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Direktora personigais asistents
Atsauce: FRA-TA-PADIR2-AST4-2018
DARBA PROFILS

1. Darba ietvars

Amata nosaukums: Direktora personigais asistents
Darba atrasanas Vine, Eiropas Savienibas Pamattiesibu agentira (FRA)

vieta:

Darbibas joma: Direktora grupa
Kategorija: AST 4

Statuss: Pagaidu darbinieks

2. Amata apraksts

Direktora biroja uzdevums ir agentdras vadiba un parvaldiba, nodrosSinot tas
Dibinasanas regula noteikto mérku un saistito uzdevumu efektivu Isteno$anu
atbilstosi agentdras valdes vadlinijam.

Funkcijas un pienakumi

Darbinieks direktora tieSa uzraudziba palidz nodroSinat direktora sekretariata
netraucétu parvaldibu. Vins/vina 1pasi atbild par direktora darbibu koordinésanu un
pasakumu rikoSanu.

Izraudzitajam kandidatam ir $adi pienakumi:

piedalities direktora biroja visparéja parvaldiba, t. i., veicot administrativo
darbu, palidzét parvaldit prioritates un darbplismas, kuras iesaistits direktors,
koordinét un uzraudzit dazadas darbibas un darba procesus, lai nodroSinatu
direktora lémumu pienacigu vadibu un izpildi;

uznemties atbildibu par direktora darba kartibas planosanu, attiecigi
apspriezoties; efektivi noteikt prioritates un atrisinat saistitos konfliktus un
konkuréjoSas prasibas; koordinét direktora sanaksmju apmeklésanu;

bat par pirmo kontaktpunktu un sadarboties ar vienibam; sazinaties direktora
uzdevuma un informét vienibas, nosatot statusa atjauninajumus un citu batisku
informaciju; pievéerst direktora uzmanibu problematiskiem un steidzamiem
jautajumiem; veikt saistibu izpildes parbaudi un nodrosinat dokumentu laicigu
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savak3anu un iesniegsanu direktoram (pieméram, informativi zinojumi,
uzstasanas jautajumi, sanaksmju dokumenti, administrativas lietas);

- apstradat ienakusos e-pasta zinojumus un veéstules (tostarp sarakstes
registracija, novirziSana attiecigajam darbiniekam, atbilzu redistracija);
direktora uzdevuma sagatavot rakstiskas sarakstes melnrakstu; atbildét uz
talruna zvaniem, izmeklésanas jautajumiem un pieprasijumiem un vajadzibas
gadijuma tos attiecigi apstradat;

« kot un apmeklét iek$ejas sanaksmes, sagatavot sanaksmju protokolus un
izskatamos jautajumus; nodrosinat, ka direktors ir labi sagatavots un vinam ir
visi Sadam sanaksmém vajadzigie dokumenti;

- rikot aréjas sanaksmes direktora uzdevuma, sagatavojot visu nepieciesamo
(pieméram, telpu rezervacija, dalibnieku saraksti, sanaksmju darba kartiba,
ieldgumi, édinasana, sédvietas, pamatdokumentacija, tehniskais aprikojums,
augsta limena apmeklétaju sagaidisana);

- rikot direktora komandéjumus (tostarp celojuma organizésana, komandéjuma
dokumentacijas sagatavos$ana, sazina ar aréjiem partneriem u. tml.);

. izstradat un uzturét biroja sistémas, tostarp datu parvaldibu (pieméram,
direktora kontakti) un sistematizaciju (elektroniska un papira formata);

- Istenot dazadus administrativos pienakumus/procesus  (pieméram,
kontrolsaraksti, celojuma organizésana, vizu pieteikumi, komandéjuma
izdevumu atmaksa un citi izdevumu dokumenti, biroja piegazu pieprasijumi,
konferencu zalu rezervésana).

DARBA PRASIBAS

3. Nepieciesama kvalifikacija un pieredze

A. Atbilstibas kritériji

Kandidatus uzskata par atbilstoSiem atlases posmam, pamatojoties uz turpmak
noraditajiem kritérijiem, kas jaizpilda lidz pieteikumu iesniegSanas terminam:

(a) augstaka izglitiba, kas apliecinata ar diplomu', un péc diploma sanemsanas
vismaz sesus (6) gadus ilga profesionala pieredze;

VAI

vidusskolas izglitiba, kas apliecinata ar diplomu? un kas dod tiesibas iegat
pécvidusskolas izglitibu, un péc diploma sanemsanas vismaz devinus (9) gadus
ilga profesionala pieredze;

1Vera nem tikai diplomus un sertifikatus, kuri pieskirti ES dalibvalstis vai kuri atbilst lidzvértibas sertifikatiem, ko izdevusas
minéto dalibvalstu iestades. Ja izsniegts lidzvértibas sertifikats, ari tam jabut izdotam lidz pieteikumu iesniegSanas termina
beigam.

2Sk. 1. zemsvitras piezimi.
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(b) padzilinatas vienas Eiropas Savienibas oficialas valodas zinasanas un

pietiekamas? vél vienas ES oficialas valodas zinasanas®.
Lai kandidats batu piemérots, vinam jaatbilst $adam prasibam:

 jabat kadas Eiropas Savienibas dalibvalsts pilsonim;

- jabat tiesigam izmantot visas pilsonim pienakosas tiesibas>;

 jabat izpilditam visam tiesibu aktu prasibam attieciba uz militaro dienestu;

« jabat tadam veselibas stavoklim, kas lauj veikt ar amatu saistitos
pienakumus®.

B. Atlases kritériji

Kandidatus, kurus atlasa, pamatojoties uz iepriek$ minétajiem atbilstibas kritérijiem,
péc tam novérté saskana ar turpmak noraditajiem atlases kritérijiem, kuriem ir jabat
skaidri noraditiem pretendenta Europass CV.

Batiskie kritériji:

 vismaz 6 gadus ilga profesionala pieredze sadala “Funkcijas un pienakumi”
minétaja jomg;

 profesionala pieredze publiskas parvaldes joma;

« profesionala pieredze, stradajot kopa ar augstaka limena vaditajiem
galvenaja biroja;

+ teicamas rakstiskas un mutiskas angju valodas prasmes;

 teicamas komunikacijas prasmes, izcilas organizatoriskas prasmes un spéja
efektivi pievérst uzmanibu svarigakajiem uzdevumiem, pildot vairakus
uzdevumus vienlaikus un ieklaujoties Tsos terminos; O MS Office
programmaturas lietosanas prasme.

Prieksrocibas
Sadas Tpasibas tiks uzskatitas par papildu priek3rocibam:

« labas vacu un/vai francu valodas zinasanas (B2 limenis un augstaks);
« profesionala pieredze starpvaldibu organizacija vai ES struktars;

3 Otras valodas prasmes Iimenis, ko uzskata par pietiekamu, ir B2, sk.
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

4 Turklat, lai varétu pretendét uz pirmo paaugstinajumu amata, darbiniekiem labi jazina tresa ES valoda, ka noradits
piemérojamajos Civildienesta noteikumos un Tstenosanas noteikumos.

5 Pirms iecelSanas amata sekmigos kandidatus IGdz iesniegt oficialu dokumentu, kas apliecina, ka viniem nav nekadas
sodamibas.

6 Pirms iecelSanas amata sekmigajiem kandidatiem ir javeic veselibas parbaude, lai parliecinatos par vinu atbilstibu Eiropas
Savienibas paréjo darbinieku nodarbinasanas kartibas 12. panta 2. punkta d) apak$punktam.
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« labas zinasanas par ES administrativajam un finansu proceddram vai
lidzvértigam procedidram starpvaldibu struktarg;
« zinasanas un pieredze pamattiesibu jomg;

 zinasanas par ES [émumu pienemsanas procesiem un iestadem.

PIETEIKUMU IESNIEGSANA

Kandidatiem jaiesniedz savi pieteikumi elektroniski agentdras timekla vietné:
www.fra.europa.eu.
Pienem tikai tieSsaistes pieteikumus.

Pieteikumu atzist par pienemamu tikai tad, ja tam ir pievienoti $adi dokumenti:

 CV Europass formata (citus formatus nenem véra);

« motivacijas véstule (vélams ne vairak ka viena lapa);
« pilnba aizpildita atbilstibas un atlases kritériju tabula.

Informaciju par atlases procediras statusu var  atrast $ada
adresé: http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Ja, iesniedzot pieteikumu, jums rodas tehniskas problémas, iepriek§ minétaja termina
sdtiet  zinojumu uz noradito e-pasta adresi, paskaidrojot problému:
recruitment@fra.europa.eu.

IESNIEGSANAS TERMINS

Pieteikumi jaiesGta ne vélak ka lidz 2019. gada 9. janvarim plkst. 13.00 (péc Vines
vietéja laika).

Lagums nemt véra, ka sanemto pieteikumu skaits var bat liels, tapéc, tuvojoties
pieteikumu iesniegSanas termina beigam, sistéma var rasties $ada datu apjoma
apstrades problémas. Tade] més iesakam pieteikumu iesniegt labu laiku pirms
termina beigam.

VIENLIDZIGAS IESPEJAS

FRA aicina pieteikties ikvienu, kur$ atbilst noraditajiem atbilstibas kritérijiem un ir
ieintereséts pieteikties uz amatu. FRA pieméro vienlidzigu iespéju politiku un izskata
pieteikumus neatkarigi no pieteikuma iesniedzéju dzimuma, adas krasas, rases,
etniskas vai socialas izcelsmes, genétiskajam pazimem, valodas, religijas vai ticibas,
politiskas vai citas parliecibas, piederibas pie nacionalas minoritates, ipasuma,
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dzim$anas, invaliditates, tautibas, vecuma, seksualas orientacijas vai dzimuma

identitates.

FRA aicina pieteikties kandidatus ar invaliditati. Ja uzskatat, ka jums ir fiziski, garigi,
intelektuali vai sensori traucéjumi, atziméjiet attiecigo lodzinu tiessaistes pieteikuma
veidlapa un noradiet jebkurus nepiecieSsamos pielagojumus vai pasakumus saistiba
ar jasu invaliditati, lai FRA varétu nodrosinat jasu pilnvértigu un vienlidzigu
piedalisanos intervija.

ATLASES PROCEDURA

FRA iecéléjinstiticija iece| atlases komiteju.

Kandidatu atbilstibu novérté saskana ar atbilstibu visam formalajam prasibam lidz
pieteikumu iesniegsanas beigu datumam (skatit 3.A. punktu “Atbilstibas kritériji”).
Tikai atbilstoSo kandidatu pieteikumus novéerté saskana ar atlases kritérijiem, ka
noradits vakances publikacija (skatit 3.B. punktu). Adentira uz interviju uzaicina
astonus labakos kandidatus no tiem, kuri ir ieguvusi vismaz 60 %.

Atlases procedira sastav no intervijas un rakstiskas dajas. Abas dalas notiek angju
valoda. Ta notiek Viné (Austrija), kur atrodas agentdra un nodarbinatibas vieta. Uz
interviju uzaicinatos kandidatus intervijas diena lidz iesniegt neapliecinatu diploma(-
u) kopiju un pieradijumus par vinu profesionalo pieredzi, kuros skaidri noradits
pieredzes ilgums un veids, ka ari tas, vai darbs ieprieks ir bijis pusslodzes vai pilna
laika darbs. Pirms liguma parakstisanas sekmigos kandidatus 1Gdz FRA iesniegt visu
attiecigo dokumentu, kas pierada atbilstibu prasibam, originalus vai apliecinatas
kopijas.

Sekmigos kandidatus ieklauj atlases komitejas sagatavotd rezerves saraksta. So
rezerves sarakstu iesaka FRA iecélgjinstiticijai. lecélgjinstiticija lemj par rezerves
saraksta izveido3anu. Sis rezerves saraksts ir spéka no ta izveidosanas datuma (“N”
gada) Iidz “N+5” gada 31. decembrim. So terminu var pagarinat. Rezerves sarakstu
var izmantot pienemsanai darba nakotné, ja rodas amata vakances. Katru kandidatu
ar véstuli informeé par to, vai vins(-a) ir ieklauts(-a) rezerves saraksta. Kandidatiem
janem véra, ka ieklauSsana rezerves saraksta negaranté pienems$anu darba.
Pamatojoties uz pienemto rezerves sarakstu, FRA iecéléjinstiticija var piedavat
nodarbinatibas ligumu.

Logums nemt véra, ka atlases komitejas darbs un apsvérumi ir konfidenciali un
jebkura sazina ar tas locekliem ir aizliegta.

Sakara ar lielo pieteikumu skaitu agentira sazinasies tikai ar kandidatiem, kuri tiks
atlasiti intervijai. Pretendentus aicina sekot Iidzi darba pienem3anas procesam FRA
timek|a vietné.
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IECELSANA AMATA UN NODARBINATIBAS NOSACIjuMI

Pagaidu darbinieka ligumu piedava saskana ar Eiropas Savienibas paréjo darbinieku
nodarbinasanas kartibas 2. panta f) punktu uz nenoteiktu laiku.

Sekmigo kandidatu pienem darba AST 4 pakapé. AST 4 pakapes ierédna ménesa
pamatalga (1. limenis) ir 4160,50 EUR. Papildus pamatalgai darbiniekiem var bat
tiesibas uz dazadiem pabalstiem, jo 1pasi uz apgadnieka pabalstu, ekspatriacijas
pabalstu (16 % no pamatalgas + apgadnieka pabalsts), apgadajama bérna pabalstu
un izglitibas pabalstu. Algai pieméro Savienibas nodokli ienakumu gusanas vieta, un
algu neapliek ar valsts nodokli.

FRA ari piedava vispusigu labklajibas paketi, kura ietilpst pensiju shéma, veselibas
apdrosinasana, ka art apdrosinasana pret nelaimes gadijumiem un arodslimibam,
bezdarbnieka un invaliditates pabalsts un celojumu apdrosinasana.

Turklat FRA piedava dazadas skolosanas pakalpojumu iespéjas ar pakalpojuma
limena vieno3anos ar starptautiskam skolam un pirmskolas iestadém un savos
centienos nodrosinat darba un privatas dzives lidzsvaru ir ieviesusi politiku par
taldarbu un elastigu darba rezimu.

Dazos apstak|os, jo ipasi tad, ja personala locekliem ir jamaina sava dzivesvieta, lai
saktu darbu, adentlra var ar atlidzinat dazadus izdevumus, kas raduSies darba
pienemsanas procesa, proti, parcelsanas izdevumus.

Papildu informacijai par llguma un darba nosacijumiem skatiet Eiropas Savienibas
Civildienesta noteikumus un Savienibas paréjo darbinieku nodarbinasanas kartibu, kas
ir pieejama $aja adresé:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:LV:PD

F.

DATU AIZSARDZIBA
Personas datus apstrada tikai atlases procediras nolakam.

Nemiet véra, ka FRA kandidatiem neatdod pieteikumus. No kandidatiem pieprasito
personigo informaciju FRA apstrada saskana ar Eiropas Parlamenta un Padomes 2000.
gada 18. decembra Requlu (EK) Nr. 45/2001 par fizisku personu aizsardzibu attieciba
uz personas datu apstradi Savienibas iestadés un struktdras un par $adu datu brivu
apriti. Tas jo 1pasi attiecas uz $adu datu konfidencialitati un droSibu.

Ja kandidatam rodas jautajumi par vina(-as) personas datu apstradi, tos iespéjams
uzdot, izmantojot Sadu e-pasta adresi: recruitment(@fra.europa.eu.
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PARSUDZIBAS PROCEDURAS

Ja kandidats uzskata, ka konkréts |émums vinu ir negativi ietekméjis, vins(-a) var
iesniegt sudzibu saskana ar Eiropas Savienibas Civildienesta noteikumu un Savienibas
paréjo darbinieku nodarbinasanas kartibas 90. panta 2. punktu, rakstot uz $adu adresi:
The Director

European Union Agency for Fundamental Rights

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Austria

Sadziba ir jaiesniedz tris ménesu laika. Termins $ada veida procediras ierosinasanai
sakas no briza, kad atlases procediras rezultati ir publicéti timek|a vietné $ada adresé:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Ja sGdzibu noraida, saskana ar Liguma par Eiropas Savienibas darbibu 270. pantu un
Eiropas Savienibas Civildienesta noteikumu un Savienibas paréjo darbinieku
nodarbinasanas kartibas 91. pantu kandidats var pieprasit lietas izskatiSanu tiesa.

The European Union Civil Service Tribunal
Rue du Fort Niedergruenewald
L-2925 Luxembourg

Ir iespéjams ari iesniegt stdzibu Eiropas Ombudam saskana ar Liguma par Eiropas
Savienibas darbibu 228. panta 1. punktu un saskana ar nosacijumiem, kas reglamenté
ombuda pienakumu izpildi, ka ari ombuda pienemtajiem isteno$anas noteikumiem.
Pirms ombuds var sGdzibu pienemt, ta vispirms ir jaiesniedz agentdrai. Jebkura
sudziba

ombudam ir jaiesniedz divu gadu laika no briza, kad sanemta agentdras galiga nostaja
$aja jautajuma (http://www.ombudsman.europa.eu).
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