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Publicarea unui anunt de post vacant
Asistent personal al directorului

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

PROFILUL POSTULUI
1. Cadrul postului
Denumirea Asistent personal al directorului
postului:
Locul angajarii: Viena, Agentia pentru Drepturi Fundamentale a Uniunii
Europene
(FRA)
Domeniul de Echipa directorului
activitate:
Gradul: AST 4
Statut: Agent temporar

2. Descrierea postului

Misiunea biroului directorului este sa ghideze si sa gestioneze agentia, asigurandu-se
cd obiectivele si sarcinile sale conexe stabilite in regulamentul de infiintare sunt
indeplinite in mod eficient si eficace si in conformitate cu directia data de consiliul de

administratie al agentiei.

Functii si atributii:

Titularul postului va contribui, sub supravegherea directd a directorului, la buna
administrare a secretariatului directorului. El/ea va avea o responsabilitate deosebitd

in ceea ce priveste coordonarea si organizarea activitatilor directorului.

Responsabilitatile candidatului admis vor fi:

sad asigure administrarea generala a biroului directorului, respectiv sa ofere
sprijin administrativ in gestionarea prioritdtilor si fluxurilor de lucru care il
implica pe director, in coordonarea si monitorizarea de activitati si procese de
lucru multiple si diverse pentru a se asigura cd deciziile directorului sunt
transmise si desfasurate in mod corespunzator;

sd-si asume responsabilitatea pentru planificarea agendei directorului printr-o
consultare adecvata; sd stabileasca prioritdti in mod eficient si sd rezolve
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conflictele conexe si cerintele concurente; sa coordoneze participarea la
reuniunile directorului;

« sd serveasca drept prim punct de contact si de legdturd cu unitatile; sa
comunice in numele directorului si sa informeze unitatile prin transmiterea
actualizarilor de stare si a altor informatii relevante; sd aducd chestiuni
sensibile si urgente in atentia directorului; sd8 urmdreascd angajamentele
asumate si sd asigure colectarea si transmiterea in timp util a documentelor
catre director (de exemplu, note de informare, puncte de discutie,
documentatie de sedintd, dosare administrative);

- sd se ocupe de e-mailurile si scrisorile primite (inclusiv inregistrarea
corespondentei,  directionarea cdtre personalul relevant,
urmarirea raspunsurilor); sd redacteze corespondenta scrisd in numele
directorului; sa trieze apelurile telefonice, cererile si solicitdrile si sa le trateze
dupa caz;

« s3 organizeze si sd participe la sedintele interne si sda redacteze
proceseleverbale si punctele de actiune; sa se asigure ca directorul este bine
pregdtit si cd are toate documentele relevante pentru astfel de sedinte;

- sd organizeze reuniuni externe in numele directorului, ocupandu-se de toate
pregadtirile necesare (de exemplu, rezervdri de camere, liste de participanti,
agendele reuniunilor, invitatii, catering, repartizarea locurilor, documente de
fundamentare, echipament tehnic, intampinarea vizitatorilor de nivel inalt);

- sa organizeze misiunile directorului (inclusiv aranjamentele de cadlatorie,
pregdtirea dosarului de misiune, comunicarea cu partenerii externi etc.);

« sd asigure crearea si mentinerea sistemelor de birou, inclusiv gestionarea
datelor (de exemplu, persoanele de contact ale directorului) si indosarierea
(electronica si pe hartie);

- sd gestioneze o gamd larga de sarcini/procese administrative (de exemplu, foi
de pontaj, aranjamente de cdldtorie, cereri de vizd, rambursari ale cheltuielilor
de misiune si alte declaratii de cheltuieli, solicitdri de aprovizionare a biroului,
rezervdri de sdli de conferinte).

CERINTELE POSTULUI

\3. Calificarile si experienta necesare

A. Criterii de eligibilitate

Candidatii vor fi luati in considerare pentru etapa de selectie daca indeplinesc
urmatoarele criterii pand la termenul de depunere a candidaturilor:



} (] * W
1@EFRA
EUROPEAN UNION AGENCY
FOR FUNDAMENTAL RIGHTS
(a) au studii postliceale absolvite cu diploma™ si, dupa obtinerea diplomei de studii,

cel putin sase (6) ani de experienta profesionald
SAU

au studii liceale absolvite cu diploma? care sa permitd accesul la invatamant
postliceal si, dupd obtinerea diplomei de studii, cel putin noud (9) ani de
experienta profesionalsd;

(b) cunosc la nivel aprofundat una dintre limbile oficiale ale Uniunii Europene si la
nivel satisfacator? o alta limba oficiald a UE%;

Pe [anga acestea, pentru a fi eligibili candidatii trebuie:

 sd fie cetdteni ai unuia dintre statele membre ale Uniunii Europene;

+ sd se bucure de drepturi cetdtenesti depline®;

« sd-si fi indeplinit toate obligatiile care le revin conform legislatiei privind
stagiul militar;

« sa fie apti fizic pentru a indeplini atributiile postului®.

B. Criterii de selectie

Candidatii selectati pe baza criteriilor de eligibilitate de mai sus vor fi evaluati ulterior
in conformitate cu urmatoarele criterii de selectie, care trebuie specificate in mod clar
in CV-ul Europass al solicitantului.

Criterii esentiale

« minimum 6 ani de experientd profesionala in domeniul mentionat la
,Functii si atributii”;

« experientd profesionala intr-o administratie publica;

« experientd profesionald in lucrul cu personalul de conducere de nivel
superior la ghiseu;

« excelente aptitudini de comunicare in limba englezd, scris si oral;

1Se vor lua in considerare numai diplomele si certificatele acordate in statele membre ale Uniunii Europene sau pentru
care autorititile din statele membre respective au eliberat certificate de echivalenta. Tn cazul in care a fost eliberat un
certificat de echivalenta, acest lucru trebuie sa fi fost efectuat pana la termenul de depunere a cererii.

2Vezi nota de subsol 1.

3 Nivelul de cunostinte considerat satisfacator pentru a doua limba este B2 - Vi rugdm sa consultati
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

41n plus, pentru a fi eligibili pentru prima promovare, membrii personalului trebuie s3 cunoasca suficient o a treia limbé a

UE, conform prevederilor aplicabile din Statutul functionarilor si din normele de aplicare.

5 nainte de numire, candidatii admisi vor trebui s3 prezinte un document oficial care s3 ateste ci nu au cazier judiciar.
6 nainte de a fi angajati, candidatii admisi vor fi supusi unui control medical pentru a se asigura c& indeplinesc conditiile
prevazute la articolul 12 alineatul (2) litera (d) din Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene.
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« bune aptitudini interpersonale, excelente aptitudini organizatorice si
capacitatea de a stabili prioritatile muncii in mod eficient, gestionand sarcini
multiple si respectand termene stricte;
« competentd in materie de utilizare a programului MS Office.

Reprezinta un avantaj

Urmadtoarele caracteristici vor fi considerate avantaje suplimentare:

« buna cunoastere a limbii germane si/sau franceze (nivelul B2 sau un nivel
superior);

« experienta profesionald intr-o organizatie interguvernamentald sau intrun
organism al UE;

« buna cunoastere a procedurilor administrative si financiare ale UE, sau a
procedurilor echivalente din cadrul unui organism interguvernamental;

 cunostintele si experienta in domeniul drepturilor fundamentale;

 cunostintele in domeniul proceselor de decizie ale UE si ale institutiilor sale.

DEPUNEREA CANDIDATURILOR

Candidatii trebuie sd-si depuna candidatura pe cale electronicd, pe site-ul agentiei:
www.fra.europa.eu.
Numai candidaturile online vor fi acceptate.

0 candidatura se considera admisibila doar daca include:

« un CVin format Europass (alte formate nu se vor fi lua in considerare);

« o scrisoare de intentie (de preferintd nu mai mult de o pagind);
« 0 grila de criterii de eligibilitate si de selectie completatd integral.

Informatiile despre stadiul procedurii de selectie pot fi consultate la urmdatoarea
adresa: http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

In cazul in care intdmpinati probleme tehnice in timpul depunerii candidaturii, v
rugam sd trimiteti un mesaj, inainte de termenul mentionat, la adresa de e-mail de
mai jos, furnizand descrierea problemei: recruitment@fra.europa.eu.

TERMEN PENTRU DEPUNEREA CANDIDATURILOR

Candidaturile trebuie trimise pand 1a13.05.2019, ora 13.00 (ora locald a Vienei). Va
rugam sa retineti ¢a, din cauza numarului mare de candidaturi pe care le primim,
sistemul poate intampina probleme in prelucrarea volumului de date in momentul


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://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

1EFRA

EUROPEAN UNION AGENCY
FOR FUNDAMENTAL RIGHTS

in care se ajunge la termenul de depunere a candidaturilor. Prin urmare, va
recomandam sa va depuneti candidatura cu suficient timp inainte de termen.

EGALITATEA DE SANSE

FRA invitd toate persoanele care indeplinesc criteriile de eligibilitate si sunt interesate
de acest post sd-si depund candidatura. FRA este un angajator care garanteazd
egalitatea de sanse siincurajeazd candidaturile fara a face distinctie pe criterii de gen,
culoare, rasd, origine etnicd sau sociald, particularitati genetice, limbad, religie sau
credintd, convingeri politice sau de altd naturd, apartenentd la o minoritate nationald,
avere, nastere, handicap, nationalitate, varstd, orientare sexuald sau identitate de
gen.

FRA incurajeazd persoanele cu handicap si-si depund candidatura. in cazul in care
considerati ca aveti un handicap fizic, psihic, intelectual sau senzorial, bifati cdsuta
corespunzatoare din formularul de candidatura online si indicati eventualele adaptari
sau aranjamente necesare in raport cu handicapul dumneavoastrd, pentru ca FRA s3
poatad asigura toate conditiile de participare la interviu in mod egal cu ceilalti candidati.

PROCEDURA DE SELECTIE

Autoritatea FRA imputernicitd sa facd numiri desemneaza un comitet de selectie.
Eligibilitatea candidatilor va fi evaluata pe baza respectarii tuturor cerintelor formale
pand la termenul de depunere a candidaturilor (vezi punctul 3.A. Criterii de
eligibilitate).

Numai dosarele candidatilor eligibili vor fi evaluate conform criteriilor de selectie
specificate in anuntul de post publicat (vezi punctul 3.B). Agentia va invita la un
interviu primii 8 candidati dintre cei care au obtinut cel putin 60 %.

Procedura de selectie va consta intr-un interviu si o probd scrisd. Ambele se vor
desfdsurain limba engleza si vor avea loc la Viena (Austria), unde isi are sediul agentia
si unde se afld locul de munca.

Candidatii invitati la interviu vor fi rugati sa prezinte, in ziua interviului, o copie
nelegalizatd a diplomei (diplomelor) lor si dovada experientei lor profesionale,
indicand in mod clar durata si natura experientei lor si dacd aceasta se referd la o
activitate cu norm& intreagd sau o activitate pe fractiune de norm. Inainte de
semnarea contractului, candidatul (candidatii) admis (admisi) vor fi invitati sa punad la
dispozitia FRA toate documentele relevante (originale sau copii certificate) care
dovedesc indeplinirea cerintelor de eligibilitate.

Candidatii admisi vor fi inclusi pe o lista de rezerva intocmita de comitetul de selectie.
Aceasta lista de rezerva va fi propusa autoritatii imputernicite sa faca numiri a FRA.
Autoritatea imputernicita sa facd numiri va decide cu privire la constituirea listei de
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rezerva. Lista de rezerva va fi valabild de la data intocmirii sale (in anul ,N”) pana la
data de 31 decembrie a anului ,N+5”. Valabilitatea acesteia poate fi prelungita. Lista
de rezervd poate fi utilizatd pentru recrutdri viitoare, in cazul in care apar posturi
vacante. Fiecare candidat va fi informat prin scrisoare daca este inscris sau nu pe lista
de rezervd. Candidatii trebuie sa retind cd includerea pe o listd de rezervda nu
garanteazd recrutarea.
Pe baza listei de rezervd adoptate, autoritatea imputernicitd sa facd numiri a FRA
poate oferi un contract de angajare.
Retineti cd activitatea si deliberdrile comitetului de selectie sunt strict confidentiale si
cd orice contact cu membrii sdi este strict interzis.

Avand in vedere numdrul mare de candidaturi primite, numai candidatii selectati
pentru interviuri vor fi contactati de agentie. Candidatii sunt invitati sd urmdreascd
procesul de recrutare pe site-ul FRA.
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ANGAJAREA S| CONDITIILE DE INCADRARE iN MUNCA

Un contract de agent temporar se oferd in temeiul articolului 2 litera (f) din Regimul
aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene pentru o perioadd nedeterminata.

Candidatul admis va fi recrutat in gradul AST 4. Salariul lunar de baza pentru gradul
AST 4 (treapta 1) este 4 231,23 EUR. Pe langa salariul de bazd, membrii personalului
pot beneficia de diverse indemnizatii, si anume o alocatie pentru locuints,
indemnizatie de expatriere (16 % din salariul de baza + alocatia pentru locuinta),
alocatie pentru copiii aflati in intretinere si alocatie scolara. Salariul este supus unui
impozit al Uniunii dedus la sursa si este scutit de impozitul national.

FRA oferd, de asemenea, un pachet de beneficii cuprinzator care cuprinde un sistem
de pensii, asigurarea medicald, asigurdrile pentru accidente si boli profesionale,
indemnizatia de somaj si de invaliditate si asigurarea de cdlatorie.

in plus, FRA ofer diferite oportunitati de servicii de scolarizare prin acorduri privind
nivelul serviciilor cu scoli si institutii de invatdamant prescolar internationale si a
introdus politici in materie de munca la distanta si un program de lucru flexibil in
incercarea de a armoniza viata profesionald cu cea privata.

In anumite circumstante, in special in cazul in care membrii personalului sunt obligati
sa-si schimbe locul de resedintd pentru angajare, agentia poate, de asemenea, sd
ramburseze diferitele cheltuieli ocazionate de recrutare, in special cheltuielile de
mutare.

Pentru informatii suplimentare privind conditiile contractuale si de muncd, va rugam
sd consultati Statutul functionarilor si Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii
Europene, disponibile la urmdtoarea adresa:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:RO:P DF

PROTECTIA DATELOR
Datele cu caracter personal vor fi prelucrate exclusiv in scopul procedurii de selectie.

V3 rugam sd retineti cd FRA nu va restitui dosarele de candidaturd. Informatiile cu
caracter personal pe care FRA le solicita candidatilor vor fi prelucrate in conformitate
cu Regulamentul (UE) 2018/1725 al Parlamentului European si al Consiliului din 23
octombrie 2018 privind protectia persoanelor fizice cu privire |la prelucrarea datelor
cu caracter personal de catre institutiile, organele, oficiile si agentiile Uniunii Europene
si privind libera circulatie a acestor date. Regulamentul se aplicd in special in ceea ce
priveste confidentialitatea si securitatea acestor date.


http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:EN:PDF
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http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:EN:PDF
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In cazul in care candidatul are intreb&ri referitoare la prelucrarea datelor sale cu
caracter personal, trebuie sda le trimitd la urmdtoarea  adresa:
recruitment@fra.europa.eu.

CAI DE ATAC

Dacd un candidat considerd ca a fost lezat de o anumitd decizie, poate depune o
reclamatie in conformitate cu articolul 90 alineatul (2) din Statutul functionarilor si
Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene, la urmdtoarea adresd: The
Director

European Union Agency for Fundamental Rights

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Austria

Reclamatia trebuie depusd in termen de 3 luni. Termenul pentru initierea acestui tip
de procedurd curge din momentul in care incheierea procedurii de selectie este
publicatd pe site la linkul urmator:
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies.

Dacd reclamatia este respinsd, candidatul poate introduce o actiune in temeiul
articolului 270 din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene si al articolului 91
din Statutul functionarilor si Regimul aplicabil celorlalti agenti ai Uniunii Europene, la

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

De asemenea, se poate depune o plangere la Ombudsmanul European in temeiul
articolului 228 alineatul (1) din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene si in
conformitate cu statutul Ombudsmanului si cu dispozitile de punere in aplicare
adoptate de Ombudsman. Pentru ca Ombudsmanul sd poatd accepta o plangere,
aceasta trebuie sa fie adresata mai intai agentiei. Orice plangere adresatd

Ombudsmanului trebuie depusd in termen de doi ani de la primirea pozitiei finale a
agentiei cu privire la acest aspect. (http://www.ombudsman.europa.eu)



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
http://www.ombudsman.europa.eu/
http://www.ombudsman.europa.eu/

