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AMETIKOHA PROFIIL

1. Ametikoht

Ametikoha direktori abi

nimetus:

Tootamiskoht: Viin, Euroopa Liidu Pohidiguste Amet (FRA)

Tegevusvaldkond: direktori biiroo

Palgaaste: AST 4
Staatus: ajutine teenistuja
2.T66 sisu

Direktori biroo missioon on ametit suunata ja juhtida, tagades asutamismadruses
sdtestatud eesmarkide ja seonduvate ilesannete tdhus ja tulemusrikas saavutamine
ameti haldusndukogu suuniste kohaselt.

Funktsioonid ja iilesanded

Direktori otsese jarelevalve all aitab td6taja kaasa direktori sekretariaadi sujuvale
haldamisele. Tema konkreetne vastutusala on direktori tegevuse koordineerimine ja
korraldamine.

Eduka kandidaadi té6llesanded on jargmised.

Direktori biroo uldhalduse abistamine, st direktoriga seotud prioriteetide ja
toovoo haldamise haldustoe pakkumine, mitmesuguste tegevuste ja
téoprotsesside koordineerimine ja jarelevalve, et tagada, et direktori otsused
edastatakse ja tdidetakse nduetekohaselt.

Asjakohast ndéustamist kasutades direktori pdevakorra planeerimise eest
vastutamine; seonduvate vastuolude ja konkureerivate ndudmiste téhus
prioriseerimine  ja  lahendamine; direktori  koosolekutel osalemise
koordineerimine.

Osakondadega suhtlemisel kontakt- ja sideisikuna tegutsemine; direktori nimel
suhtlemine ja osakondadele oleku-uuenduste ja muu olulise teabe edastamine;
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direktori tahelepanu juhtimine tundlikele ja kiireloomulistele kisimustele;
voetud kohustuste jatkutegevus ning dokumentide (nt teated, sénavétukavad,
koosolekudokumendid, haldusfailid) o6igeaegse kogumise ja direktorile
esitamise tagamine.

- Saabuvate e-kirjade ja kirjade kasitlemine (sh kirjavahetuse registreerimine,
asjaomastele  tootajatele  suunamine, vastuste jalgimine); kirjaliku
kirjavahetuse koostamine direktori nimel; telefonikénedele, paringutele ja
nduetele vastamine ning nende asjakohane kasitlemine.

- Sisekoosolekute korraldamine ja neil osalemine ning protokollide ja
tegevuspunktide koostamine; koosolekuteks direktori hea ettevalmistuse ja
koigi asjakohaste dokumentide olemasolu tagamine.

- Valiskoosolekute korraldamine direktori nimel, kdéigi vajalike korralduste
kasitlemine (nt ruumide broneerimine, osalejate nimekirjad, koosolekute
pdevakavad, kutsed, toitlustus, istekohad, taustadokumendid, tehnilised
seadmed, kérgetasemeliste kilastajate tervitamine).

- Direktori ldhetuste korraldamine (sh reisikorraldus, l&hetusdokumentide
koostamine, asutusevaliste partneritega suhtlemine jt).

- Biroosiisteemide kavandamine ja haldamine, sh andmehaldus (nt direktori
kontaktid) ja arhiivimine (elektrooniline ja paberil).

- Mitmesuguste halduskohustuste/-protsesside kasitlemine (nt ajatabelid,
reisikorraldus, viisataotlused, I3hetushivitised ja muud kuluaruanded,
birootarvete néuded, konverentsiruumide broneerimine).

TOOLEVOTMISE TINGIMUSED

3. Néutav kvalifikatsioon ja toskogemus

A. Sobivuskriteeriumid

Kandidaat, kes soovib valikumenetluses osaleda, peab avalduste esitamise
tahtpdevaks vastama jargmistele tingimustele.

(a) Diplomiga tdendatud’ keskharidusjargne haridus ning vdhemalt kuue (6) aasta
pikkune erialane t66kogemus parast diplomi omandamist

VOl

jargmise astme opingute jatkamist voimaldava diplomiga téendatud?
keskharidus ning vahemalt Gheksa (9) aasta pikkune erialane tédkogemus
parast diplomi omandamist.

1 Arvestatakse ainult diplomeid ja tunnistusi, mis on antud Euroopa Liidu liikmesriikides vdi mille kohta on nende
liilkmesriikide ametiasutused valjastanud samavaarsuse toendid. Ka vastavustunnistuse olemasolu korral see olema
véljastatud enne avalduste esitamise tahtpseva. 2 Vt 1. allméarkus
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(b) Vdhemalt Uhe Euroopa Liidu ametliku keele poéhjalik valdamine ja teise

ametliku keele rahuldav? oskus.?
Lisaks peab kandidaat tditma jargmisi tingimusi:

« tal on Euroopa Liidu liikmesriigi kodakondsus;

- tal on koik kodanikudigused?;

« ta on tditnud koik sbjavdeteenistust requleerivate seadustega ette nahtud
kohustused;

« taon fudsiliselt voimeline taitma ametikohustusi.”

B. Valikukriteeriumid

Loetletud sobivuskriteeriumide alusel valja valitud kandidaate hinnatakse seejarel
jargmiste valikukriteeriumide jargi, mis tuleb selgelt nimetada Europassi CV vormis
elulookirjelduses.

Kohustuslikud nouded

« Vdhemalt kuue (6) aasta pikkune tookogemus Idigus ,Funktsioonid ja
Ulesanded” nimetatud valdkonnas;

 avaliku halduse valdkonna té6kogemus;

« tippjuhtide biroos to6tamise kogemus;

« suurepdrane ingliskeelne kirjalik ja suuline suhtlusoskus;

« vaga hea suhtlemisoskus, suurepdrased korraldusoskused ning t66 téhusa
prioriseerimise, mitme Ulesandega korraga tegelemise ja luhikeste
tahtaegadega tdotamise suutlikkus;

« MS Office’i tarkvara kasutamise oskus.

Soovitatavad nouded

Kandideerimisel annavad eelise jargmised oskused:

 saksa ja/voi prantsuse keele hea oskus (vahemalt tasemel B2);
« tookogemus valitsustevahelises organisatsioonis vOi Euroopa Liidu
asutuses;

2 Rahuldavaks peetakse teise keele oskust tasemel B2, vt
http://europass.cedefop.europa.eu/et/resources/europeanlanguage-levels-cefr

3 Esimesele edutamisele kvalifitseerumiseks peavad to6tajad oskama ka kolmandat Euroopa Liidu keelt tockeele tasemel,
nagu on kirjeldatud kohaldatavates personalieeskirjades ja rakenduseeskirjades.

4 Enne ametisse maaramist tuleb edukal kandidaadil esitada ametlik tGend karistusregistri kannete puudumise kohta.

5 Enne td6le asumist tuleb edukatel kandidaatidel |dbida arstlik Iabivaatus, et FRA saaks olla kindel, et kandidaat vastab
Euroopa Liidu muude teenistujate teenistustingimuste artikli 12 IGike 2 punkti d nGuetele.
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 ELi haldus- ja finantskorra voi valitsustevahelise asutuse samavaarse korra
hea tundmine;

« pohidiguste valdkonna teadmised ja to6kogemus;

« teadmised Euroopa Liidu otsustamisprotsesside ja institutsioonide kohta.

AVALDUSTE ESITAMINE

Kandidaadid peavad avaldused  esitama elektrooniliselt ameti
veebilehel www.fra.europa.eu.
Vastu voetakse ainult interneti kaudu esitatud kandideerimisavaldusi.

Avaldus loetakse vastuvéetavaks Gksnes siis, kui see sisaldab jargmist:

+ elulookirjeldus Europassi CV vormingus (muus vormingus CV-sid vastu ei voeta);

« motivatsioonikiri (kuni ks lehekdlg);
« tdielikult tdidetud sobivus- ja valikukriteeriumide tabel.

Valikumenetluse seisu lisateave on aadressil
http://fra.europa.eu/en/aboutfra/recruitment/vacancies.

Kui avalduse esitamise ajal tekivad tehnilised probleemid, vdtke eespool nimetatud
tahtaja jooksul GUhendust jargmisel e-posti aadressil ja selgitage probleemi:
recruitment@fra.europa.eu.

TAHTPAEV

Taotlused tuleb saata hiljemalt 13.05.2019 kI 13.00 (Viini aja jargi).

NB! Taotluste suure arvu tottu voib taotluste esitamise tahtpdeva lahenedes tekkida
siisteemis suure andmemahu tootlemisel torkeid, mistottu soovitame saata
avaldused aegsasti enne tdhtpdeva.

VORDSED VOIMALUSED

FRA soovitab avalduse esitada koigil, kes vastavad sobivuskriteeriumidele ja on
sellest todkohast huvitatud. FRA on vordsete voimaluste poliitikat kohaldav té6andja
ning votab vastu avaldusi koigilt, olenemata kandidaadi soost, nahavarvusest, rassist,
etnilisest voi sotsiaalsest pdritolust, geneetilistest omadustest, keelest, usust voi
maailmavaatest, poliitilistest vdi muudest veendumustest, rahvusvahemusse
kuulumisest, varalisest seisundist, sinnipdrast, puudest, kodakondsusest, vanusest,
seksuaalsest sattumusest voi sooidentiteedist.
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FRA julgustab kandideerima puuetega inimesi. Kui teil on fiUsiline, vaimne,
intellektuaalne vo6i meelepuue, tahistage vastav ruut veebiavalduse vormil ja
markige, mis kohandusi voi korraldusi on seoses puudega vaja, et FRA voiks tagada
teie tdieliku ja vordvaarse osalemise tédvestlusel.

VALIKUMENETLUS

FRA ametisse nimetav asutus nimetab valikukomitee.

Kandidaatide sobivust hinnatakse koigi vorminduete tditmise jargi avalduste
esitamise tahtpaevaks (vt punkt 3.A ,Sobivuskriteeriumid”).

Ainult sobivate kandidaatide avaldusi hinnatakse vastavalt valikukriteeriumidele, mis
on loetletud vaba ametikoha teates (vt punkt 3.B). Amet kutsub toovestlusele 8
parimat kandidaati nende seast, kes on saanud tulemuseks vdhemalt 60%.

Valikumenetlus koosneb todvestlusest ja kirjalikust osast. Mélemad toimuvad inglise
keeles Viinis (Austria), kus on ameti tegevuskoht ja kus asub ka té6tamiskoht.
Toovestlusele kutsutud kandidaadil palutakse vestluse pdeval esitada tdestamata
koopia diplomist/diplomitest ja todkogemuse tdendid, kus on selgelt margitud
tookogemuse pikkus ja olemus ning tdis- vdi osaajaga tédtamine. Edukal kandidaadil
(edukatel kandidaatidel) palutakse enne lepingu allkirjastamist esitada FRA-le
sobivuskriteeriume tdendavate koigi asjakohaste dokumentide originaalid voi
tdestatud koopiad.

Edukad kandidaadid lisatakse valikukomitee koostatud reservnimekirja. Kavandatav
reservnimekiri esitatakse FRA ametisse nimetavale asutusele. Ametisse nimetav
asutus otsustab reservnimekirja koostamise. Reservnimekiri kehtib alates
loomisekoostamisest kuupdevast N. aastal kuni 31. detsembrini aastal N + 5.
Kehtivust véidakse pikendada. Reservnimekirja véidakse kasutada todlevotmiseks
tulevikus, kui tekib vabu ametikohti. Igale kandidaadile teatatakse kirjaga, kas ta on
reservnimekirja kantud vé6i mitte. Kandidaadid vétavad teadmiseks, et
reservnimekirja kandmine ei taga tédlevotmist.

Vastuvdetud reservnimekirja alusel véib FRA ametisse nimetav asutus pakkuda
toolepingut.

NB! Valikukomitee t66 ja otsused on rangelt konfidentsiaalsed ja mis tahes
kontaktivott selle likmetega on rangelt keelatud.

Avalduste suure arvu tottu saab amet iihendust vétta ainult kandidaatidega, kes
kutsutakse toovestlusele. Avalduse esitajatel palutakse jargida varbamismenetlust
FRA veebilehe kaudu.

TOOLE ASUMINE JA TOOLEVOTMISE TINGIMUSED

Liidu muude teenistujate teenistustingimuste artikli 2 punkti f kohaselt pakutakse
ajutise teenistuja lepingut alalisena.

Edukas kandidaat voetakse to6le palgaastmel AST 4. Kuu pohipalk palgaastmel AST 4
(1. jark) on 4 231,23 eurot. Lisaks pohipalgale on tootajatel oigus saada
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mitmesuguseid toetusi, eelkdige majapidamistoetust, kodumaalt lahkumise toetust
(16% pohipalgast + majapidamistoetus), iilalpeetava lapse toetust ja dppetoetust.
Palgalt peetakse kinni Euroopa Liidu maks ja see on vabastatud liikmesriigi

maksudest.

Samuti pakub FRA mitmekilgset sotsiaalpaketti, mis h6lmab pensionisisteemi, ravi,
dnnetusjuhtumi- ja kutsehaiguskindlustust, t66tushivitist, invaliidsushivitist ja
reisikindlustust.

Lisaks pakub FRA mitmesuguseid voimalusi kooliteenuseks rahvusvaheliste koolide
ja koolieelsete asutustega sélmitud teenustaseme lepingute kaudu ning on vétnud
kasutusele kaugtoo ja paindliku t66aja, et tasakaalustada t606- ja eraelu.

Teatud tingimustel, eriti kui t06taja peab tddle asumiseks vahetama elukohta, voib
amet hivitada ka mitmesuguseid tdolevotmisega seotud kulud, eelkdige
kolimiskulud.

Lepingu- ja tdotingimuste (ksikasjalik teave on Euroopa Liidu ametnike
personalieeskirjades ning liidu muude teenistujate teenistustingimustes aadressil
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG:1962R0031:20140
101:ET:PD

F.

ANDMEKAITSE
Isikuandmeid téodeldakse Uksnes valikumenetluse eesmargil.

NB! Amet ei tagasta avaldusi kandidaatidele. Isikuandmeid, mida FRA avalduse
esitajatelt nduab, toddeldakse kooskdlas Euroopa Parlamendi ja ndukogu. aasta 23.
oktoober 2018. méaarusega (EU) 2018/1725, mis kasitleb fuusiliste isikute kaitset
isikuandmete tootlemisel liidu institutsioonides, organites ja asutustes ning
isikuandmete vaba liikumist. See kehtib eelkdige kandidaatide isikuandmete
konfidentsiaalsuse ja turvalisuse kohta. Kui kandidaadil on kisimusi isikuandmete
tootlemise kohta, tuleb need esitada aadressil recruitment@fra.europa.eu.

KAEBUSTE ESITAMINE

Kui kandidaadi arvates on konkreetne otsus kahjustanud tema huve, voib ta esitada
Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade ning liidu muude teenistujate
teenistustingimuste artikli 90 16ike 2 alusel kaebuse jargmisel aadressil: Direktor
Euroopa Liidu Pdhidiguste Amet

Schwarzenbergplatz 11

A-1040 Viin

Austria


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
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Kaebus tuleb esitada kolme kuu jooksul. Sellist liiki menetluse algatamise tahtaeg
algab kuupdevast, mil veebilehel avaldatakse valikumenetluse I6ppemise teade
jargmisel lingil: http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.
Kaebuse tagasilikkamise korral voib kandidaat vastavalt Euroopa Liidu toimimise
lepingu artiklile 270 ja Euroopa Liidu ametnike personalieeskirjade ning muude
teenistujate teenistustingimuste artiklile 91 anda asja kohtusse:

Euroopa Liidu Avaliku Teenistuse Kohus
Rue du Fort Niedergruenewald
L-2925 Luxembourg

Kaebuse voib esitada ka Euroopa Ombudsmanile Euroopa Liidu toimimise lepingu
artikli 228 16ike 1, Euroopa Ombudsmani pdéhikirja ja ombudsmani vastu vodetud
rakendussatete alusel. Enne kui ombudsman saab kaebuse vastu votta, tuleb kaebus
saata ametile. Kéik kaebused

ombudsmanile peavad olema esitatud kahe aasta jooksul parast ametilt asjaomases
kisimuses l6pliku seisukoha saamist. (http://www.ombudsman.europa.eu)
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