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Allashirdetés kozzététele
Az igazgatd személyi asszisztense

Hiv.: FRA-TA-PADIR-AST4-2019

FELADATKOROK
1. A munka leirasa
Munkakér Az igazgaté személyi asszisztense
megnevezése:
A munkavégzés Bécs, az Eurépai Uni6 Alapjogi Ugynoksége
helye: (FRA)
Tevékenységi Az igazgatoi csapat
terilet:
Besorolasi fokozat: AST 4
Statusz: Ideiglenes alkalmazott

2. A munka tartalma

Az igazgatdi iroda feladata az Ugynokség iranyitdsa és vezetése az alapitd
rendeletben meghatarozott célok és kapcsol6dé feladatok hatékony és eredményes
teljesitésének  biztositasa  érdekében  az  Ugyndkség  igazgatdtanacsa
iranymutatdsanak megfeleléen.

Funkcidk és feladatok:

Az 3llds betodltéje az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt az igazgatoi titkarsag

o7z

tevékenységeinek koordindlasért és szervezésért lesz felel6s.
A sikeres palyazo feladatai az alabbiak lesznek:

- Azigazgatdiiroda teljes adminisztracidjanak tdmogatdsa, vagyis adminisztrativ
tdmogatds nyujtdsa az igazgatdét érintd prioritdsok és munkafolyamatok
kezelésében illetve az 0©sszetett és szertedgazd tevékenységek és
munkafolyamatok koordindlasaban és nyomon kovetésében az igazgatdi
dontések helyes kommunikaldsanak és végrehajtasanak biztositasa
érdekében.

- Megfelel6 egyeztetést kovetéen az igazgatdé napirendjének felel6s
megtervezése; az ebbdl adddo esetleges Utkdzések és konkurens igények
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hatékony priorizdldsa és felolddsa; az igazgatd taldlkozdin a részvétel
koordinalasa;

- Elsédleges 6sszekotékeént kapcsolattartas az Egységekkel; kommunikacié az
igazgatdé nevében és az egységeket tdjékoztatdsa az  aktuadlis
helyzetjelentések és relevans informacidk tovabbitasaval; érzékeny és siirgés
kérdésekre az igazgatd figyelmének felhivasa; a vallalt kotelezettségek
nyomon kovetése és a szikséges dokumentumok (pl. ©sszefoglaldk,
témakorok, megbeszélésekkel kapcsolatos dokumentumok, adminisztrativ
iratanyagok) idében tortén6 6sszegyd(jtése és tovabbitdsa az igazgato részére;

- A bejové e-mailek és levelek kezelése (beleértve a kildemények
nyilvantartdsat, az érintett munkatarsakhoz térténd tovabbitdsat, a valaszok
nyomon kovetését); az igazgatd nevében kildott levelezés lebonyolitdsa;
telefonhivasok, érdekl6dések és kérések sziirése és megfelel6 modon térténd
kezelése;

- A bels6 értekezletek megszervezése és az azokon valé részvétel,
emlékezteték és a cselekvési pontokat 6sszefoglald jegyzetek készitése; az
igazgaté megfelelé felkésziltségének és a szamara ezen értekezletekhez
szikséges minden dokumentdacié meglétének biztositasa;

- Az igazgatd kilsé taldlkozéinak megszervezése és gondoskodds a sziikséges
el6késziletekrél (pl. helyiségfoglaldsok, résztvevék listdi, az lések
napirendje, meghivdk, vendéglatas, Glésrendek, hattéranyagok, technikai
eszkdzok, a magas rangu vendégek tdvozlése);

- Az igazgaté  hivatali utazdsainak megszervezése (beleértve az
utazadsszervezeést, a ldtogatadssal 6sszefiiggd dokumentumok el6készitését, a
kilfoldi partnerekkel torténdé kapcsolattartast, stb.);

« Az irodai nyilvantarté rendszer kialakitdsa és fenntartdsa, ideértve az adatok
kezelését (pl. az igazgatd partnereire vonatkozéan) és a (papiralapu és
elektronikus) dokumentumok nyilvantartasat;

- Adminisztrativ  feladatok/folyamatok széles korének elldtdsa  (pl.
munkaidényilvantartasok, utazasszervezés, vizumkérelmek, utazasi
koltségtéritések és egyéb koltségelszamolasok, irodaeszkdzok igénylése,
targyalotermek lefoglalasa).

AZ ALLASSAL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK

3. Elgirt képesitések és tapasztalatok

A. Alkalmassdg feltételek

A kivalasztasi szakaszban az a palyazo vehet részt, aki a jelentkezési hataridé napjan
megfelel az alabbi kritériumoknak:
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(a) Oklevéllel igazolt fels6foku végzettség', valamint az oklevél megszerzését
kdvet6 legaldbb hat (6) év szakmai tapasztalat

VAGY

Oklevéllel igazolt kozépfoku végzettség?, amely fels6fokl oktatdsba valo
belépésre jogosit, valamint az oklevél megszerzését kovet6 legaldbb kilenc (9)
év szakmai tapasztalat;

(b) Az EU egyik hivatalos nyelvének alapos® ismerete és egy masik unids hivatalos
nyelv kielégit6 ismerete*;

Ezen tulmendéen az alkalmas palyazénak teljesitenie kell a kdvetkezé feltételeket:

 az Eurépai Unié valamely tagdllamanak allampolgara;

- allampolgari jogai maradéktalanul megilletik>;

« 3 katonai szolgadlatra vonatkozé jogszabalyokban rd nézve el6irt minden
kotelezettségnek eleget tett;

- fizikailag alkalmas a beosztasaval jaro feladatok ellatasara®.

B. Kivalasztasi szempontok

A fenti alkalmassagi feltételek alapjan kivalasztott palyazékat ezt kovetéen a
kdvetkez6 kivalasztasi szempontok szerint értékelik, amelyeket egyértelmien fel kell
tintetni a palyazo Europass-onéletrajzaban.

Alapveté elvarasok

« Legaldbb 6 év szakmai tapasztalat a ,Funkcidk és feladatok” pontban
emlitett terileten;
« KoOzigazgatdsban szerzett szakmai tapasztalat;

1 Csak az unids tagallamokban kiadott, vagy az emlitett tagallamok hatdsagai éltal egyenértéklinek elismert oklevelek és
bizonyitvanyok vehetdk figyelembe. Amennyiben egy oklevelet vagy bizonyitvanyt egyenértékilinek elismertek, annak
szintén a jelentkezési hataridé el6tt kell megtorténnie.

2asd az 1. labjegyzetet

3 A kielégit6 nyelvtudas szintjének a B2-t tekintik — Kérjiik, az alabbi oldalon tajékozddjon:
http://europass.cedefop.europa.eu/hu/resources/european-language-levels-cefr

4 Az alkalmazottaknak ezenkiviil — az alkalmazanddé személyzeti szabélyzatban és végrehajtasi szabalyokban leirtak szerint —
alkalmasnak kell lennilk egy harmadik unids nyelven tortén6é munkavégzésre az elsé elSléptetéshez.

5 A kinevezés el6tt a sikeres palyazonak be kell nyujtania egy hivatalos dokumentumot, amely bizonyitja, hogy nem
szerepel a blinlgyi nyilvantartasban.

6 A felvétel el6tt a sikeres palydzoknak orvosi vizsgalaton kell részt vennitik annak biztositasa érdekében, hogy megfelelnek
az Eurdpai Kozosségek egyéb alkalmazottaira vonatkoz6 alkalmazasi feltételek 12. cikke (2) bekezdésének d) pontjaban
szerepl6 kovetelményeknek.
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« Fels6vezeték mellett, Ggyfélkapcsolati funkciét is ellatd irodai munkaban
szerzett szakmai tapasztalat;

« Kivalé kommunikacié angol nyelven irdsban és széban;

« Fejlett interperszonalis készségek, kivald szervezéképesség, a feladatok
priorizalasanak és tobbféle feladat eqgyidejd ellatasanak, valamint a szoros
hataridék betartasanak képessége;

« Az MS Office szoftvercsaldd magas szint( hasznalata.

Elonyt jelent

A kovetkez6 jellemzék tovabbi el6nyt jelentenek:

« A német és/vagy francia nyelv alapos (B2 vagy annal magasabb szint()
ismerete;

« Kormanykozi szervezetnél vagy az Eurépai Unié valamelyik szervénél
szerzett szakmai tapasztalat;

« Az Unié adminisztrativ és pénzigyi folyamataira, vagy valamely
nemzetkozi testilet ugyanezen folyamataira vonatkozdéan megfelel6
ismeretek;

« Az alapveté jogok teriiletén szerzett ismeretek és tapasztalat;

« Az Unié dontéshozatali folyamataira és ennek intézményeire vonatkozo
ismeretek.

A PALYAZATOK BENYUJTASA

Kérjik a jelentkez6ket, hogy palyazatukat elektronikusan nyujtsak be az Ugynokség
weboldaldn keresztil: www.fra.europa.eu.

Kizdrdlag az online beadott palyazatokat fogadjuk el.

Eqy palyazat csak akkor mindsil elfogadhaténak, ha tartalmazza a kdvetkezdket:

* Europass formatumu onéletrajz (mas formatumot nem veszink figyelembe);

« motivacios levél (lehetéleg egy oldalnal nem hosszabb);
« hidnytalanul kitoltott ,Alkalmassagi és kivalasztasi kritériumok” tablazat.

A kivalasztasi eljaras alldsaval kapcsolatban a kévetkezd cimen lehet felvildgositast
kérni: http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Ha a palydzat benyujtdsa sordn technikai problémat tapasztal, a fent emlitett
hataridén belil az alabbi e-mail-cimen vegye fel a kapcsolatot veliink és ismertesse
a problémat: recruitment@fra.europa.eu.
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HATARIDO

A palydzatokat legkésébb 2019.05.13-an 13:00 o6rdig kell benyujtani (bécsi id6é
szerint). Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a beérkezé palyazatok nagy szama miatt
a palyazatok beadasi hataridejének napjan az adatmennyiség feldolgozasa
problémakat okozhat a rendszerben. Ezért mindenkinek azt javasoljuk, hogy a
palyazatot joval a hataridé lejarata el6tt kiildje be.

ESELYEGYENLOSEG

Az FRA tdmogatja minden olyan személy jelentkezését, aki eleget tesz az
alkalmassagi feltételeknek, és szivesen betdltené az 3lldshelyet. Az FRA
foglalkoztatoként az esélyegyenléség hive, ezért nemen, bérszinen, faji, etnikai vagy
tarsadalmi szdrmazdason, genetikai jellemz6ékoén, anyanyelven, valldson vagy
meggydzbédésen, politikai vagy barmilyen egyéb véleményen, nemzeti kisebbséghez
valéd tartozdson, vagyonon, sziletésen, fogyatékossagon, 3allampolgarsagon,
életkoron, szexualis irdnyultsagon vagy nemi identitdson alapulé megkilénboztetés
nélkdl varja az érdeklédék palyazatait.

Az FRA batoritja a fogyatékossaggal éléket, hogy nyujtsanak be pdlyazatot. Ha
fizikai, értelmi, szellemi vagy érzékszervi fogyatékossaggal rendelkezd személynek
tartja magat, az internetes jelentkezési lapon jeldlje be a megfelel6 négyzetet és
tintesse fel a fogyatékossagdval kapcsolatos pontositasokat, hogy az FRA az interjun
teljes és egyenld részvételt tudjon biztositani Onnek.

KIVALASZTASI ELJARAS

Az FRA kinevezésre jogosult hatésaga kivalasztasi bizottsagot jeldl ki.

A palyazok alkalmassagat aszerint értékeljik, hogy a palydzatok benyujtasi
hataridejéig teljesitik-e az ©sszes formai kdvetelményt (ldsd az Alkalmassagi
feltételek 3.A. pontja).

Kizdrélag az alkalmassagi feltételeket teljesitd jelentkezék pdlyazatat értékeljuk az
3lldshirdetésben meghatarozott kivalasztasi szempontok szerint (Idsd 3B. pont). Az
Ugynokség a legalabb 60%-os teljesitményt eléré jelentkezék koziil a 8 legjobban
teljesitot hivja be interjura.

A kivalasztasi eljards egy interjubdl és egy irasbeli részbél 3ll. Mindketté angol
nyelven zajlik. A kivélasztasi eljarasra Bécsben (Ausztria) keriil sor, ahol az Ugynékség
székhelye és a munkavégzés helye is taldlhaté.

Az Ugyndkség arra kéri az interjura behivott jeldlteket, hogy az interji napjan nyujtsak
be oklevelik (okleveleik) hitelesitetlen masolatdt és a szakmai tapasztalatukat
igazolo bizonyitékokat, amelyek egyértelmien feltintetik a szakmai
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tapasztalatszerzés id6tartamat és jellegét, valamint azt, hogy teljes vagy
részmunkaidében dolgoztak. A szerzédés aldirasa elétt a sikeres jelolt(ek)et arra
kérjuk, hogy bocsassak az FRA rendelkezésére az alkalmassagi feltételek teljesitését
igazol6 valamennyi fontos dokumentum eredetijét vagy hiteles masolatat.
A sikeres jeldltek felkertlnek a kivalasztasi bizottsag altal 6sszeallitott tartaléklistara,
amely az FRA kinevezésre jogosult hatésaga elé keril. A kinevezésre jogosult hatdsag
dont a tartaléklista 0sszeallitdsardl. A tartaléklista az 0sszedllitdsanak napjatél (,N”
év) ,N+5” év december 31-ig érvényes. Az érvényesség meghosszabbithato. A
tartaléklista betdltendd allashelyek esetén jovébeli munkaeré-felvétel céljara
hasznalhato fel. Az FRA minden paly3dzot levélben értesit arrol, hogy felkerdlt-e a
tartaléklistara. Felhivjuk a palydzok figyelmét, hogy a tartaléklistara keriilés nem
garantalja a felvételt.
Az elfogadott tartaléklista alapjan az FRA kinevezésre jogosult hatdsaga
munkaszerzédést ajanlhat fel.
Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a kivalasztasi bizottsdg munkdja és tandcskozasai
szigoruan bizalmasak, a bizottsdg tagjaival valé kapcsolatfelvétel pedig szigortan
tilos.
Az Ugynokség sajnalattal hivja fel a figyelmet, hogy a palyazatok nagy szama miatt
csak az interjukra kivalasztott jeloltekkel veszi fel a kapcsolatot. Kérjik a
palyadzokat, hogy az FRA honlapjan kdvessék a felvételi eljarast.
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FELVETEL ES ALKALMAZASI FELTETELEK

Az Europai Unio egyéb alkalmazottaira vonatkozé alkalmazasi feltételek 2. cikkének
f) pontja alapjan hatarozatlan idejl ideiglenes alkalmazotti szerzédést ajanlunk fel.

Az AST 4 besoroladsi fokozatba veszi fel a sikeres jeldltet. Az AST 4 besorolasi
fokozatban (1. fizetési fokozat) a havi alapilletmény 4 231,23 EUR. Az alkalmazottak
az alapilletményen felil haztartdsi tamogatasra, kilfoldi munkavégzési
tamogatasra (az alapilletmény 16%-a + haztartasi tamogatas), eltartott gyermek
utdn nyudjtott tdmogatasra és iskoldztatasi tamogatasra lehetnek jogosultak. Az
illetményt unios forrdsadé terheli, a nemzeti addzas alél mentességet élvez.

Az FRA atfogo joléti csomagot is kinal, amely magaban foglalja a nyugdijrendszert, az
egészség-, baleset- és foglalkozasibetegség-biztositast, az allaskeresési és
rokkantsagi tdmogatdst és az utazasi biztositast.

Az FRA ezenkivll nemzetkdzi iskolakkal és iskolara felkészité intézményekkel kétott,
szolgadltatdsi szintre vonatkozé megallapoddsok révén kilénbdz6 oktatdsi
lehetéségeket kinal, valamint a munka és a maganélet 6sszehangolasara irdnyulé
torekvés keretében tavmunkaval és rugalmas munkaidével kapcsolatos politikdkat
vezetett be.

Az Ugynokség bizonyos kériilmeények kozétt, kilondsen, ha az alkalmazottaknak az
allas betoltése érdekében meg kell valtoztatniuk a lakéhelylket, kilonbozé, a
felvétellel kapcsolatban felmerilé koltségeket — féleg koltozési kdltségeket — is
megtérithet.

A szerz6déses és munkafeltételekkel kapcsolatos tovabbi informaciokat az Eurdpai
Unio tisztvisel6inek személyzeti szabalyzata és az Eurépai Unié eqyéb alkalmazottaira
vonatkozé alkalmazasi feltételek tartalmazzak, amelyek a kdvetkezd cimen érheték
el:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:HU:P DF

ADATVEDELEM
A személyes adatok feldolgozdsa kizarélag a kivalasztasi eljards céljara szolgal.
Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a palydzatokat az FRA nem kildi vissza a
jelentkez6knek. Az FRA altal a jeldltektdl bekért személyes adatok feldolgozasa a
természetes személyeknek a személyes adatok uniés intézmények, szervek,
hivatalok és Ggynokségek dltali kezelése tekintetében valé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldsarol szolo, 2018. oktober 23-i (EU) 2018/1725 eurdpai
parlamenti és tandcsi rendelettel 6sszhangban torténik. Ez kilondsen az ilyen adatok
bizalmas kezelésére és biztonsagara vonatkozik.
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Amennyiben a jeloltnek kérdése lenne a személyes adatai kezelésével kapcsolatban,
azt a kovetkezd cimen teheti fel: recruitment@fra.europa.eu.

FELLEBBEZESI ELJARASOK

Amennyiben egy pdlyadzé ugy véli, hogy egy konkrét dontés hatranyosan érintette,
az Eurdpai Unio tisztviselinek személyzeti szabalyzata és az Eurdpai Unid egyéb
alkalmazottaira vonatkozé alkalmazasi feltételek 90. cikkének (2) bekezdése szerint
panaszt nyujthat be a kdvetkez6 cimen:

The Director

European Union Agency for Fundamental Rights

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Austria

A panaszt 3 hénapon belil kell benyujtani. Az ilyen tipusu eljaras inditasara vonatkozo
hataridé azon napon veszi kezdetét, amikor az FRA a kivalasztasi eljaras befejezését
kdzzéteszi a honlapon a kovetkez6 linken:
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies.

A panasz elutasitdsa esetén a jeldlt az Eurépai Unié mikddésérél sz6l6 szerzédés 270.
cikke, valamint az Eurépai Unié tisztvisel6inek személyzeti szabdlyzata és az Eurdpai
Uni6 egyéb alkalmazottaira vonatkozé alkalmazdsi feltételek 91. cikke alapjan
keresetet nyujthat be az alabbi cimen:

The European Union Civil Service Tribunal
Rue du Fort Niedergruenewald
L-2925 Luxembourg

Az Eurépai Unié mikodésérdl szolo szerz6dés 228. cikkének (1) bekezdése alapjan,
valamint az ombudsman alapokmanydnak és az ombudsman altal elfogadott
végrehajtasi rendelkezéseknek megfeleléen az eurépai ombudsmanhoz is be lehet
nydjtani panaszt. El6szér az Ugyndkséghez kell intézni a panaszt, az ombudsman csak
ezt kovetdéen fogadhat be panaszt. Az ombudsmannak cimzett panaszt

az Ugynoékségnek az adott tiggyel kapcsolatos végleges allaspontja kézhezvételétdl
szamitott két éven beliil kell benyujtani. (http://www.ombudsman.europa.eu)
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