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Pubblikazzjoni ta’ avviz ta’ post battal
Assistent Personali ghad-Direttur
Ref.: FRA-TA-PADIR-AST4-2019

PROFIL TAL-IMPJIEG

1. Qafas tal-Impjieg

Titolu tal-Impjieg:  Assistent Personali ghad-Direttur
Post tal-Impjieg: Vjenna, L-Agenzija tal-Unjoni Ewropea ghad-Drittijiet

Fundamentali
(FRA)
Qasam ta’ attivita: Tim tad-Direttur
Grad: AST 4
Status: Agent Temporanju

2. lI-Kontenut tal-lmpjieg

ll-missjoni tal-Uffic¢ju tad-Direttur hi li jiggwida u jimmaniggja |-Agenzija, filwaqt li
jizgura li l-objettivi u I|-kompiti relatati tieghu, stabbiliti fir-Regolament ta'
stabbiliment, jinkisbu b’mod effi¢jenti u effettiv u skont id-direzzjoni moghtija
millBord ta’ Gestjoni tal-Agenzija.

Funzjonijiet u Kompiti:

Id-detentur tal-impjieg, taht is-supervizjoni diretta tad-Direttur, jikkontribwixxi
ghallamministrazzjoni bla intoppi tas-segretarjat tad-Direttur. Id-detentur se jkollu
rresponsabbilta partikolari fil-koordinazzjoni u fl-organizzazzjoni tal-attivitajiet
tadDirettur.

Ir-responsabbiltajiet tal-kandidat maghzul se jkunu:

Jassisti fl-amministrazzjoni globali tal-uffi¢¢ju tad-Direttur, jigifieri, li jipprovdi
appogg amministrattiv fl-immaniggjar ta’ prijoritajiet u I-flussi tax-xoghol li
jinvolvu lid-Direttur, jikkoordina u jimmonitorja attivitajiet u processi taxxoghol
multipli u diversi biex jizgura li d-decizjonijiet tad-Direttur jitwasslu u jitwettqu
b’mod tajjeb.

Jassumi r-responsabbilta ghall-ippjanar tal-agenda tad-Direttur
b’konsultazzjoni xierqa; jipprijoritizza u jsolvi kunflitti relatati u talbiet li
jikkompetu b’mod effettiv; jikkoordina |I-attendenza ghal-lagghat tad-Direttur.
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- Iservi bhala l-ewwel punt ta’ kuntatt u ta’ komunikazzjoni mal-Unitajiet;
jikkomunika f'isem id-Direttur u jzomm lid-Unitajiet infurmati billi jwassal
aggoramenti tal-istatus u informazzjoni rilevanti ohra; jgharraf lid-Direttur bi
kwistjonijiet sensittivi u urgenti; isegwi l-impenji maghmula u jizgura |-gbir u s-
sottomissjoni fil-hin ta” dokumenti lid-Direttur (ez. in-noti ta’ briefing, il-punti
ghad-diskorsi, id-dokumentazzjoni tal-laqghat, il-fajls amministrattivi.

« Jindirizza I-emails u I-ittri li jidhlu (inkluz ir-registrazzjoni tal-korrispondenza, li
titgassam lill-persunal rilevanti, it-traccar ta’ twegibiet); ifassal korrispondenza
bil-miktub f'isem id-Direttur, janalizza t-telefonati, it-talbiet u I-mistogsijiet, u
jindirizzahom kif jixrag.

- Jorganizza u jattendi ghal-laqghat interni u jabbozza minuti u punti ta’ azzjoni;
jizgura li d-Direttur hu ppreparat sew u ghandu d-dokumentazzjoni rilevanti
kollha ghal tali lagghat;

- Jorganizza laqghat esterni f'isem id-Direttur, jimmaniggja I-arrangamenti kollha
necessarji (ez. ir-rizervar tal-kmamar; il-listi tal-partecipanti; l-agendi
ghallagghat, |-istediniet, |-ikel, [-arrangamenti ta’ kif se jpogqu; id-
dokumentazzjoni ta’ sfond; |-apparat tekniku, jilqa’ vizitaturi ta’ livell gholi);

- Jorganizza |-missjonijiet tad-Direttur (inkluz I-arrangamenti tal-ivjaggar,
ilpreparazzjoni tal-fajl tal-missjoni, il-komunikazzjoni mal-imsiehba esterni
ecc.)

- Ifassal u jzomm sistemi tal-uffic¢ju, inkluz il-gestjoni tad-data (ez. il-kuntatti
tad-Direttur) u I-arkivjar (elettroniku u tal-karti);

- Jiehu hsieb firxa wiesa’ ta’ kompiti/ta’ processi amministrattivi (ez. |-iskedi
bilhinijiet tax-xoghol, I-arrangamenti ghas-safar, |-applikazzjonijiet ghall-vizi,
irrimborsi tal-missjoni u dikjarazzjonijiet ohrajn ta’ spejjez, rekwizizzjonijiet
ghall-provvisti ghall-uffi¢¢ju, il-prenotazzjonijiet tal-kmamar ghall-konferenzi).

REKWIZITI TAL-IMPJIEG

\3. Kwalifiki u esperjenzi mehtiega

A. Kriterji ta’ eligibbilta

lI-kandidati sejrin jigu kkunsidrati eligibbli ghall-fazi tal-ghazla fuq il-bazi tal-kriter;ji li
gejjin li ghandhom jigu ssodisfati sad-data tal-iskadenza ghall-applikazzjonijiet:

(a) Edukazzjoni post-sekondarja attestata b'diploma’ u, wara d-diploma, tal-inqas
sitt (6) snin ta’ esperjenza professjonali

JEW

1 Ghandhom jitgiesu biss diplomi u certifikati li jkunu nghataw fl-Istati Membri tal-UE jew li huma s-suggett ta’ certifikati ta’
ekwivalenza mahrugin mill-awtoritajiet fl-Istati Membri msemmijin. F'kaz li jkun inhareg certifikat ta’ ekwivalenza, dan
ghandu jkun sar ukoll sal-iskadenza ghall-applikazzjoni.



1EFRA

EUROPEAN UNION AGENCY
FOR FUNDAMENTAL RIGHTS

Edukazzjoni sekondarja attestata b’diploma? li taghti ac¢cess ghal edukazzjoni
postsekondarja u wara din id-diploma, tal-inqas disa’ (9) snin ta’ esperjenza
professjonali;

(b) Gharfien komprensiv ta’ wahda mil-lingwi uffi¢jali tal-Unjoni Ewropea u
gharfien sodisfacenti® ta’ lingwa ohra mil-lingwi uffi¢jali tal-UE%;

Barra minn hekk, sabiex il-kandidati jkunu eligibbli ghandhom:

« lkunu ¢ittadini ta” wiehed mill-Istati Membri tal-Unjoni Ewropea;

- lkunu intitolati ghad-drittijiet kollha tieghu jew taghha bhala cittadin/a>;

« lkunu ssodisfaw kwalunkwe obbligu impost fughom mil-ligijiet dwar
isservizz militari;

« lkunu fizikament b’sahhithom biex iwettqu d-dmirijiet relatati mal-kariga®.

B. Kriterji ta’ Ghaila

Imbaghad, il-kandidati maghzula fuq il-bazi tal-kriterji tal-eligibilita t'hawn fuq ser jigu
evalwati skont il-kriterji ta’ ghazla li gejjin, li ghandhom jigu specifikati b’mod ¢ar
filEuropass CV tal-applikant.

Essenzjali

« Minimu ta’ 6 snin esperjenza professjonali fil-qasam imsemmi taht
“Funzjonijiet u kompiti”;

« Esperjenza professjonali fl-amministrazzjoni pubblika;

« Esperjenza professjonali ta” xoghol ma’” manigers anzjani fi front office;

 Hiliet eccellenti ta’” komunikazzjoni bl-Ingliz miktub u mitkellem;

« Hiliet organizzattivi interpersonali b'sahhithom u eccellenti, u I-kapacita li
jipprijoritizzaw ix-xoghol b'mod effettiv, li jittrattaw kompiti multipli u li
jissodisfaw skadenzi stretti;

« Hila fl-uzu tas-software MS Office.

2 Ara n-nota f'giegh il-pagna 1

3 |l-livell ta’ gharfien ikkunsidrat sodisfacenti ghat-tieni lingwa huwa B2 - Jekk joghgbok irreferi ghal
http://europass.cedefop.europa.eu/mt/resources/european-language-levels-cefr

4 Barra minn hekk, sabiex ikunu eligibbli ghall-ewwel promozzjoni taghhom, il-membri tal-persunal ghandu jkollhom
gharfien operattiv ta’ tielet lingwa tal-UE, kif deskritt fir-Regolamenti tal-Persunal u r-Regoli ta’ Implimentazzjoni
applikabbli.

5> Qabel il-hatra, I-applikanti maghzula ser jintalbu jipproducu dokument ufficjali li juri li dawn ma ghandhom I-ebda rekord
kriminali.

6 Qabel il-hatra, I-applikanti maghzula sejrin jintalbu jaghmlu ezami mediku biex jigi zgurat li jissodisfaw ir-rekwiziti
talArtikolu 12(2)(d) tal-Kundizzjonijiet tal-lmpjieg ta’ Agenti ohra tal-komunitajiet Ewropej.
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Ta’ vantagg

ll-karatteristici li gejjin sejrin jitgiesu bhala vantaqggi addizzjonali:

« Gharfien tajjeb tal-Germaniz u/jew tal-Franciz (livell B2 jew oghla);

« Esperjenza professjonali f'organizzazzjoni intergovernattiva jew f’'korp
talUE;

« Gharfien tajjeb tal-proceduri amministrattivi u finanzjarji tal-UE, jew ta’
proceduri ekwivalenti f'korp intergovernattiv;

« Gharfien u esperjenza fil-qasam tad-drittijiet fundamentali;

« Gharfien fil-qasam tal-processi tat-tehid ta’ decizjonijiet tal-UE u
talistituzzjonijiet taghha.

SOTTOMISSJONI TAL-APPLIKAZZJONIJIET

ll-kandidati huma mitluba jissottomettu I-applikazzjoni taghhom b’mod elettroniku
permezz tas-sit web tal-Agenzija: www.fra.europa.eu. Applikazzjonijiet online biss
sejrin jigu accettati.

Applikazzjoni titgies ammissibbli biss jekk tinkludi:

« CV f’format tal-Europass (formati ofirajn mhumiex se jigu kkunsidrati);

« ittra ta’ motivazzjoni (preferibbilment mhux itwal minn pagna);
O tabella tal-kriterji tal-eligibilita u I-ghazla li ghandha timtela kompletament

Informazzjoni dwar I-istatus tal-pro¢edura tal-ghazla hija disponibbli fuq I-indirizz li
gej: http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

F'kaz li tesperjenza problemi tekni¢i matul I-applikazzjoni tieghek, jekk joghgbok
ikkuntattja, fi hdan |-iskadenza msemmija hawn fuq, I-indirizz elettroniku t’hawn taht
billi tipprovdi spjegazzjoni tal-kwistjoni: recruitment@fra.europa.eu.

SKADENZA

L-applikazzjonijiet ghandhom jintbaghtu sa mhux aktar tard minn 13/05/2019
fis13:00 (Hin lokali ta’ Vjenna).

Jekk joghgbok kun af li minhabba n-numru kbir ta’ applikazzjonijiet li nircievuy,
issistema tista’ ggarrab problemi fl-ipproc¢essar ta’ dawk |I-ammonti ta’ data meta
tkun riesqa d-data ta’ skadenza ghas-sottomissjoni tal-applikazzjonijiet.
Ghaldagstant, nirrakkomandawlek tapplika ferm qabel id-data ta’ skadenza.
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OPPORTUNITAJIET INDAQS

lI-FRA theggeg lil kull persuna li tissodisfa I-kriterji ta" eligibilita u li tkun interessata
fil-pozizzjoni biex tapplika. II-FRA hija impjegatur ta’ opportunitagjiet indaqgs u
tinkoraggixxi applikazzjonijiet minghajr distinzjoni abbazi ta’ sess, kulur, razza, origini
etnika jew sod¢jali, fatturi genetici, lingwa, religjon jew twemmin, opinjoni politika jew
kull opinjoni ohra, shubija f'minoranza nazzjonali, proprjeta, twelid, dizabbilts,
nazzjonalita, eta, orjentazzjoni sesswali jew identita sesswali.

II-FRA theggeg lil kandidati b’dizabilita biex japplikaw. Jekk inti tqis lilek innifsek li
ghandek dizabilita fizika, mentali, intellettwali jew sensorja, jekk joghgbok immarka
|-kaxxa adegwata fuq I-applikazzjoni online u indika kwalunkwe aggustament jew
arrangament |i jirrelata mad-dizabilita tieghek, sabiex il-FRA tkun tista’ tizgura
Ipartecipazzjoni shiha u ugwali tieghek fl-intervista.

PROCEDURA TAL-GHAZLA

Kumitat tal-Ghazla huwa nominat mill-Awtorita tal-Hatra tal-FRA.

L-eligibbilta tal-kandidati ser tigi evalwata skont il-konformita mal-kriterji formali
kollha sad-data tal-gheluq ghas-sottomissjoni tal-applikazzjonijiet (jekk joghgbok ara
Kriterji ta’ eligibbilta 3.A.)

L-applikazzjonijiet tal-kandidati eligibbli biss sejrin jigu vvalutati skont il-kriterji
talghazla kif specifikat fl-avviz tal-pubblikazzjoni (ara I-punt 3.B). L-Adenzija ser
tistieden ghal intervista I-aqwa 8 kandidati fost dawk li mill-inqas kisbu 60%.

ll-procedura tal-ghazla ser tkun maghmulha minn intervista u parti bil-miktub. Izzewg
partijiet ser isiru bl-Ingliz. Din ser issir fi Vjenna (I-Awstrija), fejn [-Agenzija ghandha
s-sede taghha u fejn huwa |-post tal-impjieg.

ll-kandidati mistiedna ghal intervista sejrin jintalbu jipprezentaw, fil-gurnata
talintervista, kopja mhux iccertifikata tad-diploma/diplomi u evidenza tal-esperjenza
professjonali taghhom, li tindika b’mod ¢ar it-tul u n-natura tal-esperjenza taghhom u
jekk ix-xoghol huwiex full time jew part time. Qabel ma jigi ffirmat il-kuntratt,
ilkandidat/i maghzul/a ser jintalbu jaghtu lil FRA kopji originali jew certifikati
taddokumenti rilevanti kollha li jaghtu prova tar-rekwiziti tal-eligibilita.

lI-kandidati maghzula ser jigu inkluzi f’lista ta’ rizerva mfassla mill-Kumitat tal-Ghazla.
Din il-lista ta’ rizerva ser tigi proposta lill-Awtorita tal-Hatra tal-FRA. L-Awtorita
talHatra ser tiddeciedi dwar I-istabbiliment fuq il-lista’ ta’ rizerva. Din il-lista ta’ rizerva
ser tkun valida mid-data tal-istabbiliment taghha (fis-sena “N”) sal-31 ta’ Dicembru
tas-sena “N+5". Il-validita taghha tista’ tigi estiza. Il-lista ta’ rizerva tista’ tintuza ghal
reklutagg futur, jekk jinholqu postijiet vakanti. Kull kandidat ser jigi infurmat b’ittra
jekk ikunx/tkunx gie/giet inkluz/a fil-lista ta’ rizerva. ll-kandidati ghandhom jinnotaw
li I-inkluzjoni fuq il-lista ta’ rizerva ma tiggarantixxix ir-reklutagg.

Abbazi tal-lista ta’ rizerva adottata, |-Awtorita tal-Hatra tal-FRA tista’ toffri kuntratt
ta’ impjieq.
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Jekk joghgbok innota li I-hidma tal-Kumitat tal-Ghazla u d-deliberazzjonijiet huma
strettament kunfidenzjali u li kwalunkwe kuntatt mal-membri tieghu huwa
strettament ipprojbit.

Minhabba |-ammont kbir ta’ applikazzjonijiet, 1-Agenzija tinfurma b’dispjacir li
Ikandidati maghzula ghall-intervisti biss ser jigu kkuntattjati. L-applikanti huma
mistiedna li jsegwu I-process tar-reklutagqg fuq is-sit web tal-FRA.

INGAGG U KUNDIZZJONIJIET TAL-IMPJIEG

Ser jinghata kuntratt ta’ agent temporanju f'konformita mal-Artikolu 2(f)
talKondizzjonijiet tal-lmpjieg ta’ Agenti Ohrajn tal-Unjoni Ewropea ghal perjodu
indeterminat.

ll-kandidat maghzul sejjer jigi reklutat fil-grad AST 4. Is-salarju baziku fix-xahar
ghallgrad AST 4 (Pass 1) huwa € 4 231,23. Minbarra s-salarju baziku, il-membri
talpersunal jistghu jkunu intitolati ghal diversi benefic¢ji, b’mod partikolari
benefi¢cju tal-unita domestika, benefi¢¢ju tal-espatrijazzjoni (16 % tas-salarju
baziku + benefi¢¢ju tal-unita domestika), benefi¢cju tat-tfal dipendenti u benefic¢ju
taledukazzjoni. Is-salarju huwa soggett ghal taxxa tal-Unjoni mnaqqgsa mis-salarju
inizjali u huwa ezentat mit-taxxa nazzjonali.

II-FRA toffri wkoll pakkett ta” benesseri socjali komprensiv, inkluza skema
talpensjoni, kopertura tal-assigurazzjoni medika, kontra I-mard u inc¢identi kkagunati
mix-xoghol, benefi¢¢ji ghall-qghad u I-invalidita, u assigurazzjoni tal-ivvjaggar;

Barra minn hekk, il-FRA toffri opportunitajiet differenti ta’ servizzi ta’ taghlim
permezz ta’ ftehimiet dwar il-livell ta" servizz ma’ skejjel internazzjonali u
stabbilimenti ta’ gabel I-iskola, u introduciet politiki dwar it-telexoghol u I-hin
flessibbli fl-isforzi taghha biex tirrikoncilja x-xoghol u I-hajja privata.

F’certi ¢irkostanzi, b’mod partikolari fejn il-membri tal-persunal huma obbligati jbiddlu
|-post tar-residenza taghhom sabiex jassumu |-impjieg, |-Agenzija tista’ tirrimborsa
diversi spejjez imgarrba fir-reklutagg, notevolment I-ispejjez ta’ garr.

Ghal aktar informazzjoni dwar kundizzjonijiet kuntrattwali u tax-xoghol, jekk joghgbok
irreferi ghar-Regolamenti tal-Persunal ta’ Uffi¢jali u Kundizzjonijiet tal-Impjieg ta’
Agenti Ohra tal-Unjoni Ewropea, li huma disponibbli fl-indirizz li gej:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
1071:EN:PD

F.

PROTEZZJONI TAD-DATA
Id-data personali ghandha tigi pprocessata biss ghall-finijiet tal-proc¢edura tal-ghazla.

Jekk joghgbok kun af li I-FRA mhijiex ser trodd lura I-applikazzjonijiet lill-kandidati. L-
informazzjoni personali li I-FRA titlob mill-applikanti ser tigi pprocessata b’konformita
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mar-Regolament (UE) 2018/1725 tal-Parlament Ewropew u tal-Kunsill tat-23 ta’
Ottubru 2018 dwar il-protezzjoni ta’ individwu fir-rigward tal-ipprocessar ta’ data
personali mill-istituzzjonijiet u |-korpi tal-Komunita u dwar il-movement liberu ta’ dik
id-data. Dan japplika b’mod partikolari ghall-kunfidenzjalita u ghas-sigurta ta’ tali
data.

Jekk il-kandidat ikollu xi mistogsijiet rigward I|-ippro¢essar tad-data personali
tieghu/taghha, jista’/tista’ jibghathom/tibghathom fuq I-indirizz i gej:
recruitment@fra.europa.eu.

PROCEDURI TA’ APPELL

Jekk kandidat jikkunsidra li hu/hi jkun/tkun gie/t affetwat/a hazin minn decizjoni
partikolari, hu/hi jista’/tista’ jipprezenta/tipprezenta Iment skont I-Artikolu 90(2)
tarRegolamenti tal-Persunal tal-Uffi¢jali u Kondizzjonijiet tal-lmpjieg Applikabbli
ghallAgenti [-Ohra tal-Unjoni Ewropega, fl-indirizz li gej:

The Director

European Union Agency for Fundamental Rights

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Austria

L-ilment ghandu jigi pprezentat fi zmien tliet xhur. Il-limitu taz-zmien ghall-bidu ta’
din it-tip ta’ procedura jibda minn meta tigi ppubblikata t-tlestija tal-procedura
talghazla fuq is-Sit web fil-link li gejja:
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies.

Jekk |-ilment jigi rifjutat, skont [-Artikolu 270 tat-Trattat dwar il-Funzjonament tal-
Unjoni Ewropea u I-Artikolu 91 tar-Regolamenti tal-Persunal ghall-Uffi¢jali u
IKondizzjonijiet tal-Impjieg Applikabbli ghall-Agenti |-Ohra tal-Unjoni Ewropea,
kandidat jista’ jiftah kawza quddiem:

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

Barra minn hekk, ghandek il-possibbilta li tressaq ilment quddiem |-Ombudsman
Ewropew skont [-Artikolu 228(1) tat-Trattat dwar il-Funzjonament tal-Unjoni
Ewropea u skont |-istatut tal-Ombudsman u d-dispozizzjonijiet ta’ implimentazzjoni
adottati mill-Ombudsman. Qabel ma I-Ombudsman ikun jista’ ja¢cetta Iment, huwa
necessarju li I-ilment, I-ewwel jigi indirizzat lill-Agenzija. Kwalunkwe Iment


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

(] * ¥k
1EFRA
EUROPEAN UNION AGENCY
FOR FUNDAMENTAL RIGHTS
lill-Ombudsman ghandu jsir fi zmien sentejn minn meta tircCievi I-pozizzjoni finali

talAgenzija dwar il-kwistjoni. (http://www.ombudsman.europa.eu)
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