodij ali o posebnih
postopkih izvajanja glavnih podpornih dejavnosti.

Raéunalni$ko podprto prevajanje:

» tehniéna analiza: izvajanje poskusnih prevodov, da se zagotovi skladnost predhodno obdelanih
datotek z orodji za ragunalniko podprto prevajanje; predlaganje prilagoditev datoteCnih filtrov;
analiziranje postavitve predhodno oblikovanih datotek, da bi se izognili tezavam pri jezikovni
segmentaciji: oblikovanje in/ali predlaganje seznamov nalog, ki jih je treba izvesti za pravilno
predhodno obdelavo.
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1.  MERILA ZA IZBOR:

Na ta razpisni postopek se lahko prijavijo kandidati, ki dne DEC 2 1 2017 ti.na
zadnii dan roka za spletno prijavo, izpolnjujejo spodnije zahteve:

a) POGOJIZA PRIJAVO:

ali

drzavljanstvo ene od drzav ¢lanic Evropske unije;

kvalifikacije: z diplomo potriena visjeSolska izobrazba s podro&ja namiznega zaloznistva in/ali
prevajaiskih tehnologij ali prevajanja s posebnim poudarkom na prevajalskih tehnologijah

s spricevalom potriena srednjeSolska izobrazba, ki omogoca nadaljevanje izobraZevanja na
visjeSolski ravni, in vsaj tri leta delovnih izku$enj s podrocja namiznega zaloznistva, prevajalske
podpore s potrdilom o opravijanju dejavnosti predhodne in naknadne obdelave in/ali o uporabi
orodij za racunalnisko podprto prevajanje ali vodenja prevajalskih projektov s potrdilom o
opravljanju dejavnosti predhodne in naknadne obdelave;

znanje jezikov: odli¢no znanje enega uradnega jezika Evropske unije in dobro znanje drugega
uradnega jezika Evropske unije na stopnji, ki omogoca opravijanje delovnih nalog.

b) BISTVENE POSEBNE ZAHTEVE:

ali

zelo dobro znanje franco$¢ine ali angle3¢ine ter dobro znanje anglescine ali francoscine (ustno in
pisno);

dobro poznavanije orodij Microsoft Office/Adobe: Word, Power Point, Excel, Visio in InDesign;

osnovno znanje HTML in XML, potrjeno s certifikatom (univerze, izobrazevalne ustanove ali z
opisom delovnega mesta/delovnimi izku$njami);

dobro poznavanje orodij za namizno zalozni$tvo ali orodij za racunalnisko podprto prevajanie,
potrieno s certifikati ali opisom delovnega mesta/delovnimi izku$njami;

najmanj eno leto potrjenih delovnih izkuSenj na podrocju prevajalske podpore, ki vkljucujejo
predhodno in naknadno obdelavo datotek za namene prevajanja, na primer uporabo ve¢ orodij za
obdelavo besedila in/ali orodij za namizno zalozni$tvo in/ali orodij za obdelavo grafike in
oblikovanja

najmanj eno leto potrjenih delovnih izkuSenj na podrocju prevajalske podpore, ki vkljuujejo
uporabo orodij za raéunalnisko podprto prevajanje za namene predhodne in naknadne obdelave,
na primer ustvarjanje datotek za prevajanje, prilagajanie filtrov, odpravljanje tezav, povezanih z
nezdruZljivostjo datotek in prevajalskih orodij.
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c) ZELENAZNANJA:

e dobro znanije tretjega uradnega jezika Evropske unije;
e znanje programskega jezika;
e znanje podnaslavljanja;

e izkusnje z vodenjem prevajalskih projektov in/ali usposabljanje na tem podroju.

d) BISTVENA NETEHNICNA ZNANJA:

e pisna in ustna komunikacija: sposobnost priprave dokumentov, pisanja povzetkov in
komuniciranja v ustreznih jezikih;

e ¢ut za medosebne odnose: sposobnost dela v skupini, dobra komunikacija na vseh ravneh
(notranji in zunanii) ter sposobnost dela v vecjezikovnem okolju;

o oblutek za odgovornost: diskretnost, zaupnost, natanénost, razpoloZljivost, ucinkovitost in
toCnost;

e organizacijske sposobnosti: sposobnost usklajevanja ve¢ nalog in postavijanja prednostnih nalog;
metodoloski pristop; sposobnost prevzemanja pobude; vsestranskost;

e prilagodljivost: sposobnost pomagati drugim in delati tudi pod pritiskom; vedoZeljnost in
sposobnost raziskovanja dokumentov, uéenja in prilagajanja razvoju na podro¢ju IT.

Ta znanja bodo ocenjena s pisnim preskusom in razgovorom (glej tocko 2(b)(i) in (ii)).

2. |ZBIRNI POSTOPEK:

a) STOPNJA PREDIZBORA:

Stopnja predizbora bo potekala v dveh delih:

e Prvi del bo temeljil na prej navedenih ,pogojih za prijavo* (tocka 1(a)), njegov namen pa je
ugotoviti, ali kandidati izpolnjujejo obvezne pogoje za prijavo in vse uradne zahteve iz
postopka prijave. Kandidati, ki pogojev ne izpolnjujejo, bodo izlogeni!.

e Vdrugem delu se bodo upostevale delovne izkuSnje kandidatov in druga merila, navedena v
,merilih za izbor* (tocka 1(b)).
Ta stopnja bo tockovana s skupno 20 tockami (najnizje skupno potrebno Stevilo tock: 10).

Dvanajst kandidatov, ki bodo v drugem delu predizbora najbolje ocenjeni, bo izbima komisija povabila
na pisni preskus in razgovor.

! Upostevajte, da bodo kandidati, ki ne bodo prediozili dokazil o ustreznih delovnih izku$njah z navedenih podrogij, izlo¢eni.
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b) STOPNJAIZBORA:

Stopnja izbora bo potekala v dveh delih:

(iy Pisni preskus bo obsegal:

e prakticni raCunalniS8ko podprt preskus, s katerim se bo preverila sposobnost kandidata za
opravijanje zadevnih delovnih nalog (obravnava dejanskih primerov s posebnih podrodij,
navedenih na strani 1).

Pisni preskus bo tockovan s skupno 20 to¢kami (najnizje skupno potrebno $tevilo tock: 10).
Trajanje preskusa: 2 uri in 30 minut.

Kandidati lahko za pisni preskus in prakticni ra¢unalniko podprt test izbirajo med francodcino in
anglescino. UpoStevajte, da morajo kandidati, katerih materni jezik je franco$ina, opravijati pisni
preskus v angleScini, kandidati, katerih materni jezik je angle$cina, pa v franco$¢ini.

(i) Na podlagi razgovora z izbimo komisijo bo ocenjena kandidatova sposobnost za izvajanje prej
opisanih delovnih nalog. Razgovor se bo osredotocal tudi na strokovno znanje kandidatov in na Zelena
znanja iz tocke 1(b) in (c).

Poteka lahko na isti dan kot pisni in prakti¢ni preskus ali na enega od dni, ki sledijo.

Razgovor bo tockovan s skupno 20 to¢kami (najniZje skupno potrebno $tevilo tock: 12).
Trajanje razgovora: priblizno 30 minut.

Pisni preskus in razgovor bosta potekala v Luxembourgu.

Po preskusih in razgovoru bo izbirma komisija sestavila rezervni seznam po abecednem redu. Na rezervni
seznam bodo uvrsCena imena kandidatov, ki so na razgovoru in preskusih dosegli zahtevano najnizje skupno
Stevilo tock (glej tocki (i) in (ii). Kandidati naj upostevajo, da uvrstitev na rezervni seznam $e ne zagotavlja
zaposlitve.

Kandidati, ki bodo povablieni na preskuse, bodo morali takoj, ko bo to zahtevala izbirna komisija, predioziti
zadevna dokazila v skladu z informacijami, ki so jih navedii v prijavnem obrazcu, tj. kopije diplom, potrdil in
drugih dokazil, ki dokazujejo njihovo znanje in spretnosti ter jasno navajajo datume zadetka in konca
zaposlitev, funkcij, natanéne opise izvajanih nalog itn.

Uspesni kandidat za delovno mesto pa bo moral pred podpisom pogodbe predioZiti izvirnike in overjene kopije
vseh ustreznih dokazil, da izpolnjuje pogoje za prijavo.

Rezervni seznam bo veljal 12 mesecev od njegovega oblikovania, njegovo veljavnost pa po svoji presoji lahko
podalj$a organ Prevajalskega centra, pristojen za sklepanje pogodb o zaposlitvi.

3.  ZAPOSLITEV:

Glede na proracunske razmere bo izbranim kandidatom ponujena dveletna pogodba z moznostjo obnovitve v
skladu s Pogoji za zaposlitev drugih usluzbencev Evropske unije. Glede na raven zaupnosti izvajanih nalog se
bo od uspesnega kandidata morda zahtevalo, da opravi varnostno preverjanje.

Uspesni kandidat bo zaposlen v funkcionalni skupini Il. Osnovna meseéna plada za razred 4 (1. stopnja) je
2 046,33 EUR. Poleg osnovne place so lahko usluzbenci upraviceni do razliénih dodatkov, kot je gospodinjski
dodatek, izselitveni dodatek (16 % osnovne place) itd.

Poleg tega mora kandidat pred zaposlitvijo:

e izpolnjevati vse zakonske obveznosti glede sluzenja vojadkega roka;
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e izpolnjevati osebnostne lastnosti, potrebne za opravljanje zadevnih delovnih nalog (uzivanje vseh
drzavljanskih pravic)?;

o opraviti zdravniski pregled, ki ga bodo izvedli uradni zdravniki Prevajalskega centra, da se zadosti
zahtevam Clena 28(e) Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije.

4. POSTOPEK PRIJAVE:

Kandidati, ki se zanimajo za to delovno mesto, morajo izpolniti spletno prijavo pred iztekom roka.

Kandidatom zelo priporo¢amo, da z oddajo prijav ne ¢akajo do zadnjih nekaj dni pred iztekom roka, saj iz
izkusenj vemo, da je lahko sistem preobremenjen, ko se bliza rok za prijavo, kar lahko povzroci tezave pri
pravocasni prijavi.

ENAKE MOZNOSTI
Prevajalski center je delodajalec, ki izvaja politiko enakih moZnosti in sprejema prijave brez razlikovanja na

podlagi starosti, rase, politiénega, filozofskega in verskega prepri¢anja, spola in spolne usmerjenosti ali
invalidnosti ter ne glede na njihov zakonski stan ali druZinske razmere.

NEODVISNOST IN IZJAVA O INTERESIH

Zaposleni bo moral podpisati izjavo o zavezanosti, da bo deloval v javnem interesu neodvisno, in izjavo v zvezi
z morebitnimi interesi, ki bi lahko vplivali na njegovo neodvisnost.

5. SPLOSNE INFORMACIJE

PREGLED - PRITOZBE

Kandidati, ki menijo, da imajo razlog za pritozbo na doloc¢eno odloitev, lahko kadar koli v izbirnem postopku
od predsednika izbirne komisije zahtevajo podrobnej$e informacije v zvezi z navedeno odloCitvijo, sproZijo
postopek pritoZbe ali vioZijo pritozbo pri Evropskem varuhu ¢lovekovih pravic (glej Prilogo 1).

ZAHTEVEK ZA DOSTOP DO INFORMACIJ V ZVEZI S KANDIDATOM

Kandidati imajo v izbimem postopku posebno pravico dostopa do nekaterih informacij, ki jih neposredno
zadevajo kot posameznike. Na zahtevo lahko prejmejo dodatne informacije v zvezi s svojo udelezbo v izbirmem
postopku. Pisni zahtevek morajo poslati predsedniku izbime komisije v mesecu dni od prejema obvestila o
svojih rezultatih v izbirmem postopku. Odgovor se poslje v enem mesecu. Pri obravnavi zahtevkov se uposteva
zaupnost postopkov izbirne komisije v okviru kadrovskih predpisov.

VARSTVO OSEBNIH PODATKOV

Prevajalski center (kot organ, pristojen za organiziranje izbimega postopka) zagotovi, da se osebni podatki
kandidatov obdelujejo v skiadu z zahtevami Uredbe (ES) $t. 45/2001 Evropskega parlamenta in Sveta z
dne 18. decembra 2000 o varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov v institucijah in organih
Skupnosti in o prostem pretoku takih podatkov (Uradni list Evropske unije, L 8, 12.1.2001). To velja zlasti za
zaupnost in varnost teh podatkov.

Kandidati imajo tudi pravico, da se kadar koli obmejo na Evropskega nadzomika za varstvo podatkov
(edps@edps.europa.eu).

Glejte posebno izjavo o varstvu osebnih podatkov.

2 Kandidati morajo predioZiti uradno potrdilo, da niso bili kaznovani.
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PRILOGA 1 ZAHTEVKI ZA PREGLED — POSTOPKI PRITOZBE — PRITOZBE EVROPSKEMU VARUHU CLOVEKOVIH
PRAVIC

Za izbirni postopek veljajo Kadrovski predpisi, zato so vsi postopki zaupni. Ce kandidati na kateri koli stopnji
tega izbimega postopka menijo, da je doloéena odloitev ogrozila njihove interese, lahko ukrepajo na enega
od naslednjih nainov:

|. ZAHTEVE ZA PODROBNEJSE INFORMACIJE ALI PREGLED

> Kandidati lahko posliejo zahtevek za podrobnejSe informacije ali pregled z obrazloZitvijo na naslov:
The Chair of the Selection Committee CDT-ACII-2017/01
Office 3076
Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll
L-1882 Luxembourg

v 10 dneh od datuma, ko je bilo poslano pismo z obvestilom o odlogitvi. Izbirna komisija bo odgovorila v
najkrajSem moznem ¢asu.

Il. POSTOPKI PRITOZBE

> Kandidati lahko vloZijo pritozbo v skladu s ¢lenom 90(2) Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije
na naslednji naslov:

The Authority authorised to conclude contracts of employment Ref.: CDT-ACII-2017/01)

Office 3076

Translation Centre

12E, rue Guillaume Kroll

L-1882 Luxembourg
Roki za uvedbo teh dveh postopkov zacnejo te€i od takrat, ko kandidati prejmejo obvestilo o dejanju, ki
predvidoma ogroZa njihove interese (glej Kadrovske predpise, kot so bili spremenjeni z Uredbo (EU,
Euratom) $t. 1023/2013 Evropskega parlamenta in Sveta (UL L 287, 29.10.2013, str. 15 - http://eur-
lex.europa.eu/homepage.htmi?locale=sl)).

Upostevajte, da organ, pristojen za sklepanje pogodb o zaposlitvi, ni pristojen za spreminjanje odlocitev
izbirne komisije. 1z ustaljene sodne prakse SodiS¢a Evropske unije izhaja, da to ne nadzoruje Sirokih
pooblastil izbirnih komisij, razen e niso bila o€itno krena pravila, ki urejajo njihove postopke.

lIl. PRITOZBE EVROPSKEMU VARUHU CLOVEKOVIH PRAVIC

» Kandidati lahko pritozbo posljejo na naslov:

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

v skladu s ¢lenom 228(1) Pogodbe o delovanju Evropske uniie in pogoji, doloCenimi v
Sklepu 94/262/ESPJ, ES, Euratoma in Evropskega parlamenta z dne 9. marca 1994 o pravilih in splo$nih
pogoijih, ki urejajo opravljanje funkcije varuha Elovekovih pravic (UL L 113 z dne 4.5.1994, str. 15).

Upostevajte, da pritoZbe, naslovijene na Evropskega varuha Elovekovih pravic, nimajo odlozilnega ucinka
v zvezi z rokom iz ¢lena 90(2) in €lena 91 kadrovskih predpisov za vlozitev pritozb ali prizivov na Sodiséu
Evropske unije v skladu s ¢lenom 270 Pogodbe o delovanju Evropske unije. Upostevajte tudi, da je moral
pritoznik v skladu s €lenom 2(4) Sklepa 94/262/ESPJ, ES, Euratoma in Evropskega parlamenta z dne
9. marca 1994 o pravilih in splo$nih pogojih, ki urejajo opravljanje funkcije varuha &lovekovih pravic, za
pritozbo, predloZeno varuhu Elovekovih pravic, pred tem izrabiti ustrezna pravna sredstva pri pristojnih
organih.
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