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Utlysning av ledig tjanst
Assistent till direktéren
Ref.: TA-ASTDIR-AD6-2019
JOBBPROFIL

\ 1. Grundldggande uppgifter om tjdnsten

Yrkestitel: Assistent till direktoren

Tjanstestalle: Wien, Europeiska unionens byrd for grundlaggande
rattigheter

Verksamhetsomrade: Ledningskontoret

Lonegrad: AD6

Status: Tillfalligt anstalld

‘ 2. Arbetsbeskrivning ‘

Direktorens ansvar ar att vagleda och administrera byrdn genom att se till att dess mal
och tillhnérande arbetsuppgifter, som anges i inrdttandeférordningen, uppnas p3d ett
effektivt och verkningsfullt satt och i 6verensstdmmelse med riktlinjerna fran byrans
styrelse.

Assistenten arbetar under direktorens tillsyn och hjdlper direktéren med den dagliga
forvaltningen av byran.

Funktioner och arbetsuppgifter:
Arbetstagarens ansvar kommer att omfatta foljande:

e Samordning av ledningskontoret: Assistenten ska utveckla, genomféra och
dvervaka alla arbetsfloden inom ledningskontoret och se till att all verksamhet
som ror direktéren planeras i god tid och genomférs och féljs upp pa ett
effektivt satt. Assistenten ska dven se till att alla ledningskontorets uppgifter
slutfors inom dverenskomna tidsfrister.

e Planering och dvervakning av prioriteringar: Assistenten ska hjdlpa direktoren
att faststdlla och hantera interna prioriteringar, effektivt prioritera och hantera
konflikter och konkurrerande intressen som kan uppsta i detta sammanhang,
dvervaka flera verksamheter inom byrdn och aktivt informera direktéren om
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potentiella risker samt se till att direktérens beslut i samordning med
ledningsgruppen dverfors och genomfors pa ett korrekt satt.

e Forberedande av direktérens dokumentation fér hans/hennes dagordning:
Assistenten ska samordna vasentliga uppgifter fran de relevanta enheterna
infor direktérens interna och externa moten samt faststalla [ampliga tidsfrister
och bevaka framstegen for att se till att direktéren forbereds i god tid for alla
sina interna och externa dtaganden.

e Kommunikation: Assistenten ska forbereda talepunkter infér direktérens
interna och externa dtaganden, forbereda utkast till meddelanden om
direktérens verksamhet for byrans externa kommunikation samt utarbeta
interna  och  externa rapporter, vilket inbegriper byrans  drliga
verksamhetsrapport och direktérens rapport till byrans styrelse.

o Korrespondens: Assistenten ska pd begdran av direktéren utarbeta och
samordna intern korrespondens och extern korrespondens pa hdg nivd med
byrans intressenter, och pd sd vis se till att svar ges snabbt och i tid.

e Moten: Assistenten ska delta i interna och externa moten och/eller evenemang
samt utarbeta motesprotokoll och -rapporter pa begdran av direktéren, och pa
sa vis garantera en ldmplig uppféljning av dverenskomna dtgardspunkter och
dtaganden som gjorts.

e Dokumenthantering: Assistenten ska underhdlla fysiska och elektroniska
dokumenthanteringssystem och kontaktdatabaser samt se till att
ledningskontoret foljer tillampliga bestammelser fér dataskydd.

e Assistenten ska hantera andra arbetsuppgifter som direktéren kan komma att
tilldela.

KRAV FOR TJANSTEN

\ 3. Kvalifikationer och erfarenhet

A. Behorighetskriterier

For behdrighet till uttagningsfasen krdvs att foljande kriterier ar uppfyllda
senast den sista ansokningsdagen:

(a) Hogre akademisk grundexamen efter avslutad universitetsutbildning, styrkt
med examensbevis', som med normal studietakt krdver minst fyra ar eller
langre, och minst fyra ars yrkeserfarenhet efter avslutade universitetsstudier.

1 Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvardig utbildning
som utfardats av myndigheterna i dessa medlemsstater beaktas. Om ett intyg om likvérdig utbildning utfardats maste dven
detta ha skett senast den sista ansékningsdagen.



1EFRA

EUROPEAN UNION AGENCY
FOR FUNDAMENTAL RIGHTS

ELLER

Lagre akademisk grundexamen efter avslutad universitetsutbildning, styrkt
med examensbevis?, som med normal studietakt kraver minst tre ar, och minst
fem ars yrkeserfarenhet efter avslutade universitetsstudier.

(b) Mycket goda kunskaper i minst ett av Europeiska unionens officiella sprak och
tillfredsstallande® kunskaper i ytterligare ett av dessa sprak?,

For att vara behorig mdaste sokanden dessutom

e vara medborgare i en av EU:s medlemsstater,
e 3tnjuta fulla medborgerliga rattigheter,
o ha fullgjort alla skyldigheter enligt gallande varnpliktslagstiftning,

o uppfylla kraven pa fysisk ldmplighet for tjansteutovningen®.

B. Urvalskriterier

Sokande som valjs ut pd grundval av ovanstaende behdrighetskriterier kommer
ddrefter att utvarderas enligt féljande urvalskriterier. Information om dessa ska
darfor tydligt framga i sékandens Europass-CV.

Nodvandiga kriterier

e Minst tre ars arbetserfarenhet inom befattningar som ar relevanta for
tjanstens jobbprofil, som beskrivs under avsnittet “Funktioner och
arbetsuppagifter”.

e Minst tvd drs arbetserfarenhet inom Europeiska unionens institutioner, organ
eller byrder, nationella och/eller internationella organisationer.

e Utmadrkt kunskap om Europeiska unionens funktionssdtt och faststdllda
prioriteringar inom omradet manskliga rattigheter.

e Erfarenhet av att samordna dokumentation och motivera medlemmar i en
grupp att uppfylla sina uppsatta mal.

2 Se fotnot 1

3 Den kunskapsniva som anses tillfredsstallande for andraspraket ar B2, se
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

4 For att vara berattigad till sin férsta befordran maste den anstallde ha praktiska kunskaper i ett tredje EU-sprak, enligt vad
som anges i tillampliga tjansteforeskrifter och genomférandebestammelser.

5 Infor tillsattningen kommer utvalda sokande att ombes tillhandahalla utdrag ur belastningsregistret for att visa att de ar
ostraffade.

6 Fore utnamningen ska utvalda sékande genomga en lakarundersokning for att man ska kunna sakerstalla att de uppfyller
kraven i artikel 12.2 d i anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda vid Europeiska unionen.
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e Kansla for ansvar och sekretess, vilket innebar att assistenten ser till att malen
uppfylls baserat pd dverenskomna tidsfrister och att information hanteras pa
ett sakert satt.

e Gott omddme och férmdqga att faststalla prioriteringar baserat pa hur viktig och
kanslig en fraga ar samt férmaga att ta initiativ nar det anses nédvandigt.

e Utmadrkta kommunikationsfardigheter, organisatoriska fardigheter och social
kompetens, dd assistenten ska kunna hantera alla férvaltningsnivaer inom och
utanfor organisationen.

e God analytisk férmdaga, noggrannhet och uppmarksamhet pa detaljer.

Meriterande kriterier
Féljande egenskaper kommer att betraktas som ytterligare fordelar:

e Utmadrkta sprakkunskaper i franska (C1-nivd eller hogre) eller utmadrkta
sprakkunskaper i tyska (C1-niva eller hogre),

INLAMNING AV ANSOKAN

De s6kande uppmanas att Iamna in sin ansékan elektroniskt via byrans webbplats:
www.fra.europa.eu.
Enbart ansékningar som lamnats in via webben kommer att godtas.

For att uppfylla kraven mdste ansokan innehalla

e ett CViEuropassformat (andra format kommer inte att behandlas),
o ett personligt brev (helst inte langre an en sida),
e en fullstandigt ifylld tabell 6ver behorighets- och urvalskriterierna.

Information om det aktuella laget i urvalsférfarandet finns pd féljande adress:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Om du har tekniska problem under din ans6kan, anvand e-postadressen nedan inom
ovannamnda tidsfrist och beskriv problemet: recruitment@fra.europa.eu.

TIDSFRIST

Ansokan ska skickas senast den 23 april 2019 kl. 13.00 (lokal tid i Wien).
Observera att det stora antal ansokningar som vi tar emot ndr ansékningstiden
narmar sig sitt slut gor att det kan bli svart for systemet att hantera dessa


http://www.fra.europa.eu/
http://europass.cedefop.europa.eu/sv/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.
mailto:recruitment@fra.europa.eu.
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uppgiftsmangder. Vi uppmanar darfor sokande att skicka in sina ansékningar i god
tid.

LIKA MOJLIGHETER

FRA uppmanar alla som uppfyller behérighetskriterierna och som ar intresserade av
tjdnsten att 1dmna in en ansdkan. FRA ar en arbetsgivare som verkar for lika
mojligheter och som valkomnar ansokningar utan atskillnad pa grundval av kon,
hudfarg, ras, etniskt eller socialt ursprung, genetiska sdrdrag, sprdk, religion eller
dvertygelse, politisk eller annan daskadning, tillhérighet till nationell minoritet,
féormogenhet, bord, funktionsnedsattning, nationalitet, alder, sexuell 13ggning eller
kdnsidentitet.

FRA uppmanar sokande med funktionsnedsattning att ansdka. Om du anser att du har
en fysisk, psykisk, intellektuell eller sensorisk funktionsnedsattning, markera den
lampliga rutan pa ansokningsformuldret online och ange eventuella anpassningar
eller arrangemang som ror din funktionsnedsattning, sd att FRA kan garantera ditt
fullstandiga och likvardiga deltagande i intervjun.

URVALSFORFARANDE

En urvalskommitté nomineras av FRA:s tillsattningsmyndighet.

De stkandes behdrighet kommer att bedomas utifran dverensstammelsen med alla
formella krav senast sista dagen for inlamning av ansokningar (se punkt 3.A.
Behdorighetskriterier).

Enbart ansokningar fran behoriga sdkande kommer att utvdrderas enligt de
urvalskriterier som anges i meddelandet om offentliggérande (se punkt 3.B). Byran
kommer att kalla de atta mest Iampade s6kandena bland dem som har erhallit minst
60 procent till en intervju.

Urvalsférfarandet kommer att bestd av en intervju och en skriftlig del. Bdda delarna
kommer att hallas pd engelska. Det kommer att dga rum i Wien (Osterrike), som &r
arbetsorten och den plats dar byran har sitt sate.

Sokande som kallats till en intervju kommer att uppmanas att pa dagen for intervjun
lamna in en icke-bestyrkt kopia av sina examensbevis och bevis pa yrkeserfarenhet,
av vilka erfarenhetens 1angd och karaktar tydligt framgar liksom huruvida arbetet har
varit pd heltid eller deltid. Innan anstallningsavtalet undertecknas kommer den
utvalda sokande/de utvalda sokandena att uppmanas att tillhandahdlla FRA
originalhandlingar eller bestyrkta kopior av alla relevanta handlingar som styrker
behdorighetskraven.

Utvalda sdkande kommer att foras upp pa en reservlista som tagits fram av
urvalskommittén. Denna reservlista kommer att ldggas fram for FRA:s
tillsattningsmyndighet.  Tillsattningsmyndigheten  kommer att besluta om
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upprattandet av reservlistan. Denna reservlista kommer att vara giltig fran dagen for
dess upprattande (ar “N”) till och med den 31 december ar “N + 5”. Dess giltighet kan
komma att forlangas. Reservlistan kan komma att anvandas for framtida rekrytering,
om lediga tjanster skulle uppsta. Varje sokande kommer att fa besked per brev om
huruvida han eller hon har placerats pa reservlistan eller inte. De s6kande gors
harmed uppmarksamma pa att en plats pa reservlistan inte ar ndgon garanti for
anstallning.

Pa grundval av den antagna reservlistan kan FRA:s tillsattningsmyndighet erbjuda ett
anstallningskontrakt.

Observera att urvalskommitténs arbete och 6verldggningar dar strangt konfidentiella
och att alla kontakter med dess medlemmar ar strangt forbjudna.

P3a grund av den stora mangden ansokningar beklagar byran att enbart sokande som
har valts ut for intervjuerna kommer att kontaktas. Sokande uppmanas att félja
rekryteringsprocessen pa FRA:s webbplats.

ANSTALLNING OCH ANSTALLNINGSVILLKOR

Ett anstdllningskontrakt som tillfalligt anstdlld kommer att erbjudas i enlighet med
artikel 2 f i anstallningsvillkoren fér 6vriga anstdllda vid Europeiska unionen under
obestamd tid.

Den utvalda sokanden rekryteras i I6negrad AD 6. Grundlénen per manad for
|6negrad AD 6 (I6neklass 1) ar 5 416,58 euro. Utdver grundlénen kan anstdllda ha
ratt till olika ersattningar, sarskilt hushallstillagg, utlandstilligg (16 % av
grundlonen + hushallstillagg), barnbidrag och utbildningsbidrag. Lonen beskattas
genom en unionsskatt som dras av vid kallan och ar undantagen fran nationell
beskattning.

FRA erbjuder ocksa ett omfattande trygghetspaket som inbegriper pensionssystem,
sjukvards-, olycksfalls- och sjukférsakring, arbetsléshets- och invaliditetsersattning
och resefdrsakring.

Dessutom erbjuder FRA olika mojligheter till skoltjanster genom servicenivaavtal
med internationella skolor och forskolor, och har infért handlingsprogram for
distansarbete och flextid som ett initiativ fér balans mellan arbete och privatliv.

Under vissa omstandigheter, sarskilt om anstallda maste flytta for att paborja en
anstdlining, kan FRA dven betala ut ersattning for olika omkostnader i samband med
rekryteringen, framfor allt flyttkostnader.

For ytterligare information om kontrakts- och arbetsvillkor hanvisas till
tjansteforeskrifterna for tjansteman vid Europeiska unionen och anstallningsvillkoren
for 6vriga anstdllda vid unionen, som finns tillgangliga pa féljande adress:
http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:SV:PD
F.
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SKYDD AV PERSONUPPGIFTER

Personuppgifter kommer att behandlas enbart i samband med urvalsférfarandet.

Observera att FRA inte kommer att dtersanda ansodkningarna till de sékande. De
personuppgifter som FRA begar in fran sokande kommer att behandlas med
beaktande av Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2018/1725 av den 23
oktober 2018 om skydd for fysiska personer med avseende pd behandling av
personuppgifter som utférs av unionens institutioner, organ och byrder och om det
fria flodet av sddana uppgifter. Detta galler sarskilt konfidentialiteten och sdakerheten
vid behandling av sadana uppgifter.

Om den sékande har fragor om behandlingen av personuppgifter kan dessa skickas
till féljande adress:
recruitment@fra.europa.eu.

For ytterligare information om behandling av personuppgifter, se FRA:s meddelande
om behandling av personuppgqifter.

OVERKLAGANDEFORFARANDE

Om en sdkande anser att han eller hon har paverkats negativt av ett visst beslut kan
vederbérande inge ett klagomadl enligt artikel 90.2 i tjansteféreskrifterna for
tjansteman vid Europeiska unionen och anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda vid
unionen, till féljande adress:

Direktoren

Europeiska unionens byra fér grundlaggande rattigheter
Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Wien

Osterrike

Klagomal ska inlamnas inom tre manader. Tidsfristen for att inleda denna typ av
forfarande borjar |6pa fran det att resultatet av urvalsférfarandet har offentliggjorts
pa webbplatsen pa foljande lank: http://fra.europa.eu/en/about-
fra/recruitment/vacancies.

Om klagomalet avslds, kan en sokande i enlighet med artikel 270 i férdraget om
Europeiska unionens funktionssdtt och artikel 91 i tjansteforeskrifterna for
tjdnsteman vid Europeiska unionen och anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda vid
unionen 6verklaga beslutet vid EU:s personaldomstol:

European Union Civil Service Tribunal
Rue du Fort Niedergrinewald


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
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.
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[-2925 Luxemburg

Det gar dven att inge ett klagomal till Europeiska ombudsmannen i enlighet med
artikel 228.1 i férdraget om Europeiska unionens funktionssatt och i enlighet med
ombudsmannens stadga och de genomférandebestammelser som har antagits av
ombudsmannen. Innan ombudsmannen kan ta emot ett klagomal maste klagomalet
forst ha riktats till byran. Eventuella klagomal till ombudsmannen maste goras inom
tvd ar fran mottagandet av byrdns slutliga stdllningstagande i fragan.
(http://www.ombudsman.europa.eu)
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