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TOIMENKUVAUS

\ 1. Tehtdvakehys

Tehtavanimike: Johtajan avustaja
Tyoskentelypaikka:  Wien, Euroopan unionin perusoikeusvirasto

Toiminta-alue: Johtajan kanslia
Palkkaluokka: AD 6

Tydsuhteen Valiaikainen toimihenkil®
tyyppi:

\ 2. Tyon sisaltd ‘

Johtajan tehtavanad on ohjata ja hallinnoida virastoa ja varmistaa, ettd viraston
perustamisesta annetussa asetuksessa madritetyt tavoitteet ja niihin liittyvat tehtavat
saavutetaan tehokkaasti ja tuloksellisesti viraston hallintoneuvoston antamien
ohjeiden mukaisesti.

Toimenhaltija tydskentelee johtajan alaisuudessa ja auttaa hanta viraston
pdivittdisessa hallinnoinnissa.

Tehtdvat ja vastuualueet:
Toimenhaltijat tehtdvat ovat seuraavat:

e johtajan kanslian tehtdvien koordinointi: han kehittdaa, toteuttaa ja valvoo
kaikkea tyonkulkua johtajan kansliassa ja varmistaa kaikkien sellaisten toimien
oikea-aikaisen suunnittelun, tehokkaan toteuttamisen ja seurannan, joissa
johtaja on mukana sekd varmistaa, ettd kaikki johtajan kanslian tehtdvat
suoritetaan sovituissa maaraajoissa

e suunnittelun ja valvonnan painopisteet: johtajan avustaminen sisdisten
prioriteettien asettamisessa ja hallinnoinnissa, niihin liittyvien ristiriitaisuuksien
ja  keskenaan  Kkilpailevien  pyyntéjen  asettaminen  tehokkaasti
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tarkeysjarjestykseen ja ratkaiseminen; useiden toimien valvonta koko
virastossa ja johtajan pitdminen ennakoivasti ajan tasalla mahdollisista riskeista;
ja yhteisty®ssd johtoryhman kanssa sen varmistaminen, etta johtajan padtokset
vdlitetadn eteenpadin ja toteutetaan asianmukaisesti

e johtajan asiakirja-aineistojen valmistelu tdman ohjelmaa varten: asianomaisten
yksikodiden aikaansaamien keskeisten tulosten koordinointi johtajan sisdisid ja
ulkoisia kokouksia varten; asianmukaisten madadraaikojen asettaminen ja
etenemisen seuranta, jotta varmistettaisiin, ettd johtaja on ajoissa valmis
kaikkiin sisdisiin ja ulkoisiin tapaamisiinsa

e viestintd: puheenvuoromuistioiden laatiminen johtajan sisdisid ja ulkoisia
tapaamisia varten; tiedonantojen laatiminen johtajan toimista viraston ulkoista
viestintad seka sisdisia tai ulkoisia raportteja varten, mukaan lukien viraston
vuotuinen toimintakertomus ja johtajan kertomus hallintoneuvostolle

e yhteydenpito: sisdisen ja korkean tason ulkoisen yhteydenpidon luonnostelu ja
koordinointi viraston sidosryhmien kanssa johtajan pyyntdjen mukaisesti siten,
ettd varmistetaan pikainen ja oikea-aikainen vastaaminen

e kokoukset: osallistuminen sisdisiin ja ulkoisiin kokouksiin ja/tai tapahtumiin,
kokouspoytakirjojen ja raporttien laatiminen johtajan pyyntdjen mukaisesti ja
sovittujen toimintakohtien ja tehtyjen sitoumusten asianmukaisen seurannan
varmistaminen

e asiakirjojen hallinta: fyysisten ja sahkoisten asiakirjojen hallintajarjestelmien ja
yhteystietojen yllapito sekd sovellettavien tietosuojasadntéjen noudattamisen
varmistaminen johtajan kansliassa

e johtajan mahdollisesti osoittamat muut tehtdvat.

VAATIMUKSET

3. Patevyys- ja kokemusvaatimukset

A. Kelpoisuusehdot

Hakijat arvioidaan valintavaihetta varten seuraavien, hakemusten jattamisen
madrdaikaan mennessd taytettdvien perusteiden perusteella:

(a) hakijalla on vahintadan nelja vuotta kestavia korkeakouluopintoja vastaava
koulutus, josta on annettu tutkintotodistus’, ja tutkinnon suorittamisen jalkeen
hankittu vahintdan neljan vuoden pituinen soveltuva tyokokemus

TAI

! Huomioon otetaan ainoastaan EU:n jasenvaltiossa my&nnetty tutkintotodistus tai tutkintotodistus, jolle asianomaisen
jasenvaltion viranomaiset ovat myontdneet vastaavuustodistuksen. My6s vastaavuustodistuksen tulee olla annettu
hakemuksen maaraaikaan mennessa.
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vahintdan kolme vuotta kestavia korkeakouluopintoja vastaava koulutus, josta
on annettu tutkintotodistus?, ja tutkinnon suorittamisen jalkeen hankittu
vahintaan viiden vuoden pituinen tyokokemus.

(b) Hakijalla on yhden EU:n virallisen kielen perusteellinen taito ja toisen EU:n
virallisen kielen tyydyttava taito>.

Ollakseen kelpoisia hakijoiden on lisaksi taytettava seuraavat vaatimukset:

e hakijan on oltava jonkin Euroopan unionin jasenvaltion kansalainen
e hakijalla on oltava taydet kansalaisoikeudet”

e hakija on tayttanyt mahdolliset asevelvollisuuslainsaddannén mukaiset
velvollisuutensa

e hakija on fyysisesti riittdvan hyvassd kunnossa voidakseen hoitaa toimeen
liittyvat tehtavat®.

B. Valintaperusteet

Edelld mainittujen kelpoisuusvaatimusten perusteella valitut hakijat arvioidaan
taman jalkeen jdljempdnad madritettyjen valintaperusteiden perusteella (nama on
osoitettava selvasti hakijan Europass-ansioluettelossa).

Ensisijaiset valintaperusteet

e v3hintaan kolmen vuoden tyokokemus, joka on hankittu kohdassa “Tehtdvat
ja vastuualueet” kuvattuun toimenkuvaan liittyvissa tehtdvissa

e v3hintddn kahden vuoden tyokokemus Euroopan unionin toimielimissg,
elimissa tai virastoissa, kansallisissa ja/tai kansainvalisissa organisaatioissa

e FEuroopan unionin toiminnan ja ihmisoikeuksien alalla annettujen ensisijaisten
tavoitteiden erinomainen tuntemus

e kokemus asiakirja-aineistojen koordinoinnista ja ryhman jasenten motivoinnista
asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi

2 Katso alaviite 1.

3 Henkiloston jasenilld on lisdksi oltava sovellettavissa henkilostosdaannoissad ja soveltamissdanndissa kuvatun mukaisesti
kolmannen EU:n virallisen kielen kdytannon taito, jotta he ovat kelpoisia ensimmaiseen ylennykseen.

4 Valittujen hakijoiden on ennen nimitystd toimitettava virallinen asiakirja, joka osoittaa, etta hakijalla ei ole
rikosrekisteria.

5 Ennen palvelukseen ottamista valituille hakijoille on suoritettava ladkarintarkastus sen varmistamiseksi, etta
hakijat tayttavat Euroopan yhteiséjen muuhun henkildstoon sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 12 artiklan
2 kohdan d alakohdan edellytykset.
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e vastuullisuus ja luotettavuus sen varmistamisessa, ettd tavoitteet tdytetadn
soVituissa Maaraajoissa ja etta tietoja kdsitellddn turvallisesti

e moitteeton arviointikyky ja kyky asettaa ensisijaisia tavoitteita asioiden
merkityksen ja arkaluonteisuuden perusteella seka aloitekyky tarvittaessa

e erinomaiset viestinta-, organisointi- ja henkildsuhdetaidot kaikkien hallinnon
tasojen kanssa toimittaessa sekd organisaation sisalla ettd sen ulkopuolella

e hyvat analyysitaidot, tasmallisyys ja huolellisuus.

Eduksi luettavat valintaperusteet
Seuraavia seikkoja pidetaan lisdansioina:

e erittdin hyva ranskan kielen taito (vahintaan taso C1) tai erittdin hyva saksan
kielen taito (vahintaan taso C1).

HAKEMUSTEN JATTAMINEN

Hakijoita pyydetdan toimittamaan hakemuksensa sdhkoisesti viraston verkkosivujen
kautta seuraavassa osoitteessa: www.fra.europa.eu
Ainoastaan verkkosivujen kautta toimitetut hakemukset hyvaksytaan.

Hakemus hyvdksytaan ainoastaan, jos se sisdltad

e ansioluettelon Europass-muodossa (muissa muodoissa olevia ansioluetteloja
ei hyvdksytad)

o saatekirjeen (mieluiten enintdan yhden sivun pituinen)

o kokonaan taytetyn taulukon kelpoisuus- ja valintaperusteista.

Tietoja valintamenettelyn tilanteesta Saa seuraavasta osoitteesta:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies

Mikali hakemuksen jattdmisen yhteydessa esiintyy teknisia ongelmia, hakijaa
pyydetddn ottamaan edelld mainittuun maddrdaikaan mennessa yhteyttd
sdhkodpostitse seuraavaan osoitteeseen ja selittdmddn ilmennyt ongelma:
recruitment@fra.europa.eu

MAARAAIKA

Hakemukset on toimitettava viimeistddan 23.4.2019 klo 13.00 (Wienin paikallista
aikaa).


http://www.fra.europa.eu/
http://europass.cedefop.europa.eu/fi/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
mailto:recruitment@fra.europa.eu
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Hakijoita pyydetdadan huomioimaan, ettd hakemusten suuren maaran vuoksi
jarjestelmdssa voi ilmetd ongelmia suurten tietomdarien kasittelyssa, kun
hakemusten jattamisen maaradaika lIahestyy. Onkin suositeltavaa jattad hakemus
hyvissa ajoin ennen maaraaikaa.

YHDENVERTAISET MAHDOLLISUUDET

FRA kehottaa kaikkia kelpoisuusvaatimukset tdyttdvia ja toimesta kiinnostuneita
henkil6ita jattamaan hakemuksen. FRA noudattaa kaikille yhtdldiset mahdollisuudet
takaavaa politiikkaa ja kannustaa hakemaan tointa sukupuolesta, ihonvaristd, rodusta
tai etnisestd taikka yhteiskunnallisesta alkuperdstd, geneettisista ominaisuuksista,
kielesta, uskonnosta tai vakaumuksesta, poliittisista tai muista mielipiteistd,
kansalliseen  vahemmistéén  kuulumisesta,  varallisuudesta, syntyperdsta,
vammaisuudesta, kansallisuudesta, idstd, seksuaalisesta suuntautumisesta tai
sukupuoli-identiteetista riippumatta.

FRA kehottaa myds vammaisia henkil6ita jattamaan hakemuksen. Mikali hakija kokee
olevansa fyysisesti, mielenterveydellisesti, dlyllisesti tai motorisesti vammainen,
hakijaa pyydetdan panemaan rasti asiaankuuluvaan ruutuun verkkohakemuksessa ja
ilmoittamaan mahdolliset kyseisen vamman takia tarvittavat mukautukset tai
jarjestelyt, jotta FRA voi varmistaa hakijan tayden ja yhdenvertaisen osallistumisen
haastatteluun.

VALINTAMENETTELY

FRA:n nimittdva viranomainen nimittda valintalautakunnan.

Hakijoiden kelpoisuus arvioidaan sen perusteella, tdyttavatké hakijat kaikki
muodolliset vaatimukset (katso kohta 3.A “Kelpoisuusvaatimukset”) hakemusten
jattamisen madardaikaan mennessa.

Ainoastaan  vaatimukset  tdyttdvien  hakijoiden  hakemukset  arvioidaan
julkaisuilmoituksessa maaritettyjen valintaperusteiden (katso kohta 3.B) mukaisesti.
Virasto kutsuu haastatteluun kahdeksan parasta hakijaa niista hakijoista, jotka ovat
saaneet arvioinnissa vahintdan 60 prosenttia.

Valintamenettely koostuu haastattelusta seka kirjallisesta osasta. Molempien osien
kielena on englanti. Menettely jarjestetdan Wienissa (Itdvalta), jossa virasto ja
tyopaikka sijaitsevat.

Haastatteluun kutsuttujen hakijoiden on toimitettava haastattelupdivanad oikeaksi
todistamaton jdljennds tutkintotodistuksestaan (-todistuksistaan) ja todisteet
tyokokemuksestaan. Todisteista on kdytdvad selvasti ilmi kokemuksen pituus ja
luonne sekd se, oliko kyseessa koko- vai osa-aikainen tyd. Ennen sopimuksen
allekirjoittamista valitun hakijan (valittujen hakijoiden) on toimitettava FRA:lle
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alkuperadiskappaleet tai oikeaksi todistetut jaljennokset kaikista asiaankuuluvista
asiakirjoista, joilla todistetaan kelpoisuusvaatimusten tayttyminen.

Valitut  hakijat lisdtdan valintalautakunnan laatimaan varallaololuetteloon.
Varallaololuettelo  esitetdadn FRA:n  nimittavalle viranomaiselle.  Nimittava
viranomainen pdattad varallaololuettelon laatimisesta. Varallaololuettelo on
voimassa sen laatimispaivastd (vuonna “N”) vuoden “N+5” joulukuun 31 paivaan
saakka. Sen voimassaoloaikaa voidaan jatkaa. Varallaololuetteloa voidaan kdyttaa
rekrytointiin tulevaisuudessa, mikali avoimia paikkoja vapautuu. Jokaiselle hakijalle
ilmoitetaan kirjeitse, onko hakija lisatty varallaololuetteloon vai ei. Hakijan on syyta
ottaa huomioon, ettei varallaololuetteloon paasy takaa palvelukseen ottamista.
FRA:n nimittdvd viranomainen voi tarjota tydsopimusta  hyvdksytyn
varallaololuettelon perusteella.

Hakijoita pyydetdaan huomioimaan, ettd valintalautakunnan tydskentely ja asioiden
kasittely ovat ehdottoman luottamuksellisia ja ettd kaikki yhteydenpito lautakunnan
jaseniin on ehdottomasti kielletty.

Hakemusten suuren maaran takia virasto ottaa yhteytta ainoastaan hakijoihin, jotka
kutsutaan haastatteluihin. Hakijoita kehotetaan seuraamaan rekrytointimenettelya
FRA:n verkkosivustolla.

TYOHONOTTO JA TYOEHDOT

Menettelyn perusteella tarjotaan valiaikaisen toimihenkilén sopimusta Euroopan
unionin muuta henkil6stéa koskevien palvelussuhteen ehtojen 2 artiklan f kohdan
mukaisesti.

Valittu hakija palkataan palkkaluokkaan AD 6. Kuukausittainen peruspalkka
palkkaluokassa AD 6 (palkkataso 1) on 5416,58 euroa. Peruspalkan lisaksi
henkiloston jasenille voidaan maksaa erilaisia korvauksia, joita ovat etenkin
kotitalouslisd, ulkomaankorvaus (16 % peruspalkasta + kotitalouslisd),
huollettavana olevasta lapsesta maksettava lisa ja koulutuslisa. Palkastaan peritdan
ennakonpidatyksend yhteison veroa. Palkasta ei pidateta kansallista veroa.

FRA tarjoaa myos kattavan sosiaaliturvapaketin, johon sisdltyy eldkejarjestelma,
sairausvakuutus, tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus, tyottomyys- ja
tyokyvyttomyyskorvaus seka matkavakuutus.

FRA tarjoaa lisdksi erilaisia koulupalveluja kansainvalisten koulujen ja lastentarhojen
kanssa tehtyjen palvelutasosopimusten perusteella, ja FRA on ottanut kayttdon
etdtyon ja joustavan tydajan tyon ja yksityiseldman sovittamiseksi paremmin
yhteen.

Tietyissa olosuhteissa, erityisesti silloin, jos henkildstdn jasenet joutuvat vaihtamaan

asuinpaikkaansa palvelukseen tulon takia, virasto voi myo6s korvata erilaisia
tyohdnotosta johtuvia kustannuksia, erityisesti muuttokuluja.
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Lisatietoja  sopimus- ja  tydehdoista on  virkamiehiin  sovellettavissa
henkilostésaanndissa ja Euroopan unionin  muuta henkiléstéd koskevissa
palvelussuhteen ehdoissa, joihin voi tutustua seuraavassa osoitteessa:

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

F.



http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:FI:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:FI:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:FI:PDF
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TIETOSUOQJA

Henkilotietoja kasitelladan yksinomaan valintamenettelyyn liittyvdssa tarkoituksessa.

Kannattaa huomata, ettd FRA ei palauta hakemuksia hakijoille. HenkilGtietoja, joita
FRA pyytad hakijoilta, kdsitelldadan luonnollisten henkildiden suojelusta unionin
toimielinten, elinten ja laitosten suorittamassa henkilétietojen kasittelyssa ja ndiden
tietojen vapaasta liikkkuvuudesta 23 pdivana lokakuuta 2018 annetun Euroopan
parlamentin ja neuvoston asetuksen (EU) 2018/1725 mukaisesti. Erityistd huomiota
kiinnitetaan tietojen luottamuksellisuuteen ja tietosuojaan.

Jos hakijalla on kysyttavdaa henkildtietojensa kasittelystd, kysymyksen voi lahettad
osoitteeseen
recruitment@fra.europa.eu

Henkildtietojen kasittelysta saa lisdtietoa perusoikeusviraston tietosuojaselosteesta.

MUUTOKSENHAKUMENETTELYT

Jos hakija katsoo, etta jokin tietty paatds on vaikuttanut haneen haitallisesti, hdn voi
tehda valituksen virkamiehiin sovellettavien henkiléstdsdaantéjen ja Euroopan unionin
muuta henkilostda koskevien palvelussuhteen ehtojen 90 artiklan 2 kohdan nojalla
seuraavaan osoitteeseen:

Johtaja

Euroopan unionin perusoikeusvirasto
Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Wien

Itavalta

Valitus on tehtdavd kolmen kuukauden kuluessa. Tamdn tyyppisen menettelyn
kdynnistamisen aikaraja alkaa siitd, kun valintamenettelyn loppuun saattaminen
julkaistaan verkkosivustolla seuraavassa osoitteessa: http://fra.europa.eu/en/about-
fra/recruitment/vacancies

Jos valitus hylataan, hakija voi Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 270
artiklan ja virkamiehiin sovellettavien henkil6stdsdaantdjen ja Euroopan unionin muuta
henkilostoa koskevien palvelussuhteen ehtojen 91 artiklan nojalla viedd asian
seuraavan tahon kasiteltavaksi:

Euroopan unionin virkamiestuomioistuin
Rue du Fort Niedergruenewald
L-2925 Luxemburg


mailto:recruitment@fra.europa.eu
http://fra.europa.eu/sites/default/files/fra_uploads/618-Privacy-statement.pdf
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
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Valitus voidaan myds tehdd Euroopan oikeusasiamiehelle Euroopan unionin
toiminnasta tehdyn sopimuksen 228 artiklan 1 kohdan nojalla ja oikeusasiamiehen
ohjesdannon ja oikeusasiamiehen antamien tdytantéonpanosdadnndksien mukaisesti.
Valitus on ensin esitettdva virastolle ennen kuin oikeusasiamies voi hyvaksya sen.
Oikeusasiamiehelle esitettdava valitus on tehtava kahden vuoden kuluessa viraston
asiaan liittyvan lopullisen padtdksen vastaanottamisesta.
(http://www.ombudsman.europa.eu)



http://www.ombudsman.europa.eu/

