} (] * W
18FRA
EUROPEAN UNION AGENCY
FOR FUNDAMENTAL RIGHTS Ogtoszenie o naborze — Asystent ds. finanséw i uméw

OGtOSZENIE O NABORZE W CELU USTANOWIENIA LISTY REZERWOWE)

Nazwa stanowiska Asystent ds. finansow i umoéw

Grupa funkcyjna / grupa zaszeregowania AST 3

Rodzaj umowy Pracownik zatrudniony na czas okreslony — asystent
Nr ref. FRA-TA-PROCAST-AST3-2023

Termin sktadania zgtoszen 15/03/2023 13:00 (CET)

Miejsce zatrudnienia Wieden, AUSTRIA

Agencja Praw Podstawowych Unii Europejskiej (FRA) organizuje procedure naboru w celu stworzenia
listy rezerwowej, z ktérej bedzie mozna obsadzi¢ wolne stanowiska asystenta ds. finanséw i umoéw
(grupa funkcyjna AST, grupa zaszeregowania 3) w Dziale Obstugi Administracyjnej.

1 INFORMACIJE PODSTAWOWE

Agencja Praw Podstawowych Unii Europejskiej (FRA) udziela decydentom niezaleznych porad
opartych na dowodach, aby poméc w zapewnieniu petnego poszanowania praw podstawowych
w catej UE i dla wszystkich jej mieszkaricdw. W tym celu Agencja zbiera i analizuje informacje i dane
na temat réznych zagadnien zwigzanych z prawami podstawowymi, udziela pomocy i wiedzy fachowej
instytucjom unijnym i rzgdom panstw cztonkowskich UE, zwieksza sSwiadomos¢ o prawach, przekazuje
informacje o swoich ustaleniach oraz zaciesnia wspodtprace ipowigzania miedzy podmiotami
zajmujgcymi sie prawami podstawowymi.

Dziat Obstugi Administracyjnej

Dziat Obstugi Administracyjnej jest odpowiedzialny za wspieranie dziatat operacyjnych Agencji oraz
zwiekszanie jej potencjatu jako podmiotu publicznego kierujgcego sie najlepszymi praktykami,
prowadzacego dziatania w oparciu o wiedze, wydajnego oraz zorientowanego na stuzbe. Dziat zajmuje
sie nastepujgcymi obszarami dziatalnosci: planowanie, monitorowanie i ocena, finanse i zamoéwienia,
ustugi cyfrowe i infrastruktura cyfrowa, ustugi prawne, zasoby ludzkie oraz zarzgdzanie jakoscia.

2 OBOWIAZKI

Do obowigzkéw wybranego kandydata bedg naleze¢ nastepujgce zadania:

. pomoc w przygotowaniu i publikacji dokumentéw zamdwienia w zakresie zaproszen do
sktadania ofert, procedur negocjacyjnych dla zaméwien o sredniej i niskiej wartosci;
o wsparcie obrad komisji otwierajgcych i oceniajgcych, sporzadzanie raportéw z oceny,

wezwan do wyjasnien dla oferentéw, decyzji o udzieleniu zamdwienia, pism do wybranych
i odrzuconych oferentdw;

o przygotowanie i zapewnienie terminowego podpisywania umow i zmian umowy, w tym
umow szczegotowych w ramach uméw ramowych w systemie kaskadowym, jak réwniez
przy ponownym otwarciu procedury konkursowej;

. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla wspdtpracownikéw z jednostek operacyjnych
w sprawach zwigzanych z zamdwieniami, a takze dla oferentdow;
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. wspieranie wewnetrznego komitetu sterujgcego w postepowaniach o udzielenie
zamowienia;
. udziat w planowaniu i sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien;
. petnienie funkcji Agenta ds. Inicjowania Operacji Finansowych (FIA) w przypadku

zobowigzan i inicjowania operacji przez osoby trzecie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami finansowymi;

o udziat w opracowywaniu szablondw, procedur i strategii dotyczacych zamodwien
publicznych w celu zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi ramami prawnymi oraz
koordynowanie, w razie potrzeby, przeprowadzania analizy rynku;

. dostarczanie na Zzadanie jednostek audytorskich niezbednych dokumentéw
potwierdzajgcych;

. przechowywanie w formie elektronicznej i papierowej (w stosownych przypadkach)
wszystkich dokumentéw zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zamoéwienia;

o udzielanie porad i pomocy pracownikom Agencji w kwestiach zwigzanych z

zamowieniami.

Obowigzki wszystkich pracownikéw:

o aktywne dziatanie na rzecz osiggniecia celéw FRA zgodnie z planem strategicznym,;
o wywigzywanie sie ze wszelkich innych obowigzkéw zwigzanych z praca, zleconych przez
kierownika.

3 KRYTERIA KWALIFIKOWALNOSCI

Kandydaci, ktérzy nie spetniajg co najmniej jednego z ponizszych kryteriéw kwalifikowalnosci przed
uptywem terminu sktadania zgtoszen, zostang uznani za niekwalifikujgcych sie i ich zgtoszenia nie bedg
dalej rozpatrywane:

Warunki ogélne?!

e obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i korzystanie z petni praw
obywatelskich?;

e uregulowany stosunek do stuzby wojskowej zgodnie z przepisami prawa;

e spetnienie wymogdéw dotyczacych predyspozycji do wykonywania obowigzkéow wigzacych sie
z danym stanowiskiem;

e  stan zdrowia odpowiedni do wykonywania obowigzkéw zwigzanych ze stanowiskiem?.

Kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe*

e wyksztatcenie wyisze potwierdzone dyplomem oraz co najmniej trzyletnie doswiadczenie
zawodowe zdobyte na stanowiskach zwigzanych z profilem stanowiska lub

1 Zob. art. 12 warunkdw zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej.

2 Przed powotaniem wytonieni kandydaci bedg musieli wykaza¢ swojg niekaralnosc.

3 Przed zatrudnieniem wytonieni kandydaci bedg musieli poddac sie badaniu lekarskiemu.

4 Bierze sie pod uwage wylgcznie dyplomy is$wiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE lub dyplomy is$wiadectwa objete
$wiadectwami réwnowaznosci wydanymi przez organy w tych paristwach cztonkowskich. Swiadectwa réwnowaznosci musza by¢ uzyskane
przed uptywem terminu sktadania zgtoszen.
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e wyksztatcenie $rednie potwierdzone dyplomem dajgcym dostep do studidw wyzszych, po ktédrym
nastgpito co najmniej szescioletnie doswiadczenie zawodowe zdobyte na stanowiskach
zwigzanych z profilem stanowiska, lub

Znajomos¢ jezykow obcych

e Biegta znajomosc jezyka angielskiego (co najmniej na poziomie C1), ktéry jest jezykiem roboczym
FRA, oraz
e  zadowalajgca znajomos¢ innego jezyka UE (co najmniej na poziomie B2).

Wskazane poziomy odpowiadajg europejskiemu systemowi opisu ksztatcenia jezykowego®.

Umiejetnosci komputerowe

o Kandydaci powinni wykaza¢ obszerne doswiadczenie praktyczne w zakresie aplikacji
komputerowych, takich jak pakiet MS Office lub podobny (gtéwnie Word, Excel, PowerPoint,
Outlook).

4 KRYTERIA WYBORU

Przy wyborze najlepszych kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej i ewentualnej fazy testowej
Agencja uwzgledni nastepujgce kryteria podstawowe:

e co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe zdobyte na stanowiskach zwigzanych
z profilem stanowiska opisanym w sekcji ,Obowigzki”;

e doswiadczenie w pracy w zakresie stosowania przepisow finansowych, w szczegdlnosci
przepiséw i ram prawnych dotyczgcych zamdwien publicznych;

e udokumentowane doswiadczenie w planowaniu i organizowaniu postepowan o udzielenie
zamowienia oraz w zarzadzaniu takimi postepowaniami lub w monitorowaniu finansowym
umow;

e doswiadczenie w przygotowywaniu lub aktualizacji wzoréw dokumentéw dotyczacych
zamoéwien publicznych (lub dotacji);

e doswiadczenie w przygotowywaniu (inicjowaniu) transakcji budzetowych i finansowych;

e doswiadczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych;

e doswiadczenie w przygotowywaniu zaproszen do sktadania ofert i zarzadzaniu takimi
zaproszeniami.

Nastepujace kryteria uznaje sie za atuty:

. doswiadczenie w zakresie ABAC;

. doswiadczenie w pracy z modutami e-zamdéwien (PPMT, e-przetargi, elektroniczne
sktadanie ofert lub podobne);

. znajomosc rozporzadzenia finansowego UE;

. znajomosc jezyka francuskiego (na poziomie min. B1).

5 Zob. https://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/cefr-en.pdf
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Oprodcz kryteridéw podstawowych i atutow w ocenie kandydatéw zaproszonych na rozmowe
kwalifikacyjng i etap testowy uwzglednione bedg nastepujgce wymogi:

. komunikacja: komunikowanie sie w sposdb jasny i precyzyjny, zaréwno ustnie, jak i na
pismie;
. analiza i rozwigzywanie probleméw: umiejetnos¢ identyfikowania najwazniejszych

faktéw w ztozonych zagadnieniach oraz znajdowania kreatywnych i praktycznych
rozwigzan;

. praca z innymi osobami: wspdtpraca z innymi w zespotach i ponad granicami
organizacyjnymi, a takze z poszanowaniem rdznic miedzy poszczegdlnymi osobami;
krzewienie ducha pracy zespotowej poprzez promowanie wspdlnych celdéw i wymiane
wiedzy i doswiadczen;

o uczenie sie i rozwdj: rozwéj i doskonalenie indywidualnych umiejetnosci oraz wiedzy o
organizacji i jej otoczeniu; zaangazowanie w szkolenie innych, dzielenie sie wiedzg i
systematyczne udoskonalanie metod pracy;

o wyznaczanie priorytetow i organizacja: zdolnos$¢ do wyznaczania priorytetéw w realizacji
najwazniejszych zadan, elastycznos¢ w pracy i efektywna organizacja pracy witasnej i
innych osob;

o jakosc i rezultaty: branie na siebie osobistej odpowiedzialnosci za osigganie wysokiej
jakosci wynikdéw pracy w ramach ustalonych procedur i podejmowanie inicjatywy w tym
zakresie; wykazywanie wyraznej orientacji na klienta (wewnetrznego i zewnetrznego);
wdrazanie proceséw systemowych i metodycznych w projekty i prace realizowane
samodzielnie i przez wtasny zespot;

o odpornosé: utrzymanie skutecznosci w czasie pracy pod presjg, wykazywanie
elastycznosci i dostosowywanie sie do zmieniajgcego sie otoczenia pracy; zachecanie do
takiego podejscia innych oséb oraz dostosowywanie podejscia swojego i zespotu w celu
sprostania zmieniajgcym sie okolicznosciom.

5 SPOSOB | TERMIN SKEADANIA ZGtOSZEN

Kandydaci sg proszeni o sktadanie zgtoszen drogg elektroniczng za posrednictwem strony
internetowej Agencji: fra.europa.eu. Przyjmowane bedg wytacznie aplikacje wypetnione online za
posrednictwem systemu e-rekrutacji.

Zgtoszenia nalezy wysytaé najpdzniej do 15/03/2023 13:00 (czasu srodkowoeuropejskiego (CET)).

Informacje dotyczace stanu procedury naboru mozna znalezé pod nastepujgcym adresem:
http://fra.europa.eu/en/about-fra/recruitment/vacancies.

W przypadku probleméw technicznych podczas wysytania zgtoszenia nalezy wysta¢ wiadomosé
zawierajgcg opis problemu przed uptywem wskazanego powyzej terminu recruitment@fra.europa.eu:

Nalezy mie¢ na uwadze, ie ze wzgledu na znaczng liczbe przyjmowanych zgtoszen, wraz ze
zblizaniem sie terminu konicowego ich sktadania system moze miec¢ trudnosci z przetwarzaniem
duzych ilosci danych. Dlatego zalecamy kandydatom wysytanie zgloszen ze stosownym
wyprzedzeniem.
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6 ROWNOSC SZANS

FRA jest pracodawcy stosujgcym zasade réwnych szans i zapewnia, ze jej procedury rekrutacyjne nie
dyskryminujg nikogo ze wzgledu na pte¢, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy
genetyczne, jezyk, religie lub przekonania, poglady polityczne lub wszelkie inne poglady,
przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, majgtek, urodzenie, niepetnosprawnos¢, wiek, tozsamosc
ptciowa lub orientacje seksualna.

FRA zacheca do sktadania zgtoszen kandydatéw niepetnosprawnych. Jezeli uwazajg sie Panstwo za
dotknietych niepetnosprawnosdcig fizyczng, umystowsg, intelektualng lub sensoryczng, prosimy o
wskazanie odpowiednich dostosowan lub udogodnien odnoszacych sie do Panstwa
niepetnosprawnosci na adres recruitment@fra.europa.eu, aby FRA mogta Panstwu zapewni¢ petne i
oparte na zasadach réwnosci uczestnictwo w rozmowie kwalifikacyjnej.

7 PROCEDURA WYBORU

Komisje rekrutacyjng wybiera organ powotujacy Agencje.

Kwalifikowalnos¢ kandydatéow zostanie oceniona pod katem zgodnosci ze wszystkimi wymogami
formalnymi przed uptywem terminu sktadania zgtoszen (zob. pkt 3. Kryteria kwalifikowalnosci).

Wytacznie zgtoszenia kwalifikujgcych sie kandydatéw zostang ocenione zgodnie z kryteriami wyboru
okreslonymi w opublikowanym ogtoszeniu o naborze (zob. pkt 4). Agencja zaprosi na rozmowe
kwalifikacyjng najlepszych o$miu kandydatow sposréod kandydatow, ktorzy uzyskajg co najmniej
60%.

Procedura wyboru bedzie sktadaé sie z rozmowy kwalifikacyjnej i testu pisemnego, ktore odbeds sie
w jezyku angielskim. Odbedg sie one albo w Wiedniu (Austria), gdzie wytoniony kandydat bedzie
zatrudniony i gdzie Agencja ma siedzibe, albo w trybie online. Zakwalifikowani kandydaci otrzymaja
we wiasciwym czasie dalsze szczegdtowe informacje.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng beda musieli przedstawié nieposwiadczong kopie
dyplomu lub dyploméw oraz dowody poswiadczajagce ich doswiadczenie zawodowe, wyraznie
wskazujgce okres icharakter zatrudnienia oraz okreslajgce, czy byta to praca w petnym, czy tez
w niepetnym wymiarze czasu. Przed podpisaniem umowy wytoniony kandydat / wytonieni kandydaci
bedzie musiat / bedg musieli przedstawi¢ FRA oryginaty lub poswiadczone kopie wszystkich
stosownych dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymogdéw kwalifikowalnosci.

Wytonieni kandydaci zostang umieszczeni na liscie rezerwowej sporzadzonej przez komisje
rekrutacyjng. Lista rezerwowa zostanie przedtozona organowi powotujgcemu FRA. Organ powotujgcy
zdecyduje o ustanowieniu listy rezerwowej. Lista rezerwowa bedzie wazna od dnia jej ustanowienia
(w roku ,N”) do dnia 31 grudnia roku , N+1”. Okres jej waznosci moze ulec przedtuzeniu. Lista
rezerwowa moze by¢ wykorzystywana w przysztych procesach rekrutacyjnych w przypadku
pojawienia sie wakatéw. Kazdy kandydat zostanie listownie poinformowany o tym, czy zostat
umieszczony na liscie rezerwowej. Kandydaci powinni pamieta¢ o tym, ze fakt wpisania ich na liste
rezerwowa nie stanowi gwarancji zatrudnienia.
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Na podstawie przyjetej listy rezerwowej organ powotujgcy FRA moze zaproponowaé kandydatowi
zawarcie umowy.

Nalezy zauwazyé, ze prace i obrady komisji rekrutacyjnej sg sci$le poufne, a wszelkie kontakty z jej
cztonkami sg surowo zabronione.

8 ZAWARCIE UMOWY | WARUNKI ZATRUDNIENIA

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

Woytonieni kandydaci bedg rekrutowani w grupie zaszeregowania AST 3. Podstawowe miesieczne
wynagrodzenie w grupie zaszeregowania AST 3 (stopien 1) wnosi 4 188,45 EUR. Oprocz
wynagrodzenia podstawowego pracownikom moga przystugiwac rozne dodatki, w szczegélnosci
dodatek na gospodarstwo domowe, dodatek zagraniczny (16% wynagrodzenia podstawowego +
dodatek na gospodarstwo domowe), dodatek na dziecko pozostajgce na utrzymaniu oraz dodatek
edukacyjny. Wynagrodzenie podlega opodatkowaniu unijnemu potragcanemu u zrédtai jest zwolnione
z opodatkowania krajowego.

FRA oferuje rowniez rozlegly pakiet swiadczen socjalnych, w tym program emerytalny, pokrycie
ubezpieczenia zdrowotnego, wypadkowego i ubezpieczenia od chordb zawodowych, zasitek dla
bezrobotnych, rente inwalidzkg oraz ubezpieczenie podrdzne.

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

W pewnych okolicznosciach, w szczegdlnosci gdy pracownicy sg zobowigzani do zmiany miejsca
zamieszkania w celu podjecia zatrudnienia, Agencja moze takze zwrdéci¢ pewne wydatki poniesione
w zwigzku z rekrutacjg, w szczegdlnosci koszty przeprowadzki.

Dodatkowe informacje o rodzajach umoéw mozna uzyskaé na stronie internetowej Komisji Europejskiej
pod nastepujgcym adresem: http://ec.europa.eu/civil service/job/contract/index en.htm.

Wiecej informacji na temat warunkdédw umowy i warunkéw zatrudnienia znajduje sie w Regulaminie
pracowniczym urzednikdéw Unii Europejskiej i warunkach zatrudnienia innych pracownikéw Unii
Europejskiej dostepnych pod nastepujgcym adresem:

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

9 OCHRONA DANYCH

Dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie na potrzeby procedury naboru.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze FRA nie bedzie zwracac¢ zgtoszen kandydatom. Dane osobowe wymagane
od wnioskodawcéw przez FRA bedg przetwarzane zgodnie zrozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych

FO.HR.002-02 Agencja Praw Podstawowych Unii Europejskiej, 2021.
Dokument zastrzezony. Wydruki nie s objete kontrolg. Stan zmian nalezy potwierdzi¢ w intranecie. Strona | 6


http://ec.europa.eu/civil_service/job/contract/index_en.htm
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501

} (] * W
18 FRA
EUROPEAN UNION AGENCY
FOR FUNDAMENTAL RIGHTS Ogtoszenie o naborze — Asystent ds. finanséw i uméw

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii
i swobodnego przeptywu takich danych. Dotyczy to zwtaszcza poufnosci i bezpieczenstwa takich
danych.

Jezeli kandydat ma jakiekolwiek pytania dotyczgce przetwarzania jego danych osobowych, moze je
przestac na adres: recruitment@fra.europa.eu.

Wiecej informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych znajduje sie w oswiadczeniu FRA
o ochronie prywatnosci, ktére opublikowano na stronie z ofertami pracy.

10 PROCEDURY ODWOtAWCZE

Jezeli kandydat uzna, ze z dang decyzjg wigzg sie niekorzystne dla niego skutki, moze wnies¢ skarge
zgodnie zart. 90 ust.2 Regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej iwarunkdéw
zatrudnienia innych pracownikdw Unii Europejskiej na ponizszy adres dyrektora FRA:
recruitment@fra.europa.eu

Zazalenie nalezy ztozy¢ w terminie 3 miesiecy od wydania zaskarzonej decyzji.

W przypadku oddalenia skargi kandydat moze wnies¢ o przeprowadzenie kontroli sgdowej aktu na
podstawie art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i art. 91 Regulaminu pracowniczego
urzednikdw Unii Europejskiej iwarunkdéw zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej.
Odwotanie nalezy wnies¢ w terminie 3 miesiecy od dnia powiadomienia na ponizszy adres:

Court of Justice of the European Union
Rue du Fort Niedergriinewald

L-2925 Luxembourg

Luksemburg

Mozna réwniez ztozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich na podstawie art. 228
ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz zgodnie ze statutem Rzecznika Praw
Obywatelskich iz przepisami wykonawczymi przyjetymi przez Rzecznika Praw Obywatelskich. Przed
ztozeniem skargi do Rzecznika Praw Obywatelskich nalezy jg w pierwszej kolejnosci skierowac do
Agencji. Skargi do Rzecznika Praw Obywatelskich (http://www.ombudsman.europa.eu) nalezy sktadac
w terminie dwdch lat od otrzymania ostatecznego stanowiska Agencji w danej kwestii.

FO.HR.002-02 Agencja Praw Podstawowych Unii Europejskiej, 2021.
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