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Stillingsopslag
Personlig assistent for direktgren
Ref.: FRA-TA-PADIR-AST4-2019
STILLINGSPROFIL

1. Generelt Stillingsbetegnelse: Personlig assistent for direktgren Tjenestested:
Wien, Den Europzeiske Unions Agentur for Grundleeggende Rettigheder

(FRA) Aktivitetsomrade Direktgrens team Lgnklasse: AST 4 Status:
Midlertidigt ansat

2. stillingsbeskrivelse

Det er direktgrens kontors opgave at vejlede og forvalte agenturet og sikre, at dets
mal og hermed forbundne opgaver, der er fastsat i forordningen om agenturets
oprettelse, nds pa en produktiv og effektiv made og i overensstemmelse med den
kurs, der er udstukket af agenturets bestyrelse.

Arbejds- og ansvarsomrader:

Medarbejderen vil under direkte tilsyn af direktgren bidrage til en gnidningslas
administration af direktgrens sekretariat. Den pagaeldende far szerligt ansvar for
koordineringen og tilrettelaeggelsen af direktarens aktiviteter.

Den udvalgte kandidat vil vaere ansvarlig for at:

- bistd i forbindelse med den overordnede administration af direktarens kontor,
dvs. yde administrativ stgtte til at forvalte prioriteringer og arbejdsgange, der
involverer direktgren, koordinere og overvage en lang raekke forskellige
aktiviteter og arbejdsprocesser for at sikre, at direktgrens beslutninger
formidles og gennemfgres korrekt

- overtage ansvaret for planlagningen af direktgrens kalender med passende
konsultation, effektivt at prioritere og lgse relaterede konflikter og
konkurrerende krav, koordinere deltagelsen i direktgrens mgder

- fungere som fgrste kontaktpunkt til enheder, kommunikere pd vegne af
direktgren og holde enheder informeret ved at formidle statusopdateringer
og anden relevant information, ggre direktgren opmaerksom pa fglsomme og
hastende spgrgsmal, falge op pa indgaede forpligtelser og sgrge for rettidig
indhentning og fremlaeggelse af dokumenter for direktgren (f.eks.
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briefingnotater, talepunkter, m@dedokumentation, administrative
dokumenter)

- handtere indkomne e-mails og breve (herunder registrering af
korrespondance, videreformidling til relevante medarbejdere, sporing af svar),
udarbejde skriftlig korrespondance pd vegne af direktgren, screene
telefonopkald, forespgrgsler og anmodninger og hdndtere dem efter
omstaendighederne

. tilretteleegge og deltage i interne m@der og udarbejde referater og
indsatsomrdder, sgrge for, at direktgren er velforberedt og har al relevant
dokumentation til sddanne mgder

. tilretteleegge eksterne mgder pd vegne af direktgren og sgrge for alle
ngdvendige dispositioner (f.eks. lokalereservationer,

deltagerlister, mgdedagsordener, invitationer, catering,
bordopstilling, baggrundsdokumentation, teknisk udstyr, modtagelse af
hgjtstdende besggende)

- tilretteleegge direktgrens tjenesterejser (herunder rejsearrangementer,
forberedelse af tjenesterejsedokumenter, kommunikation med eksterne
partnere osv.)

- finde frem til og vedligeholde kontorsystemer, herunder dataforvaltning (f.eks.
direktgrens kontakter) og arkivering (elektronisk og pa papir)

- handtere en lang raekke administrative opgaver/processer (f.eks. timesedler,
rejsearrangementer, visumansggninger, godtggrelse af tjenesterejser og
andre udgiftsopggrelser, rekvisitioner vedrgrende kontorudstyr, booking af
konferencelokaler).

KVALIFIKATIONER

\3. Krav til kvalifikationer og erfaring

A. Kvalifikationskriterier

Kandidater kan komme i betragtning til udvaelgelsesfasen pa grundlag af fglgende
kriterier, der skal veere opfyldt, inden ans@gningsfristen udlgber. Kandidater skal:

(a) have en videregdende uddannelse attesteret ved et eksamensbevis' og
mindst seks (6) ars erhvervserfaring efter den afsluttende eksamen

ELLER

1 Kun eksamensbeviser, der er udstedt i EU-medlemsstater eller anerkendt af myndighederne i de pagaldende
medlemsstater som vaerende pa tilsvarende niveau, tages i betragtning. | tilfeelde af at der udstedes et
overensstemmelsescertifikat, bgr dette ogsa ske, inden ansggningsfristen udlgber.
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have en uddannelse pa gymnasieniveau attesteret ved et eksamensbevis?, der
giver adgang til videregdende uddannelse, og mindst ni (9) ars
erhvervserfaring efter den afsluttende eksamen.

(b) have indgdende kendskab til ét af EU's officielle sprog og et tilfredsstillende?
kendskab til et andet EU-sprog?

For at komme i betragtning skal kandidater desuden:

« vaere statsborger i en af Den Europaeiske Unions medlemsstater

« vaere i besiddelse af deres fulde borgerlige rettigheder®

« have opfyldt deres forpligtelser i henhold til de gzeldende love om
vaernepligt

- opfylde de for hvervet ngdvendige fysiske krav®.

B. Udvzelgelseskriterier

Kandidater, der udvalges pd baggrund af ovennaevnte kvalifikationskriterier, vil
herefter blive evalueret i henhold til falgende udvaelgelseskriterier, der tydeligt skal
fremgd af ansggerens Europass-CV.

Vaesentligt

« Mindst seks ars erhvervserfaring inden for de omrader, der er anfgrt under
"arbejds- og ansvarsomrader".

« erhvervserfaring i en offentlig administration

« erhvervserfaring med at arbejde sammen med ledende medarbejdere i et
forkontor

« sardeles gode skriftige og mundtlige kommunikationsfaerdigheder pa
engelsk

« steerke sociale kompetencer, saerdeles gode organisatoriske feerdigheder
og evne til at prioritere arbejdet effektivt i forbindelse med en lang reekke
opgaver og overholde stramme frister

« faerdigheder i anvendelse af MS Office-software.

2Se fodnote 1.

3 Kendskabsniveauet, der anses for tilfredsstillende for det andet sprog, er B2 - Se
http://europass.cedefop.europa.eu/da/resources/european-language-levels-cefr

4 For at komme i betragtning til deres fgrste forfremmelse skal medarbejdere have praktisk kendskab til et tredje EU-sprog
i henhold til de geeldende medarbejdervedtaegter og gennemfgrelsesregler.

5 Fgr udnaevnelsen skal de udvalgte anspgere fremlaegge et officielt dokument, der viser, at vedkommende har en ren
straffeattest.

6 Fgr anseettelse skal de udvalgte ansggere underkastes en legeundersggelse for at sikre, at de opfylder kravene i artikel
12, stk. 2, litra d), i anseettelsesvilkarene for de gvrige ansatte i Den Europaeiske Union.
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Fordelagtigt
Nedenstdende kriterier vil blive betragtet som yderligere fordele:

« god beherskelse af tysk og/eller fransk (niveau B2 og derover)

« erhvervserfaring fra en mellemstatslig organisation eller et EU-organ

« godt kendskab til EU's administrative og finansielle procedurer eller
tilsvarende procedurer i et mellemstatsligt organ

« kendskab til og erfaring inden for grundlaeggende rettigheder o kendskab
inden for EU's beslutningsprocesser og dens institutioner.

INDGIVELSE AF ANS@GNING

Kandidaterne skal indgive ansggningen elektronisk via agenturets websted:
www.fra.europa.eu.
Kun onlineans@gninger vil blive accepteret.

En ans@gning vil kun komme i betragtning, hvis den indeholder:

« et CViEuropass-format (andre formater tages ikke i betragtning)

+ et folgebrev (helst ikke mere end én side)
« et fuldstendigt udfyldt skema med kvalifikations- og udvaelgelseskriterier.

Oplysninger om status for ansggningsproceduren kan findes pa fglgende adresse:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Hvis du har tekniske problemer i Igbet af ansggningen, bedes du, inden for
ovennavnte frist, sende en e-mail til adressen herunder med en beskrivelse af
problemet: recruitment@fra.europa.eu.

FRIST

Ansggninger skal indsendes senest den 13. maj 2019 kl. 13.00 (lokaltid i Wien).
Bemazerk venligst, at systemet pa grund af det store antal ansggninger, vi modtager,
kan have problemer med at behandle de store maengder data, der indkommer hen
imod ansggningsfristens udlgb. Det tilrades derfor at indsende ansggningen i god
tid inden fristens udlgb.

LIGE MULIGHEDER

Agenturet opfordrer enhver, der opfylder kvalifikationskriterierne og er interesseret i
stillingen, til at indgive en ans@gning. Agenturet fgrer en aktiv ligestillingspolitik og
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fremmer ansggninger uden forskelsbehandling pa grund af kgn, hudfarve, race, etnisk
eller social oprindelse, genetiske anlaeg, sprog, religion eller tro, politiske eller andre
anskuelser, tilhgrsforhold til et nationalt mindretal, formueforhold, fgdsel, handicap,

nationalitet, alder, seksuel orientering eller kgnsidentitet.

Agenturet tilskynder kandidater med handicap til at sgge. Hvis du mener, du har et
fysisk, mentalt, intellektuelt eller sensorisk handicap, bedes du afkrydse den
relevante boks pa det elektroniske ansggningsskema og anfare alle tilpasninger og
ordninger vedrgrende dit handicap, saledes at agenturet kan sgrge for fuld og lige
deltagelse i samtalen.

UDVALGELSESPROCEDURE

Ansattelsesmyndigheden under agenturet udpeger et ansaettelsesudvalg.
Kandidaters egnethed vurderes i henhold til, om alle formelle krav opfyldes inden
fristen for indsendelse af ans@gninger (jf. 3.A. Kvalifikationskriterier).

Kun ansggninger fra kvalificerede kandidater bliver vurderet i henhold til de
udveelgelseskriterier, der er anfart i opslaget (jf. punkt 3.B). Agenturet indkalder op
til otte kandidater til samtale blandt de kandidater, der har opnaet mindst 60 %.

Udvaelgelsesproceduren bestar af en samtale og en skriftlig del. Begge dele afholdes
pa engelsk. De finder sted i Wien (@strig), hvor agenturet har sit hovedsaede, og
som 0gsa er tjenestestedet.

Kandidater, der indkaldes til samtale, vil blive bedt om, pad dagen for samtalen, at
indsende en ubekraeftet kopi af deres eksamensbevis(er) samt dokumentation for
erhvervserfaring, der tydeligt angiver leengden og arten af erfaringen, og om der var
tale om fuldtids- eller deltidsarbejde. Forud for underskrivelsen af aftalen vil den/de
udvalgte kandidat(er) blive bedt om at give agenturet originale eller bekraeftede
kopier af alle relevante dokumenter, der dokumenterer kvalifikationskriterierne.
Udvalgte kandidater bliver optaget p3d en reserveliste, der udarbejdes af
anszettelsesudvalget. Reservelisten foreslds af agenturets ansaettelsesmyndighed.
Ansattelsesmyndigheden beslutter, om der skal oprettes en reserveliste. Denne
reserveliste vil vaere gyldig fra den dag, den oprettes (ar "N"), og indtil den 31.
december i ar "N+5". Gyldighedsperioden kan forleenges. Reservelisten kan anvendes
til efterfglgende rekruttering, hvis der opstar ledige stillinger. Hver kandidat bliver
underrettet ved brev, om han/hun er optaget pd reservelisten. Kandidaterne bgr
bemaerke, at optagelse pa en reserveliste ikke er en garanti for ansaettelse.

Pa baggrund af den vedtagne reserveliste kan anszettelsesmyndigheden under
agenturet tilbyde en ansaettelseskontrakt.

Bemaerk venligst, at anseettelsesudvalgets arbejde og drgftelser er strengt fortrolige,
og at enhver kontakt med medlemmer af udvalget er strengt forbudt.

P3 grund af det store antal ansggninger beklager agenturet, at kun de kandidater,
der indkaldes til samtale, bliver kontaktet. Ansggere opfordres til at falge
rekrutteringsprocessen pa agenturets hjemmeside.
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ANSATTELSE 0G ANSATTELSESVILKAR

Der tilbydes en kontrakt som midlertidigt ansat i henhold til artikel 2, litra f), i
ansaettelsesvilkdrene for de gvrige ansatte i Den Europzeiske Union for en
ubegraenset periode.

Den udvalgte kandidat bliver ansat i lgnklasse AST 4. Den manedlige grundlgn for
lgnklasse AST 4 (lgntrin 1) er 4 231,23 EUR. Ud over grundlgnnen kan medarbejdere
vaere berettiget til diverse tilleeg, navnlig husstandstilleeg, udlandstilleeg (16 % af
grundignnen plus husstandstilleeg), bernetilskud og uddannelsestilleeg. Lgnnen er
palagt EU-skat, der fratreekkes ved kilden, og er fritaget fra national skat.

Agenturet tilbyder desuden en omfattende velfeerdspakke, der bestdr af en
pensionsordning, syge-, ulykkes- og erhvervssygdomsforsikring, arbejdslgsheds- og
invaliditetstillaeg samt rejseforsikring.

Derudover tilbyder agenturet forskellige muligheder for skolegang via
serviceleveranceaftaler med internationale skoler og fagrskoleinstitutioner, og
agenturet har indfgrt politikker om fjernarbejde samt flekstid i sine bestraebelser pa
at forene arbejde og privatliv.

Under visse omstaendigheder, navnlig hvis medarbejdere skal skifte bopael i
forbindelse med anszettelsesforholdet, kan agenturet desuden refundere diverse
udgifter forbundet med ansaettelsen, isaer flytteudgifter.

Hvis du gnsker yderligere oplysninger om ansaettelses- og arbejdsvilkar, henvises til
vedtaegten for tjenestemaend i Den Europaeiske Union og ansattelsesvilkarene for de
gvrige ansatte i Den Europaeiske Union, der kan hentes pa fglgende adresse:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:DA:P

DF.

DATABESKYTTELSE
Personoplysninger behandles udelukkende med henblik pa udvaelgelsesproceduren.

Bemaerk venligst, at agenturet ikke returnerer ansggninger til ansggerne. De
personoplysninger, som agenturet anmoder ans@gerne om, behandles i
overensstemmelse med Europa-Parlamentets og Radets forordning (EU) 2018/1725 af
23. oktober 2018 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med behandling af
personoplysninger i Unionens institutioner, organer, kontorer og agenturer og om

fri udveksling af sddanne oplysninger. Dette gaelder navnlig fortroligheden og
sikkerheden af sddanne oplysninger. Har kandidaten spgrgsmadl vedrgrende
behandlingen af sine personoplysninger, bedes disse sendt til fglgende adresse:
recruitment@fra.europa.eu.
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KLAGEADGANG

Kandidater, der mener, at de har vaeret udsat for en fejlagtig afgarelse, kan i henhold
til artikel 90, stk. 2, i vedtaegten for tjenestemaend og ansattelsesvilkarene for de
gvrige ansatte i Den Europaeiske Union indgive en klage, der fremsendes til fglgende
adresse:

Direktgren

Den Europaeiske Unions Agentur for Grundleeggende Rettigheder
Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Wien

@strig

Klagen skal indbringes inden for en frist pa tre maneder. Fristen for denne type
procedure begynder, nar afslutningen pa udvaelgelsesproceduren offentligggres pa
hjemmesiden pa  felgende link:
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies.
Safremt klagen afvises, kan kandidaten pa grundlag af artikel 270 i traktaten om Den
Europaeiske Unions funktionsmdade og artikel 91 i vedtaegten for tjenestemaend i Den
Europaeiske Union og ansaettelsesvilkarene for de gvrige ansatte i Den Europaeiske
Union anlaegge sag ved:

EU-Personaleretten
Rue du Fort Niedergruenewald
L-2925 Luxembourg

Det er ogsa muligt at indgive en klage til Den Europaeiske Ombudsmand i medfar af
artikel 228, stk. 1, i traktaten om Den Europaeiske Unions funktionsmade og i
henhold til Ombudsmandens statut og gennemfgrelsesbestemmelserne vedtaget af
Ombudsmanden. Fgr Ombudsmanden kan acceptere en klage, skal klagen fgrst
indgives til agenturet. Alle klager til

Ombudsmanden skal indgives inden for to ar efter modtagelse af agenturets endelige
holdning til spgrgsmalet. (http://www.ombudsman.europa.eu)
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