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Ozndmeni o volném pracovnim misté
asistent reditele (muz/zena)
Ref. ¢.: TA-ASTDIR-AD6-2019

POPIS PRACOVNIHO MIiSTA

\ 1. Z3kladni Udaje o pracovni pozici

Nazev pracovni asistent feditele (muz/Zena)

pozice:

Misto vykonu Viden, Agentura Evropské unie pro zdkladni prava
prace:

Oblast ¢innosti: kancelar feditele

Platova tfida: AD 6

Status: docasny zaméstnanec

‘ 2. Pracovni ndpln

Povinnosti feditele je vést afidit agenturu a zgjistovat, aby ucinné a efektivné
a v souladu s pokyny spravni rady agentury plnila své cile a souvisejici Ukoly
stanovené v zakladajicim nafizeni.

Pracovnik ptsobi pod dohledem feditele (Feditelky) a pomaha mu pfi kazdodennim
fizeni agentury.

Ukoly a povinnosti:

Pracovnik bude mit tyto povinnosti:

koordinace kancelare feditele: vypracovavat, provadét a monitorovat vsechny
pracovni toky v ramci kanceldfe feditele a zgjistit v€asné pladnovani, ucinné
provadéni anasledné sledovani vsech cinnosti, jichz se feditel (castni;
zajistovat, aby vSechny Ukoly v ramci kanceldfe feditele byly plnény v rémci
stanoveného harmonogramu,

priority v oblasti planovani a monitorovani: pomahat Fediteli pfi stanovovani
a fizeni internich priorit; U¢inné stanovovat priority a fesit souvisejici konflikty
a protichtidné pozadavky; sledovat fadu c¢innosti v celé agenture a iniciativné
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informovat feditele o mozZnych rizicich av koordinaci s fidicim tymem
zajistovat, Ze rozhodnuti feditele budou nalezité sdélena a provedens,

e vypracovavani dokumentaci feditele pro jeho agendu: koordinovat vécné
prispévky od pfislusnych oddéleni pro UGcely internich a externich schizi, jichz
se feditel ucastni; stanovovat vhodné Ihdty a sledovat dosazené vysledky
s cilem zajistit vcasnou pfipravu feditele na veskeré jeho interni a externi
planované akce,

e komunikace: pfipravovat podklady projevi feditele pro interni a externi
pldnované akce; vypracovavat ndvrhy sdéleni o ¢innostech feditele pro ucely
vnejsi komunikace agentury a pro interni a externi zpravy, vcetné vyrocni
zpravy o ¢innosti agentury a zpravy feditele ur¢ené spravni rade,

e korespondence: pfipravovat koncepty a koordinovat interni korespondenci
a externi korespondenci na vysoké Urovni se zu¢astnénymi stranami agentury
podle pozadavk feditele, zajistovat rychlé a véasné odpovédi,

e schize: Ucastnit se internich a externich schizi a/nebo akci, vypracovavat
pofady jednani a zpravy podle poZadavkl feditele, zajistovat nalezité nasledné
sledovani stanovenych ak¢nich bodd a ucinénych zavazkd,

e sprava dokumentl: udrzovat systémy spravy fyzickych a elektronickych
dokumentl a databdzi kontaktl a zajistovat, Ze kanceldr feditele jednd
v souladu s platnymi pravidly pro ochrany 0dajg,

e plnit jakékoliv dalsi ukoly zadané feditelem.

POZADAVKY NA PRACOVNI POZIC|

\ 3. Pozadovana kvalifikace a praxe

A. Kritéria zpUsobilosti

Uchazedi postoupi do vybérového kola na zadkladé téchto formalnich kritérii,
kterd musi byt splnéna do uzaverky pro podani prihlasek:

a) vzdéldni na uUrovni, kterd odpovidd ukoncenému vysokoskolskému studiu,
dolozené diplomem’, pokud je obvykla délka vysokoskolského vzdélavani ¢tyfi
roky nebo vice, a nejméneé ctyri roky odborné praxe po ziskani diplomu,

NEBO

1V potaz budou brany pouze diplomy a vysvédéeni, které byly udéleny v ¢lenskych statech EU nebo které byly uznany formou
osvédceni o rovnocennosti vystaveného organy v uvedenych ¢lenskych statech. Bylo-li vydano osvédceni o rovnocennosti,
je nutné, aby k tomu doslo pred uzavérkou pro podani prihlasek.
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vzdélani na urovni, kterd odpovidd ukoncenému vysokoskolskému studiu,
dolozené diplomem?, pokud je obvykld délka vysokoskolského vzdélavani tfi
roky, a alespon pét let odborné praxe po ziskani diplomu;

b) dukladnd znalost jednoho z Ufednich jazyk( EU a uspokojiva® znalost dalsiho
jazyka EU.

Aby uchazeci byli zptsobili, musi dale splfovat tyto podminky:
e Dbyt statnim prislusnikem nékterého z ¢lenskych statd Evropské unie,

e v plném rozsahu pozivat svych ob¢anskych prav>,

e mit splnény veSkeré povinnosti ulozené zdkonem tykajici se vojenské
sluzby,

e byt fyzicky zpUsobili k plnéni tkoll spojenych s danym pracovnim mistem®.

B. Kritéria vybéru

Uchazeci vybrani na zdkladé vyse uvedenych kritérii zplsobilosti budou dale
posuzovani podle techto kritérii vybéru, kterd musi jasné specifikovat ve svém
Zivotopisu ve formatu Europass:

Nezbytné predpoklady

e alespon tfiletd praxe ziskand na pozicich souvisejicich s popisem tohoto
pracovniho mista, ktery je uveden v oddile ,Ukoly a povinnosti”,

e nejméné dvouletd praxe v orgdnech, institucich a jinych subjektech Evropské
unie ¢i ve vnitrostatnich a/nebo mezindrodnich organizacich,

e vynikajici znalost fungovani Evropské unie a stanovenych priorit v oblasti
lidskych prav,

e zkuSenosti v oblasti koordinace spistd a motivovani ¢lentd tymu ke splnéni
stanovenych cilg,

2 Viz poznamka pod ¢arou 1.

3 Za uspokojivou znalost druhého jazyka se povazuje uroven B2 - viz
http://europass.cedefop.europa.eu/cs/resources/european-language-levels-cefr.

4 ZpUGsobilost k prvnimu povyseni je navic podminéna pracovni znalosti tfetiho jazyka EU v souladu s platnym sluzebnim
fadem a provadécimi pravidly.

5 Pfed jmenovanim budou Uspésni uchazedi pozadani, aby predloZili tredni doklad, ktery potvrzuje, Ze nemaji zadny zaznam
v rejstriku trestd.

6 Pred prijetim absolvuji Uspésni uchazedi lékatfskou prohlidku, aby se agentura ujistila, Ze splfiuji pozadavky ¢l. 12 odst. 2
pism. d) pracovniho fadu ostatnich zaméstnanct Evropské unie.
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e smysl pro odpoveédnost a ddveérnost - zajisténi, Ze cile budou splnény ve
stanoveném harmonogramu a Ze s informacemi bude nakldddno bezpecné,

e raciondlni Usudek a schopnost stanovovat priority podle dilezitosti a citlivosti
dané zalezitosti, jakoz i schopnost chopit se iniciativy, je-li to povazovano za
nezbytné,

e vynikajici komunikacni, organizacni a interpersondlni dovednosti pfi jednani se
vSemi Urovnémi vedeni v rdmci agentury i mimo ni,

e dobré analytické schopnosti, pfesnost a smysl pro detail.

Vyhody
Za vyhodu bude povazovano také toto:

e velmi dobrd znalost francouzstiny (Uroven C1 a vyssi) nebo velmi dobrd znalost
némciny (Uroven C1 a vyssi).

PODAVANI PRIHLASEK

Uchazeci musi podat své prihlasky elektronicky na internetovych strankach agentury
na adrese www.fra.europa.eu.
Pfijaty budou pouze pfihlasky podané on-line.

Pfihlaska bude povazovana za pripustnou pouze tehdy, bude-li zahrnovat:

o Zivotopis ve formatu Europass (jiné formaty nebudou brany v potaz),
e motivacni dopis (jehoZ délka pokud mozno nepfesdhne jednu stranu),
e fadnée vyplnénou tabulku kritérii zpisobilosti a vybéru.

Informace  ostavu  vybérového fizeni jsou kdispozici na  adrese
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Budete-li mit pfi podani pfihlasky technické problémy, zaslete ve vysSe uvedené Ihiité
e-mail s popisem problému na e-mailovou adresu recruitment@fra.europa.eu.

UZAVERKA

PrihlaSky musi byt odesldny nejpozdéji do 23. dubna 2019 do 13:00 (videfského
¢asu).

Upozornujeme, Ze v disledku velkého mnozstvi piihlasek, které dostavame, mize
mit systém ke konci Ihity pro podani piihlasek problémy se zpracovanim velkého


http://www.fra.europa.eu/
http://europass.cedefop.europa.eu/cs/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
mailto:recruitment@fra.europa.eu
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mnozstvi Udaji. Doporucujeme proto podat prihlasku v dostate¢ném predstihu pred
uzdvérkou.

ROVNE PRILEZITOSTI

Agentura vyzyva k podani pfihlasky viechny osoby, které splnuji kritéria zpasobilosti
a maji zajem o uvedenou pozici. Agentura FRA je zaméstnavatelem podporujicim
rovné prilezitosti a pfijima pfihlasky uchazecl bez ohledu na pohlavi, barvu pleti,
rasovy, etnicky ¢i socidlni pivod, genetické rysy, jazyk, nabozenské vyzndani nebo
pfesvédceni, politické ¢i jiné nazory, pfislusnost k narodnostni mensiné, financni
situaci, misto narozeni, zdravotni postizeni, statni pfislusnost, vék, sexualni orientaci
nebo genderovou identitu.

Agentura FRA vyzyva k podani pfihlasky také uchazece se zdravotnim postizenim.
Trpite-li fyzickym, duSevnim, mentalnim nebo smyslovym postizenim, zaskrtnéte
pfislusné policko na formulafi on-line pfihlasky a uvedte pfipadné Upravy Ci opatieni
souvisejici s vasim postiZzenim, aby agentura FRA mohla zgjistit vasi fadnou a rovnou
Ucast pfi pohovoru.

VYBEROVE RIZENi
Organ agentury FRA opravnény ke jmenovani ustanovi vybérovou komisi.
ZpUsobilost uchaze¢l bude posuzovana na zdakladé splnéni vsech formalnich
pozadavk( do data uzaverky pro podani pfihlasek (viz bod 3.A Kritéria zplsobilosti).
Podle kritérii vybéru specifikovanych v ozndmeni o volném pracovnim misté budou

posuzovany pouze pfihlasky zpusobilych uchazecl (viz bod 3.B). Agentura pozve na
pohovor prvnich osm uchazecu z téch, ktefi ziskaji nejméné 60 % boda.

Vybérové fizeni bude sestavat z pohovoru a pisemné ¢asti. Obé ¢asti budou vedeny
v anglictiné. Vybérové fizeni se bude konat ve Vidni (Rakousko), kde agentura sidli
a kde se nachazi misto vykonu prace.

Uchazedi pozvani na pohovor budou muset v den pohovoru predlozit neovéfenou
kopii svych diplom0 a doklad o odborné praxi, v némz bude jasné uvedena délka
a povaha praxe ato, zda se jednalo o praci na plny, ¢i ¢aste¢ny Uvazek. Pred
podpisem pracovni smlouvy budou Uspésni uchazeci povinni poskytnout agenture
FRA origindly nebo ovéfené kopie vsech pfislusnych dokumentd prokazujicich splnéni
kritérii zpusobilosti.

Uspésni uchazeti budou zafazeni na rezervni seznam, ktery sestavi vybérova komise.
Tento rezervni seznam bude navrzen orgdnu agentury FRA opravnénému ke
jmenovani. Organ opravnény ke jmenovani rozhodne o vytvofeni rezervniho
seznamu. Uvedeny rezervni seznam bude platny od data vytvoreni (v roce ,N“) do
31. prosince roku ,N+5”. Jeho platnost mdze byt prodlouzena. Rezervni seznam muze
byt pouzit pro nabor na pfipadné volné pracovni misto v budoucnosti. Kazdy uchazec
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bude pisemné informovan o tom, zda byl na rezervni seznam zafazen. Upozoriujeme
uchazece, Ze zafazeni na rezervni seznam nezarucuje ziskani pracovniho mista.

Na zdkladé schvdleného rezervniho seznamu muZe organ agentury FRA opravnény
ke jmenovani nabidnout pracovni smlouvu.

Dovolujeme si upozornit, Ze prace a jednani vybérové komise jsou prisné divérné
a jakykoli kontakt s jejimi ¢leny je pfisné zakazan.

S ohledem na velky objem prihlasek budou bohuzel kontaktovani pouze uchazedi
vybrani k pohovoru. Doporu€ujeme uchazecim, aby sledovali stav vybérového fizeni
na internetovych strankach agentury FRA.

PRIJETi A PODMINKY ZAMESTNANI

Uspésnému uchaze¢i bude nabidnuta pracovni smlouva do¢asného zaméstnance na
dobu neur¢itou v souladu s ¢l. 2 pism. f) pracovniho Ffddu ostatnich zaméstnanc(
Evropské unie.

Uspésny uchaze¢ bude pfijat v platové tfidé AD 6. Zakladni mési¢ni plat pro platovou
tiidu AD 6 (stupen 1) ¢ini 5416,58 EUR. Kromé zdkladniho platu mohou mit
zameéstnanci narok na rdzné prispévky, jako je pfispévek na domacnost, prispévek
za praci v zahranici (16 % zakladniho platu + pfispévek na domacnost), prispévek
na vyzivované dité a prispévek na vzdélani. Plat podléha dani Unie vybirané srazkou
u zdroje a je osvobozen od vnitrostatnich dani.

Agentura FRA rovnéz nabizi komplexni balicek zaméstnaneckych vyhod zahrnujici
Ucast v diichodovém systému, zdravotni pojisténi, pojisténi pro pfipad Urazu a nemoci
z povolani, davky v nezaméstnanosti, prispévek v invalidité a cestovni pojisténi.

Agentura FRA dale nabizi rizné vzdélavaci moznosti prostfednictvim dohod o Grovni
sluzeb s mezindrodnimi Skolami a predskolnimi zafizenimi a zavedla zdsady pro praci
z domova a pruinou pracovni dobu ve snaze pomoci svym zaméstnancim sladit
pracovni a osobni Zivot.

V nékterych pfipadech, zejména pokud zaméstnanci musi zménit misto bydlisté, aby
mohli nastoupit do zaméstnani, mizZe agentura proplatit také rizné vydaje vzniklé pri
pfijeti, konkrétné vydaje na stéhovani.

VSechny dalsi informace o smluvnich a pracovnich podminkach naleznete ve
sluzebnim fadu Ufednikd a pracovnim fadu ostatnich zaméstnanci Evropské unie,
které jsou k dispozici na adrese

http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:CS:PD
F.

OCHRANA UDAJU

Osobni Udaje budou zpracovany vyhradné pro ucely vybérového fizeni.


http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:CS:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:CS:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:CS:PDF
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Upozorfiujeme, Ze agentura FRA uchazecUm prihlasky nevraci. Osobni udaje, které
agentura FRA od uchazecl pozaduje, budou zpracovany v souladu s nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2018/1725 ze dne 23. fijna 2018 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajd organy, institucemi
a jinymi subjekty Unie a o volném pohybu téchto udajid. To se tykda zejména
davérnosti a zabezpeceni téchto Udaja.

V pfipadé jakychkoli dotazl tykajicich se zpracovani jejich osobnich Udaju se uchazedi
mohou obratit na adresu
recruitment@fra.europa.eu.

Dalsi informace tykajici se zpracovani osobnich idaji naleznete v prohldseni agentury
FRA o ochrané osobnich udaju.

ODVOLACI RIZENI

Jestlize se uchaze¢ domniva, Ze jej poskodilo konkrétni rozhodnuti, maze podle ¢l. 90
odst. 2 sluzebniho fadu afednikd Evropské unie a pracovniho fadu ostatnich
zamestnancl Evropské unie podat stiznost a zaslat ji na adresu


mailto:recruitment@fra.europa.eu
http://fra.europa.eu/sites/default/files/fra_uploads/618-Privacy-statement.pdf
http://fra.europa.eu/sites/default/files/fra_uploads/618-Privacy-statement.pdf
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The Director

European Union Agency for Fundamental Rights
Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Rakousko

Stiznost musi byt podana do tfi mésicl. Lhita pro zahdjeni tohoto typu fizeni zacina
béZet od okamziku zvefejnéni informace o ukonceni vybérového fizeni na
internetovych  strankdch na této adrese http://fra.europa.eu/en/about-
fra/recruitment/vacancies.

V pfipadé zamitnuti stiznosti muizZe uchaze¢ v souladu s ¢ldnkem 270 Smlouvy
o fungovani Evropské unie a ¢lankem 91 sluzebniho fadu urednikd Evropské unie
a pracovniho fadu ostatnich zaméstnanct Unie podat Zalobu k Soudu pro vefejnou
sluzbu Evropské unie na adrese

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

Je téZ mozné podat stiznost evropskému vefejnému ochranci prav v souladu s ¢l. 228
odst. 1 Smlouvy o fungovani Evropské unie a v souladu se statutem vefejného
ochrdnce prav a provadécimi ustanovenimi pfijatymi verejnym ochrancem prav.
Pfedtim, nez bude moci vefejny ochrance prav stiznost pfijmout, je nutné se se
stiznosti nejprve obratit na agenturu. Stiznost vefejnému ochranci pradv musi byt
poddna do dvou let od obdrzeni kone¢ného vyjadieni agentury v dané zalezitosti.
(http://www.ombudsman.europa.eu)
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http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
http://www.ombudsman.europa.eu/

