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ILMOITUS AVOIMESTA TOIMESTA VARALLAOLOLUETTELON LAATIMISTA

VARTEN
Tehtavanimike Varainhoidosta ja hankinta-asioista vastaava
hallintoavustaja
Tehtavaryhma ja palkkaluokka AST 3
Sopimuksen tyyppi Viliaikainen toimihenkil6 — hallintoavustaja
Viite FRA-TA-PROCAST-AST3-2023
Hakemusten jattdmisen maaraaika 15/03/2023 13:00 (CET)
Tyopaikan sijainti Wien, Itdvalta

Euroopan unionin perusoikeusvirasto (FRA) jarjestdd valintamenettelyn varallaololuettelon
laatimiseksi varainhoidosta ja hankinta-asioista vastaavan hallintoavustajan (tehtdvaryhma AST,
palkkaluokka 3) toimen tayttamiseksi hallintopalveluyksikossa.

1 TAUSTAA

Euroopan unionin perusoikeusvirasto (FRA) antaa riippumatonta, nayttéon perustuvaa neuvontaa
paatoksentekijoille, jotta voidaan varmistaa kaikkien ihmisten perusoikeuksien taysimaardinen
kunnioittaminen EU:ssa. Tata varten virasto kerdaa ja analysoi tietoja erilaisista perusoikeuksiin
liittyvistd kysymyksista, tarjoaa neuvontaa ja asiantuntemusta EU:n toimielimille sekd EU:n
jasenmaiden hallituksille, lisda tietoisuutta oikeuksista, tiedottaa tyonsa tuloksista ja vahvistaa
yhteisty6ta ja siteitd perusoikeusalan toimijoiden valilla.

Hallintopalveluyksikkod

Hallintopalveluyksikkd vastaa viraston operatiivisen tyon tukemisesta parantamalla sen valmiutta
toimia parhaita kaytantoja toteuttavana, tietoon perustuvana, joustavana ja palvelusuuntautuneena
julkisena elimena. Sen toiminta-alueet ovat seuraavat: suunnittelu, seuranta ja arviointi, varainhoito
ja hankinnat, digitaaliset palvelut ja toimitilat, oikeudelliset palvelut, henkiléresurssit ja
laadunhallinta.

2 TEHTAVAT

Toimeen valituksi tulleen henkilon odotetaan vastaavan seuraavista tehtavista:

. avustaminen tarjouspyyntdja koskevien hankinta-asiakirjojen seka arvoltaan keskisuuria
ja pienia hankintoja koskevien neuvottelumenettelyjen laatimisessa ja julkaisemisessa
. hankintamenettelyjen avaamis- ja arviointikomiteoiden tukeminen, arviointiraporttien

laatiminen, tarjoajille osoitettujen selvityspyyntdjen, hankintapaatdsten seka
hyvaksyttyjen tarjousten ja hylattyjen tarjousten esittdjille osoitettujen kirjeiden
laatiminen
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. hankintasopimusten ja niiden muutosten oikea-aikainen laatiminen, mukaan luettuina
kaskadipuitesopimuksiin (joissa palveluntoimittajat ovat ensisijaisuusjarjestyksessa)
perustuvat erillissopimukset seka silloin, kun hankintakilpailu avataan uudelleen

. hankinta-asioista vastaavien operatiivisten kollegoiden sekd tarjoajien yhteyspisteena
toimiminen

. sisdisen ohjauskomitean tukeminen hankintamenettelyissa

o osallistuminen hankintojen suunnitteluun ja hankinnoista raportointiin

. toimiminen rahoitustapahtumien alullepanijana sopimusperusteisissa sitoumuksissa seka
kolmansien osapuolten valittdmissa maksutapahtumissa sovellettavien
varainhoitosaantdjen mukaisesti

o osallistuminen hankintamallien, -menettelyjen ja -politiikkojen laatimiseen sovellettavan

saantelykehyksen noudattamisen varmistamiseksi seka tarvittaessa markkina-analyysien
laatimisen koordinointi

o tarvittavien tositteiden toimittaminen tilintarkastusyksikdiden pyynnosta

. kaikkien hankintamenettelyihin liittyvien asiakirjojen toimittaminen sahkoisesti ja
tarvittaessa fyysisesti

o viraston henkildstén neuvominen ja avustaminen hankintakysymyksissa.

Koko henkilostoa koskevat tehtavat:

o aktiivinen tydskentely perusoikeusviraston tavoitteiden saavuttamiseksi strategisen
suunnitelman mukaisesti
o muista esihenkilon mahdollisesti osoittamista tyohon liittyvista tehtavista huolehtiminen.

3 KELPOISUUSEHDOT

Hakijoiden, jotka eivat tdyta yhta tai useampaa seuraavista kelpoisuusvaatimuksista hakemusten
jattamisen madrdaikaan mennessd, ei katsota olevan hakukelpoisia eikd heiddn hakemustensa
kdsittelya jatketa:

Yleiset ehdot?!

* hakijalla on jonkin Euroopan unionin jisenvaltion kansalaisuus ja tdydet kansalaisoikeudet?
¢ hakija on tayttanyt mahdolliset asevelvollisuutta koskevat lainmukaiset velvoitteensa

¢ hakija tayttaa tehtavien hoitamisen edellyttamat hyvaa mainetta koskevat vaatimukset

e hakija on fyysisesti riittdvian hyvissd kunnossa voidakseen hoitaa toimeen liittyvat tehtavat®,

Tutkinnot ja ty6kokemus*

¢ hakijalla on keskiasteen jalkeinen koulutus, jonka suorittamisesta on annettu tutkintotodistus,
seka tutkinnon suorittamisen jalkeen hankittu vahintdan kolmen vuoden tydkokemus
toimenkuvaan liittyvista toista tai

1 Katso Euroopan unionin muuta henkilostéa koskevien palvelussuhteen ehtojen 12 artikla.

2 Valittujen hakijoiden on ennen nimitysta todistettava, ettd hakijalla ei ole rikosrekisteria.

3 Hyvaksyttyjen hakijoiden on lapaistava lddkarintarkastus ennen palvelukseen ottamista.

4 Huomioon otetaan ainoastaan EU:n jasenvaltiossa myonnetty tutkintotodistus tai tutkintotodistus, jolle asianomaisen jasenvaltion
viranomaiset ovat mydntaneet vastaavuustodistuksen. Vastaavuustodistus tulisi saada hakemusten jattamisen madraaikaan mennessa.
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e hakijalla on keskiasteen koulutus, jonka suorittamisesta on annettu keskiasteen jalkeiseen
koulutukseen oikeuttava tutkintotodistus, sekd vahintddan kuuden vuoden tydkokemus
toimenkuvaan liittyvista toista.

Kielitaito

e Hakijalla on oltava englannin kielen taitavan kielenkdyttajan kielitaito (taso C1), koska se on
perusoikeusviraston tyokieli, ja
¢ hakijalla on oltava toisen EU:n kielen tyydyttava taito (vdhimmaistaso B2).

lImoitetut tasot vastaavat kielid koskevaa yhteistad eurooppalaista viitekehyst3®.

Tietotekniset taidot

o Hakijalla tulisi olla monipuolinen kaytdnnon kokemus tydskentelystd MS Office -paketin
tietokoneohjelmilla (pdaasiassa Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

4 VALINTAPERUSTEET

Jotta haastatteluun ja mahdolliseen testivaiheeseen voitaisiin valita parhaat ehdokkaat, virasto ottaa
huomioon seuraavat ensisijaiset valintaperusteet:

e vihintddn kolmen vuoden tyokokemus kohdassa ”“Tehtdvat” kuvattuun toimenkuvaan
liittyvista toista

e kokemus varainhoitosadntojen soveltamisesta ja erityisesti julkisia hankintoja koskevista
saannoista ja oikeudellisista kehyksista

o todistettu kokemus julkisten hankintamenettelyjen suunnittelusta, jarjestamisestd ja
hallinnoinnista ja/tai hankintasopimusten rahoitusseurannasta

o kokemus julkisia hankintoja (ja/tai avustuksia) koskevien asiakirjamallien laatimisesta tai
ajantasaistamisesta

o kokemus talousarvio- ja rahoitustoimien valmistelusta (kdynnistamisesta)

o kokemus rahoitus- ja talousarvioselvitysten laatimisesta

e kokemus tarjouskilpailujen valmistelusta ja hallinnoinnista.

Seuraavat katsotaan eduksi:

o kokemus suoriteperusteisesta kirjanpidosta (ABAC)

. kokemus verkkohankintamoduuleista (julkisten hankintojen hallinnointivéline, sdahkdiset
tarjouskilpailut, tarjousten sdhkoinen toimittaminen tai vastaavat)

o EU:n varainhoitoasetuksen tunteminen

. ranskan kielen taito (vahintdan taso B1).

Edelld mainittujen ensisijaisten ja eduksi katsottavien valintaperusteiden lisdksi haastatteluun ja
testeihin kutsutut ehdokkaat arvioidaan myos seuraavien vaatimusten mukaisesti:

. Viestinta: kyky viestia selkedsti ja tasmallisesti seka suullisesti etta kirjallisesti.

5 Ks. https://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/cefr-en.pdf
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. Analysointi ja ongelmanratkaisu: kyky maarittda monimutkaisten kysymysten keskeiset
seikat ja saada aikaan luovia ja kdytannollisia ratkaisuja.
. Tyoskentely toisten kanssa: yhteistyon tekeminen muiden kanssa ryhmissd ja

organisaatioiden valilla sekd ihmisten valisten erojen kunnioittaminen; ryhmahengen
luominen kannustamalla saavuttamaan yhteiset tavoitteet ja vaihtamalla tietdmysta ja
kokemusta.

. Oppiminen ja kehittyminen: henkilokohtaisten taitojen sekd organisaatiota ja sen
ymparistoa koskevan tietdmyksen kehittdminen ja parantaminen; sitoutuminen toisten
kouluttamiseen, tiedon jakamiseen ja tydskentelymenetelmien jarjestelmalliseen
parantamiseen.

o Priorisointi ja organisointi: kyky asettaa tarkeimmat tehtdvat etusijalle, tydskennella
joustavasti ja jarjestda omat ja muiden tyot tehokkaasti.
. Laatu ja tulokset: henkilokohtainen vastuu ja aloitteellisuus laadukkaan tyon

suorittamiseksi madarattyjen menettelyjen mukaisesti; selkedn asiakaslahtdisyyden
osoittaminen (sisdisesti ja ulkoisesti); jarjestelmallisten ja metodologisten prosessien
luominen hankkeissa seka omassa ja oman ryhman tydssa.

. Kestavyys: tehokkuuden sdilyttdminen paineen alaisena tydskenneltdessa, joustavuus ja
mukautuminen muuttuvaan tydymparistoon; toisten kannustaminen samanlaiseen
toimintaan sekd oman ja ryhméan toimintamallin mukauttaminen muuttuvien
olosuhteiden mukaisesti.

5 HAKEMUSTEN TOIMITTAMINEN JA MAARAAIKA

Hakijoita pyydetddan toimittamaan hakemuksensa sdhkdisesti viraston verkkosivuston kautta
seuraavassa osoitteessa: fra.europa.eu. Ainoastaan sahkoéisen rekrytointijarjestelmdn kautta
toimitetut hakemukset hyvaksytadn.

Hakemukset on toimitettava viimeistdan 15/03/2023 13:00 (Keski-Euroopan aikaa (CET)).

Tietoja valintamenettelyn tilanteesta saa seuraavasta osoitteesta: http://fra.europa.eu/en/about-
fra/recruitment/vacancies

Mikali hakemuksen jattamisen yhteydessa esiintyy teknisia ongelmia, hakijaa pyydetdaan ottamaan
edellda mainittuun maardaikaan mennessa yhteytta sahkopostitse seuraavaan osoitteeseen ja
selittdmaan ilmennyt ongelma: recruitment@fra.europa.eu.

Hakijoita pyydetdan huomioimaan, ettd hakemusten suuren maaran vuoksi jarjestelmassa voi
ilmeta ongelmia suurten tietomaarien kasittelyssa, kun hakemusten jattamisen maaraaika lahestyy.
Siksi hakijoita pyydetdan tekemaan hakemus hyvissa ajoin ennen maaraaikaa.

6 YHTALAISET MAHDOLLISUUDET

Perusoikeusvirasto varmistaa, ettei valintamenettelyssa syrjita ketaan sukupuolen, rodun, ihonvarin,
etnisen tai yhteiskunnallisen alkuperan, geneettisten ominaisuuksien, uskonnon tai vakaumuksen,
poliittisen tai muun mielipiteen, kansalliseen vihemmistoon kuulumisen, varallisuuden, syntyperan,
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vammaisuuden, idn, sukupuoli-identiteetin tai sukupuolisen suuntautumisen tai muun seikan
perusteella.

Perusoikeusvirasto kannustaa myds vammaisia hakijoita hakemaan tointa. Mikali hakija kokee
olevansa fyysisesti, mielenterveydellisesti, dlyllisesti tai motorisesti vammainen, hakijaa pyydetaan
ilmoittamaan osoitteeseen recruitment@fra.europa.eu mahdolliset kyseisen vamman takia
tarvittavat mukautukset tai jarjestelyt, jotta perusoikeusvirasto voi varmistaa hakijan tdyden ja
yhdenvertaisen osallistumisen haastatteluun.

7 VALINTAMENETTELY

Viraston nimittava viranomainen nimittaa valintalautakunnan.

Hakijoiden kelpoisuus arvioidaan sen perusteella, tayttavatko hakijat kaikki muodolliset vaatimukset
(katso kohta 3. "Kelpoisuusvaatimukset”) hakemusten jattdmisen maaraaikaan mennessa.

Ainoastaan vaatimukset tayttavien hakijoiden hakemukset arvioidaan julkaisuilmoituksessa
maaritettyjen valintaperusteiden (katso kohta 4) mukaisesti. Virasto kutsuu haastatteluun parhaat
hakijat niista hakijoista, jotka ovat saaneet arvioinnissa vahintdaan 60 prosenttia enimmaispisteista.

Valintamenettely koostuu englanniksi jarjestettdvastd haastattelusta ja kirjallisesta kokeesta. Ne
pidetddn joko Wienissd (ltdvallassa), jossa viraston toimipaikka sijaitsee, tai verkossa.
Esivalintaluetteloon valitut hakijat saavat aikanaan lisdtietoa asiasta.

Haastatteluun kutsuttuja hakijoita pyydetdaan toimittamaan oikeaksi todistamaton jaljennds
tutkintotodistuksestaan (-todistuksistaan) ja todisteet tyokokemuksesta. Todisteista on kaytava
selvasti ilmi kokemuksen pituus ja luonne seka se, oliko kyseessd koko- vai osa-aikainen ty6. Ennen
sopimuksen allekirjoittamista valitun hakijan (valittujen hakijoiden) on toimitettava
perusoikeusvirastolle  alkuperdiskappaleet tai oikeaksi todistetut jaljenndkset kaikista
asiaankuuluvista asiakirjoista, joilla todistetaan kelpoisuusvaatimusten tayttyminen.

Kilpailun lapédisseet hakijat merkitddn valintalautakunnan laatimaan varallaololuetteloon.
Varallaololuettelo esitetdan perusoikeusviraston nimittavalle viranomaiselle. Nimittava viranomainen
paattaa varallaololuettelon laatimisesta. Varallaololuettelo on voimassa sen laatimispaivasta (vuonna
”"N”) vuoden ”N+1” joulukuun 31. pdivaan saakka. Sen voimassaoloaikaa voidaan jatkaa.
Varallaololuetteloa voidaan kayttaa rekrytointiin jatkossa, mikali toimia vapautuu. Jokaiselle hakijalle
ilmoitetaan kirjeitse, onko hanet otettu varallaololuetteloon. Hakijoiden on syyta ottaa huomioon,
ettei varallaololuetteloon paasy takaa palvelukseen ottamista.

Perusoikeusviraston nimittdava viranomainen voi tarjota tydsopimusta hyvaksytyn varallaololuettelon
perusteella.

Hakijoita pyydetdadan huomioimaan, ettd valintalautakunnan tydskentely ja asioiden kasittely ovat
ehdottoman luottamuksellisia ja ettd kaikki yhteydenpito lautakunnan jaseniin on ehdottomasti
kielletty.
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8 TYOHONOTTO JA TYOEHDOT

Menettelyn perusteella tarjotaan valiaikaisen toimihenkildon sopimusta Euroopan unionin muuta
henkilostda koskevien palvelussuhteen ehtojen 2 artiklan f kohdan mukaisesti.

Valittu hakija palkataan palkkaluokkaan AST 3. Kuukausittainen peruspalkka palkkaluokassa AST 3
(palkkataso 1) on 4 188, 45 euroa. Peruspalkan lisaksi henkiloston jasenille voidaan maksaa erilaisia
korvauksia, joita ovat etenkin kotitalouslisa, ulkomaankorvaus (16 % peruspalkasta +
kotitalouslisa), huollettavana olevasta lapsesta maksettava lisd ja koulutuslisd. Palkasta peritdan
ennakonpidatyksena yhteison veroa. Palkasta ei pidateta kansallista veroa.

Perusoikeusvirasto tarjoaa myos kattavan sosiaaliturvapaketin, johon sisdltyy eldkejarjestelma,
sairausvakuutus, tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus, tyottomyys- ja tyokyvyttomyyskorvaus seka
matkavakuutus.

Perusoikeusvirasto tarjoaa lisdksi erilaisia koulupalveluja kansainvilisten koulujen ja lastentarhojen
kanssa tehtyjen palvelutasosopimusten perusteella, ja perusoikeusvirasto on ottanut kayttdéon
etatyon ja joustavan ty6ajan tyon ja yksityiselaman sovittamiseksi paremmin yhteen.

Tietyissa olosuhteissa, erityisesti silloin, jos henkiloston jasenet joutuvat vaihtamaan asuinpaikkaansa
palvelukseen tulon takia, virasto voi myos korvata erilaisia tyohonotosta johtuvia kustannuksia,
erityisesti muuttokuluja.

Lisdtietoja sopimusten tyypistd on Euroopan komission verkkosivustolla osoitteessa
http://ec.europa.eu/civil service/job/contract/index en.htm.

Lisatietoja sopimus- ja tyoehdoista on virkamiehiin sovellettavissa henkilostosdadannoissa ja Euroopan
unionin muuta henkilostéa koskevissa palvelussuhteen ehdoissa, joihin voi tutustua seuraavassa
osoitteessa:

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

9 TIETOSUOJA

Henkil6tietoja kasitellaan yksinomaan valintamenettelyyn liittyvassa tarkoituksessa.

Huomaa, ettd perusoikeusvirasto ei palauta hakemuksia hakijoille. HenkilGtietoja, joita
perusoikeusvirasto pyytdaa hakijoilta, kasitelladn luonnollisten henkildiden suojelusta unionin
toimielinten, elinten ja laitosten suorittamassa henkildtietojen kasittelyssa ja ndiden tietojen vapaasta
liikkuvuudesta 23 paivana lokakuuta 2018 annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksen
(EU) 2018/1725 mukaisesti. Tama koskee erityisesti kyseisten tietojen luottamuksellisuutta ja
tietoturvaa.

Jos hakijalla on kysyttdvdaa henkilotietojensa kasittelystd, han voi ottaa yhteyttd osoitteeseen
recruitment@fra.europa.eu.

Henkilotietojen kasittelystd saa lisdtietoa perusoikeusviraston tietosuojaselosteesta avointen
tyopaikkojen sivulla.
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10 MUUTOKSENHAKUMENETTELYT

Jos hakija katsoo, etta jokin tietty paatds on vaikuttanut haneen haitallisesti, hdn voi tehda valituksen
virkamiehiin sovellettavien henkilostosdaantdjen ja Euroopan unionin muuta henkilostoa koskevien
palvelussuhteen ehtojen 90 artiklan 2 kohdan nojalla seuraavaan osoitteeseen:
recruitment@fra.europa.eu

Valitus on tehtava kolmen kuukauden kuluessa riidanalaisesta paatoksesta.

Jos valitus hylataan, hakija voi Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 270 artiklan nojalla
ja Euroopan unionin virkamiehiin sovellettavien henkil6stésaantdjen ja unionin muuta henkilost6a
koskevien palvelussuhteen ehtojen 91 artiklan nojalla pyytda toimenpiteen tutkimista uudelleen
tuomioistuinmenettelyssa. Muutoksenhakupyynté on tehtdva kolmen kuukauden kuluessa siita
paivasta, jona paatds on annettu tiedoksi, seuraavaan osoitteeseen:

Court of Justice of the European Union
Rue du Fort Niedergriinewald

L-2925 Luxembourg

Luxemburg

Valitus voidaan myods tehda Euroopan oikeusasiamiehelle Euroopan unionin toiminnasta tehdyn
sopimuksen 228 artiklan 1 kohdan nojalla ja oikeusasiamiehen ohjesdadnnon ja oikeusasiamiehen
antamien taytantoonpanosdanndksien mukaisesti. Valitus on ensin esitettdva virastolle ennen kuin
oikeusasiamies VOi hyvaksya sen. Oikeusasiamiehelle esitettava valitus
(http://www.ombudsman.europa.eu) on tehtava kahden vuoden kuluessa viraston asiaan liittyvan
lopullisen paatdksen vastaanottamisesta.
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