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STILLINGSOPSLAG MED HENBLIK PA OPRETTELSE AF EN RESERVELISTE

Stillingsbetegnelse Finans- og kontraktassistent
Ansattelsesgruppe/lgnklasse AST 3

Kontrakttype Midlertidigt ansat — assistent
Reference FRA-TA-PROCAST-AST3-2023
Ansggningsfrist 15/03/2023 13:00 (CET)
Tjenestested Wien, @STRIG

Den Europaiske Unions Agentur for Grundlaeggende Rettigheder (FRA) afholder en
udvaelgelsesprocedure med henblik pa oprettelse af en reserveliste over egnede ansggere til en ledig
stilling som finans- og kontraktassistent (ansaettelsesgruppe AST, Ignklasse 3) i enheden for interne
tjenester.

1 BAGGRUND

Den Europaiske Unions Agentur for Grundlaeggende Rettigheder (FRA) yder uafhangig,
evidensbaseret radgivning til politiske beslutningstagere for at bidrage til at sikre fuld respekt for de
grundlaeggende rettigheder for alle i hele EU. Med henblik herpa indsamler og analyserer agenturet
oplysninger og data om en raekke sp@grgsmal vedrgrende grundlaeggende rettigheder, yder bistand og
ekspertise til EU-institutionerne og EU-medlemsstaternes myndigheder, skaber gget bevidsthed om
rettigheder, formidler agenturets resultater og styrker samarbejdet og bandene mellem aktgrer inden
for grundlaeggende rettigheder.

Enheden for interne tjenester

Enheden for interne tjenester har til opgave at stgtte agenturets operative arbejde ved at styrke
agenturets muligheder for at fungere som et stgtte- og serviceorienteret offentligt organ baseret pa
bedste praksis og viden. Den omfatter fglgende forretningsomrader: Planlagning, overvagning og
evaluering, gkonomi og kontrakter, digitale tjenester og faciliteter, juridiske tjenester, menneskelige
ressourcer og kvalitetsstyring.

2 ARBEJDSOPGAVER

Den udvalgte ansgger vil skulle udfgre fglgende opgaver:

. bista med udarbejdelsen og offentligggrelsen af udbudsdokumenterne i forbindelse med
indkaldelse af tilbud og udbud med forhandling for kontrakter med mellemstor og lav
veerdi

. stgtte arbejdet i abnings- og evalueringsudvalgene, udarbejde evalueringsrapporter,

anmodninger om praeciseringer til tilbudsgivere, tildelingsafggrelser, breve til udvalgte og
afviste tilbudsgivere

. forberede og sikre rettidig underskrivelse af kontrakter og eendringer, herunder specifikke
kontrakter i henhold til kaskaderammekontrakter samt med iveerksaettelse af fornyet
konkurrence
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. fungere som kontaktpunkt for operationelle kolleger i udbudssp@grgsmal samt for
tilbudsgivere

. stgtte den interne styringskomité for udbudsprocedurer

. bidrage til udbudsplanlaegning og -rapportering

. fungere som finansiel initieringsansvarlig for forpligtelser og tredjepartsinitiering i
overensstemmelse med de galdende finansielle regler

. bidrage til udarbejdelsen af udbudsmodeller, -procedurer og -politikker for at sikre

overholdelse af de geeldende lovgivningsmaessige rammer og koordinere udfgrelsen af
markedsanalyser, nar det er ngdvendigt

. fremlaegge den ngdvendige dokumentation efter anmodning fra revisionsfirmaerne

o arkivere alle dokumenter vedrgrende udbudsprocedurerne elektronisk og fysisk (hvis det
er relevant)

o yde radgivning og bistand til agenturets personale i forbindelse med udbudsspgrgsmal.

Krav til alle ansatte:

o Aktivt arbejde hen imod opfyldelsen af FRA's mal i overensstemmelse med den strategiske
plan.
o Udfgre alle andre arbejdsrelaterede opgaver, der tildeles af lederen.

3 ADGANGSKRITERIER

Ansggere, der ikke opfylder et eller flere af fglgende adgangskriterier inden ansggningsfristens udlgb,
vil blive vurderet som ikke egnede, og deres ansggning vil ikke lzengere blive taget i betragtning:

Almindelige betingelser?

e veere statsborger i en af Den Europaiske Unions medlemsstater og vaere i fuld besiddelse af alle
borgerlige rettigheder?

e opfylde alle forpligtelser i henhold til gaeldende love om vaernepligt

e opfylde de vandelskrav, der stilles for at udfgre de pageldende opgaver

e opfylde de for hvervet ngdvendige fysiske krav?.

Kvalifikationer og erhvervserfaring®

* have en videregaende uddannelse attesteret ved et eksamensbevis efterfulgt af mindst tre ars
erhvervserfaring fra stillinger, der er relevante for stillingsprofilen, eller

¢ have en uddannelse pa sekundeertrinnet attesteret ved et eksamensbevis, der giver adgang til
videregaende uddannelse, efterfulgt af mindst seks ars erhvervserfaring fra stillinger, der er
relevante for stillingsprofilen.

1 Jf. artikel 12 i ansattelsesvilkarene for de gvrige ansatte i Den Europaeiske Union

2 Fgr udnaevnelsen skal de udvalgte ansggere fremlaegge en ren straffeattest.

3 Inden anszaettelsen skal de udvalgte anspgere gennemga en leegeundersggelse.

4 Kun eksamensbeviser og certifikater, der er udstedt i EU-medlemsstater eller anerkendt af myndighederne i medlemsstaterne som
vaerende ligevaerdige, tages i betragtning. Et eventuelt bevis for ligevaerdighed skal indhentes inden ansggningsfristens udigb.
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Sprogkundskaber

e etindgaende kendskab (niveau C1) til engelsk, da dette er FRA's arbejdssprog
e et tilfredsstillende kendskab (mindst niveau B2) til et andet EU-sprog.

De angivne niveauer svarer til den faelles europaeiske referenceramme for sprog.

IT-kompetencer

. Ansggerne bgr have omfattende praktisk erfaring med computerprogrammer som MS Office-
pakken eller tilsvarende (primaert Word, Excel, PowerPoint og Outlook).

4 UDVALGELSESKRITERIER

Ved udveelgelsen af de bedst kvalificerede ansggere til samtaler og eventuelt prgver tager agenturet
felgende vaesentlige kriterier i betragtning:

e mindst tre ars erhvervserfaring fra stillinger, der er relevante for stillingsprofilen, som
beskrevet under punktet "Arbejdsopgaver"

e erfaring med anvendelsen af finansielle regler, og navnlig reglerne og de retlige rammer for
offentlige udbud

e dokumenteret erfaring med planleegning, tilretteleeggelse og forvaltning af offentlige
udbudsprocedurer og/eller med finansiel overvagning af kontrakter

o erfaring med udarbejdelse eller ajourfgring af dokumentmodeller for offentlige udbud
(og/eller tilskud)

o erfaring med forberedelse (indledning) af budgetmaessige og finansielle transaktioner

e erfaring med udarbejdelse af finans- og budgetrapporter

o erfaring med udarbejdelse og forvaltning af indkaldelse af tilbud.

Nedenstaende kriterier betragtes som fordelagtige:

o erfaring med ABAC

o erfaring med e-udbudsmodulerne (PPMT, e-tendering, e-submission eller lignende)
o kendskab til EU's finansforordning

. kendskab til fransk (mindst B1).

Ud over de vaesentlige og fordelagtige kriterier vil ansggere, der indkaldes til samtale og prgver, ogsa
blive vurderet ud fra nedenstaende kriterier:

. kommunikation: evne til at kommunikere klart og preecist bade mundtligt og skriftligt

. analyse og problemlgsning: evne til at identificere vigtige aspekter i komplekse
problemstillinger og finde frem til kreative og praktiske Igsninger

. samarbejde med andre: samarbejde med andre i team og pa tveers af organisatoriske

graenser og respektere, at mennesker er forskellige, skabe en fglelse af korpsand ved at
fremme faelles mal og udveksling af viden og erfaringer

5> Se https://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/cefr-en.pdf
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. laering og udvikling: udvikle og forbedre personlige faerdigheder og viden om
organisationen og dens miljg, vaere villig til at undervise andre, dele viden og systematisk
forbedre arbejdsmetoder

. prioritering og organisation: evne til at prioritere de vigtigste opgaver, arbejde fleksibelt
og organisere eget og andres arbejde effektivt
o kvalitet og resultater: tage personligt ansvar for og initiativ til at udfgre arbejde af hgj

kvalitet inden for fastlagte procedurer, vise en klar kundeorientering (internt og eksternt),
integrere systematiske og metodologiske processer i projekter og i eget og teamets
arbejde

. stresshandtering: forblive effektiv under et stort arbejdspres, vaere fleksibel og tilpasse
sig @&ndrede arbejdsforhold, tilskynde andre til at ggre det samme og tilpasse sin egen og
teamets tilgang til @ndrede omstaendigheder.

5 INDGIVELSE AF ANS@GNING OG FRIST

Ansggninger indgives elektronisk via agenturets websted: fra.europa.eu. Kun ansggninger udfyldt
online i e-rekrutteringssystemet vil blive godtaget.

Ansggninger skal indsendes senest den 15/03/2023 13:00 (centraleuropaeisk tid (CET)).

Du kan finde oplysninger om status for udveelgelsesproceduren pa fglgende adresse:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

Hvis du oplever tekniske problemer i ansggningsprocessen, kan du inden for ovennavnte frist sende
en e-mail til recruitment@fra.europa.eu med en beskrivelse af problemet.

Bemark venligst, at systemet pa grund af det store antal ansggninger, vi modtager, kan have
problemer med at behandle de store mangder data, der indkommer hen imod ansggningsfristens
udigb. Det tilrades derfor at indsende ansggningen i god tid inden fristens udlgb.

6 LIGE MULIGHEDER

FRA fgrer en aktiv ligestillingspolitik og sikrer, at dets udvaelgelsesprocedurer ikke indebarer
forskelsbehandling pa grund af ken, race, hudfarve, etnisk eller social oprindelse, genetiske anlaeg,
religion eller tro, politisk eller anden anskuelse, tilhgrsforhold til et nationalt mindretal,
formueforhold, fgdsel, handicap, alder, kgnsidentitet eller seksuel orientering eller af anden arsag.

Agenturet tilskynder ansggere med handicap til at sgge. Hvis du mener, du har et fysisk, mentalt,
intellektuelt eller sensorisk handicap, bedes du oplyse eventuelle ngdvendige tilpasninger og
ordninger vedrgrende dit handicap til recruitment@fra.europa.eu, saledes at agenturet kan sgrge for
fuld og lige deltagelse i samtalen.
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7 UDVALGELSESPROCEDURE

Agenturets ansaettelsesmyndighed nedsatter en udvaelgelseskomité.

Ansggernes egnethed vurderes i henhold til, om alle formelle krav er opfyldt inden fristen for
indsendelse af ansggninger (jf. 3. Kvalifikationskriterier).

Kun ansggninger fra kvalificerede ansggere bliver vurderet i henhold til de udvaelgelseskriterier, der
er anfgrt i opslaget (jf. punkt 4). Agenturet indkalder de bedst placerede ansggere blandt dem, der
har opnaet mindst 60 %, til samtale.

Udvalgelsesproceduren bestar af en samtale og en skriftlig prgve, som afholdes pa engelsk. Prgven
og samtalen finder sted i Wien (@strig) — som er tjenestestedet, og hvor agenturet har hjemsted —eller
online. De udvalgte ansggere vil rettidigt modtage naermere oplysninger.

De ansggere, der indkaldes til samtale, vil blive bedt om senest pa datoen for samtalen at fremlaegge
en ubekraeftet kopi af deres eksamensbevis(er) samt dokumentation for erhvervserfaring, der tydeligt
angiver leengden og arten af erfaringen, og om der var tale om fuldtids- eller deltidsarbejde. Fgr
kontrakten underskrives, vil den/de udvalgte ansgger/ansggere blive bedt om at forelaegge agenturet
originaler eller bekraeftede kopier af alle relevante dokumenter, der dokumenterer, at de(n)
pagaldende opfylder adgangskravene.

Udvalgte ansggere bliver optaget pa en reserveliste, der udarbejdes af udveaelgelseskomitéen.
Reservelisten forelaegges agenturets ansaettelsesmyndighed, som traeffer beslutning om oprettelsen
af reservelisten. Denne reserveliste vil veere gyldig fra den dag, den oprettes (ar "N"), og indtil den 31.
decemberi ar "N+1". Gyldighedsperioden kan forlaenges. Reservelisten kan anvendes til efterfglgende
rekruttering, hvis der opslas ledige stillinger. Alle ansggere underrettes om, hvorvidt de er blevet
optaget pa reservelisten. Ansggerne bedes bemaerke, at optagelse pa en reserveliste ikke er en garanti
for ansaettelse.

Pd baggrund af den vedtagne reserveliste kan FRA's ansaettelsesmyndighed tilbyde en
ansaettelseskontrakt.

Bemaerk venligst, at udvaelgelseskomitéens arbejde og drgftelser er strengt fortrolige, og at enhver
kontakt med medlemmer af komitéen er strengt forbudt.

8 ANSATTELSE OG ANSATTELSESVILKAR

Der tilbydes en kontrakt som midlertidigt ansat i henhold til artikel 2, litra f), i anseettelsesvilkarene
for de gvrige ansatte i Den Europaeiske Union for en ubegraenset periode.

Den udvalgte ansgger vil blive ansat i Ignklasse AST 3. Den manedlige grundlgn for Ignklasse AST 3
(trin 1) er 4 188,45 EUR. Ud over grundignnen kan medarbejdere veere berettiget til diverse tilleg,
navnlig husstandstillaeg, udlandstillaeg (16 % af grundlgnnen plus husstandstillaeg), bgrnetilleeg og
uddannelsestillaeg. Lgnnen er palagt EU-skat, der fratreekkes ved kilden, og er fritaget fra national
skat.
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Agenturet tilbyder desuden en omfattende velfaerdspakke, der bestar af en pensionsordning, syge-,
ulykkes- og erhvervssygdomsforsikring, arbejdslgsheds- og invaliditetstillaeg samt rejseforsikring.

Derudover tiloyder FRA forskellige muligheder for skolegang via serviceleveranceaftaler med
internationale skoler og fgrskoleinstitutioner, og agenturet har indfgrt politikker om fjernarbejde
samt flekstid i sine bestraebelser pa at forene arbejde og privatliv.

Under visse omstaendigheder, navnlig hvis medarbejdere skal skifte bopeael i forbindelse med
ansattelsesforholdet, kan agenturet desuden refundere diverse udgifter forbundet med ansattelsen,
iseer flytteudgifter.

Yderligere oplysninger om kontrakttypen kan fas pa Europa-Kommissionens websted pa fglgende
adresse: http://ec.europa.eu/civil _service/job/contract/index en.htm.

Hvis du gnsker yderligere oplysninger om anseaettelses- og arbejdsvilkar, henvises der til vedteegten for
tjenestemaend i Den Europaeiske Union og ansattelsesvilkdrene for de ¢vrige ansatte i Den
Europaeiske Union, der kan hentes pa fglgende adresse:

EUR-Lex - 01962R0031-20140501 - DA - EUR-Lex (europa.eu)

9 DATABESKYTTELSE

Personoplysninger behandles udelukkende med henblik pa udvaelgelsesproceduren.

Bemaerk venligst, at agenturet ikke returnerer ansggningerne til ansggerne. De personoplysninger,
som agenturet anmoder ansggerne om, behandles i overensstemmelse med Europa-Parlamentets og
Radets forordning (EU) 2018/1725 af 23. oktober 2018 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse
med behandling af personoplysninger i Unionens institutioner, organer, kontorer og agenturer og om
fri udveksling af sadanne oplysninger. Dette gaelder navnlig vedrgrende fortroligheden og sikkerheden
af sadanne oplysninger.

Har ansggeren spgrgsmal vedrgrende behandlingen af sine personoplysninger, bedes disse sendt til
felgende adresse: recruitment@fra.europa.eu.

Yderligere oplysninger med hensyn til behandlingen af personoplysninger findes i FRA's
databeskyttelseserklaering, som er offentliggjort pa siden med stillingsopslag.

10 KLAGEPROCEDURER

Ansggere, der mener, at de har vaeret udsat for en fejlagtig afggrelse, kan i henhold til artikel 90, stk.
2, i vedtaegten for tjenestemaend og ansaettelsesvilkarene for de gvrige ansatte i Den Europaeiske
Union indgive en klage, der fremsendes til felgende adresse: recruitment@fra.europa.eu

Klagen skal indbringes inden for en frist pa tre maneder fra datoen for den anfeegtede afggrelse.

Safremt klagen afvises i henhold til artikel 270 i traktaten om Den Europeeiske Unions funktionsmade
og artikel 91 i vedtaegten for tjenestemaend og anseettelsesvilkarene for de gvrige ansatte i Den
Europzeiske Union, kan en ansgger anmode om en retslig prgvelse af afggrelsen. Klagen skal
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indbringes inden for en frist pa tre maneder fra datoen for meddelelsen og fremsendes til fglgende
adresse:

Court of Justice of the European Union
Rue du Fort Niedergriinewald

L-2925 Luxembourg

Luxembourg

Det er ogsa muligt at indgive en klage til Den Europaeiske Ombudsmand i medfgr af artikel 228, stk. 1,
i traktaten om Den Europaiske Unions funktionsmade og i henhold til Ombudsmandens statut og
gennemfgrelsesbestemmelserne vedtaget af Ombudsmanden. Fgr Ombudsmanden kan acceptere en
klage, skal klagen fg@rst indgives til agenturet. Alle klager til Ombudsmanden
(http://www.ombudsman.europa.eu) skal indgives inden to ar efter modtagelse af agenturets
endelige holdning til spgrgsmalet.
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