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Vaba ametikoha teade
Direktori assistent

Viide: TA-ASTDIR-AD6-2019

AMETIKOHA KIRJELDUS
\ 1. Ametikoha Gldandmed
Ametikoha direktori assistent
nimetus:
Ametikoha Viin, Euroopa Liidu Pohidiguste Amet
asukoht:
Tegevusvaldkond: direktori kantselei
Palgaaste: AD 6
Staatus: ajutine teenistuja
\ 2.T00 sisu

Direktori kantselei missioon on ametit suunata ja juhtida, tagades asutamismadruses
satestatud eesmarkide ja seotud Ulesannete t6husa ja tulemusrikka saavutamise ameti
haldusnéukogu suuniste kohaselt.

Tootaja tootab direktori alluvuses ja abistab teda ameti igapdevasel juhtimisel.
Funktsioonid ja Glesanded
To06taja kohustused on jargmised.

e Direktori kantselei koordineerimine: t66tab vadlja, rakendab ja jalgib koiki
toovooge direktori kantseleis ning tagab direktoriga seotud koéigi tegevuste
digeaegse kavandamise, tdhusa rakendamise ja jarelmeetmete votmise; tagab
direktori kantselei koigi Ulesannete valmimise kokkulepitud aja jooksul.

e Prioriteetide kavandamine ja jdlgimine: abistab direktorit siseprioriteetide
seadmisel ja haldamisel; suudab prioriseerida ja lahendada seotud konflikte
ning konkureerivaid ndudmisi; jalgib mitut tegevust kogu asutuses ja teavitab
direktorit ennetavalt voimalikest riskidest, ning tagab koost66s haldusrihmaga,
et direktori otsuseid edastatakse ja teostatakse nduetekohaselt.
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e Direktori paevakava toimikute ettevalmistamine: koordineerib oluliste Uksuste
sisulist panust direktori sise- ja valiskoosolekute jaoks; maarab kohased
tahtajad ning jalgib tegevust, et direktor oleks digel ajal valmis kdigiks sise- ja
valiskohtumisteks.

e Teabevahetus: to6tab valja seisukohad direktori sise- ja valiskohtumiste jaoks;
koostab teatiste kavandid direktori tegevuse kohta kasutamiseks ameti valises
teabevahetuses ning sise-  voOi  vdlisaruannetes, shameti  aasta
tegevusaruandes ja direktori aruandes haldusnéukogule.

e Kirjavahetus: koostab ja koordineerib direktori néuete jargi sise- ja
korgetasemelist vadliskirjavahetust ameti sidusrGhmadega, tagades kiire ja
Oigeaegse vastamise.

e Koosolekud: osaleb sise- ja vdliskoosolekutel ja/voi -Uritustel, protokollib
koosolekuid ja koostab aruandeid direktori nduete jargi, tagades kokkulepitud
meetmete ja voetud kohustuste asjakohase jarelkontrolli.

e Dokumendihaldus: haldab fudsilisi ja elektroonilisi dokumendihaldussisteeme

ja kontaktide andmebaase ning tagab, et direktori kantselei taidab

kohaldatavaid andmekaitse eeskirju.

Taidab mis tahes muid direktori antud Ulesandeid.

TOOLEVOTMISE TINGIMUSED

3. Néutav kvalifikatsioon ja té6kogemus

A. Sobivuskriteeriumid

Kandidaat, kes soovib valikumenetluses osaleda, peab avalduste esitamise
tahtpdevaks vastama jargmistele tingimustele.

(3) Lopetatud vahemalt nelja-aastase nominaaldppeajaga kérgharidusele vastav
haridustase, mida kinnitab diplom’, ning vahemalt neli aastat erialast
tookogemust parast kraadi omandamist;

VOl
|6petatud vdhemalt kolmeaastase nominaaldppeajaga kérgharidusele vastav

haridustase, mida toendab diplom? ning vahemalt viis aastat erialast
tookogemust pdrast kraadi omandamist.

1 Arvestatakse ainult diplomeid ja tunnistusi, mis on antud Euroopa Liidu liikmesriikides vdi mille kohta on nende
liikmesriikide ametiasutused valjastanud samavadarsuse téendid. Ka vastavustunnistuse olemasolu korral peab see olema
vdljastatud enne avalduste esitamise tahtpaeva.

2 vt 1. allmarkus
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(b) Vadhemalt Ghe Euroopa Liidu ametliku keele péhjalik valdamine ja teise ametliku
keele® rahuldav oskus®.

Peale selle peab kandidaat taitma jargmisi tingimusi:

e tal on Euroopa Liidu likmesriigi kodakondsus;
e tal on koik kodanikudigused>;

e ta on tditnud koik sbjavdeteenistust requleerivate seadustega ette ndhtud
kohustused:;

e ta ametikohustuste taitmiseks sobivas fuusilises vormis®.

B. Valikukriteeriumid

Eespool osutatud sobivuskriteeriumide alusel valja valitud kandidaate hinnatakse
seejdrel jargmiste valikukriteeriumide jargi, mis tuleb Europassi CV vormis
elulookirjelduses selgelt esitada.

Kohustuslikud ndéuded

e Vdhemalt kolmeaastane t6okogemus ametikohal, mis on seotud punktis
,Funktsioonid ja Glesanded” esitatud todkirjeldusega.

e Vdhemalt kaheaastane tookogemus Euroopa Liidu institutsioonides voi
asutustes, riiklikes ja/v6i rahvusvahelistes organisatsioonides.

e Suurepdrased teadmised Euroopa Liidu toimimise ja prioriteetide kohta
inimodiguste valdkonnas.

e Kogemused toimikute kooskélastamisel ja rihmaliikmete motiveerimisel
eesmadrkide saavutamiseks.

e Vastutuse ja konfidentsiaalsuskohustuse tajumine, tagades, et eesmargid
saavutatakse kokkulepitud ajakava alusel ja teavet kasitletakse turvaliselt.

e Hea otsustusvdime ja prioriseerimisvéime nii kidsimuste tahtsuse kui ka
tundlikkuse poéhjal ning vajaduse korral algatusvéime olemasolu.

e Suurepdrane  suhtlemisoskus ja  organiseerimisvbime  seoses  kdigi
organisatsioonisiseste ja -valiste juhtimistasanditega.

e Tugevad analldtilised oskused, tapsus ja pohjalikkus.

3Rahuldavaks peetakse teise keele oskust tasemel B2, vt http://europass.cedefop.europa.eu/et/resources/european-
language-levels-cefr

4Esimesele edutamisele kvalifitseerumiseks peavad tootajad oskama ka kolmandat Euroopa Liidu keelt téokeele tasemel,
nagu on kirjeldatud kohaldatavates personalieeskirjades ja rakenduseeskirjades.

SEnne ametisse maadramist tuleb edukal kandidaadil esitada ametlik tdend, et tema kohta ei ole karistusregistris kandeid.
SEnne t66le asumist tuleb edukatel kandidaatidel 1abida arstlik labivaatus, et FRA vdiks olla kindel, et kandidaat vastab
Euroopa Ghenduste muude teenistujate teenistustingimuste artikli 12 I6ike 2 punkti d nGuetele.



http://europass.cedefop.europa.eu/et/resources/european-language-levels-cefr
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Soovitatavad nouded

Kandideerimisel annavad eelise jargmised oskused.

e Vdga hea prantsuse keele oskus (vahemalt C1-tase) vdi vaga hea saksa keele
oskus (vahemalt C1-tase).

AVALDUSTE ESITAMINE

Kandidaatidel tuleb esitada avaldused elektrooniliselt ameti veebilehel
www.fra.europa.eu.
Vastu voetakse ainult veebis esitatud kandideerimisavaldusi.

Avaldus loetakse vastuvéetavaks Gksnes siis, kui see sisaldab jargmist:

e elulookirjeldus Europassi CV vormingus (muus vormingus CV-sid vastu ei
voeta);

e motivatsioonikiri (soovitavalt kuni 1 lk);

e tdielikult tdidetud sobivus- ja valikukriteeriumide tabel.

Valikumenetluse seisu kohta saab selgitusi aadressilt http://fra.europa.eu/en/about-
fra/recruitment/vacancies.

Kui avalduse esitamise ajal tekivad tehnilised probleemid, votke eespool nimetatud
tahtaja jooksul Uhendust jargmisel e-posti aadressil ja selgitage probleemi:
recruitment@fra.europa.eu.

TAHTPAEV

Taotlused tuleb saata hiljemalt 23.4.2019 kl 13.00 (Viini aja jargi).

NB! Taotluste suure arvu tottu voib taotluste esitamise tdahtpdeva ldhenedes
tekkida siisteemis suure andmekoguse todtlemisel torkeid, mistottu soovitame
saata avaldused aegsasti enne tahtpdeva.

VORDSED VOIMALUSED

FRA soovitab avalduse esitada kdigil, kes vastavad sobivuskriteeriumidele ja on
sellest todkohast huvitatud. FRA on vérdsete voimaluste poliitikat kohaldav t66andja
ning votab vastu avaldusi koigilt, olenemata kandidaadi soost, nahavarvusest, rassist,
etnilisest voi sotsiaalsest pdritolust, geneetilistest omadustest, keelest, usust voi


http://www.fra.europa.eu/
http://europass.cedefop.europa.eu/et/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
mailto:recruitment@fra.europa.eu
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maailmavaatest, poliitilistest véi muudest veendumustest, rahvusvdhemusse
kuulumisest, varalisest seisundist, sinniparast, puudest, kodakondsusest, vanusest,
seksuaalsest sattumusest vdi sooidentiteedist.

FRA julgustab kandideerima puuetega inimesi. Kui teil on flusiline, vaimne,
intellektuaalne v6i meelepuue, tahistage vastav markeruut veebiavalduse vormil ja
markige, mis kohandusi voi korraldusi on seoses puudega vaja teha, et FRA saaks
tagada teie tdieliku ja vordvdarse osalemise toovestlusel.

VALIKUMENETLUS

FRA ametisse nimetav asutus nimetab valikukomitee.

Kandidaatide sobivust hinnatakse koigi ametlike nduete tditmise jargi avalduste
esitamise tahtpdevaks (vt punkt 3.A ,Sobivuskriteeriumid”).

Ainult sobivate kandidaatide avaldusi hinnatakse vastavalt valikukriteeriumidele, mis
on tapsustatud vaba ametikoha teates (vt punkt 3.B). Amet kutsub toovestlusele
kaheksa parimat kandidaati nende seast, kes on saanud tulemuseks vahemalt 60%.

Valikumenetlus koosneb todvestlusest ja kirjalikust osast. Mélemad on inglise keeles.
See toimub Viinis (Austria), kus on ameti asukoht ja kus asub ka ametikoht.
Toovestlusele kutsutud kandidaadil palutakse vestluse pdeval esitada téestamata
koopia oma diplomist ja to6kogemuse tdendid, kus on selgelt margitud to6kogemuse
pikkus ja olemus ning tdis- vOi osaajaga todtamine. Edukal kandidaadil (edukatel
kandidaatidel) palutakse enne lepingu allkirjastamist esitada FRA-le kdikide
sobivuskriteeriume tdendavate asjaomaste dokumentide originaalid voi tdestatud
koopiad.

Edukad kandidaadid lisatakse valikukomitee koostavasse reservnimekirja.
Reservnimekiri esitatakse FRA ametisse nimetavale asutusele. Ametisse nimetav
asutus otsustab reservnimekirja loomise dle. Reservnimekiri kehtib alates loomise
kuupdevast N. aastal kuni 31.detsembrini N + 5. aastal. Kehtivusaega voidakse
pikendada. Reservnimekirja voidakse kasutada tdolevotmiseks tulevikus, kui tekib
vabu ametikohti. Igale kandidaadile saadetakse kiri, kas ta on kantud reservnimekirja
voi mitte. Kandidaadid votavad teadmiseks, et reservnimekirja kandmine ei taga
toolevotmist.

Vastuvoetud reservnimekirja alusel voib FRA ametisse nimetav asutus pakkuda
toolepingut.

NB! Valikukomitee tegevus ja otsused on rangelt konfidentsiaalsed ning mis tahes
Uhenduse votmine selle liikmetega on rangelt keelatud.

Avalduste suure arvu tdttu saab amet iihendust votta ainult kandidaatidega, kes
kutsutakse toovestlusele. Avalduse esitajatel palutakse jargida varbamismenetlust
FRA veebilehel.

TOOLE ASUMINE JA TEENISTUSTINGIMUSED
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Liidu muude teenistujate teenistustingimuste artikli 2 punkti f kohaselt pakutakse
3jutise teenistuja tahtajatut lepingut.

Edukas kandidaat voetakse todle palgaastmel AD 6. Kuu pohipalk palgaastmel AD 6
(1. palgajark) on 5416,58 eurot. Lisaks pohipalgale on toodtajatel digus saada
mitmesuguseid toetusi, eelkdige majapidamistoetust, kodumaalt eemalviibimise
toetust (16% pohipalgast + majapidamistoetus), ilalpeetava lapse toetust ja
oppetoetust. Palgalt peetakse kinni Euroopa Liidu maks ja see on vabastatud
liikmesriigi maksudest.

Samuti pakub FRA mitmekilgset sotsiaalpaketti, mis hélmab pensionisisteemi, ravi-
, Onnetusjuhtumi- ja kutsehaiguskindlustust, t66tushivitist, invaliidsushivitist ja
reisikindlustust.

Lisaks pakub FRA mitmesuguseid vdimalusi kooliteenuseks rahvusvaheliste koolide
ja koolieelsete asutustega s6lmitud teenustaseme lepingute kaudu ning on vétnud
kasutusele kaugtoo ja paindliku t66aja, et tasakaalustada t606- ja eraelu.

Teatud tingimustel, eriti kui t00taja peab tddle asumiseks vahetama elukohta, voib
amet hiivitada ka mitmesugused td6levétmisega seotud kulud, eelkdige kolimiskulud.

Lepingu- ja tootingimuste lisateave on Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjades
ning liidu muude teenistujate teenistustingimustes aadressil

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

ANDMEKAITSE

Isikuandmeid téodeldakse Uksnes valikumenetluse eesmargil.

NB! Amet ei tagasta avaldusi kandidaatidele. Isikuandmeid, mida FRA avalduse
esitajatelt nduab, toddeldakse kooskdlas Euroopa Parlamendi ja ndukogu. aasta 23.
oktoober 2018. maaruseqga (EU) 2018/1725, mis kasitleb fuisiliste isikute kaitset
isikuandmete todtlemisel liidu institutsioonides, organites ja asutustes ning
isikuandmete vaba liikumist. See kehtib eelkdige kandidaatide isikuandmete
konfidentsiaalsuse ja turvalisuse kohta.

Kui kandidaadil on kisimusi isikuandmete tootlemise kohta, tuleb need esitada
aadressil
recruitment@fra.europa.eu.

Isikuandmete tootlemise lisateave: vt FRA privaatsusteade.



http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:ET:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:ET:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:ET:PDF
mailto:recruitment@fra.europa.eu
http://fra.europa.eu/sites/default/files/fra_uploads/618-Privacy-statement.pdf
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KAEBUSE ESITAMINE

Kui kandidaadi arvates on konkreetne otsus kahjustanud tema huve, véib ta esitada
Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade ning liidu muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 90 |6ike 2 alusel kaebuse jargmisel aadressil:
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Direktor

Euroopa Liidu P&hidiguste Amet
Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Wien

Austria

Kaebus tuleb esitada 3 kuu jooksul. Sellist liiki menetluse algatamise tdahtaeg algab
kuupdevast, mil veebilehel avaldatakse valikumenetluse I6ppemise teade jargmisel
lingil: http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Kaebuse tagasilikkamise korral voib kandidaat Euroopa Liidu toimimise lepingu
artikli 270 ja Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade ning muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 91 kohaselt anda asja kohtusse:

Euroopa Liidu Avaliku Teenistuse Kohus
Rue du Fort Niedergruenewald
L-2925 Luxembourg

Kaebuse voib esitada ka Euroopa Ombudsmanile Euroopa Liidu toimimise lepingu
artikli 228 16ike 1, Euroopa Ombudsmani poéhikirja ja ombudsmani poolt vastu véetud
rakendussatete alusel. Enne kui ombudsman saab kaebuse vastu votta, tuleb kaebus
saata ametile. Kdik kaebused ombudsmanile peavad olema esitatud kahe aasta
jooksul pdrast ametilt asjaomases kisimuses [6pliku seisukoha saamist.
(http://www.ombudsman.europa.eu)



http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
https://www.ombudsman.europa.eu/et/home

