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Uverejnenie oznamenia o volnom pracovnom mieste
Osobny asistent riaditela
Ref.: FRA-TA-PADIR-AST4-2019
NAPLN PRACE

1. Pracovny ramec a profil

Nazov pracovnej  Osobny asistent riaditela

pozicie:

Miesto vykonu Vieden, Agentura Eurépskej unie pre zdkladné prava (FRA)
prace:

Oblast ¢innosti: Tim riaditela

Platova trieda: AST 4

Postavenie: Docasny zamestnanec

2. Napln prace

Poslanim kancelarie riaditela je viest a riadit agenturu a zabezpecovat, aby efektivne,
ucinne a v sulade s usmernenim spravnej rady agentury plnila jej ciele a suvisiace
ulohy stanovené v zakladajucom nariadeni.

Ulohy a povinnosti:

Zamestnanec bude pod priamym dohladom riaditela prispievat k nerusenej sprave
sekretariatu riaditela. Bude zodpovedny najma za koordinaciu a organizaciu ¢innosti
riaditela.

K povinnostiam uspesného uchadzaca bude patrit:

- poskytovanie pomoci pri celkovej sprave kancelarie riaditela, t. j. poskytovanie
administrativnej podpory pri riadeni priorit a pracovnych tokov, do ktorych je
zapojeny riaditel, koordinovanie a monitorovanie pocetnych a réznorodych
¢innosti a pracovnych postupov v zaujme zabezpecenia vhodnej komunikacie
rozhodnuti riaditela a ich spravneho vykondvania,

- prevzatie zodpovednosti za planovanie programu riaditela s nalezitymi
konzultaciami, efektivne stanovovanie priorit a rieSenie suvisiacich konfliktov
a konkurenénych poziadaviek, koordinovanie Gc¢asti na stretnutiach riaditels,

- plnit dlohu prvej kontaktnej osoby a udrziavanie vztahov s oddeleniami,
komunikovanie v mene riaditela a poskytovanie aktualizovanych informacii a
inych relevantnych informacii oddeleniam, upozornovanie riaditela na citlivé
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a naliehavé zdleZitosti, sledovanie prijatych zdvazkov a zabezpecovanie
v€asného ziskavania a predkladania dokumentov riaditelovi (napr. brifingové
spravy, osnovy prejavu, dokumentdcia na stretnutia, administrativne spisy),

- vybavovanie prichddzajucich e-mailov a listov (vrdtane registracie
koreSpondencie, zabezpecenie jej odovzdania prislusnym zamestnancom,
sledovanie odpovedi), pripravovat pisomnu koreSpondenciu v mene riaditela;
kontrolovat telefonické hovory, Ziadosti o informacie a poziadavky a
vybavovat ich podla potreby,

- organizovanie a Uc¢ast na internych zasadnutiach a vypraclvanie zapisnic a
ak¢nych bodov, zabezpecovanie, aby riaditel mal vSetko pripravené a mal
vsetku prislusnd dokumentaciu na takéto zasadnutia,

- organizovanie externych zasadnuti v mene riaditela, vybavovanie vsetkych
potrebnych zdleZitosti (napr. rezervdcia priestorov, zoznamy ucastnikov,
programy stretnuti, pozvanky, catering, zasadaci poriadok, podkladové
dokumenty, technické vybavenie, vitanie ndvstev na vysokej trovni),

- organizovanie sluZzobnych ciest riaditela (vrdtane vybavovania cestovnych
zaleZitosti), priprava dokumentov k sluzobnym cestdm, komunikacia s
externymi partnermi a pod.),

- navrhovanie a udrziavanie kancelarskych systémov vratane spravy udajov
(napr. kontaktov riaditela) a evidencia dokumentov (elektronické a papierové),

- vybavovanie celého radu administrativnych povinnosti/procesov (napr.
pracovneé vykazy, vybavovanie cestovnych formalit, Ziadosti o viza, refundacia
nakladov za sluzobné cesty a spracovanie inych vykazov vydavkov, Ziadanky
na kanceldrske potreby, rezervacie konferen¢nych miestnosti).

POZIADAVKY NA PRACOVNE MIESTO

3. Pozadované kvalifikacie a skisenosti

A. Kritériad opravnenosti

Uchddzadi sa budud povazovat za opravnenych na postup do fazy vyberu, ak do
uzavierky na predlozZenie Ziadosti budu splnat tieto kritéria:

(a) maju postsekundarne vzdelanie dolozené diplomom™ a najmenej Sest (6)
rokov odbornej praxe po ziskani diplomu

ALEBO

1 Do uvahy sa vezmu len diplomy a osvedéenia, ktoré boli vydané v €lenskych $tatoch EU alebo ku ktorym existuju
osvedcenia o rovnocennosti vydané organmi v uvedenych ¢lenskych statoch. Ak bolo vydané osvedcenie o rovnocennosti,
je tieZ potrebné, aby sa tak stalo do datumu uzavierky na predloZenie Ziadosti.
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maju sekundarne vzdelanie dolozené diplomom?, ktoré umoziuje pristup k
postsekundarnemu vzdelaniu, a najmenej devat (9) rokov odbornej praxe po
ziskani diplomu,

(b) maju dokladnu znalost jedného z dradnych jazykov EU a dostato¢n(? znalost
dalsieho Uradného jazyka EU*.

Okrem toho, aby bol uchadza¢ opravneny na zaradenie do vyberového konania musi:

« byt Statnym prislusnikom jedného z ¢lenskych Statov Eurdpskej Unie;

« mat vsetky obcianske prava®,

« mat splnené vsetky povinnosti, ktoré mu ukladaju zakony o vojenskej
sluzbe,

« byt fyzicky spdsobily na plnenie povinnosti spojenych s pracovnym
miestom®.

B. Kritéria vyberu

Uchdadzadi vybrati na zaklade kritérii oprdvnenosti sa budi hodnotit podla dalej
uvedenych kritérii vyberu, ktoré musia jasne Specifikovat vo svojom Zivotopise vo
formate Europass.

Zakladné kritéria:

« minimalne 6 rokov odbornej praxe v oblasti uvedenej v ¢asti ,Ulohy a
povinnosti”,

« odborné skusenosti v oblasti verejnej spravy,

« odborné skusenosti s prdcou s manazérmi na vyssej urovni vo front office,

« vynikajuce pisomné a verbalne komunika¢né zru¢nosti,

« vyborné interpersondlne, vynikajuce organizacné zru¢nosti a schopnost
efektivne stanovovat priority v praci, riesit viaceré ulohy a dodrziavat
kratke terminy,

« vyborné znalosti pouzivania softvéru MS Office.

Kritéria, ktoré si vyhodou

2 Pozri poznamku pod ¢iarou 1.

3 Za dostatoénu znalost druhého jazyka sa povazuje Groven B2. Pozri
http://europass.cedefop.europa.eu/sk/resources/european-language-levels-cefr

4 Aby boli zamestnanci opravneni na prvé povysenie, musia mat navy$e pracovnu znalost tretieho jazyka EU, ako je
uvedené v platnom sluzobnom poriadku a vykonavacich pravidlach.

5 Pred vymenovanim bude Uspesny uchadzac poZiadany, aby predlozil iradny dokument, ktory potvrdzuje, Ze nema Ziadny
zaznam v registri trestov.

6 Pred nastupom do zamestnania Uspedny uchadzaé povinne absolvuje lekarsku prehliadku, aby sa agentura uistila, ze spifia
poziadavky podla ¢lanku 12 ods. 2 pism. d) Podmienok zamestnavania ostatnych zamestnancov Eurdpskej tnie.
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Za dalSie vyhody sa budu povazovat:

« dobrd znalost nemeckého a/alebo francuzskeho jazyka (Uroven B2 a
vyssia),

« odbornd prax v medzivlddnej organizacii alebo organe EU,

« dobré znalosti administrativnych a finan¢nych postupov EU alebo
rovnocennych postupov v medzivliddnom organe,

« znalosti a skusenosti v oblasti zakladnych prav,

« znalosti v oblasti rozhodovacich procesov EU a institucii EU.

PREDKLADANIE ZIADOSTi

Ziadame uchadzacov, aby svoje Ziadosti podavali elektronicky na webovom sidle
agentury: www.fra.europa.eu.
Prijaté budu len Ziadosti podané elektronicky.

Ziadost sa bude povazovat za pripustnuy, len vtedy, ak bude obsahovat:

 Zivotopis vo formate Europass (iné formaty sa nebudu posudzovat),

« motivacny list (prednostne v dlzke maximalne na jednu stranu),
« riadne vyplnenu tabulku s kritériami opravnenosti a kritériami vyberu.

Informacie tykajuice sa stavu vyberového konania su k dispozicii na tejto adrese:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

V pripade technickych problémov pocas poddavania vasej Ziadosti poslite do
uvedeného terminu spravu na tato e-mailovu adresu a opiSte, aky mate problém:
recruitment@fra.europa.eu.

DATUM UZAVIERKY NA PREDLOZENIE ZIADOSTI

Ziadosti musia byt zaslané najneskér do 13.05.2019 do 13.00 hod. (viedenského
¢asu).

Upozoriujeme, Ze z dévodu velkého poctu Ziadosti, ktoré agentira dostava, méozie
mat systém s bliZziacim sa kone¢nym ddtumom na predkladanie zZiadosti problémy
so spracovanim velkého objemu udajov. Odporicame preto podat Ziadost v
dostatocnom ¢asovom predstihu.
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ROVNAKE PRILEZITOSTI

FRA vyzyva vietkych uchadzacov, ktori spifiaju kritérid oprdvnenosti a maji zaujem
o pracovné miesto, aby predlozili svoje Ziadosti. FRA je zamestndvatel, ktory
podporuje rovnaké prilezitosti a prijima Ziadosti bez ohladu na pohlavie, rasu, farbu
pleti, etnicky alebo socidlny pdvod, genetické rysy, jazyk, ndbozenské, politické ¢i iné
presvedcenie, prislusnost k narodnostnej mensine, majetok, rodinnd prislusnost,
zdravotné postihnutie, narodnost, vek, sexudlnu orientaciu alebo rodovu identitu.

FRA vyzyva uchddzacov so zdravotnym postihnutim, aby predlozili svoje Ziadosti.
Ak mate fyzické, psychické, dusevné alebo zmyslové postihnutie, zaciarknite
prislusné policko na online formulari Ziadosti a uvedte vSetky Upravy a opatrenia
potrebné v sulvislosti s vasim zdravotnym postihnutim, aby agentira FRA mohla
zabezpedit Gplnu a rovnopravnu Ucast na pohovore.

VYBEROVE KONANIE

Menovaci orgdn agentiry FRA vymenuje vyberovu komisiu.

Opravnenost uchadzacov sa bude posudzovat na zdklade splnenia vsetkych
formalnych poziadaviek do datumu uzdvierky na predkladanie Ziadosti (pozri bod 3.A.
Kritérid opravnenosti).

Podla kritérii vyberu uvedenych v ozndmeni o volnom pracovnom mieste sa budu
posudzovat len Ziadosti opravnenych uchadzacov (pozri bod 3.B). Agentira pozve na
pohovor prvych 8 uchadzacov z tych, ktori ziskali aspoi 60 % bodov.

Vyberové konanie bude pozostdvat z pohovoru a pisomnej ¢asti. Obe ¢asti budu
prebiehat v anglickom jazyku. Bude prebiehat vo Viedni (Rakusko), kde agentura sidli
a kde sa nachadza aj miesto vykonu prace.

Od uchadzacov pozvanych na pohovor sa bude pozadovat, aby v den pohovoru
predloZili neoverenu kopiu ich diplomu(-ov) a dékazy o svojej odbornej praxi s jasnym
uvedenim trvania a charakteru ich skisenosti a ¢i to bola praca na plny alebo kratsi
pracovny ¢as. Pred podpisom zmluvy sa od UspeSného(-ych) uchddzac¢a(-ov) bude
pozadovat, aby poskytli origindly alebo overené képie vsetkych prislusnych
dokumentov preukazujucich splnenie poziadaviek oprdvnenosti.

Uspesni uchadzaci budu zaradeni do rezervného zoznamu zostaveného vyberovou
komisiou. Tento rezervny zoznam bude navrhnuty menovaciemu organu agentury
FRA. Menovaci organ rozhodne o vytvoreni rezervného zoznamu. Tento rezervny
zoznam bude platny od datumu jeho vytvorenia (v roku ,N”) do 31. decembra roku
,N+5“. Jeho platnost moze byt predizend. Rezervny zoznam mozno pouzit na dalsi
nabor, ak by v buducnosti vznikli volné pracovné miesta. Kazdy uchadzac bude listom
informovany o tom, ¢i bol alebo nebol zaradeny do rezervného zoznamu. Uchddzacov
upozornujeme, Ze zaradenie do rezervného zoznamu nezaruCuje prijatie do
zamestnania.
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Menovaci orgdn agentiry FRA moézZe na zaklade prijatého rezervného zoznamu
ponuknut pracovnu zmluvu.

Upozorfiujeme, Ze praca vyberovej komisie a jej rokovania su prisne déverné a
akykolvek kontakt, ¢i uz priamy, alebo nepriamy, s jej ¢lenmi je prisne zakazany. Z
doévodu velkého poctu dorucenych Ziadosti agentura s polutovanim oznamuje, ie
bude kontaktovat len uchadzacov vybranych na pohovor. Uchddzacom odporti¢ame,
aby sledovali stav vyberového konania na webovom sidle agentury FRA.

PRIJATIE DO ZAMESTNANIA A PODMIENKY ZAMESTNANIA

Uspesnému uchadzaovi bude pontknutd pracovnd zmluva pre docasného
zamestnanca na neurcité obdobie podla ¢lanku 2 pism. f) Podmienok zamestndvania
ostatnych zamestnancov Eurépskej unie.

Uspesny uchadza¢ bude prijaty do zamestnania v platovej triede AST 4. Zakladny
mesacny plat v platovej triede AST 4 (stupen 1) je v si¢asnosti 4 231,23 EUR. Okrem
zakladného platu zamestnanci mézu mat narok na rézne prispevky, najma na
prispevok na domacnost, prispevok na expatriaciu (16 % zakladného platu +
prispevok na domacnost), prispevok na nezaopatrené dieta a prispevok na
vzdelavanie. Plat podlieha dani Unie vyberanej zrazkou pri zdroji a je oslobodeny od
vnutrostatnej dane.

Agentura FRA ponuka aj komplexny balik socidlneho zabezpecenia vratane
déchodkového systému, zdravotného poistenia, Urazového poistenia, poistenia pre
pripad choroby z povolania, davok v nezamestnanosti a v invalidite a cestovného
poistenia.

Okrem toho agentura FRA ponuka roézne vzdeldvacie moznosti prostrednictvom
dohdd o urovni poskytovanych sluzieb s medzinarodnymi Skolami a predskolskymi
zariadeniami a v rdmci svojho UGsilia o zosuladenie pracovného a sukromného Zivota
zaviedla politiky pre pracu z domu a pruziny pracovny cas.

Z3a urcitych okolnosti, najma ked zamestnanec musi zmenit miesto pobytu, aby mohol
nastupit do zamestnania, mdéze agentura refundovat gj rézne vydavky vynalozené v
suvislosti s prijatim do zamestnania, predovsetkym naklady na stahovanie.

Dalsie informacie o zmluvnych a pracovnych podmienkach najdete v sluZobnom
poriadku uradnikov a v podmienkach zamestndvania ostatnych zamestnancov
Eurdpskej unie, ktoré su dostupné na tejto adrese:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:SK:PD

F
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OCHRANA UDAJOV
Osobné udaje sa budu spracivat vyhradne na Ucely vyberového konania.

Agentira oznamuje, Ze nebude uchadzac¢om vracat prihlasky. Osobné udaje
vyZiadané agenturou FRA od uchddzacov budu spracované v sulade s nariadenie
Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2018/1725 z 23. oktébra 2018 o ochrane
fyzickych o0s6b pri spracivani osobnych udajov institdciami, organmi, dradmi a
agenturami Unie a o volnom pohybe takychto Gdajov. Toto sa vztahuje najmé na
dovernost a bezpec¢nost takychto udajov.

Uchadzac sa mbze v pripade akychkolvek otazok tykajucich sa spracovania svojich
osobnych Udajov obratit na adresu: recruitment@fra.europa.eu.

ODVOLACIE POSTUPY

Ak sa uchddzac¢ domnieva, Ze bol nepriaznivo ovplyvneny konkrétnym rozhodnutim,
moze predlozit staznost podla ¢lanku 90 ods. 2 Sluzobného poriadku uradnikov a
Podmienok zamestndvania ostatnych zamestnancov Eurépskej Unie na adresu: The
Director

European Union Agency for Fundamental Rights

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Rakusko

Staznost sa musi podat do 3 mesiacov. Lehota na zacatie tohto druhu konania zacina
plynut od zverejnenia informacie o ukon¢eni vyberového konania na webovom sidle:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

V pripade zamietnutia staznosti uchadza¢ méze pripad predlozit na zaklade ¢lanku
270 Zmluvy o fungovani Europskej unie a ¢lanku 91 Sluzobného poriadku uradnikov
a Podmienok zamestndvania ostatnych zamestnancov Eurépskej unie na Sud pre
verejnu sluzbu Eurépskej unie:

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

Staznosti mozino podat aj eurépskemu ombudsmanovi podla ¢lanku 228 ods. 1
Zmluvy o fungovani Eurépskej unie a v sulade so Statitom ombudsmana a
vykondvacimi opatreniami prijatymi ombudsmanom. Najskoér treba staznost predlozit
agenture a az potom ju méze ombudsman akceptovat. Vsetky staznosti

adresované ombudsmanovi musia byt predlozené v lehote do dvoch rokov od prijatia
konecného stanoviska agentury k danej z3lezitosti.
(http://www.ombudsman.europa.eu)
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