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1.  WAKUJACE STANOWISKO

Przewodniczacy Parlamentu Europejskiego podjat decyzje o uruchomieniu procedury naboru na stanowisko
dyrektora (kategoria AD, stopieni 14) w Dyrekeji Generalnej ds. Tlumaczen Pisemnych, Dyrekcja A —
Wsparcie i stuzby informatyczne dla tlumaczen pisemnych, na podstawie art. 29 ust. 2 regulaminu
pracowniczego urzednikéw Wspdlnot Europejskich.

Owa procedura naboru, ktérej celem jest zapewnienie organowi uprawnionemu do mianowania wigkszego
wyboru kandydatéw, odbedzie si¢ réwnolegle z wewnetrzng procedurg naboru na stanowiska.

Nabér dotyczy stopnia AD14 (!). Wynagrodzenie podstawowe wynosi 12 312,60 EUR miesiecznie. Suma
wynagrodzenia podstawowego, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem wspdlnotowym i jest zwolniona
z podatku krajowego, moze zostal zwigkszona, zgodnie z warunkami przewidzianymi przez regulamin
pracowniczy urzednikéw Wspdlnot Europejskich, o okreslone dodatki.

Zwraca si¢ uwage kandydatéw na fakt, ze przedmiotowe stanowisko podlega przepisom z zakresu polityki
mobilnosci, przyjetym przez Prezydium Parlamentu Europejskiego w dniu 29 marca 2004 .

Praca na tym stanowisku wymaga dyspozycyjnosci, wyjazdéw stuzbowych do miejsc pracy Parlamentu,
licznych kontaktéw wewnatrz instytucji i poza nig, jak réwniez kontaktéw z postami do Parlamentu
Europejskiego.

2. MIEJSCE PRACY

Luksemburg. Praca na tym stanowisku moze wymaga¢ przeniesienia do jednego z dwoch pozostalych miejsc
pracy Parlamentu Europejskiego.

3.  ROWNOSC SZANS

Parlament Europejski realizuje polityke réwnosci szans i zacheca do sktadania kandydatur kobiety i mezczyzn
spetniajacych warunki ogloszenia, wykluczajac wszelkg dyskryminacje.

(") Przy naborze urzednik zostaje sklasyfikowany zgodnie z postanowieniami art. 32 regulaminu pracowniczego
urzednikéw Wspélnot Europejskich (zob. Dz.U. L 124 z 27.4.2004).
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4. OPIS STANOWISKA

Wysokiej rangi urzednik, odpowiedzialny, w ramach wytycznych i decyzji przyjetych przez wiadze
parlamentarne i Dyrektora Generalnego, za nastepujace zadania (%):

— zapewnienie wlaSciwego funkcjonowania dzialu Sekretariatu Generalnego zawierajacego jednostki
obejmujace dziedziny kompetengji podlegajace dyrekdji,

—  kierowanie, inspirowanie, motywowanie i koordynowanie jednego lub wielu zespoléw pracownikéw —
optymalizowanie wykorzystania zasobéw jednostki poprzez zapewnianie jakosci pracy (organizacja,
zarzadzanie zasobami ludzkimi i finansowymi, innowacyjnos¢ itp.) w odno$nych obszarach dziatalnosci,

— planowanie dzialai Dyrekgji (definiowanie celow oraz strategii), podejmowanie decyzji koniecznych do
osiggnigcia wyznaczonych celéw, dokonywanie oceny dzialan poszczegdlnych stuzb w celu zapewnienia
ich odpowiedniej jakosci),

— doradztwo, w zakresie odno$nego obszaru kompetencji, na rzecz Dyrektora Generalnego, Sekretariatu
Generalnego oraz postéw do Parlamentu Europejskiego,

— wspdlpraca z poszczegdlnymi dyrekcjami Sekretariatu Generalnego, reprezentowanie instytucji
i negocjowanie uméw lub porozumiefi w ramach swojego obszaru dzialalnosci,

—  zarzadzanie i wdrazanie konkretnych projektéw mogacych wiaza¢ si¢ z odpowiedzialnoscig finansows,

— pelnienie funkgji intendenta przez subdelegacje.

5. WYMAGANE KWALIFIKACJE (profil kandydata)

Niniejsza procedura naboru jest otwarta dla kandydatow, ktérzy w dniu, w ktérym uplywa termin skladania
kandydatur, spelniaja nastepujace warunki:

a)  Warunki ogélne

Zgodnie z art. 28 regulaminu pracowniczego urzednikéw Wspdlnot Europejskich wymagane jest
w szczegdlnosci:

— posiadanie obywatelstwa jednego z panstw czlonkowskich Unii Europejskiej (?),
—  korzystanie z pelni praw cywilnych i obywatelskich,
— uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

— dostarczenie gwarancji co do postawy etycznej, wymaganych do wypelniania obowigzkéw na
wspomnianym stanowisku.

b)  Warunki szczegétowe
(i) Tytuly, dyplomy i wymagane do§wiadczenie zawodowe

— studia odpowiadajace pelnemu cyklowi studiow uniwersyteckich, zakoficzone uzyskaniem dyplomu,
przy czym normalny czas trwania wspomnianych studiéw wynosi cztery lub wigcej lat,

lub

(®) Spis gléwnych zadan znajduje si¢ w zataczniku.

Pafistwami czfonkowskimi Unii Europejskiej sa: Belgia, Bulgaria, Republika Czeska, Dania, Niemcy, Estonia, Irlandia,
Grecja, Hiszpania, Francja, Wlochy, Cypr, Lotwa, Litwa, Luksemburg, Wegry, Malta, Holandia, Austria, Polska,
Portugalia, Rumunia, Stowenia, Stowacja, Finlandia, Szwecja, Wielka Brytania.

—
>
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(iif)

studia odpowiadajgce pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, zakonczone uzyskaniem dyplomu
i odpowiednie do$wiadczenie zawodowe o dlugosci co najmniej jednego roku (*), w przypadku gdy
normalny czas trwania wspomnianych studiow wynosi co najmniej trzy lata,

co najmniej pietnastoletnie doswiadczenie zawodowe, nabyte po uzyskaniu kwalifikacji wymienionych
w pierwszym akapicie, w tym co najmniej o§mioletnie doswiadczenie na stanowisku kierowniczym.

Wymagane umiejetnosci
doskonala wiedza ogélna z zakresu spraw europejskich,

doskonale rozeznanie w zakresie zagadnieni zwigzanych z polityka wewnetrzng, krajowa i miedzy-
narodowa,

bardzo dobre zrozumienie poszczegblnych kultur reprezentowanych w instytucjach,

doskonala znajomo$¢ struktury Sekretariatu Generalnego, jego organizacji, jego $rodowiska pracy
i réznych podmiotéw,

bardzo dobra znajomo$¢ Regulaminu Parlamentu Europejskiego, procedur legislacyjnych, wewnetrznych
przepiséw i praktyk,

bardzo dobra znajomos$¢ rozporzadzenia finansowego, zasad wykonania, przepiséw wewnetrznych
i innych zwigzanych z nimi aktéw Parlamentu Europejskiego,

bardzo dobra wiedza ogélna z zakresu administracji (zagadnienia dotyczace zasobéw ludzkich,
zarzadzania, budzetu, finanséw, informatyki itd.),

doskonala znajomos¢ technik z zakresu zarzgdzania.

Znajomo$¢ jezykow obcych

Wymagana jest biegla znajomo$¢ jednego jezyka urzedowego Unii Europejskiej (°) oraz bardzo dobra
znajomo$¢ innego z tych jezykéw.

Ze wzgledu na charakter stanowiska wymagana jest bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego lub jezyka
francuskiego, a takze dobra znajomo$¢ drugiego z nich. Komitet doradczy uwzgledni znajomos¢ innych
jezykéw urzedowych Unii Europejskiej.

(iv)

Wymagane predyspozycje

zmys! strategii,

zdolnosci kierownicze,
umiejetno$¢ przewidywania,
umiejetno$é szybkiego reagowania,
dokfadnos¢,

komunikatywnos¢.

Ten rok do$wiadczenia nie zostanie uwzgledniony w ocenie do§wiadczenia zawodowego okre$lonego w nastgpnym

akapicie.

Jezykami urzedowymi Unii Europejskiej sa jezyki: bulgarski, hiszpanski, czeski, duriski, niemiecki, estoriski, grecki,
angielski, francuski, irlandzki, wloski, lotewski, litewski, wegierski, maltariski, niderlandzki, polski, portugalski,
rumunski, stowacki, stowenski, finski i szwedzki.
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6. PROCEDURA SELEK(CJI

W celu zapewnienia organowi uprawnionemu do mianowania pomocy w dokonaniu wyboru komitet
doradczy ds. mianowania wysokich ranga urzednikéw sporzadzi liste kandydatéw i przedstawi Prezydium
opini¢ w sprawie osob, ktére powinny zosta¢ zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna. Prezydium przyjmie
wersje ostateczng wspomnianej listy, po czym komitet doradczy przystapi do przeprowadzania rozméw,
a nastgpnie przedlozy do decyzji Prezydium swoje sprawozdanie koncowe. Prezydium rozpocznie wtedy
przestuchania kandydatéw.

7. SKLADANIE KANDYDATUR

Kandydaci proszeni sa o przesylanie swoich kandydatur (z dopiskiem ,avis de recrutement numéro PE/108/S”)
(tzn. ogloszenie o naborze numer PE[108/S), wraz z Zyciorysem (najchetniej w formacie Europass (°)), na
adres:

Monsieur le Secrétaire général
Parlement européen

Batiment Konrad Adenauer
L-2929 Luxembourg

Kandydatury nalezy przestaé listem poleconym najpdzniej do dnia 26 czerwca 2008 r. (decyduje data
stempla pocztowego).

Przypomina si¢ kandydatom zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjng ('), Ze muszg oni przedstawié
w dniu rozmowy dokumenty zaswiadczajace o studiach, jak rowniez doswiadczeniu zawodowym
i obecnie zajmowanym stanowisku; wspomniane dokumenty przyjmowane s3 jedynie w formie kopii
lub kserokopii. Komisja rekrutacyjna nie zwraca bowiem kandydatom Zadnych z ww. dokument6w.

(®) http:/|europass.cedefop.europa.eu/
(') Nie dotyczy kandydatéw, ktérzy w dniu, w ktérym uplywa termin skladania kandydatur, byli zatrudnieni w Parlamencie
Europejskim.
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ZALACZNIK

DYREKCJA A — WSPARCIE I SLUZBY INFORMATYCZNE DLA TLUMACZEN PISEMNYCH

OBOWIAZKI PODSTAWOWE

kierowanie, koordynacja i organizacja pracy dziatléw Dyrekcji,

pelnienie funkgji intendenta przez subdelegacje.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY (1)

1 dyrektor.

DZIAL - WSPARCIE INFORMATYCZNE

OBOWIAZKI PODSTAWOWE

Informatyka: LSU Dyrekeji Generalnej

analizowanie i okreSlanie potrzeb dzialéw tlumaczeniowych w zwiazku z rozwijaniem lub zakupem narzedzi
informatycznych,

zarzgdzanie sprzetem informatycznym i zapewnianie pomocy uzytkownikom ze wszystkich ww. dzialow,

zapewnianie/przyczynianie si¢ do rozwoju iflub wprowadzania narzedzi koniecznych dla tworzenia
dokumentéw stuzb tlumaczeniowych (DocEP, SEI-AMD, Euramis), wprowadzania nowych technologii
wspierajacych tlumaczenie,

organizowanie szkoleni dla uzytkownikéw i opracowywanie struktury pamieci thumaczeniowych,

reprezentowanie Dyrekcji w  projektach i komitetach informatycznych na poziomie instytucyjnym
i miedzyinstytucyjnym,

obserwowanie rynku informatycznego w zakresie tlumaczen oraz analizowanie/testowanie obecnych na rynku
narzedzi wspomagajacych thumaczenie,

tworzenie, zarzadzanie i obstuga ustugi Intranet dzialéw thumaczeniowych,

zapewnianie pomocy informatycznej ,Helpdesk” dla Dyrekcji Generalnej.

Thimaczenia

uzupelnianie, zarzadzanie i obstuga migdzyinstytucyjnej, terminologicznej bazy danych (IATE),
monitorowanie — we wspolpracy z pozostatlymi instytucjami — terminologicznej bazy danych Unii,

pomoc terminologiczna dla thumaczy.

Dokumentacja

rozpowszechnianie i przechowywanie dokumentéw w wersji papierowej i elektronicznej oraz zarzadzanie nimi
na rzecz dzialéw tlumaczeniowych,

zarzadzanie archiwami gtéwnymi dzialéw tlumaczeniowych,
rozwijanie scentralizowanego programu do wyszukiwania dokumentéw oraz zarzadzanie nim,
zamawianie, zarzadzanie i rozpowszechnianie prac i czasopism przeznaczonych dla dzialéw tlumaczeniowych,

udzial w instytucyjnych i migdzyinstytucyjnych pracach i decyzjach dotyczacych oddawania do dyspozycji
i wymiany dokumentéw w wersji elektroniczne;.
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Wydziat ,Pre-Trad”

—  uzupelnianie migdzyinstytucyjnej bazy pamigci ttumaczeniowych,
—  koordynacja z instytucjami uczestniczacymi w projekcie Euramis,

—  organizowanie szkolen dla uzytkownikéw systemu Euramis.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY (42)

— 1 kierownik dziatu,
— 13 administratoréw,

— 28 asystentow.

DZIAL - TEUMACZENIA ZEWNETRZNE
OBOWIAZKI PODSTAWOWE

—  koordynowanie prac stuzb wchodzacych w sklad dzialu i zarzadzanie administracyjne dziatem,
—  kierowanie pracami zwigzanymi z ,rozszerzeniem”,
—  dbanie o wspélprace migdzyinstytucjonalna,

—  udzial w przeprowadzaniu badaii w zakresie rozwoju informatycznego,

—  zarzadzanie wnioskami o tlumaczenie pisemne przekazywanymi na zewnatrz z wykorzystaniem bazy danych

Jree-lance” (FLUID),

—  zapewnianie zarzadzania finansowego pozycjami 1420-1, 1420-2 i 1420-3 oraz przyznanymi §rodkami,

—  odpowiadanie na pytania audytoréw,
—  przygotowywanie przetargdw w zakresie thumaczenia zewnetrznego,
—_ zarzqdzanie umowami,

—  zarzgdzanie tlumaczeniem CRE.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY (36)

— 1 kierownik dziatu,
— 4 administratoréw,

— 31 asystentow.

DZIAL - ,PRE-TRAD”/[EURAMIS
OBOWIAZKI PODSTAWOWE

—  uzupelnianie i obstuga wspdlnych pamieci thumaczeniowych w bazie Euramis,

—  pomoc przy pracach przed i po thumaczeniu (,pre-trad” i ,post-trad”) w Dyrekgji Gléwnej, w tym rola doradcy
i pomocy informatycznej ,Helpdesk” dla uzytkownikow oraz wsparcie w czasie sesji Parlamentu Europejskiego,

—  organizowanie szkolef i opracowywanie informacji dla uzytkownikéw w Dyrekcji Glownej,
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—  koordynacja i wspélpraca migdzy dzialami i migdzy instytucjami w zakresie ,pre-trad” i pamieci
tlumaczeniowych.

2. SCHEMAT ORGANIZACY)NY (11)

— 1 kierownik dziatu,
— 3 administratoréw,

— 7 asystentow.

DZIAL - SZKOLENIA I STAZE
1. OBOWIAZKI PODSTAWOWE

—  pehnienie funkgji doradcy dyrektora generalnego ds. kadr,
—  zarzadzanie platnymi i nieplatnymi stazami dla thumaczy,
—  pehnienie funkgji intendenta przez subdelegacje,

—  zarzadzanie systemem pracy w miejscu zamieszkania, oddelegowaniami do komisji, wymiang miedzyinstytu-
¢jonalna,

—  zarzadzanie programami szkoleniowymi Dyrekeji Generalnej,

—  zarzadzanie programem ,wyjazdy szkoleniowe” i monitorowanie go.

2. SCHEMAT ORGANIZACY)NY (7)

— 1 kierownik dziatu,

— 6 asystentow.



