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Allashirdetés kozzététele
Az igazgatd asszisztense

Hiv.: TA-ASTDIR-AD6-2019

FELADATKOROK

\ 1. A munka leirdsa

Munkakor Az igazgatd asszisztense

megnevezeése:

A munkavégzés  Bécs, az Eurdpai Unio Alapjogi Ugynoksége

helye:

Tevékenyséqi lgazgatdi Hivatal

tertlet:

Besorol3asi AD6

fokozat:

Statusz: Ideiglenes alkalmazott

\ 2. A munka tartalma

Az igazgato feleldssége az Ugynokség irdnyitdsa és vezetése az alapitd rendeletben
meghatarozott célok és kapcsolddd feladatok hatékony és eredményes teljesitésének
biztositdsa érdekében, az Ugynokség igazgatotanacsatol kapott irdnymutatasnak
megfelel&en.

Az 3llast betoltd szemely az igazgato felugyelete alatt dolgozik, es segiti 6t az
Ugynokség napi szintl vezetésében.

Funkciok és feladatok:
Az 3llast betdlté személy feladatai a kovetkezdk:

e Az lgazgatoi Hivatal koordindlasa: Fejleszti, végrehajtja és feligyeli az Igazgatoi
Hivatalon beldli munkafolyamatokat, gondoskodik az igazgatot érinté
tevékenységek  kell6 id6ben  torténé  megtervezésérél,  hatékony
végrehajtasarol és utokovetésérdl; biztositja, hogy az lgazgatoi Hivatal
hataskorébe tartozo feladatok mindig elkésziljenek az egyeztetett hataridére;
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e Tervezés és a prioritdsok nyomon kovetése: Segiti az igazgatot a bels6
prioritdsok kitlizésében és kezelésében; fontossagi sorrendbe sorolja és
hatékonyan rendezi a kapcsolodo konfliktusokat és az egyidejl igényeket;
figyelemmel kiséri az Ugynokség kiilonbozo részeiben folyod tevékenységeket
és proaktivan tajékoztatja az igazgatot a potencidlis kockadzatokrol; a vezetdségi
csoporttal egyeztetve gondoskodik arrél, hogy az igazgaté dontéseit
megfelelen kdzvetitsék és végrehajtsak;

e Az igazgatd aktdinak el6készitése a napirendjéhez: Koordindlja az igazgatd
bels¢ és kils¢ értekezleteihez az érintett egységektdl kapott, érdemi
hozzaszoldsokat; megfeleld hataridéket tlz ki és figyelemmel kiséri az
elérehaladast, hogy biztositsa az igazgaté megfelel§ felkészilését valamennyi
hazon beldli és kilsé programjara;

e Kommunikacio: Felszoélaldsi pontokat 3llit 6ssze az igazgatd hazon bellli és
kils6 programjaihoz; az igazgatd tevékenységérdl szold kozleményeket
fogalmaz meg az Ugynokség kilsé kommunikaciojahoz és a belsé vagy kilsé
jelentésekhez, beleértve az Ugyndkség éves tevékenységi jelentését és az
igazgatotanadcsnak szold igazgatdi jelentést;

o Levelezés: Az igazgato igényei szerint megirja és koordindlja a hazon belili és
az Ugynokség érdekelt feleivel folytatott magas szint( kilsé levelezést,
gondoskodva az azonnali és id6szer( valaszokrol;

o FErtekezletek: Részt vesz a hadzon belili és kilsé értekezleteken és/vagy
eseményeken, az igazgatd kérésére lésjegyzOkonyvet és jelentést készit,
gondoskodik az elfogadott intézkedési pontok és kotelezettségvallaldsok
megfeleld utékovetésérdl;

e Dokumentumkezelés:  Karbantartia ~a  papiralapi  és  elektronikus
dokumentumkezeld rendszereket és kapcsolattartéi adatbazisokat, és
biztositja, hogy az Igazgatoi Hivatal eleget tegyen az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak;

o FElldtja az igazgatd dltal kért barmely mas feladatokat.

AZ ALLASSAL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK

\ 3. Elgirt képesitések és tapasztalat

A. Alkalmassaai kritériumok

A kivalasztasi szakaszban az a palyazo vehet részt, aki a jelentkezési hataridé
napjan megfelel az aldbbi kritériumoknak:
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(3) Befejezett egyetemi tanulmanyoknak megfeleld, oklevéllel! igazolt iskolai
végzettség, amennyiben az egyetemi tanulmanyok rendes id6tartama
legaldbb négy év, valamint legaldbb négy év megfelelé szakmai tapasztalat az
egyetemi oklevél megszerzése utan;

VAGY

Befejezett egyetemi tanulmanyoknak megfelel6, oklevéllel? igazolt iskolai
végzettség, amennyiben az egyetemi tanulmanyok rendes idétartama harom
év, valamint legaldbb 6t év megfelel6 szakmai tapasztalat az egyetemi oklevél
megszerzese utan;

(b) az EU egyik hivatalos nyelvének alapos ismerete és egy mdsik unids nyelv
kielégitd szint(i® ismerete?,

Ezen tulmenden az alkalmas palyazonak teljesitenie kell a kovetkezd
feltételeket:

az Eurdpai Unio valamely tagdllamanak allampolgara;
e 3llampolgari jogai maradéktalanul megilletik>;

e 3 katonai szolgalatra vonatkozo jogszabalyokban eléirt kotelezettségeinek
eleget tett;

e fizikailag alkalmas a beosztdsaval® jaro feladatok ellatasara.

B. Kivédlasztasi szempontok

A fenti alkalmassagi feltételek alapjan kivalasztott palydzokat ezt kdvetben a
kovetkez6 kivalasztasi szempontok szerint értékelik, amelyeket egyértelmien fel
kell tintetni a palyazo Europass-onéletrajzaban:

1 Csak azok az oklevelek és bizonyitvanyok fogadhatdk el, amelyeket uniés tagallamokban bocsatottak ki, illetve amelyekre
az emlitett tagallamok hatdsagai egyenérték(iségi bizonyitvanyokat adtak ki. Amennyiben egy oklevelet vagy bizonyitvanyt
egyenértéklinek elismertek, annak szintén a jelentkezési hataridé el6tt kell megtorténnie.

2 | asd az 1. labjegyzetet

3 A Kkielégité nyelvtudds szintjének a B2-t tekintik — Kérjik, az alabbi oldalon tajékozddjon:
http://europass.cedefop.europa.eu/hu/resources/european-language-levels-cefr

4 Az alkalmazottaknak ezenkiviil — az alkalmazandd személyzeti szabalyzatban és végrehajtasi szabalyokban leirtak szerint —
alkalmasnak kell lennitik egy harmadik unids nyelven torténé munkavégzésre az elsé el6léptetéshez.

5 A kinevezés el6tt a sikeres palyazdénak be kell nyujtania egy hivatalos dokumentumot, amely igazolja, hogy nem szerepel a
blnigyi nyilvantartasban.

6 A felvétel el6tt a sikeres palyazdknak orvosi vizsgélaton kell részt vennitik annak biztositasa érdekében, hogy megfelelnek
az Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkozo alkalmazasi feltételek 12. cikke (2) bekezdésének d) pontjaban
szerepld kovetelményeknek.
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Alapvet6 elvardsok

A ,Funkciok és feladatok” részben leirtak szerint a munkakoérhoz kapcsolodo
poziciokban szerzett, legaldbb haroméves munkatapasztalat;

Europai unids intézményeknél, szerveknél vagy Ggynokségeknél, nemzeti
és/vagy  nemzetkozi  szervezeteknél  szerzett, legaldbb  kétéves
munkatapasztalat;

Az Eurdpai Unié mikodésének és az emberi jogok tertletén Kkitlizott
prioritdsainak kivald ismerete;

Az aktdk koordindlasdban és a csapattagoknak a kitlzott céljaik elérésére vald
motivaldsaban szerzett tapasztalat;

Felel6sségérzet és titoktartds annak biztositdsaban, hogy a célok az elfogadott
Utemezés szerint teljestljenek, és az informacid kezelése biztonsagos legyen;
Biztos itéléképesség és a prioritdsok kijeldlésére vald képesség a kérdések
fontossaga és érzékenysége alapjan, valamint kezdeményez6készség, ha erre
sz(kség van;

Kivalo kommunikacios, szervezési és interperszonalis készségek a szervezet
belsd és kilsé iranyitdasanak valamennyi szintjével kapcsolatban;

Erds analitikus készségek, pontossadg és a részletekre valé odafigyelés.

Elényt jelent

A kovetkez6 jellemzék tovabbi el6nyt jelentenek:

Nagyon jé francia nyelvtudas (C1 szint vagy magasabb) vagy nagyon jé német
nyelvtudas (C1 szint vagy magasabb).

A PALYAZATOK BENYUJTASA

Kérjiik a jelentkezéket, hogy palyazatukat elektronikusan nyujtsak be az Ugynokség
weboldalan keresztiil: www.fra.europa.eu.
Kizdrdlag az online beadott palyazatokat fogadjuk el.

Eqy palyazat csak akkor mindsil elfogadhatonak, ha tartalmazza a kdovetkezoket:

Europass formatumu 6néletrajz (mas formatumot nem veszink figyelembe);

motivacios levél (lehetéleg egy oldalnal nem hosszabb);
hidnytalanul kitoltott ,,Alkalmassdgi és kivalasztasi kritériumok” tablazat.

A kivalasztasi eljaras allasaval kapcsolatban a kdvetkez6 cimen lehet felvildgositast
kérni: http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.



http://www.fra.europa.eu/
http://europass.cedefop.europa.eu/hu/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
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Ha a palydzat benyujtasa soran technikai problémat tapasztal, a fent emlitett
hataridén belil az alabbi e-mail-cimen vegye fel a kapcsolatot velink és ismertesse
a problémat: recruitment@fra.europa.eu.

HATARIDO

A palyazatokat legkésébb 2019.04.23-an 13 6raig kell benyujtani (bécsi id6 szerint).
Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a beérkezé palyazatok nagy szama miatt a
palyazatok beaddsi hatdridejének napjan az adatmennyiség feldolgozasa
problémadkat okozhat a rendszerben. Ezért mindenkinek azt javasoljuk, hogy a
palyazatot joval a hatarid6 lejarata el6tt kiildje be.

ESELYEGYENLOSEG

Az FRA tdmogatja minden olyan személy jelentkezését, aki eleget tesz az
alkalmassagi feltételeknek, és szivesen betdltené az allashelyet. Az FRA
foglalkoztatoként az esélyegyenléség hive, ezért nemen, bérszinen, faji, etnikai vagy
tdrsadalmi szdrmazdason, genetikai jellemz6ékoén, anyanyelven, valldson vagy
meggydz6édésen, politikai vagy barmilyen egyéb véleményen, nemzeti kisebbséghez
valéd tartozdson, vagyonon, sziletésen, fogyatékossagon, allampolgarsagon,
életkoron, szexualis irdnyultsdgon vagy nemi identitdson alapulé megkilonboztetés
nélkal varja az érdekl6dék palyazatait.

Az FRA batoritja a fogyatékossaggal éléket, hogy nyujtsanak be palyazatot. Ha fizikai,
értelmi, szellemi vagy érzékszervi fogyatékossaggal rendelkezd személynek tartja
magat, az internetes jelentkezési lapon jeldlje be a megfelel6 négyzetet és tiintesse
fel a fogyatékossagdval kapcsolatos pontositasokat, hogy az FRA az interjun teljes és
egyenl részvételt tudjon biztositani Onnek.

KIVALASZTASI ELJARAS

Az FRA kinevezésre jogosult hatésaga kivalasztasi bizottsagot jeldl ki.

A palyazok alkalmassagat aszerint értékeljik, hogy a palydzatok benyujtasi
hatdridejéig teljesitik-e az 0Osszes formai kdévetelményt (l3sd az Alkalmassagi
feltételek 3.A. pontja).

Kizarolag az alkalmassagi feltételeket teljesit6 jelentkezdk palyazatat értékeljik az
allashirdetésben meghatdarozott kivalasztasi szempontok szerint (Idsd 3B. pont). Az
Ugynokség a legalabb 60%-os teljesitményt eléré jelentkezék koziil a 8 legjobban
teljesitét hivja be interjuara.
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A kivalasztasi eljaras egy interjubol és egy irasbeli részbél all. Mindketté angol
nyelven zajlik. A kivalasztasi eljarasra Bécsben (Ausztria) keriil sor, ahol az Ugyndkség
székhelye és a munkavégzés helye is taldlhaté.

Az Ugyndkség arra kéri az interjura behivott jelélteket, hogy az interju napjan nyujtsak
be okleveliik (okleveleik) hitelesitetlen masolatdt és a szakmai tapasztalatukat
igazol6  bizonyitékokat, amelyek egyértelmien feltintetik a szakmai
tapasztalatszerzés id6tartamat és jellegét, valamint azt, hogy teljes vagy
részmunkaidében dolgoztak. A szerzédés aldirdsa elétt a sikeres jeldlt(ek)et arra
kérjuk, hogy bocsassak az FRA rendelkezésére az alkalmassagi feltételek teljesitését
igazol6 valamennyi fontos dokumentum eredetijét vagy hiteles masolatat.

A sikeres jeloltek felkeriilnek a kivalasztasi bizottsag altal 6sszeallitott tartaléklistara,
amely az FRA kinevezésre jogosult hat6saga elé kerl. A kinevezésre jogosult hatosag
dont a tartaléklista 0sszeallitasardl. A tartaléklista az 6sszeallitdsanak napjatol (,N”
év) ,N+5” év december 31-ig érvényes. Az érvényesség meghosszabbithatd. A
tartaléklista betdltendd allashelyek esetén jovébeli munkaerd-felvétel céljara
hasznalhato fel. Az FRA minden palyazot levélben értesit arrél, hogy felkerilt-e a
tartaléklistara. Felhivjuk a palydzok figyelmét, hogy a tartaléklistara kertGlés nem
garantalja a felvételt.

Az elfogadott tartaléklista alapjan az FRA kinevezésre jogosult hatdésaga
munkaszerzédést ajanlhat fel.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a kivalasztasi bizottsdg munkdja és tanacskozasai
szigoruan bizalmasak, a bizottsdg tagjaival valo kapcsolatfelvétel pedig szigortan
tilos.

Az Ugynékség sajnalattal jelzi, hogy a palyazatok nagy szama miatt csak az
interjukra kivalasztott jeloltekkel veszi fel a kapcsolatot. Kérjiuk a palyazokat, hogy
az FRA honlapjan kovessék a felvételi eljarast.

FELVETEL ES ALKALMAZASI FELTETELEK

Az Europai Unid egyéb alkalmazottaira vonatkoz6 alkalmazasi feltételek 2. cikkének
f) pontja alapjan hatdrozatlan idejd ideiglenes alkalmazotti szerzédést ajanlunk fel.

Az FRA az AD 6 besorolasi fokozatba veszi fel a sikeres jel6ltet. Az AD 6 besorolasi
fokozatban (1. fizetési fokozat) a havi alapilletmény 5 416,58 EUR. Az alkalmazottak
az alapilletményen felGl haztartdsi tamogatasra, kilfoldi munkavégzési
tamogatasra (az alapilletmény 16%-a + haztartasi tdmogatas), eltartott gyermek
utdn nyudjtott tdmogatasra és iskolaztatasi tamogatasra lehetnek jogosultak. Az
illetményt unios forrdsadé terheli, a nemzeti addzas alél mentességet élvez.

Az FRA 3tfogo joéléti csomagot is kindl, amely magdaban foglalja a nyugdijrendszert,
3z egészség-, baleset- és foglalkozasibetegség-biztositast, az 3dllaskeresési és
rokkantsagi tdmogatast és az utazasi biztositast.

Az FRA ezenkivil nemzetkozi iskoldkkal és iskolara felkészité intézményekkel kotott,
szolgdltatasi szintre vonatkozd megallapodasok révén kilénbozé iskolaztatasi
lehetéségeket kinal, valamint a munka és a magdanélet 6sszehangoldsara iranyuld
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torekvés keretében tdvmunkaval és rugalmas munkaiddével kapcsolatos politikakat
vezetett be.

Az Ugynokség bizonyos kérilmények kdzott, kilondsen, ha az alkalmazottaknak az
allas betoltése érdekében meg kell valtoztatniuk a lakéhelyiket, kilonb6éz6, a
felvétellel kapcsolatban felmerilé koltségeket — féleg koltozési koltségeket — is
megtérithet.

A szerz6déses és munkafeltételekkel kapcsolatos tovabbi informacidkat az Eurdpai
Unio tisztvisel6inek személyzeti szabalyzata és az Eurépai Unié egyéb alkalmazottaira
vonatkozé alkalmazasi feltételek tartalmazzak, amelyek a kdvetkezd cimen érheték
el:

http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:HU:P
DF.

ADATVEDELEM

A személyes adatok feldolgozdsa kizardlag a kivalasztasi eljaras céljara szolgal.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a palydzatokat az FRA nem kdildi vissza a
jelentkez6knek. Az FRA altal a jeloltektél bekért személyes adatok feldolgozasa a
természetes személyeknek a személyes adatok unidos intézmények, szervek,
hivatalok és Ggyndkségek altali kezelése tekintetében valé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad daramldsarol sz6l6, 2018. oktéber 23-i (EU) 2018/1725 eurdpai
parlamenti és tandcsi rendelettel 6sszhangban torténik. Ez kilondsen az ilyen adatok
bizalmas kezelésére és biztonsagara vonatkozik.

Amennyiben a jeléltnek kérdése lenne a személyes adatai kezelésével kapcsolatban,
azt a kdvetkezd cimen teheti fel:
recruitment@fra.europa.eu.

A személyes adatok feldolgozasdaval kapcsolatban tovabbi informaciot itt taldl: Az FRA
adatvédelmi nyilatkozata.

FELLEBBEZESI ELJARASOK

Amennyiben egy palydzé ugy véli, hogy egy konkrét dontés hatranyosan érintette,
az Eurdpai Unio tisztviselSinek személyzeti szabalyzata és az Eurdpai Unié egyéb
alkalmazottaira vonatkozé alkalmazasi feltételek 90. cikkének (2) bekezdése szerint
panaszt nyujthat be a kdvetkezd cimen:

The Director


http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:HU:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:HU:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:HU:PDF
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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European Union Agency for Fundamental Rights
Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Austria

A panaszt 3 honapon belil kell benyujtani. Az ilyen tipusu eljards inditasara vonatkozé
hataridé azon a napon veszi kezdetét, amikor az FRA a kivalasztasi eljaras befejezését
kdzzéteszi a honlapon a kovetkezé linken: http://fra.europa.eu/en/about-
fra/recruitment/vacancies.

A panasz elutasitasa esetén a jelolt az Eurépai Uniéo mikodésérél szélo szerzédés
270. cikke, valamint az Eurépai Unié tisztvisel6inek személyzeti szabdlyzata és az
Eurdpai Uniéd egyéb alkalmazottaira vonatkozé alkalmazasi feltételek 91. cikke
alapjan keresetet nyujthat be az alabbi cimen:

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

Az Euroépai Unié mikodésérdl szold szerz6dés 228. cikkének (1) bekezdése alapjan,
valamint az ombudsman alapokmdanyanak és az ombudsman 3ltal elfogadott
végrehajtasi rendelkezéseknek megfelel6en az eurépai ombudsmanhoz is be lehet
nyujtani panaszt. Elészor az Ugyndkséghez kell intézni a panaszt, az ombudsman csak
ezt kovetéen fogadhat be panaszt. Az ombudsmannak cimzett panaszt az
Ugynokségnek az adott (iggyel kapcsolatos végleges allaspontja kézhezvételétd
szamitott két éven beliil kell benyujtani. (http://www.ombudsman.europa.eu)
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