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\1. 0godlne informacje o stanowisku

Nazwa stanowiska: Osobisty asystent Dyrektora

Miejsce pracy: Wieden, Agencja Praw Podstawowych Unii Europejskiej (FRA)
Obszar dziatalnosci: Zespot Dyrektora

Grupa AST 4 zaszeregowania:

Status: Pracownik zatrudniony na czas okreslony

2. Opis stanowiska

Misja biura Dyrektora obejmuje prowadzenie Agencji i zarzadzanie nig, zapewniajac
efektywna i skuteczng realizacje celéw i zwigzanych z nimi zadan, okreslonych w
rozporzadzeniu w sprawie ustanowienia Agencji, zgodnie z kierunkami dziatania
wytyczonymi przez Zarzad Agencgji.

Funkcje i obowiazki:

Osoba pracujaca na tym stanowisku, pod bezposrednim nadzorem Dyrektora,
przyczynia sie do sprawnego prowadzenia sekretariatu Dyrektora. Jego/jej
szczegblnym zadaniem bedzie koordynacja i organizacja dziatann Dyrektora.

Do obowiazkéw wybranego kandydata beda nalezed:

pomoc w o0golnej obstudze biura Dyrektora, tj. administracyjne wsparcie
zarzadzania priorytetami i procesami dziatan z udziatem Dyrektora,
koordynacja i monitorowanie wieloma réznymi dziataniami i procesami pracy
stuzacymi  dopilnowaniu, aby decyzje Dyrektora byty odpowiednio
przekazywane i realizowane;

odpowiedzialnos¢ za planowanie harmonogramu pracy Dyrektora, prowadzac
odpowiednie  konsultacje;  skuteczne  szeregowanie  priorytetow,
rozwigzywanie wyniktych konfliktéw i godzenie sprzecznych potrzeb;
koordynacja udziatu w spotkaniach Dyrektorg;

petnienie funkcji pierwszego punktu kontaktowego i osoby facznikowej z
dziatami; komunikowanie sie w imieniu Dyrektora i biezace informowanie
dziatéw poprzez przekazywanie aktualnych informacji o stanie spraw i innych
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istotnych informacji; wskazywanie Dyrektorowi drazliwych i pilnych spraw;
dziatania nastepcze dotyczace podjetych zobowiazan oraz zapewnienie
terminowego gromadzenia i przekazywania dokumentéw dla Dyrektora (np.
notatek z briefingdw, kwestii poruszanych w czasie rozméw, dokumentacji ze
spotkan, akt administracyjnych);

- obstuga przychodzacych e-maili i pism (w tym rejestracja korespondencji,
przekierowywanie jej do odpowiednich pracownikdéw, sledzenie odpowiedzi);
sporzadzanie pisemnej korespondencji w imieniu Dyrektora; monitorowanie
telefonicznych rozméw, zapytan i wnioskéw oraz, w odpowiednich
przypadkach, obstugiwanie ich;

- organizowanie wewnetrznych spotkan i uczestniczenie w nich oraz
sporzadzanie protokotéw i wskazywanie punktéw wymagajacych dziatan;
dopilnowywanie, aby Dyrektor byt dobrze przygotowany i miat wszystkie
stosowane dokumenty na takie spotkania;

- organizowanie zewnetrznych spotkan w imieniu Dyrektora, obstuga
wszystkich koniecznych ustaled (np. rezerwacje pomieszczen, listy
uczestnikéw, porzadki obrad, zaproszenia, obstuga gastronomiczna, rozktad
miejsc dla poszczegdlnych os6b, dokumentacja uzupetniajaca, wyposazenie
techniczne, powitanie gosci wysokiego szczebla);

- organizowanie misji Dyrektora (w tym organizacja podrozy, przygotowywanie
dokumentacji misji, komunikacja z zewnetrznymi partnerami itp.);

- opracowywanie i utrzymywanie systeméw obstugi biurowej, w tym
zarzadzanie danymi (np. danymi kontaktowymi Dyrektora) i archiwizacja
(elektroniczna i dokumentowa);

- realizacja réznorodnych obowiazkéw / proceséw administracyjnych (np. karty
rejestracji czasu, plany podrozy, wnioski wizowe, zwroty kosztow misji oraz
inne zestawienia wydatkéw, zamawianie artykutéw biurowych, rezerwacje sal
konferencyjnych).

WYMAGANIA DOTYCZACE STANOWISKA

3. Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Kryteria kwalifikowalnosci

Kandydaci zostang zakwalifikowani do etapu selekgji, jezeli do dnia uptywu terminu
sktadania zgtoszen spetnig nastepujace kryteria:
(a) wyksztatcenie pomaturalne poswiadczone dyplomem ' oraz, po uzyskaniu
dyplomu, co najmniej szescioletnie doSwiadczenie zawodowe

1W tym kontekscie bierze sie pod uwage wytgcznie dyplomy i Swiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE lub
dyplomy i Swiadectwa objete $wiadectwami réwnowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach cztonkowskich. W
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wyksztatcenie $rednie poswiadczone dyplomem’ uprawniajace do nauki na
poziomie pomaturalnym oraz, po uzyskaniu dyplomu, co najmniej
dziewiecioletnie doswiadczenie zawodowe;

(b) biegta znajomos$¢ jednego z jezykoéw urzedowych Unii Europejskiej i
zadowalajaca? znajomosc¢ innego jezyka urzedowego UES;

Ponadto kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko musza:

« byc¢ obywatelami jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej;

« korzystac¢ z petni praw obywatelskich?;

« wywigza¢ sie z wszelkich zobowigzan wynikajacych z przepisow
dotyczacych stuzby wojskowej;

« ich stan fizyczny jest odpowiedni do tego, by wywiazywac sie z
obowiazkéw przewidzianych dla tego stanowiska®.

B. Kryteria wyboru

Kandydaci wytonieni na podstawie powyzszych kryteriow kwalifikowalnosci zostana
nastepnie poddani ocenie zgodnie z nastepujacymi kryteriami wyboru, ktére nalezy
wyraznie okresli¢ w CV kandydata sporzagdzonym w formacie Europass.

Kryteria podstawowe

« Co najmniej szescioletnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie
okreslonej w sekcji ,Funkcje i obowiazki”;

« doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

« doswiadczenie zawodowe w pracy z kierownictwem wyzszego szczebla w
dziale kontaktow;

« doskonata znajomosc jezyka angielskiego w mowie i w pismie;

« duze umiejetnosci interpersonalne, doskonate umiejetnosci organizacyjne i
zdolnos$¢ do skutecznego hierarchizowania dziatan, zajmowanie sie kilkoma

przypadku gdy wydano swiadectwo réwnowaznosci, musi to réwniez by¢ dokonane przed uptywem terminu sktadania
whniosku.

1Zob. przypis 1.

2Za zadowalajgcy poziom znajomosci drugiego jezyka uznaje sie poziom B2 — zob.
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

3 Ponadto aby mdc sie ubiegac o pierwszy awans, pracownicy musza sie wykaza¢ praktyczng znajomoscia trzeciego jezyka

urzedowego UE, jak opisano w obowigzujgcym regulaminie pracowniczym i obowigzujgcych przepisach wykonawczych.
4 Przed powotaniem wytonieni kandydaci bedg musieli przedstawic zaswiadczenie o niekaralnosci.

5 Przed zatrudnieniem wytonieni kandydaci bedg musieli podda¢ sie badanu lekarskiemu w celu zagwarantowania, ze
spetniajg wymogi okreslone w art. 12 ust. 2 lit. d) warunkéw zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej.
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zadaniami jednoczesnie i dotrzymywanie napietych termindéw; 0O biegfa
znajomos¢ pakietu MS Office.

Dodatkowe atuty

Spetnienie nastepujacych kryteriow bedzie uwazane za dodatkowe atuty:

+ dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego lub jezyka francuskiego (na poziomie
B2 i wyzszym);

+ doswiadczenie zawodowe w organizacji miedzyrzagdowej lub organie UE;

+ duza wiedza w zakresie administracyjnych i finansowych procedur UE badz
rownowaznych procedur w organie miedzyrzagdowym;

« wiedza w dziedzinie praw podstawowych i doswiadczenie w tym zakresie;

« wiedza w dziedzinie unijnych proceséw decyzyjnych i instytucji UE.

SKLADANIE ZGLOSZEN

Kandydaci sa proszeni o skfadanie zgtoszen droga elektroniczna za posrednictwem
strony internetowej Agencji: www.fra.europa.eu.
Przyjmowane beda wytacznie zgtoszenia sktadane on-line.

Dopuszczone zostana wytacznie zgtoszenia zawierajace nastepujace dokumenty:

« CV w formacie Europass (CV w innych formatach nie beda brane pod uwage);

« list motywacyjny (najlepiej nieprzekraczajacy jednej strony);
« wypetniony w catosci wykaz kryteriow kwalifikowalnosci i kryteriéw
wyboru.

Informacje dotyczace statusu procedury wyboru dostepne s3 pod nastepujacym
adresem: http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

W przypadku problemoéw technicznych podczas wysytania zgtoszenia nalezy wystac
wiadomos¢ zawierajaca opis problemu - przed uptywem wskazanego powyzej
terminu - na ponizszy adres e-mail: recruitment@fra.europa.eu.

TERMIN

Zgtoszenia nalezy wysyta¢ najpozniej do godziny 13.00 dnia 9 stycznia 2019 r.
(wiedenskiego czasu lokalnego).

Nalezy mie¢ na uwadze, ze z uwagi na duzg liczbe przyjmowanych zgtoszen, kiedy
zbliza sie termin koncowy ich sktadania, system moze mie¢ trudnosci z
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przetwarzaniem duzych ilosci danych. Dlatego zalecamy kandydatom wysytanie
zgtoszen ze stosowanym wyprzedzeniem.

ROWNOSC SZANS

FRA zacheca do sktadania zgtoszen wszystkie osoby spetniajace kryteria
kwalifikowalnosci i zainteresowane stanowiskiem. FRA stosuje polityke rownych
szans i zacheca do skfadania zgtoszen przez kandydatéw niezaleznie od ich pidi,
koloru skoéry, rasy, pochodzenia etnicznego lub spotecznego, cech genetycznych,
jezyka, religii lub przekonan, pogladéw politycznych i innych pogladéw,
przynaleznosci do mniejszosci narodowej, sytuacji majgtkowej, miejsca urodzenia,
niepetnosprawnosci, narodowosci, wieku i orientacji seksualnej lub tozsamosci
ptciowej.

FRA zacheca do sktadania zgtoszen kandydatéw niepetnosprawnych. Jezeli s3
Panstwo dotknieci niepetnosprawnoscia fizyczna, umystowa, intelektualna lub
sensoryczng, nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole w formularzu zgtoszenia online i
wskaza¢ odpowiednie dostosowania lub udogodnienia odnoszace sie do Panstwa
niepetnosprawnosci, aby FRA mogta Panstwu zapewni¢ petne i oparte na zasadach
rownosci uczestnictwo w rozmowie kwalifikacyjnej.

PROCEDURA WYBORU

Komisje selekcyjng wybiera organ powotujacy FRA.

Kwalifikowalno$¢ kandydatéw zostanie oceniona pod katem zgodnosci ze wszystkimi
wymogami formalnymi przed uptywem terminu skfadania zgtoszen (zob. pkt 3.A.
Kryteria kwalifikowalnosci).

Wytacznie zgtoszenia kwalifikujacych sie kandydatéw zostang ocenione zgodnie z
kryteriami wyboru okreslonymi w opublikowanym ogtoszeniu o naborze (zob. pkt
3.B). Agencja zaprosi na rozmowe kwalifikacyjna najlepszych osmiu kandydatow
spos$rod kandydatéw, ktorzy uzyskaja co najmniej 60 %.

Procedura wyboru sktada sie z rozmowy kwalifikacyjnej i czesci pisemnej. Obie czesci
odbywaja sie w jezyku angielskim. Procedura odbywa sie w Wiedniu (Austria), gdzie
znajduje sie siedziba Agencji i miejsce zatrudnienia.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna w dniu rozmowy beda musieli
przedstawi¢ nieposwiadczona kopie dyplomu lub dyploméw oraz dowody
poswiadczajace ich doswiadczenie zawodowe wyraznie, wskazujace okres i charakter
zatrudnienia oraz okreslajace, czy byta to praca w petnym, czy tez w niepetnym
wymiarze pracy. Przed podpisaniem umowy wytoniony kandydat / wytonieni
kandydaci bedzie musiat / beda musieli przedstawi¢ FRA oryginaty lub poswiadczone
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kopie wszystkich stosownych dokumentéw poswiadczajacych spetnienie wymogdéw

kwalifikowalnosci.

Wytonieni kandydaci zostang umieszczeni na liscie rezerwowej sporzadzonej przez
komisje selekcyjna. Lista rezerwowa zostanie przedtozona organowi powotujacemu
FRA. Organ powotujacy zdecyduje o ustanowieniu listy rezerwowej. Wspomniana lista
rezerwowa bedzie wazna od dnia jej ustanowienia (w roku ,N”) do dnia 31 grudnia
roku ,N+5”. Okres jej waznosci mozna wydtuzy¢. Lista rezerwowa bedzie
wykorzystywana w przysztych procesach rekrutacyjnych w przypadku pojawienia sie
wakatéw. Kazdy z kandydatow zostanie poinformowany pismem o tym, czy zostat
wpisany na liste rezerwowa. Kandydaci powinni pamieta¢, ze fakt wpisania ich na
liste rezerwowa nie stanowi gwarangcji zatrudnienia.

Na podstawie przyjetej listy rezerwowej organ powotujacy FRA moze zaproponowac
kandydatowi zawarcie umowy.

Nalezy zauwazy¢, ze prace i obrady komisji selekcyjnej sa $cisle poufne, a wszelkie
kontakty z jej cztonkami sg surowo zabronione.

Agencja z przykroscia informuje, ze w zwiazku z duza liczba otrzymywanych
zgtoszen skontaktuje sie wytacznie z kandydatami wybranymi do odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydatéw zacheca sie do $ledzenia procesu rekrutacyjnego na
stronie internetowej FRA.
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ZAWARCIE UMOWY | WARUNKI ZATRUDNIENIA

Kandydatom zostanie zaproponowana umowa dla personelu zatrudnionego na czas
okreslony zgodnie z art. 2 lit. f) warunkéw zatrudnienia innych pracownikéw Unii
Europejskiej, na czas nieokreslony.

Wytonieni kandydaci beda rekrutowani w grupie zaszeregowania AST 4. Podstawowe
miesieczne wynagrodzenie w grupie zaszeregowania AST 4 (stopien 1) wnosi 4
160,50 EUR. Oprocz wynagrodzenia podstawowego pracownikom przystuguja rézne
dodatki, w szczegélnosci dodatek na gospodarstwo domowe, dodatek zagraniczny
(16 % wynagrodzenia podstawowego + dodatek na gospodarstwo domowe),
dodatek na dziecko pozostajagce na utrzymaniu oraz dodatek edukacyjny.
Wynagrodzenie podlega opodatkowaniu unijnemu potracanemu u Zrédfa i jest
zwolnione z opodatkowania krajowego.

FRA oferuje réwniez rozlegly pakiet swiadczen socjalnych, w tym program
emerytalny, pokrycie ubezpieczenia zdrowotnego, wypadkowego i ubezpieczenia od
choréb zawodowych, zasitek dla bezrobotnych, rente inwalidzka oraz ubezpieczenie
podrozne.

Ponadto FRA oferuje rézne ustugi szkolne dzieki umowom o gwarantowanym
poziomie ustug zawieranym ze szkotami miedzynarodowymi i placowkami
przedszkolnymi, a takze wprowadzita polityke dotyczaca telepracy i ruchomego
czasu pracy w odpowiedzi na potrzebe pogodzenia zycia zawodowego z zyciem
prywatnym.

W okres$lonych okolicznosciach, w szczegélnosci woéwczas, gdy pracownicy musza
zmieni¢ miejsce zamieszkania, aby podja¢ zatrudnienie, Agencja moze réwniez
zwrdéci¢ rézne koszty poniesione w zwiazku z rekrutacja, w szczegolnosci koszty
zwigzane z przeprowadzka.

Wiecej informacji na temat warunkéw umowy i warunkéw zatrudnienia znajduje sie
w Regulaminie pracowniczym urzednikéw Unii Europejskiej i warunkach zatrudnienia
innych pracownikéw Unii Europejskiej dostepnych pod nastepujacym adresem:
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:PL:PD

F.

OCHRONA DANYCH
Dane osobowe bedga przetwarzane wytacznie na potrzeby procedury selekgji.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze FRA nie bedzie zwracac zgtoszen kandydatom. Dane
osobowe wymagane od wnioskodawcéw przez FRA beda przetwarzane zgodnie z
rozporzadzeniem (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia
2000 r. o ochronie 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych


http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:EN:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:EN:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:EN:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:EN:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:EN:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140101:EN:PDF

- = t’*'t
18FRA
EUROPEAN UNION AGENCY
FOR FUNDAMENTAL RIGHTS przez instytucje i organy wspolnotowe i o swobodnym
przeptywie takich danych. Dotyczy to w szczegélnosci poufnosci i bezpieczenstwa
takich danych. Jezeli kandydat ma jakiekolwiek pytania dotyczace przetwarzania jego

danych osobowych, moze je przesta¢ na ponizszy adres: recruitment@fra.europa.eu.

PROCEDURY ODWOtAWCZE

Jezeli kandydat uzna, ze podjeta wobec niego decyzja byta niestuszna, moze wnies¢
skarge zgodnie z art. 90 ust. 2 Regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii
Europejskiej i warunkéw zatrudnienia innych pracownikédw Unii Europejskiej na
ponizszy adres dyrektora FRA:

The Director

European Union Agency for Fundamental Rights

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Vienna

Austria

Skarge sktada sie w terminie trzech miesiecy. Bieg terminu wszczecia tego rodzaju
procedury rozpoczyna sie w chwili ogtoszenia zakonczenia procedury wyboru na
stronie internetowej pod nastepujacym adresem:
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies.

W przypadku oddalenia skargi kandydat moze wnie$¢ sprawe zgodnie z art. 270
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i art. 91 Regulaminu pracowniczego
urzednikéw Unii Europejskiej i warunkéw zatrudnienia innych pracownikéw Unii
Europejskiej do Sadu do spraw Stuzby Publicznej Unii Europejskiej na ponizszy adres:

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

Mozna rowniez ztozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich
zgodnie z art. 228 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz zgodnie ze
statutem Rzecznika Praw Obywatelskich i z przepisami wykonawczymi przyjetymi
przez Rzecznika Praw Obywatelskich. Przed przyjeciem skargi przez Rzecznika Praw
Obywatelskich nalezy ja w pierwszej kolejnosci skierowa¢ do Agencji. Wszelkie skargi
do

Rzecznika Praw Obywatelskich nalezy ztozy¢ w terminie dwoch lat od otrzymania
ostatecznego stanowiska Agencji w tej kwestii. (http://www.ombudsman.europa.eu)
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