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TOIMENKUVAUS
1. Tehtavdkehys
Tehtavanimike: johtajan henkilokohtainen avustaja
Tyoskentelypaikka: Wien, Euroopan unionin perusoikeusvirasto
(FRA)
Toiminta-alue: johtajan tyoryhma
Palkkaluokka: AST 4
Asema: vdliaikainen toimihenkilo

2. Tyon sisalto

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

Tehtdvat ja vastuualueet:

Toimenhaltija toimii johtajan valittémadssa valvonnassa ja edistaa johtajan sihteeriston
sujuvaa hallinnointia. Toimenhaltija vastaa erityisesti johtajan toimien koordinoinnista
ja organisoinnista.

Valituksi tulleen hakijan tehtdvia ovat

- avustaminen johtajan toimiston yleisessa hallinnoinnissa eli hallinnollisen tuen
tarjoaminen sellaisten painopisteiden ja tyovirtojen hallintaa varten, joihin
johtaja osallistuu, sekd monien erilaisten toimien ja tyoprosessien koordinointi
ja seuranta sen varmistamiseksi, ettd johtajan paatoksista ilmoitetaan ja etta
ne pannaan tdytantdon asianmukaisesti

- vastuun ottaminen johtajan toimintaohjelman suunnittelusta seka
asianmukaiset kuulemiset; asiaan liittyvien konfliktitilanteiden ja kilpailevien
tarpeiden asettaminen tarkeysjarjestykseen ja ratkaiseminen tehokkaasti;
johtajan kokouksiin osallistumisen koordinointi
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- toimiminen yksikkdjen ensimmadisend yhteys- ja yhteistydpisteend, johtajan
puolesta viestiminen seka yksikkojen pitdminen ajan tasalla toimittamalla
tilapdivityksiad ja muita asiaankuuluvia tietoja; arkaluonteisista ja kiireellisista
asioista ilmoittaminen johtajalle; tehtyjen sitoumusten seuraaminen sekd sen
varmistaminen, ettd asiakirjat keratadn ja toimitetaan johtajalle oikeaaikaisesti
(esim. muistiot, puheet, kokousasiakirjat ja hallinnolliset asiakirjat)

- saapuvien sdhkopostien ja kirjeiden kasittely (mukaan luettuina kirjeenvaihdon
rekisterdinti, toimittaminen asiaankuuluvalle henkilostolle, vastausten
seuranta); Kkirjallisten viestien luonnosten laatiminen johtajan puolesta;
puhelujen, kyselyjen ja pyyntojen karsiminen ja tarvittaessa niiden kasittely

- sisdisten kokousten jarjestaminen ja niihin osallistuminen seka pdytakirjojen ja
toimintakohtien luonnosten laatiminen; sen varmistaminen, etta johtaja on
hyvin valmistautunut kokouksiin ja ettd hdnella on kaikki tallaisia kokouksia
varten tarvittavat asiakirjat

- ulkoisten kokousten jarjestaminen johtajan puolesta ja kaikista tarpeellisista
jarjestelyistd  huolehtiminen (esim. huonevaraukset, osallistujaluettelot,
kokousten asialistat, kutsut, ateriapalvelut, istumajarjestelyt, tausta-asiakirjat,
tekniset laitteet, korkean tason vieraiden huomioiminen)

- johtajan vierailujen jarjestdaminen (mukaan luettuina matkajarjestelyt,
vierailuasiakirjojen valmistelu, viestinta ulkoisten kumppanien kanssa jne.)

- toimistojarjestelmien suunnittelu ja yllapito, mukaan luettuna tiedonhallinta
(esim. johtajan yhteystiedot) ja arkistointi (sahkdisessa muodossa ja
paperimuodossa)

- useista erilaisista hallinnollisista tehtavistd/prosesseista huolehtiminen (esim.
tyoaikalomakkeet, matkajarjestelyt, viisumihakemukset, vierailukorvaukset ja
muut kuluilmoitukset, toimistotarvikkeiden hankinnat ja kokoushuoneiden
varaukset).

VAATIMUKSET

\3. Vaadittava patevyys ja kokemus

A. Kelpoisuusvaatimukset

Hakijat arvioidaan valintavaihetta varten seuraavien, hakemusten jdttamisen
madrdaikaan mennessa taytettavien perusteiden perusteella:
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(a) keskiasteen jalkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus’, ja
todistuksen saamisen jdlkeen hankittu vahintdan kuuden (6) vuoden
tyokokemus

TAI

keskiasteen tutkinto, josta on osoituksena tutkintotodistus ?, joka antaa
oikeuden keskiasteen jalkeiseen koulutukseen, ja todistuksen saamisen
jalkeen hankittu vahintadn yhdeksan (9) vuoden tydkokemus

(b) yhden EU:n virallisen kielen perusteellinen taito ja toisen EU:n virallisen kielen?
tyydyttava taito?.

Lisaksi hakukelpoisuus edellyttaa, etta seuraavat vaatimukset tayttyvat:

« hakijan on oltava jonkin Euroopan unionin jasenvaltion kansalainen

« hakijalla on oltava taydet kansalaisoikeudet*

« hakijan on tdytynyt suorittaa mahdolliset asevelvollisuuslainsaddannon
mukaiset velvoitteet

« hakijalla on oltava riittdvan hyva terveys tehtavien hoitamiseen®.

B. Valintaperusteet

Edelld mainittujen kelpoisuusvaatimusten perusteella valitut hakijat arvioidaan
taman jdlkeen jaljempana maéaritettyjen valintaperusteiden perusteella (nama on
osoitettava selvasti hakijan Europass-ansioluettelossa).

Tarkeimmat valintaperusteet

« vadhintadn kuuden vuoden tytkokemus edelld mainittuihin tehtaviin ja
velvollisuuksiin liittyvalta alalta
« tyokokemus julkishallinnossa

1 Ainoastaan EU:n jasenvaltiossa myonnetty tutkintotodistus tai tutkintotodistus, jolle jasenvaltion viranomaiset ovat
myontaneet vastaavuustodistuksen, voidaan ottaa huomioon. Myds vastaavuustodistus on annettava hakemuksen
madrdaikaan mennessa.

2 Katso alaviite 1.

3 Henkiloston jasenilld on lisdksi oltava sovellettavissa henkildst6sddnnoissa ja soveltamissdanndissa kuvatun mukaisesti
kolmannen EU:n virallisen kielen kdytinnon taito ollakseen kelpoisia ensimmaiseen ylennykseen. “Toisen kielen osalta
tyydyttavaksi katsotaan B2-taso — Ks. http://europass.cedefop.europa.eu/fi/resources/european-language-levels-
cefr

4 Valittujen hakijoiden on ennen nimitysta toimitettava virallinen asiakirja, jolla osoitetaan, etta hakijalla ei ole
rikosrekisteria.

5 Ennen palvelukseen ottamista valituille hakijoille on suoritettava ladkarintarkastus sen varmistamiseksi, etta hakijat
tayttavat Euroopan yhteiséjen muuhun henkilostoon sovellettavien palvelussuhteen ehtojen 12 artiklan 2 kohdan d
alakohdan edellytykset.
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« kokemus tyoskentelysta vanhempien johtajien kanssa
asiakaspalvelutehtdvissa

« erinomainen kirjallinen ja suullinen englannin kielen taito

« vahvat vuorovaikutustaidot, erinomaiset organisointitaidot ja kyky
priorisoida tehokkaasti seka kyky kasitelld useita tehtdvid samanaikaisesti
ja noudattaa tiukkoja aikatauluja

« hyvat MS Office -ohjelmien kayttétaidot.

Eduksi luettavat valintaperusteet

Seuraavia seikkoja pidetaan lisdansioina:

« hyva saksan ja/tai ranskan kielen taito (taso B2 ja tasot siitd ylospain)

« kokemus tydskentelysta jossakin hallitustenvalisessa jarjestossa tai
Euroopan unionin toimielimessa

« hyvat tiedot EU:n hallinnollisista ja rahoituksellisista menettelyista tai
hallitustenvalisen elimen vastaavista menettelyista

« perusoikeuksien alaan liittyvat tiedot ja kokemus

 tiedot EU:n paatdksentekoprosessien ja sen toimielinten alalta.

HAKEMUSTEN JATTAMINEN

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

Hakemus hyvadksytdan ainoastaan, jos se sisdltaa

 ansioluettelon Europass format -muodossa (muissa muodoissa olevia
ansioluetteloja ei hyvaksyta),

« saatekirjeen (mieluiten enintdan yhden sivun pituinen),
« kokonaan taytetyn kelpoisuus- ja valintaperusteita koskevan taulukon.

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

Mikali hakemuksen jattamisen yhteydessd esiintyy teknisia ongelmia, hakijaa
pyydetdadn ottamaan edelld mainittuun maddrdaikaan mennessa yhteytta
sdhkopostitse seuraavaan osoitteeseen ja selittdmdan ilmennyt ongelma:
recruitment@fra.europa.eu
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MAARAAIKA

Hakemukset on toimitettava viimeistdan 13.05.2019 klo 13.00 (Wienin paikallista
aikaa).

Hakijoita pyydetadn huomioimaan, ettd hakemusten suuren madaran vuoksi
jarjestelmdssa voi ilmetd ongelmia suurten tietomadrien kasittelyssd, kun
hakemusten jattamisen maaradaika lIahestyy. Onkin suositeltavaa jattaa hakemus
hyvissd ajoin ennen maardaikaa.

YHDENVERTAISET MAHDOLLISUUDET

FRA kehottaa kaikkia kelpoisuusvaatimukset tdyttdavid ja toimesta kiinnostuneita
henkildita jattamaan hakemuksen. FRA noudattaa kaikille yhtaldiset mahdollisuudet
takaavaa politiikkaa ja kannustaa hakemaan tointa sukupuolesta, ihonvarista, rodusta
tai etnisestd taikka yhteiskunnallisesta alkuperdsta, geneettisistda ominaisuuksista,
kielestd, uskonnosta tai vakaumuksesta, poliittisista tai muista mielipiteists,
kansalliseen ~ vdhemmistéon  kuulumisesta,  varallisuudesta,  syntyperdsts,
vammaisuudesta, kansallisuudesta, idstd, seksuaalisesta suuntautumisesta tai
sukupuoli-identiteetista riippumatta.

FRA kehottaa myos vammaisia henkiloita jattamaan hakemuksen. Mikali hakija
kokee olevansa fyysisesti, mielenterveydellisesti, alyllisesti tai motorisesti
vammainen, hakijaa pyydetddn 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 nimittava viranomainen nimittda valintalautakunnan.

Hakijoiden kelpoisuus arvioidaan sen perusteella, tdyttavatké hakijat kaikki
muodolliset vaatimukset (katso kohta 3.A “Kelpoisuusvaatimukset”) hakemusten
jattamisen madrdaikaan 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 vahintadn 60 prosenttia.

Valintamenettely koostuu haastattelusta seka kirjallisesta osasta. Molempien osien
kielena on englanti. Menettely jarjestetaan Wienissa (ltdvalta), johon virasto on
sijoittautunut ja jossa tyopaikka sijaitsee.

Haastatteluun kutsuttujen hakijoiden on toimitettava haastattelupdivana oikeaksi
todistamaton jdljennos tutkintotodistuksestaan (-todistuksistaan) ja todisteet
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tyokokemuksestaan. Todisteista on kdytdva selvasti ilmi kokemuksen pituus ja luonne
sekd se, oliko kyseessd koko- vai osa-aikainen ty6. Ennen sopimuksen
allekirjoittamista valitun hakijan (valittujen hakijoiden) on toimitettava FRA:lle
alkuperadiskappaleet tai oikeaksi todistetut jdljenndkset kaikista asiaankuuluvista
asiakirjoista, joilla todistetaan kelpoisuusvaatimusten tayttyminen.

Valitut  hakijat lisatdan valintalautakunnan laatimaan varallaololuetteloon.
Varallaololuettelo  esitetddan FRA:n  nimittavadlle viranomaiselle.  Nimittdva
viranomainen pdattda varallaololuettelon laatimisesta. Varallaololuettelo on voimassa
sen laatimispaivasta (vuonna “N”) vuoden “N+5” joulukuun 31 pdivaan 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 syytd ottaa
huomioon, ettei varallaololuetteloon padsy takaa palvelukseen ottamista.

FRA:n  nimittdva viranomainen voi tarjota  ty0sopimusta  hyvadksytyn
varallaololuettelon perusteella.

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

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

TYOHONOTTO JA TYOEHDOT

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

Valittu hakija palkataan palkkaluokkaan AST 4. Kuukausittainen peruspalkka
palkkaluokassa AST 4 (palkkataso 1) on 4 231,23 euroa. Peruspalkan lisdksi
henkiléston jasenille voidaan maksaa erilaisia korvauksia, joita ovat erityisesti
kotitalouslisd, ulkomaankorvaus (16 prosenttia peruspalkasta + kotitalouslisd),
huollettavana olevasta lapsesta maksettava lisd ja koulutuslisa. Palkastaan peritaan
ennakonpiddtyksend yhteison veroa. Palkasta ei pidateta kansallista veroa.

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

FRA tarjoaa lisaksi erilaisia koulupalveluja kansainvalisten koulujen ja lastentarhojen
kanssa tehtyjen palvelutasosopimusten perusteella, ja FRA on ottanut kdyttoon
etdtyon ja joustavan tydajan tyon ja yksityiseldmdn sovittamiseksi paremmin
yhteen.
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Tietyissa olosuhteissa, erityisesti silloin, jos henkil6ston jdsenet joutuvat vaihtamaan
asuinpaikkaansa palvelukseen tulon takia, virasto voi mydés korvata erilaisia
tyohonotosta johtuvia kustannuksia, erityisesti muuttokuluja.

Lisdtietoja  sopimus-  ja tyoehdoista on  virkamiehiin sovellettavissa
henkilostosaannoissa ja Euroopan  unionin muuta

henkilostdéad koskevissa palvelussuhteen ehdoissa, joihin voi tutustua seuraavassa
osoitteessa:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
1071:EN:PD

F.

TIETOSUOJA

Henkilttietoja kasitelladn yksinomaan valintamenettelyyn liittyvdssa tarkoituksessa.
Kannattaa huomata, ettd FRA ei palauta hakemuksia hakijoille. Henkil6tietoja, joita
FRA pyytaa hakijoilta, kasitellaan luonnollisten henkildiden suojelusta unionin
toimielinten, elinten ja laitosten suorittamassa henkildtietojen kasittelyssa ja ndiden
tietojen vapaasta liikkuvuudesta 23 pdivand lokakuuta 2018 annetun Euroopan
parlamentin ja neuvoston asetuksen (EU) 2018/1725 mukaisesti. Erityistd huomiota
kiinnitetdan tietojen luottamuksellisuuteen ja tietosuojaan.

Jos hakijalla on kysyttavaa henkilotietojensa kasittelysta, kysymyksen voi lahettda
osoitteeseen recruitment@fra.europa.eu

MUUTOKSENHAKUMENETTELYT

Jos hakija katsoo, ettd jokin tietty pdatds on vaikuttanut hdaneen haitallisesti, han voi
tehda valituksen virkamiehiin sovellettavien henkilostésadantojen ja Euroopan unionin
muuta henkilostoa koskevien palvelussuhteen ehtojen 90 artiklan 2 kohdan nojalla
seuraavaan osoitteeseen:

Johtaja

Euroopan unionin perusoikeusvirasto

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Wien

Itavalta

Valitus on tehtdvd kolmen kuukauden kuluessa. Taman tyyppisen menettelyn
kdynnistamisen aikargja alkaa siitd, kun valintamenettelyn loppuun saattaminen
julkaistaan verkkosivustolla seuraavassa osoitteessa:
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies

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

Euroopan unionin virkamiestuomioistuin
Rue du Fort Niedergruenewald
L-2925 Luxemburg

Valitus voidaan myds tehda Euroopan oikeusasiamiehelle Euroopan unionin
toiminnasta tehdyn sopimuksen 228 artiklan 1 kohdan nojalla ja oikeusasiamiehen
ohjesdannon ja oikeusasiamiehen antamien tdytantéénpanosdaanndksien mukaisesti.
Valitus on ensin esitettava virastolle ennen kuin oikeusasiamies voi hyvdksya sen.
Oikeusasiamiehelle esitettava valitus

on tehtdva kahden vuoden kuluessa viraston asiaan liittyvan lopullisen paatdksen
vastaanottamisesta. (http://www.ombudsman.europa.eu)
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