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PROFIL POSLA

1. Opis posla

Naziv radnog Osobni pomoc¢nik direktora

mjesta:

Mjesto rada: Be¢, Agencija Europske unije za temeljna prava (FRA)
Podrucje Direktorov tim

djelatnosti:

Razred: AST 4

Status: Clan priviemenog osoblja

2. Sadriaj posla

Misija je Ureda direktora voditi Agenciju i upravljati njome te osigurati da se njezini
cilievi i povezane zadace, koji su propisani u Uredbi o osnivanju, ispunjavaju na
ucinkovit i djelotvoran nacin i u skladu s uputama Upravnog odbora Agencije.

Funkcije i zadace:

Zaposlenik ¢e, pod izravnim nadzorom direktora, pridonositi besprijekornom
upravljanju tajnistvom direktora. On/ona posebno ce biti odgovorni za koordinaciju i
organizaciju direktorovih aktivnosti.

Odgovornosti uspjesnog kandidata bit ¢e sljedece:

- pomagati u opcem upravljanju Uredom direktora, odnosno pruzati
administrativhu potporu u upravljanju prioritetima i poslovima koje obavlja
direktor, koordinirati i pratiti visestruke i razlic¢ite aktivnosti i radne postupke
kako bi se osiguralo ispravno priop¢avanje i izvrsavanje direktorovih odluka,

- preuzimati odgovornost za planiranje direktorova programa rada na temelju
odgovaraju¢eg savjetovanja, ucinkovito odredivati prioritete i rjeSavati
povezane sukobe i zahtjeve jednake vaznosti, koordinirati sudjelovanje u
direktorovim sastancima,
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sluZiti kao kontaktna tocka i veza s odjelima, komunicirati u ime direktora i
obavjescivati odjele dostavljanjem obavijesti o stanju i ostalih relevantnih
informacija, donositi direktoru na znanje osjetljiva i hitna pitanja, pratiti
izvrSenje preuzetih obveza i osigurati pravodobno prikupljanje i podnosenje
dokumenata direktoru (npr. biljezaka, nacrta govora, dokumentacije sa
sastanaka, administrativnih spisa),

postupati s ulaznom e-postom i pismima (uklju¢ujuc¢i evidentiranje dopisa,
prosljedivanje odgovaraju¢em osoblju, pra¢enje odgovora), sastavljati nacrte
dopisa u ime direktora, odgovarati na telefonske pozive, upite i zahtjeve i
sukladno ih rjeSavati,

organizirati interne sastanke i sudjelovati u njima te voditi zapisnik i popis
mjera, osigurati da je direktor primjereno pripremljen za sastanke i da ima svu
relevantnu dokumentaciju,

organizirati vanjske sastanke u ime direktora, obavljati svu potrebnu
organizaciju (npr. rezervacija soba, popisi sudionika, programi sastanaka,
pozivi, dostava hrane, raspored sjedenja, osnovna dokumentacija, tehnicka
oprema, docekivanje uglednika),

organizirati direktorove posjete (ukljucuju¢i putne aranZmane, pripremu spisa
za posjet, komunikaciju s vanjskim partnerima i sli¢no),

osmisljavati i odrzavati uredske sustave, ukljucuju¢i upravljanje podacima (npr.
direktorovi kontakti) i arhiviranje (elektronickih i papirnatih dokumenata),
obavljati Sirok raspon administrativnih duznosti/postupaka (npr. dnevni
vremenski planovi, putni aranzmani, zahtjevi za vize, naknade putnih troskova
i ostalih troskova, narucivanje uredske opreme, rezerviranje konferencijskih
prostorija).

ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

3. Potrebne kvalifikacije i iskustvo

A. Kriteriji prihvatljivosti

Smatra se da kandidati ispunjavaju kriterije za odabir ako u trenutku isteka roka za
podnoSenje prijava zadovoljavaju sljedece kriterije:

(a) visokoskolsko obrazovanje potvrdeno diplomom' i najmanje Sest (6) godina

stru¢nog iskustva nakon stecene diplome.

ILI

1 U obzir se uzimaju iskljucivo diplome i potvrde stecene u drzavama ¢lanicama EU-a ili one koje su nadleZna tijela u
drzavama ¢lanicama EU-a priznala kao jednakovrijedne. Ako se izdaje potvrda o jednakovrijednosti, i ona se treba predati
do roka za prijavu.
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srednjoskolsko obrazovanje potvrdeno svjedodzbom? koje omogucuje
visokoskolsko obrazovanje i odgovarajuce stru¢no iskustvo od najmanje
devet (9) godina nakon ste¢ene svjedodzbe;

(b) temeljito poznavanje jednoga od sluzbenih jezika Europske unije i
zadovoljavajuce® poznavanje jos jednog sluzbenog jezika EU-a*.

Nadalje, kako bi ih se smatralo prihvatljivima, kandidati moraju:

« imati drzavljanstvo jedne od drzava ¢lanica Europske unije,

« uZivati sva gradanska prava,

 ispuniti sve zakonske obveze u pogledu sluzenja vojnog roka,

- biti fizicki sposobni obavljati duznosti povezane s radnim mjestoms®.

B. Kriteriji za odabir

Zatim ¢e se kandidati koji budu odabrani na temelju navedenih kriterija prihvatljivosti
ocjenjivati na temelju sljedecih kriterija za odabir, koji moraju biti izri¢ito navedeni u
kandidatovu Zivotopisu u formatu Europass.

Osnovni kriteriji

« najmanje Sest godina stru¢nog iskustva u podru¢ju navedenom pod
,Funkcije i zadace”,

 stru¢no iskustvo rada u javnoj upravi,

 stru¢no iskustvo rada u uredu vise uprave,

 izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

 izvrsne meduljudske i organizacijske vjestine i sposobnost utvrdivanja
prioriteta u poslu, obavljanja vise zadada istodobno i postovanja kratkih
rokova,

« napredno poznavanje softvera MS Office.

Prednosti

Sljedece osobine smatrat ¢e se dodatnim prednostima:

« dobro poznavanje njemackog i/ili francuskog jezika (razina B2 i vise),

2 Vidjeti biljesku 1.

3 Razina znanja koja se smatra zadovoljavajuéom za drugi jezik jest B2 — pogledati
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

4 Osim toga, kako bi ispunili uvjete za prvo promaknudée, ¢lanovi osoblja moraju imati prakticno znanje i treceg jezika EU-a,
kako je opisano u mjerodavnom Pravilniku o osoblju i Provedbenim pravilima.

5> Prije zaposljavanja od uspjesnih ce se kandidata zatraziti potvrda o nekaznjavanju.

6 Prije zaposljavanja od uspjesnih ¢e se kandidata zatraziti da se podvrgnu lije¢ni¢kom pregledu kako bi se osiguralo da
ispunjavaju zahtjeve ¢lanka 12. stavka 2. tocke (d) Uvjeta zaposlenja ostalih sluzbenika Europskih zajednica.
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« strucno iskustvo rada u meduvladinoj organizaciji ili tijelu EU-3,
« dobro poznavanje administrativnih i financijskih postupaka EU-a ili jednakih
postupaka u meduvladinom tijely,
« znanje i iskustvo u podru¢ju temeljnih prava,

« znanje u podrucju postupaka odlucivanja u EU-u i njegovih institucija.
PODNOSENJE PRIJAVA

Molimo kandidate da svoje prijave podnesu elektroni¢kim putem na portalu Agencije:
www.fra.europa.eu.
U obzir ée se uzeti isklju€ivo prijave podnesene putem interneta.

Prijava e se smatrati prihvatljivom samo ako ukljucuje sljedece:

 1Zivotopis u formatu Europass (Zivotopisi u ostalim formatima nece se uzimati u
obzir),
« motivacijsko pismo (po mogu¢nosti ne duze od jedne stranice),

« potpuno ispunjen upitnik o zadovoljavanju kriterija prihvatljivosti i kriterija za
odabir.

Informacije o statusu postupka odabira mozete pronac¢i na sljedecoj adresi:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Ako tijekom prijave dode do tehnickih problema, u gore navedenom roku obratite
nam se putem adrese e-poSte u nastavku i opiSite  problem:
recruitment@fra.europa.eu.

ROK ZA PRIJAVU

Prijave se $alju najkasnije do 13/05/2019 u 13:00 (po lokalnom vremenu u Becu).
Imajte na umu da zbog velikog broja prijava koje zaprimamo moze do¢i do problema
u obradi tolike koli¢ine podataka u sustavu kada se blizi rok za podnosenje prijava.
Stoga savjetujemo podnosenje prijave dovoljno vremena prije roka.

JEDNAKE MOGUCNOSTI

FRA potice sve osobe koje ispunjavaju kriterije prihvatljivosti i koje su zainteresirane
za radno mjesto da se prijave. FRA je poslodavac koji provodi politiku jednakih
mogucnosti te potice i prihvada prijave bez diskriminacije na temelju spola, boje koze,
rase, etnickog ili drustvenog podrijetla, genetskih osobina, jezika, vjere, politickog ili
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bilo kojeg drugog misljenja, pripadnosti nacionalnoj manjini, imovine, rodenja,
invaliditeta, dobi, seksualne orijentacije ili rodnog identiteta.
FRA potice kandidate s invaliditetom da se prijave. Ako smatrate da imate fizicki,
psihicki, intelektualni ili osjetilni invaliditet, oznacite odgovarajuc¢i okvir na
internetskom prijavhom obrascu i navedite kakve prilagodbe FRA treba poduzeti s
obzirom na vasu invalidnost kako bi vam omogudio puno i ravnopravno sudjelovanje
na razgovoru.

POSTUPAK ODABIRA

Tijelo za zaposljavanje Agencije imenuje odbor za odabir.

Prihvatljivost kandidata ocijenit ¢e se na temelju sukladnosti sa svim formalnim
uvjetima prije isteka roka za podnosenje prijava (vidjeti pod 3.A. - Kriteriji
prihvatljivosti).

Samo ¢e se prijave prihvatljivih kandidata ocijeniti na temelju kriterija za odabir
navedenih u obavijesti o slobodnom radnom mjestu (vidjeti pod 3.B.) Agencija ¢e na
razgovor pozvati osam najboljih kandidata medu onima koji su ostvarili najmanje 60
%.

Postupak odabira sastoji se od razgovora i pisanog dijela. Oba dijela odrzat ¢e se na
engleskom jeziku. Odrzat ¢e se u BeCu (Austrija), gdje je sjediste Agencije kao i mjesto
zaposlenja.

Od kandidata koji budu pozvani na razgovor zatrazit ¢e se da na dan razgovora
dostave neovjerenu presliku svoje diplome (ili diploma) i dokaze o svojem stru¢nom
iskustvu, u kojima je jasno navedeno trajanje i priroda posla te jesu li taj posao
obavljali na puno ili nepuno radno vrijeme. Prije potpisivanja ugovora od uspjesnog
kandidata (ili vise njih) zatrazit ¢e se da Agenciji dostavi izvornike ili ovjerene preslike
svih relevantnih dokumenata kojima dokazuje da ispunjava kriterije prihvatljivosti.
Uspjesni kandidati bit ¢e stavljeni na popis uspjesnih kandidata koji sastavlja odbor za
odabir. Taj popis uspjesnih kandidata bit ¢e dostavljen tijelu za zaposljavanje Agencije.
Tijelo za zaposljavanje donijet ¢e odluku o utvrdivanju popisa uspjesnih kandidata.
Popis uspjesnih kandidata bit ¢e valjan od datuma njegova utvrdivanja (godine ,N”)
do 31. prosinca godine ,N+5”. Taj se rok moZe produziti. Popis uspjesnih kandidata
moze se upotrijebiti za zaposljavanje u buduc¢nosti ako se pojave slicna slobodna
radna mjesta. Svaki ¢e kandidat biti pismeno obavijeSten o tome je li uvrSten na popis
uspjesnih kandidata. Kandidatima napominjemo da uvrstavanje na popis uspjesnih
kandidata ne jamci zaposljavanje.

Tijelo za zaposljavanje Agencije moze na temelju odobrenog popisa uspjesnih
kandidata ponuditi ugovor o radu.

Vazno je napomenuti da su rad i razmatranja odbora za odabir strogo povijerljivi i da
je stupanje u kontakt s njegovim ¢lanovima strogo zabranjeno.

Zbog velikog broja prijava Agencija ¢e stupiti u kontakt samo s onim kandidatima koji
budu odabrani za razgovor. Kandidati mogu postupak zapoSljavanja pratiti na
internetskim stranicama Agencije.
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ANGAZMAN | UVJETI ZAPOSLENJA

Odabranom ¢e kandidatu biti ponuden ugovor za radno mjesto ¢lana privremenog
osoblja u skladu s ¢lankom 2. tockom (f) Uvjeta zaposlenja ostalih sluzbenika Europske
unije.

Uspjesni kandidat bit ¢e zaposlen u razredu AST 4. Osnovna mjesecna placa za razred
AST 4 (prvi stupanj) iznosi 4 231,23 EUR. Osim osnovne place, €lanovi osoblja mogu
imati pravo na razli¢ite naknade, konkretno naknadu za kuéanstvo, naknadu za Zivot
u inozemstvu (16 % osnovne pla¢e + naknada za kucanstvo), naknadu za
uzdrzavano dijete i naknadu za obrazovanje. Placa je podlozna porezu Unije koji se
odbija na izvoru te je oslobodena nacionalnog oporezivanja.

FRA nudi i sveobuhvatni paket socijalne sigurnosti koji ukljuuje mirovinsko
osiguranje, zdravstveno osiguranje i osiguranje u slu€aju nesrece i profesionalne
bolesti, naknadu za nezaposlenost, naknadu za invalidnost i putno osiguranje.

Osim toga, FRA nudi usluge obrazovanja putem sporazuma o razini usluga s
medunarodnim Skolama i predskolskim ustanovama te je uvela politike rada na
daljinu i fleksibilnog radnog vremena u nastojanju da pomogne osoblju pri
uskladivanju poslovnog i privatnog Zivota.

U odredenim okolnostima, posebno kada su ¢lanovi osoblja obvezni promijeniti mjesto
stanovanja kako bi prihvatili posao, Agencija moze nadoknaditi odredene troskove
nastale zbog zaposlenja, konkretno troskove preseljenja.

Sve dodatne informacije o ugovornim i radnim uvjetima mozete pronadi u Pravilniku
0 osoblju za duznosnike Europske unije i Uvjetima zaposlenja ostalih sluzbenika
Europske unije koji su dostupni na sljedecoj adresi:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
1071:EN:PD

F.

ZASTITA PODATAKA
Osobni podatci obraduju se isklju¢ivo u svrhu postupka odabira.

Napominjemo da FRA nece vracati prijave kandidatima. Osobni podatci koje FRA
zahtijeva od kandidata obraduju se u skladu s Uredba (EU) 2018/1725 Europskog
parlamenta i Vije¢a od 23. listopada 2018. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom
osobnih podataka u institucijama, tijelima, uredima i agencijama Unije i o slobodnom
kretanju takvih podataka. To se posebno odnosi na povjerljivost i sigurnost takvih
podataka.

Ako kandidati imaju pitanja u pogledu obrade svojih osobnih podataka, mogu ih poslati
na sljedecu adresu: recruitment@fra.europa.eu.
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POSTUPAK ZALBE

Ako kandidat smatra da mu/joj je odredenom odlukom nanesena Steta, on/ona moze
podnijeti Zalbu na temelju ¢lanka 90. stavka 2. Pravilnika o osoblju za duznosnike
Europske unije i Uvjeta zaposlenja ostalih sluzbenika Europske unije na sljedecu
adresu:

Direktor

Agencija Europske unije za temeljna prava

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Be¢

Austrija

Zalba se mora podnijeti u roku od tri mjeseca. Vremensko ograni¢enje za pokretanje
takve vrste postupka pocinje od trenutka objave zavrSetka postupka odabira na
internetskoj stranici na sljedecoj poveznici:
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies.
Ako Zalba bude odbijena, kandidat moze pokrenuti sudski postupak u skladu s
¢lankom 270. Ugovora o funkcioniranju Europske unije te u skladu s ¢lankom 91.
Pravilnika o osoblju za duznosnike Europske unije i Uvjeta zaposlenja ostalih
sluzbenika Europske unije pred:

Sluzbenickim sudom Europske unije
Rue du Fort Niedergruenewald
L-2925 Luxembourg

Moguce je podnijeti Zalbu i Europskom ombudsmanu u skladu s ¢lankom 228. stavkom
1. Ugovora o funkcioniranju Europske unije te u skladu sa Statutom Europskog
ombudsmana i provedbenim odredbama koje donosi Ombudsman. Zalbu je potrebno
najprije uputiti Agenciji,a tek je nakon toga Ombudsman moZe prihvatiti. Rok za
podnosenje Zalbe

Ombudsmanu je dvije godine od primitka konacnog stajalista Agencije o tom pitanju.
(http://www.ombudsman.europa.eu)
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