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Zveiejnéni oznameni o volném pracovnim misté
Osobni asistent feditele (muz/iena)

Ref. ¢.: FRA-TA-PADIR-AST4-2019

POPIS PRACOVNIHO MISTA
1. Zakladni udaje o pracovni pozici
Nazev pracovni osobni asistent feditele (muz/Zena)
pozice:
Misto vykonu Viden, Agentura Evropské unie pro zakladni prava (FRA)
prace:
Oblast cinnosti: tym ieditele
Platova tfida: AST 4
Status: docasny zaméstnanec

2. Pracovni napln

Poslanim kancelare feditele je vést a fidit agenturu a zajistovat, aby ucinné a efektivné
a v souladu s pokyny spravni rady agentury plnila své cile a souvisejici Ukoly
stanovené ve ziizovacim nafizeni.

Ukoly a povinnosti:

Pracov

nik se bude pod pfimym dohledem feditele podilet na hladkém chodu

administrativy sekretariatu feditele. Bude zejména zodpovédny za koordinaci ¢innosti
feditele a jejich organizaci.

Uspésny uchaze¢ bude mit tyto povinnosti:

asistovat pfi celkové administrativé kanceldfe feditele, tj. zajiStovat
administrativni podporu pfi fizeni priorit @ pracovnich postupt, do nichzZ je
zapojen feditel, koordinovat a sledovat rizné ¢innosti a pracovni postupy a
zajistovat, aby byla fadné predavana a provadéna rozhodnuti feditele,

nést odpovédnost za planovani programu feditele po fadné konzultaci, u¢inné
urCovat priority a fesit souvisejici spory a konkurujici si naroky, koordinovat
Uc¢ast na jednanich feditele,

plnit Ulohu kontaktni osoby, s niz oddéleni pfichazeji do styku jako prvni,
komunikovat jménem feditele a neustdle oddéleni informovat o aktudlni
situaci a jinych pfislusnych informacich, upozorfiovat feditele na citlivé a
naléhavé zdlezitosti, dale se zabyvat u¢inénymi zavazky a zajistovat véasny
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vybér a odevzdani dokumentd fediteli (napf. pozndmky, osnovy projevu,
podklady pro jednani, administrativni slozky),

- vyfizovat pfichozi elektronickou postu a dopisy (v¢etné evidence
korespondence, smérovani k pfislusnym zaméstnancim, sledovani odpovédi),
sepisovat pisemnou korespondenci jménem feditele, tfidit telefonaty, dotazy
a zadosti a podle potieby je vyfizovat,

.+ organizovat interni jednani, G¢astnit se jich a sepisovat zapis z jednani a akéni
body, zajiStovat, aby feditel byl dobfe pfipraven a mél na tato jednani vsechny
prislusné podklady,

- organizovat externi jednani jménem feditele, vyfizovat veSkerd potiebna
opatfeni (napf. rezervace zasedaci mistnosti, seznamy ucastnik(, programy
jedndni, pozvanky, catering, usporddani sedadel, podkladové dokumenty,
technické vybaveni, vitani navstév na vysoké Grovni),

- organizovat sluzebni cesty feditele (v¢etné cestovnich formalit, pfipravy
podkladt, komunikace s externimi partnery apod.),

- navrhovat a vést systémy spravy kanceladfe, véetné spravy Gdajd (napr.
kontaktl feditele) a evidence (elektronické i papirové),

- vyfizovat Siroké spektrum administrativnich povinnosti/postupl (napf.
pracovni vykazy, cestovni formality, Zadosti o udéleni viza, ndhrady za sluzebni
cesty a jiné vykazy o vydajich, pfikazy k vydani kanceldfskych potreb,
rezervace konferen¢niho salu).

POZADAVKY NA PRACOVNI POZICI

3. Pozadované kvalifikace a praxe

A. Kritéria zpuUsobilosti

Uchazeci postoupi do vybérového kola na zdkladé téchto formalnich kritérii, ktera
musi byt splnéna do uzaveérky pro podani pfihlasek:

a) postsekundarni vzdélani dolozené diplomem™ a alespon $est (6) let odborné
praxe po ziskani diplomu

NEBO
stfedoskolské vzdélani dolozené diplomem?, které umoziuje pfistup k

postsekundarnimu vzdélani, a alespon devét (9) let odborné praxe po ziskani
diplomu;

1V potaz budou brany pouze diplomy a osvédceni, které byly udéleny v ¢lenskych statech EU nebo které byly uznany
formou osvédceni vystaveného organy v dotcenych ¢lenskych statech. Bylo-li uvedené osvédceni vydano, je nutné, aby
k tomu doglo pted uzévérkou pro podani prihlasek. 2 Viz pozndmka pod &arou 1.
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b) dukladna znalost jednoho z Ufednich jazykd Evropské unie a uspokojiva?

znalost dalsiho Ufedniho jazyka EU3.

Aby uchazedi byli zpasobili, musi dale splfiovat tyto podminky:

byt statnim pfislusnikem nékterého z ¢lenskych stat( Evropské unie,

v plném rozsahu pozivat svych obcanskych prav?,

mit splnény veskeré povinnosti ulozené zakonem tykajici se vojenské
sluzby,

byt fyzicky zpUsobili k pInéni kol spojenych s danou pozici©.

B. Kritéria vybéru

Uchaze¢i vybrani na zdkladé vySe uvedenych kritérii zpusobilosti budou dale
posuzovani podle téchto kritérii vybéru, ktera musi jasné specifikovat ve svém
Zivotopisu ve formatu Europass.

Nezbytné predpoklady

Vyhody

alesponi $est let odborné praxe v oblasti uvedené v ¢asti ,Ukoly a
povinnosti”,

odborna praxe ve vefejné sprave,

odborna praxe v praci s vedoucimi osobami v oddéleni front-office,
vynikajici dovednosti pisemné a Ustni komunikace v anglickém jazyce,
dobfe vyvinuté interpersondlni dovednosti, vynikajici organizacni
dovednosti a schopnost Ucinné stanovovat priority v praci, zvladani vétsiho
poctu Ukold a dodrzovani kratkych ¢asovych Ihit,

vynikajici znalost pouzivani kancelarskych aplikaci MS Office.

Za vyhodu bude povazovano také toto:

dobrd znalost némeckého a/nebo francouzského jazyka (Groven B2 a
vyssi),
odborna praxe v mezivladdni organizaci nebo organu EU,

2 Za uspokojivou znalost druhého jazyka se povaZzuje Uroven B2 — viz
http://europass.cedefop.europa.eu/cs/resources/european-language-levels-cefr

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

4 Pfed jmenovanim budou Uspésni uchazeci pozadani, aby predlozili uredni doklad, ktery potvrzuje, Ze nemaji Zzadny
zaznam v rejstriku trest(.

5> Pred prijetim absolvuji Uspésni uchazeci lékarskou prohlidku, aby se agentura ujistila, Ze spliuji pozadavky ¢l. 12 odst. 2
pism. d) pracovniho Fadu ostatnich zaméstnanct Evropské unie.
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« dobrd znalost spravnich a finan¢nich postupl EU nebo ekvivalentnich
postupl v mezivladnim orgdnu,

« znalosti a praxe v oblasti zakladnich prav,

« znalosti v oblasti rozhodovacich postupl EU a jejich instituci.

PODAVANI PRIHLASEK

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

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

0 Zivotopis ve formatu Europass (jiné formaty nebudou brany v potaz), O
motivacni dopis (jehoz délka pokud mozno nepiesdhne jednu stranu), O
fadné vyplnénou tabulku kritérii zpasobilosti a vybéru.

Informace o stavu vybérového fizeni jsou k dispozici na adrese
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

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

UZAVERKA

Prihlasky musi byt odeslany nejpozdéji do 13.05.2019 do 13:00 (videriského casu).
Upozoriiujeme, Ze v disledku velkého mnoistvi prihlasek, které dostavame, mize
mit systém ke konci lhity pro podani pfihlasek problémy se zpracovanim velkého
mnozistvi Udaji. Doporucujeme proto podat prihlasku v dostate¢ném predstihu pred
uzdveérkou.

ROVNE PRILEZITOSTI

Agentura vyzyva k podani prihldsky vSechny osoby, které spliuji kritéria zpusobilosti
3 maji zdjem o uvedenou pozici. Agentura FRA je zaméstnavatelem podporujicim
rovné prilezitosti a pfijima pfihlasky uchaze¢l bez ohledu na pohlavi, barvu pleti,
rasovy, etnicky ¢i socidlni plvod, genetické rysy, jazyk, ndabozenské vyznani nebo
presvédceni, politické ¢i jiné ndazory, pfisluSnost k narodnostni mensiné, financni
situaci, misto narozeni, zdravotni postizeni, statni pfislusnost, vék, sexualni orientaci
nebo genderovou identitu.
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Agentura FRA vyzyva k podani piihlasky také osoby s postizenim. Trpite-li fyzickym,
dusevnim, mentalnim nebo smyslovym postizenim, zaskrtnéte pfislusné poli¢cko na
formuldfi on-line pfihlasky a uvedte pripadné Upravy ¢i opatieni souvisejici s vasim
postiZenim, aby agentura FRA mohla zajistit vasi fadnou a rovnou ucast na pohovoru.
VYBEROVE RIZENi

Organ agentury FRA opravnény ke jmenovani ustanovi vybérovou komisi.

Zplsobilost uchaze¢l bude posuzovana na zakladé splnéni vsech formalnich
pozadavk( do data uzavérky pro podani prihlasek (viz bod 3.A Kritéria zpUsobilosti).
Podle kritérii vybéru specifikovanych v oznameni o volném pracovnim misté budou

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

Vybérové fizeni bude sestdvat z pohovoru a pisemné ¢asti. Obé ¢asti budou vedeny
v angli¢tiné. 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 a to, zda se jednalo o praci na plny ¢i ¢astecny Uvazek. Pfed podpisem
pracovni smlouvy budou uspésni uchazeci povinni poskytnout agentufe FRA originaly
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 organu agentury FRA oprdvnénému 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 mizZe byt prodlouzena. Rezervni seznam muze
byt pouzit pro nabor na pfipadné volné pracovni misto v budoucnosti. Kazdy uchaze¢
bude pisemné informovan o tom, zda byl na rezervni seznam zafazen. Upozoriujeme
uchazece, Ze zafazeni na rezervni seznam nezarucuje ziskdni pracovniho mista. Na
zakladé schvaleného rezervniho seznamu muaze organ agentury FRA opravnény ke
jmenovani nabidnout pracovni smlouvu.

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

S ohledem na velky objem prihldsek budou bohuzel kontaktovani pouze uchazedi
vybrani k pohovoru. Doporucujeme uchazeclm, aby sledovali stav vybérového fizeni
na internetovych strankach agentury FRA.
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PRIJETi A PODMINKY ZAMESTNANI

Uspésnému uchazeti bude nabidnuta pracovni smlouva do¢asného zaméstnance na
dobu neurcitou v souladu s ¢l. 2 pism. f) pracovniho faddu ostatnich zaméstnancu
Evropské unie.

Uspésny uchaze¢ bude pfijat v platové tiidé AST 4. Zakladni mési¢ni plat pro platovou
tfidu AST 4 (stupen 1) ¢ini 4 231,23 EUR. Kromé zdakladniho platu mohou mit
zaméstnanci ndrok na rizné prispévky, jako je prispévek na domacnost, prispévek
za praci v zahranici (16 % zakladniho platu + prispévek na domacnost), pfispévek
na vyzivované dité a piispévek na vzdélani. Plat podléhd dani Unie vybirané srazkou
u zdroje a je osvobozen od vnitrostatnich dani.

Agentura FRA rovnéz nabizi komplexni balicek zaméstnaneckych vyhod zahrnujici
Ucast v dichodovém 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 urovni
sluzeb s mezinarodnimi Skolami a pfedsSkolnimi zafizenimi a zavedla zasady pro praci
z domova a pruznou pracovni dobu ve snaze pomoci svym zameéstnancdm sladit
pracovni a osobni Zivot.

V nékterych pfipadech, zejména pokud zaméstnanci musi zménit misto bydlisté, aby
mohli nastoupit do zameéstnani, miZe agentura proplatit také riizné vydaje vzniklé pfi
pfijeti, konkrétné vydaje na stehovani.

Vsechny dalsi informace o smluvnich a pracovnich podminkdch naleznete ve
sluzebnim fadu Ufednikd a pracovnim fadu ostatnich zaméstnanch Evropské unie,
které jsou k dispozici na adrese
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:CS:PD

F.

OCHRANA UDAJU
Osobni Udaje budou zpracovany vyhradné pro ucely vybérového fizeni.

Upozornujeme, Ze agentura FRA uchazec¢Om pfihlasky nevraci. Osobni udaje, které
agentura FRA od uchaze¢l 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 0daji. To se tykd zejména divérnosti a
zabezpeceni téchto udaja.

V pripadé jakychkoli dotaz( tykajicich se zpracovani jejich osobnich Uidajd se uchazedi
mohou obratit na adresu recruitment@fra.europa.eu.
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ODVOLACI RIiZENi

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

The Director

FRA - European Union Agency for Fundamental Rights

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Wien

Rakousko

Stiznost musi byt podana do tfi mésicud. Lhiita pro zahajeni tohoto typu fizeni zac¢ina
béZet od okamziku zvefejnéni informace o ukonceni vybérového fizeni na
internetovych strankach  na  odkazu
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies.

V pfipadé zamitnuti stiznosti mlze uchaze¢ v souladu s ¢lankem 270 Smlouvy o
fungovani Evropské unie a ¢lankem 91 sluzebniho fadu UfedniklG Evropské unie a
pracovniho fadu ostatnich zaméstnancd 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 Lucembursko

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
ochrance prav a provadécimi ustanovenimi pfijatymi vefejnym ochrancem prav.
Pfedtim, nez bude moci verejny ochrance prav stiznost pfijmout, je nutné se se
stiznosti nejprve obratit na agenturu. Stiznost

vefejnému ochranci prav musi byt poddna do dvou let od obdrZzeni konecného
vyjadieni agentury v dané zdlezitosti. (http://www.ombudsman.europa.eu)
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