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Objava prostega delovnega mesta
Osebni pomocnik direktorja
St. sklica: FRA-TA-PADIR-AST4-2019
PROFIL DELOVNEGA MESTA

1. Obseg dela
Naziv delovhega  Osebni pomocnik direktorja
mesta:
Kraj zaposlitve: Dunaj, Agencija Evropske unije za temeljne pravice (FRA)
Podrogje Direktorjeva ekipa
dejavnosti:
Razred: AST 4
Status: Zacasni usluzibenec

2. Vsebina delovnih nalog

Naloga direktorjevega urada je voditi in upravljati agencijo ter zagotavljati, da se njeni
cilji in povezane naloge iz uredbe o njeni ustanovitvi dosegajo ucinkovito in uspesno
ter v skladu z usmeritvijo, ki jo dolo¢i upravni odbor agencije.

Naloge in dolznosti:

Zaposleni bo pod neposrednim nadzorom direktorja prispeval k nemotenemu
upravljanju njegovega sekretariata. Odgovoren bo predvsem za usklajevanje in
organizacijo direktorjevih dejavnosti.

Izbrani kandidat bo imel naslednje odgovornosti:

zagotavljanje pomodci pri sploSnem upravljanju direktorjevega urada, tj.
zagotavljanje upravne podpore pri upravljanju prednostnih nalog in delovnih
tokov, ki vklju¢ujejo direktorja, ter usklajevanje in spremljanje Stevilnih in
raznovrstnih dejavnostiin delovnih procesov za zagotovitev, da se direktorjeve
odlocitve ustrezno sporocajo in izvajajo;

prevzem odgovornosti za nacrtovanje direktorjevega programa z ustreznim
posvetovanjem; ucinkovito prednostno razvrs¢anje in reSevanje povezanih

e

direktorjem;
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biti prva kontaktna tocka in povezava z enotami; komuniciranje v imenu
direktorja in obves¢anje enot z najnovejSimi informacijami o stanju in drugimi
pomembnimi informacijami; opozarjanje direktorja na obcutljive in nujne
zadeve; nadaljnje spremljanje prevzetih obveznosti ter zagotavljanje
pravocasnega zbiranja in predlozitve dokumentov direktorju (npr. obvestil, tem
govorov, gradiva za sestanke, upravnih spisov);

obravnavanje dohodne elektronske poste in dopisov (vklju¢no z
evidentiranjem korespondence, njenim posredovanjem zadevnemu osebju,
spremljanjem odgovorov); priprava osnutkov pisne korespondence v
direktorjevem imenu; pregledovanje telefonskih klicev, poizvedb in zahtevkov
ter njihovo ustrezno obravnavanje;

organiziranje notranjih sestankov in udelezba na njih ter priprava osnutkov
zapisnikov in ukrepov; zagotavljanje, da je direktor dobro pripravljeninima vso
zadevno dokumentacijo za take sestanke;

organiziranje zunanjih sestankov v direktorjevem imenu, nadzor nad vsemi
potrebnimi ureditvami (npr. rezervacija prostorov, seznami udeleZencev,
dnevni red sestankov, vabila, priprava in dostava hrane, sedeini red,
referen¢no gradivo, tehni¢na oprema, pozdrav obiskovalcev na visoki ravni);
organiziranje direktorjevih sluzbenih potovanj (vklju¢tno z organizacijo
potovanja, pripravo povezane dokumentacije, komuniciranjem z zunanjimi
partnerji itd.);

zasnova in vzdrzevanje sistemov v uradu, vklju¢no z upravljanjem podatkov
(npr. podatkov direktorjevih kontaktnih oseb) in arhiviranjem (v elektronski in
papirni obliki);

vodenje razli¢nih upravnih nalog/postopkov (npr. v zvezi s seznami prisotnosti,
organizacijo potovanj, vlogami za izdajo vizuma, porocili za povracilo stroskov
sluzbenega potovanja in drugimi poroCili o izdatkih, naro¢anjem pisarniskih
potrebscin, rezervacijami sejnih sob).

ZAHTEVE ZA DELOVNO MESTO

\3. Zahtevane kvalifikacije in izkusnje

A. Pogoji za prijavo

Za uvrstitev v prvi krog izbora se bodo upostevali kandidati, ki bodo do izteka roka za
prijavo izpolnjevali naslednja merila:

(a) z diplomo potrjena visjesolska izobrazba® in po pridobitvi diplome vsaj Sest (6)

let delovnih izkusen;

1 Upostevajo se samo diplome in spricevala, ki so bili podeljeni v drZzavah ¢lanicah EU ali za katere so organi v navedenih
drzavah ¢lanicah izdali potrdila o enakovrednosti. Ce je bilo izdano potrdilo o enakovrednosti, je to moralo biti izdano do
izteka roka za prijavo.
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ALl

s spri¢evalom potrjena srednjesolska izobrazba?, na podlagi katerega je mogo¢
vpis v visjeSolsko izobrazevanje, in po pridobitvi tega spricevala vsaj devet (9)
let delovnih izkuSen;;

(b) zelo dobro znanje enega uradnega jezika Evropske unije in zadovoljivo® znanje
drugega uradnega jezika EU“.

Za izpolnitev pogojev za prijavo morajo kandidati poleg tega:

« biti drzavljani ene od drzav ¢lanic Evropske unije;

« uZivati vse drzavljanske pravice;

 izpolnjevati vse zakonske obveznosti glede sluzenja vojaskega roka;

- biti fizitno sposobni za opravljanje nalog, povezanih z delovnim mestom®.

B. Merila za izbor

Kandidati, izbrani na podlagi navedenih pogojev za prijavo, bodo nato ocenjeni na
podlagi naslednjih meril za izbor, izpolnjevanje katerih mora biti jasno navedeno v
njihovih Zivljenjepisih Europass.

Osnovna merila

« Vsaj 6 let delovnih izkusenj na podro¢ju, navedenem v razdelku ,Naloge in
dolznosti”;

 delovne izkusnje v javni upravi;

« delovne izkusnje s sodelovanjem z visjimi vodstvenimi delavci v upravi;

« odlitne sposobnosti pisnega in ustnega sporazumevanja v angleskem
jeziku;

« razvit ¢ut za medosebne odnose, odlicne organizacijske sposobnosti,
sposobnost ucinkovitega prednostnega razvr$¢anja dela pri razlicnih
nalogah in hkratnega opravljanja ve¢ nalog ter spostovanje zelo kratkih
rokov;

« dobro poznavanje racunalniskega programa MS Office in sposobnost
njegove uporabe.

2 Glej opombo 1.
3 Raven znanja drugega jezika, ki velja za zadovoljivo, je B2 — glej

http://europass.cedefop.europa.eu/sl/resources/european-language-levels-cefr.

4 Poleg tega morajo imeti zaposleni za izpolnitev pogojev za prvo napredovanje prakti¢no znanje tretjega uradnega jezika
EU, kot je navedeno v veljavnih kadrovskih predpisih in izvedbenih pravilih.

5 Uspesni kandidati bodo morali pred imenovanjem predloZziti uradno potrdilo o nekaznovanosti.

6 Uspesni kandidati bodo morali pred imenovanjem opraviti zdravniski pregled, s katerim se dokaze, da izpolnjujejo zahteve
¢lena 12(2)(d) Pogojev za zaposlitev drugih usluzbencev Evropske unije.
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Dodatna merila

Naslednje znacilnosti se bodo upostevale kot dodatna prednost:

+ dobro znanje nemscine in/ali francos¢ine (na ravni B2 ali visji ravni);

+ delovne izkuSnje v medvladni organizaciji ali organu EU;

« dobro poznavanje upravnih in finan¢nih postopkov EU ali enakovrednih
postopkov v medvladnem organu;

« znanje in izkuSnje na podro¢ju temeljnih pravic;

« znanje na podro¢ju postopkov odlo¢anja EU in njenih institucij.

ODDAJA PRIJAV

Kandidati morajo prijave poslati v elektronski obliki prek spletne strani agencije:
www.fra.europa.eu.
UpoStevale se bodo samo prijave, poslane prek spleta.

Prijava se bo Stela za sprejemljivo le, ¢e bo vklju¢evala:

« Zivljenjepis v obliki Europass (druge oblike se ne bodo upostevale);

« motivacijsko pismo (ki po moznosti ni daljSe od ene strani);
« v celoti izpolnjeno preglednico o izpolnjevanju pogojev za prijavo in meril za
izbor.

Informacije o fazi izbirnega postopka so na voljo na naslednjem spletnem naslovu:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Ce se med prijavo pojavijo tehni¢ne teZave, v navedenem roku pisite na spodniji
enaslov in navedite, za kak3Sne tezave gre: recruitment@fra.europa.eu.

ROK ZA ODDAJO PRIJAV

Prijave je treba poslati najpozneje do 13.05.2019 do 13.00 (po dunajskem c¢asu).
Opozarjamo, da se lahko zaradi velikega Stevila prijav, ki jih prejmemo v ¢asu, ko se
bliza rok za oddajo prijav, pojavijo sistemske tezave pri obdelavi velike kolic¢ine
podatkov. Zato svetujemo, da se prijavite dovolj zgodaj.

ENAKE MOZNOSTI

Agencija FRA poziva k prijavi vse, ki izpolnjujejo pogoje za prijavo in jih zadevno
delovno mesto zanima. Agencija FRA izvaja politiko enakih moznosti ter sprejema
prijave ne glede na spol, barvo koze, rasno, etni¢no ali druzbeno poreklo, genetske
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znacilnosti, jezik, vero, politicno ali drugo prepri¢anje, pripadnost narodni manjsini,
premozenje, rojstvo, invalidnost, drzavljanstvo, starost, spolno usmerjenost ali spolno
identiteto.

K prijavi poziva tudi invalidne osebe. Ce ste telesno ali dusevno prizadeti, imate
motnjo v dusevnem razvoju ali senzorno invalidnost, obkljukajte ustrezno okence v
spletnem obrazcu za prijavo ter navedite vse ureditve in prilagoditve, povezane z
vaso invalidnostjo, da vam bo lahko agencija FRA omogocila polno in enakopravno
udelezbo na razgovoru.

IZBIRNI POSTOPEK

Organ agencije FRA za imenovanja imenuje izbirno komisijo.

Ustreznost kandidatov bo ocenjena na podlagi skladnosti z vsemi formalnimi pogoji
za prijavo do poteka roka za oddajo prijav (glej totko 3.A Pogojev za prijavo).
Ocenjene bodo le prijave kandidatov, ki izpolnjujejo pogoje, in sicer v skladu z merili
za izbor, kot so navedena v objavljenem razpisu (glej to¢ko 3.B). Agencija FRA bo
izmed kandidatov, ki so dosegli vsaj 60 %, na razgovor povabila osem najboljsih.

Izbirni postopek bo sestavljen iz razgovora in pisnega dela, ki bosta potekala v
anglescini. Izveden bo na Dunaju (Avstrija), kjer ima agencija sedez in kjer je kraj
zaposlitve.

Kandidati, povabljeni na razgovor, bodo morali na dan razgovora s seboj prinesti
neoverjeno kopijo diplome in dokumente, ki potrjujejo njihove delovne izkusnje in iz
katerih so jasno razvidni trajanje in narava njihovih izkusenj ter dejstvo, ali gre za delo
s polnim ali krajsim delovnim ¢asom. Pred podpisom pogodbe bodo uspesni kandidati
naproseni, naj agenciji FRA predlozijo izvirnike ali overjene kopije vseh ustreznih
dokazil o izpolnjevanju zahtev za upravicenost.

Uspesni kandidati bodo vklju¢eni na rezervni seznam, ki ga sestavi izbirna komisija.
Rezervni seznam bo predloZzen organu agencije FRA za imenovanja. Ta se bo odlocil o
oblikovanju rezervnega seznama, ki bo veljal od datuma njegovega oblikovanja (leta
,N”) do 31. decembra leta ,N + 5”. Veljavnost seznama se lahko podaljsa. Rezervni
seznam se lahko uporabi kot podlaga za zaposlovanje, ¢e se bodo v prihodnosti
pojavila prosta delovna mesta. Vsak kandidat bo pisno obvescen, ali je bil uvrd¢en na
rezervni seznam ali ne. Kandidati naj upostevajo, da vkljucitev na rezervni seznam ni
jamstvo za zaposlitev.

Organ za imenovanja agencije FRA lahko na podlagi sprejetega rezervnega seznama
ponudi pogodbo o zaposlitvi.

UpoStevajte, da so delo in razprave izbirne komisije strogo zaupni, vsak stik z njenimi
¢lani pa je strogo prepovedan.

Agencija vam mora Zal sporo¢iti, da bo zaradi velikega Stevila prejetih prijav stopila
v stik samo s tistimi kandidati, ki bodo povabljeni na razgovor. Kandidate pozivamo,
naj spremljajo izbirni postopek na spletis¢u agencije FRA.
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ZAPOSLITEV IN POGOJI ZA ZAPOSLITEV

V skladu s ¢lenom 2(f) Pogojev za zaposlitev drugih usluzbencev Evropske unije bo
ponujena pogodba za zafasnega usluzbenca za nedolocen ¢as.

Izbrani kandidat bo zaposlen v razredu AST 4. Osnovna mesecna placa za razred AST
4 (1. stopnja) je 4 231,23 EUR. Zaposleni so lahko poleg osnovne place upraviceni
do razli¢nih dodatkov, zlasti do gospodinjskega dodatka, izselitvenega dodatka (16
% osnovne place + gospodinjski dodatek), otroskega dodatka za vzdrievanega
otroka in dodatka za Solanje. Placa zaposlenega je obdavcena z davkom Unije pri viru
in je opros¢ena nacionalnih davkov.

Agencija FRA ponuja tudi celovit sveZenj socialnega varstva, vklju¢no s pokojninskim,
zdravstvenim in nezgodnim zavarovanjem, zavarovanjem za primer poklicne bolezni,
nadomestilom za primer brezposelnosti, invalidnino ter potovalnim zavarovanjem.

Agencija FRA ponuja tudi razlicne moznosti za Solanje s sporazumi o ravni storitev z
mednarodnimi Solami in ustanovami za predSolsko izobrazevanje, uvedla pa je tudi
politiki dela od doma in gibljivega delovnega ¢asa, da bi poskusila uskladiti poklicno
in zasebno Zivljenje.

Agencija FRA lahko v nekaterih okolis¢inah, zlasti kadar morajo zaposleni zaradi
zaposlitve spremeniti prebivalis¢e, povrne tudi razlicne stroske, ki so pri tem nastali,
predvsem stroske selitve.

Za vec informacij o pogodbenih in delovnih pogojih glej Kadrovske predpise za
uradnike Evropske unije in Pogoje za zaposlitev drugih usluzbencev Evropske unije, ki
so na voljo na naslednjem spletnem naslovu:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:SL:PD

F.

VARSTVO PODATKOV
Osebni podatki bodo obdelani samo za namene izbirnega postopka.

Opozarjamo, da agencija kandidatom ne vraca prijav. Osebni podatki, ki jih zahteva
agencija, bodo obdelani v skladu z Uredba (EU) 2018/1725 Evropskega parlamenta in
Sveta z dne 23. oktobra 2018 o varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih

podatkov v institucijah, organih, uradih in agencijah Unije in o prostem pretoku takih
podatkov. To velja zlasti za zaupnost in varnost takih podatkov.

Ce ima kandidat kakrsno koli vprasanje glede obdelave svojih osebnih podatkov, naj
ga poslje na naslednji naslov: recruitment@fra.europa.eu.
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PRITOZBENI POSTOPKI

Ce kandidat meni, da je bil zaradi dolo¢ene odlo¢itve resno oskodovan, lahko v skladu
s ¢lenom 90(2) Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije in Pogojev za
zaposlitev drugih usluzbencev Evropske unije vloZi pritozbo na naslov:

The Director

European Union Agency for Fundamental Rights

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Avstrija

Pritozbo je treba vloziti v treh mesecih. Rok za zacetek takega postopka zacne teci,
ko je objavljeno obvestilo o zaklju¢ku izbirnega postopka na spletis¢u na naslednji
povezavi: http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Ce se pritozba zavrne, lahko kandidat v skladu s ¢lenom 270 Pogodbe o delovanju
Evropske unije ter ¢lenom 91 Kadrovskih predpisov za uradnike Evropske unije in
Pogojev za zaposlitev drugih usluzbencev Evropske unije vlozi tozbo pri:

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

V skladu s ¢lenom 228(1) Pogodbe o delovanju Evropske unije ter Statutom varuha
¢lovekovih pravic in izvedbenih dolocb, ki jih sprejel, je pritozbo mogoce vloziti tudi
pri Evropskem varuhu ¢lovekovih pravic. Evropski varuh ¢lovekovih pravic lahko
pritozbo sprejme Sele po tem, ko je bila najprej naslovljena na agencijo FRA.
Morebitno pritozbo pri

Evropskem varuhu ¢lovekovih pravic je treba vloZiti v dveh letih po prejemu konénega
stalis¢a agencije FRA o zadevi. (http://www.ombudsman.europa.eu)
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