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Pranesimas apie laisva darbo vieta
Direktoriaus asmeninis padéjéjas

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

DARBO APRASYMAS
1. Darbo pobidis
Pareigybés Direktoriaus asmeninis padéjéjas
pavadinimas
Darbo vieta Europos S3jungos pagrindiniy teisiy agentira (Viena) FRA
Veiklos rasis Direktoriaus tarnyba
Pareigybés AST 4
kategorija
Statusas laikinasis darbuotojas
2. Darbo turinys

Direktoriaus biuro misija - vadovauti agentdrai ir administruoti jos veikla, uztikrinant,
kad steigimo reglamente iSvardyty agentdros tiksly bdty siekiama ir susijusios
uzduotys bity vykdomos veiksmingai ir nasiai, vadovaujantis agentdros valdybos
nurodymais.

Funkcijos ir pareigos

Darbuotojas, kurio tiesioginis vadovas bus direktorius, padés uztikrinti sklandy
direktoriaus sekretoriato administravima. Visy pirma jis bus atsakingas uz direktoriaus
veiklos koordinavima ir organizavima.

Atrinkto kandidato funkcijos bus Sios:

padéti vykdyti bendrg direktoriaus biuro administravima, t. y. teikti
administracine parama administruojant su direktoriaus veikla susijusius
prioritetinius darbus ir darbo srautus, koordinuoti ir stebéti daugeriopa ir jvairia
veikla ir darbo procesus, siekiant uztikrinti, kad direktoriaus sprendimai baty
tinkamai perteikti ir jgyvendinami;

tinkamai konsultuojantis prisiimti atsakomybe uzZ direktoriaus darbotvarkeés
planavima; veiksmingai pagal svarba suskirstyti ir spresti susijusius konfliktus
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ir vienu metu demesio reikalaujancius uzdavinius; koordinuoti dalyvavima
direktoriaus susitikimuose;

- bdti pirmuoju asmeniu kontaktams su padaliniais; bendrauti direktoriaus vardu
ir informuoti padalinius, pateikiant naujausia operatyvine ir kita aktualia
informacija; informuoti direktoriy apie svarbius ir neatidéliotinus klausimus;
stebéti, kaip vykdomi prisiimti jsipareigojimai, ir uztikrinti, kad baty laiku
surenkami ir direktoriui pateikiami dokumentai (pvz., paiymos, pranesimy
tezés, susitikimy dokumentai, administraciniai dokumentai);

- tvarkyti gaunama e. pasta ir laiskus (jskaitant korespondencijos registracija,
nukreipima atitinkamiems darbuotojams, atsakymy stebéjima), rengti rastiska
korespondencija direktoriaus vardu, priimti ir skirstyti telefono skambucius,
uzklausas bei prasymus ir juos atitinkamai tvarkyti;

- organizuoti vidaus susitikimus ir juose dalyvauti, rengti protokolus ir
pavedimus; uZztikrinti, kad direktorius bGty gerai pasirenges tokiems
susitikimams ir turéty visus svarbius dokumentus;

- direktoriaus vardu organizuoti iSorés susitikimus, pasirGpinant visais batinais
klausimais (kaip antai: salés rezervacija, dalyviy sarasai, susitikimy
darbotvarkeés, kvietimai, apripinimas maistu ir gérimais, dalyviy susodinimas,
jZanginé dokumentacija, techniné jranga, auksto lygio lankytojy sutikimas);

- organizuoti direktoriaus komandiruotes (jskaitant kelioniy organizavima,
komandiruociy dokumenty rengima, bendravima su iSorés partneriais ir t. t.);

- kurtiir tvarkyti biuro sistemas, jskaitant duomeny tvarkyma (pvz., direktoriaus
kontakty valdymas) ir katalogavima (elektroniniy ir spausdintiniy dokumenty
tvarkymas);

- bati atsakingam uz jvairias administracines uzduotis ar procesus (pvz., darbo
grafikai, kelioniy organizavimas, vizy prasymai, komandiruociy islaidy
padengimas ir kity islaidy suvestinés, biuro atsargy uzsakymas, konferencijy
saliy uzsakymas).

DARBO APRASYMAS

\3. Reikalinga kvalifikacija ir patirtis

A. Tinkamumo kriterijai

Kandidaty tinkamumas dalyvauti atrankos etape bus vertinamas pagal toliau
nurodytus kriterijus, kuriuos kandidatas turi atitikti iki paraisky pateikimo termino:
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(a) turéti diplomu’ patvirtinta aukstesnjjj arba aukstajj issilavinima, taip pat po
diplomo gavimo jgyta bent SeSeriy (6) mety profesine patirtj;

ARBA
turéti diplomu? patvirtinta vidurinj i3silavinima, kuriuo suteikiama galimybeé
siekti aukstesniojo issilavinimo, taip pat turéti po diplomo gavimo jgyta bent
devyneriy (9) mety profesine patirtj;

(b) labai gerai mokeéti viena i$ oficialiyjy Europos Sajungos kalby ir pakankamai
gerai®* mokeéti dar viena ES kalba;*

Kad atitikty reikalavimus, kandidatas taip pat turi:

 bdti vienos i$ Europos Sajungos valstybiy nariy pilietis;

- turéti visas piliecio teises>;

« bati jvykdes bet kokias karo tarnyba reglamentuojanciuose teises aktuose
nustatytas prievoles;

- bdati tinkamos fizinés formos pareiginéms uzduotims atlikti®.

B. Atrankos kriterijai

Remiantis pirmiau nurodytais tinkamumo kriterijais atrinkti kandidatai bus vertinami
pagal toliau jvardytus atrankos kriterijus, kurie turi bati aiskiai nurodyti pareiskejo
,Europass” formos gyvenimo aprasyme.

Pagrindiniai reikalavimai

« Bent 6 mety profesiné patirtis, jgyta srityje, nurodytoje skiltyje ,Funkcijos
ir pareigos”;

« vie$ojo administravimo profesiné patirtis;

« bendro darbo su administracijos darbuotojais priimmamajame profesiné
patirtis;

 puikds bendravimo angly kalba (rastu ir Zodziu) jgudziai;

1 Priimami tik diplomai ir pazyméjimai, kurie yra iSduoti ES valstybése narése arba kuriy lygiavertiskuma patvirtinanciag
pazyma yra isdavusios tokiy valstybiy nariy institucijos. Jeigu iSduodama lygiavertiskuma patvirtinanti pazyma, tai turi bati
padaryta iki paraiskos pateikimo termino.

27r. 1 i$nasa.

3 Pakankamai geru antrosios kalbos mokeéjimo lygis laikomas B2 lygio. Zr.:
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

4 Be to, kad galéty pretenduoti j pirma paaukstinimg, darbuotojai privalo pakankamai gerai mokéti trecig ES kalbg, kaip
nurodyta taikomuose Tarnybos nuostatuose ir jgyvendinimo taisyklése.

5 Prie$ paskyrima atrinkti kandidatai turés pateikti oficialy neteistuma patvirtinantj dokumenta.

6 Prie$ paskyrimg atrinkti kandidatai privalés pasitikrinti sveikatg, siekiant patvirtinti, kad jie atitinka Europos Bendrijy kity
tarnautojy jdarbinimo salygy 12 straipsnio 2 dalies d punkte nurodytus reikalavimus.
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« Iabai geri tarpasmenio bendravimo ir puikds organizaciniai jgudziai,
gebéjimas veiksmingai nustatyti darbo prioritetus, vienu metu atlikti keleta
uzduodiy ir dirbti jtemptu grafiku;

« mokéjimas naudotis ,MS Office” programine jranga.

Privalumai

Toliau nurodyti kriterijai bus vertinami kaip papildomi privalumai:

« geras vokieciy ir (arba) prancizy kalbos mokéjimas (B2 ar aukstesniu
lygiu);

« profesiné patirtis tarpvyriausybinéje organizacijoje arba ES jstaigoje;

« ES administraciniy ir finansiniy  proceddry arba  atitinkamy
tarpvyriausybinés organizacijos procediry iSmanymas;

« Zinios ir patirtis pagrindiniy teisiy srityje;

« ES sprendimy priémimo procesy ir jos institucijy iSmanymas.

PARAISKY PATEIKIMAS

Kandidatai privalo pateikti paraiskas elektroniniu bidu agentdros interneto svetainéje
www.fra.europa.eu
Bus priimamos tik internetu pateiktos paraiskos.

Paraiska yra tinkama tik jei j3 sudaro:
* Europass formos gyvenimo aprasymas (kity formy gyvenimo aprasymai
nebus vertinami);
« motyvacinis laiskas (pageidautina, ne ilgesnis kaip vieno puslapio); O
iSsamiai uzpildyta tinkamumo ir atrankos kriterijy lentelé.

Informacija apie atrankos procediros eiga galima rasti adresu
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Jei teikiant paraiska kyla techniniy problemy, apie tai iki pirmiau minéto termino
praneskite e. pastu recruitment@fra.europa.eu.

TERMINAS

Paraiskos turi bati atsiystos ne véliau kaip iki 13/05/2019, 13.00 val. (Vienos laiku).
Atkreipiame démesj, kad dél didelio gaunamy paraisky skaiciaus sistema turi
apdoroti didelj kiekj duomeny, todél prie$ paraisky pateikimo terminag gali sutrikti
jos veikimas. Patariame paraiskas pateikti nelaukiant termino.


http://www.fra.europa.eu/
http://www.fra.europa.eu/
http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies

} (] * W

18EFRA
EUROPEAN UNION AGENCY
FOR FUNDAMENTAL RIGHTS

LYGIOS GALIMYBES

Agentira ragina paraiskas teikti visus, kas atitinka tinkamumo kriterijus ir domisi
pareigomis. Agentdra taiko lygiy galimybiy politikga ir skatina teikti paraiskas
neatsizvelgdama j kandidaty lytj, odos spalva, rase, etnine ar socialine kilme,
genetinius bruozus, kalba, religija, politinius ar bet kuriuos kitus jsitikinimus,
priklausyma tautinéms mazumomes, turta, kilme, negalia, pilietybe, amziy, seksualine
orientacija ir lyties tapatybe.

Agentira teikti paraiskas skatina ir nejgalius kandidatus. Jei manote, kad turite
fizine, psichikos, intelektine ar jutimo negali, pazymeékite atitinkama langel;
internetinéje paraiskos formoje ir nurodykite, kokiy su jasy negalia susijusiy specialiy
priemoniy ar pritaikymo veiksmy reikia, kad agentidra galéty uztikrinti visavertj ir
lygiavertj jasy dalyvavima pokalbyje.

ATRANKOS PROCEDURA

Atrankos komisija skiria uz paskyrimus atsakingas agentaros subjektas.

Kandidaty tinkamumas bus vertinamas pagal tai, ar iki paraisky pateikimo termino
kandidatas atitinka visus oficialius reikalavimus (zr. 3.A. punkta ,Tinkamumo
kriterijai”).

Tik reikalavimus atitinkanciy kandidaty paraiSkos bus vertinamos pagal atrankos
kriterijus, iSdéstytus praneSime apie laisva darbo vieta (Zr. 3.B punkta). Agentira j
pokalbj pakvies 8 geriausiai pasirodziusius kandidatus is ty, kurie surinko bent 60
proc. baly.

Atrankos procedira sudarys pokalbis ir testas rastu. Abu procediros etapai vyks angly
kalba. Atranka vyks Vienoje (Austrija), kur yra agentdros buveiné ir kur yra darbo
vieta.

] pokalbj pakviesty kandidaty bus paprasyta pokalbio diena pateikti nepatvirtintas jy
diplomy kopijas ir jy profesine patirtj patvirtinancius duomenis, i$ kuriy baty aiskiai
matyti jy patirties jgijimo laikas bei pobudis ir ar tai buvo darbas visa ar ne visa darbo
laika. Prie$ sutarties pasiraSyma atrinktas kandidatas privalés agenturai pateikti visy
jo atitiktj tinkamumo reikalavimams patvirtinanc¢iy dokumenty originalus ar
patvirtintas kopijas.

Atrinkti kandidatai bus jtraukti j atrankos komisijos sudaryta rezervo sarasa. Sis
rezervo sarasas bus pasidlytas uz paskyrimus atsakingam agentiros subjektui. Uz
paskyrimus atsakingas subjektas priims sprendima dél rezervo saraso sudarymo. Sis
rezervo sarasas galios nuo jo sudarymo datos (,N” metais) iki ,N+5” mety gruodzio
31 d. Saraso galiojimas gali buti pratestas. Sarasas gali bati naudojamas ir basimiems
paskyrimams, jei atsirasty laisvy darbo viety. Apie tai, ar kandidatas yra jtrauktas |
rezervo sarasa, jis bus informuotas rastu. Kandidatai turéty turéti omenyje, kad
jtraukimas j rezervo sarasa nereiskia jy jdarbinimo.

Remdamasis patvirtintu rezervo sarasu, uz paskyrimus atsakingas agentaros
subjektas gali pasidlyti darbo sutart;.
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Pazymeétina, kad atrankos komisijos darbas ir svarstymai yra visiskai konfidencialGs ir
kad bet koks bendravimas su jos nariais yra grieztai draudziamas.
Kadangi paraisky gaunama daug, agentira apgailestaudama nurodo, jog susisieks tik
su tais kandidatais, kurie bus atrinkti dalyvauti pokalbyje. PareiSkéjai raginami
laikytis agentdros interneto svetainéje nurodyto jdarbinimo proceso.

JDARBINIMAS IR DARBO SALYGOS

Laikinajam darbuotojui bus pasidlyta sudaryti neterminuota darbo sutartj pagal
Europos S3jungos kity tarnautojy jdarbinimo salygy 2 straipsnio f punkta.

Atrinktas kandidatas bus jdarbintas kaip AST 4 kategorijos darbuotojas. AST 4
kategorijos (1 pakopos) darbuotojo darbo uzmokestis yra 4 231,23 EUR. Be bazinio
darbo uzmokescio darbuotojui gali bati mokamos jvairios iSmokos, kaip antai namy
ukio iSmoka, ekspatriacijos iSmoka (16 proc. bazinio darbo uzmokescio ir namy tkio
iSmoka), iSmoka vaikui islaikyti ir mokymosi iSmoka. IS darbo uZmokescio
iSskaiciuojamas Sgjungos mokestis, taciau nacionaliniai mokesciai netaikomi.

Be to, agentlra siGlo jvairias socialines garantijas, jskaitant pensija, sveikatos
draudima, draudima nuo nelaimingy atsitikimy ir profesiniy ligy, bedarbio ir
invalidumo pasalpas, kelioniy draudima.

Agentira taip pat sitlo jvairiy mokymosi galimybiy, remiantis susitarimais deél
paslaugy lygio su tarptautinémis mokyklomis ir ikimokyklinio ugdymo jstaigomis, taip
pat, siekdama padéti suderinti darbg ir asmeninj gyvenima, taiko nuotolinio darbo ir
lankstaus darbo laiko politika.

Tam tikromis aplinkybémis, ypac kai darbuotojai privalo pakeisti savo gyvenamaja
vieta, kad galety priimti darbo pasidlymg, agentira taip pat gali atlyginti jvairias su
jdarbinimu susijusias iSlaidas, visy pirma persikelimo islaidas.

Daugiau informacijos apie sutarties ir darbo salygas pateikiama Europos Sajungos
pareiguny tarnybos nuostatuose ir kity tarnautojy jdarbinimo salygose, kurias galima
rasti adresu
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:LT:PD

F.

DUOMENUY APSAUGA
Asmens duomenys tvarkomi tik atrankos procedaros tikslais.

Atkreipiame démesj, kad FRA paraiSky kandidatams negrazins. Kandidaty asmens
duomenys, kuriy praso FRA, bus tvarkomi pagal 2018 m. spalio 23 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2018/1725 dél asmeny apsaugos Bendrijos
institucijoms ir jstaigoms tvarkant asmens duomenis ir laisvo tokiy duomeny judéjimo.
Tai ypac taikytina tokiy duomeny slaptumui ir saugumui.
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Jei kandidatas turéty kokiy nors klausimy apie jo asmens duomeny tvarkyma, jis gali

kreiptis elektroniniu pastu recruitment@fra.europa.eu.

SKUNDUY PATEIKIMO TVARKA

Jeigu kandidatas (-&) mano, kad jis (ji) nukentéjo dél jo (jos) atzvilgiu priimto
konkretaus sprendimo, jis gali pateikti skunda pagal Europos Sajungos pareiginy
tarnybos nuostaty ir kity tarnautojy jdarbinimo salygy 90 straipsnio 2 dalj tokiu
adresu:

The Director

European Union Agency for Fundamental Rights

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Austrija

Skundas turi bdti pateiktas per 3 ménesius. Terminas Siai procedirai pradeti
skaiciuojamas nuo dienos, kuria apie atrankos procediros pabaiga pranesama
interneto svetainéje  adresu
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies.

Jei skundas atmetamas, pagal Sutarties dél Europos Sajungos veikimo 270 straipsnj ir
Europos Sajungos pareigdny tarnybos nuostaty ir kity tarnautojy jdarbinimo salygy 91
straipsnj, kandidatas gali pateikti pradymga, kad sprendima perziaréty Si institucija:

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

Be to, remiantis Sutarties dél Europos Sajungos veikimo 228 straipsnio 1 dalimi ir
vadovaujantis Europos ombudsmeno statutu bei Ombudsmeno priimtomis
jgyvendinimo nuostatomis, skundas gali bati pateiktas Europos ombudsmenui. Prie$
pateikiant skunda Europos ombudsmenui, pirmiausiai skundas turi bati pateiktas
agenturai. Bet koks skundas

Europos ombudsmenui turi bati pateiktas per dvejus metus nuo tada, kai gaunama
agentaros galutiné pozicija atitinkamu klausimu.
(http://www.ombudsman.europa.eu)
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