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MEDDELANDE OM LEDIG TJANST FOR ATT UPPRATTA EN RESERVLISTA

Yrkestitel Ekonomi- och kontraktsassistent
Tjanstegrupp/lénegrad AST 3

Typ av kontrakt Tillfalligt anstalld — assistent
Referens FRA-TA-PROCAST-AST3-2023
Sista ans6kningsdag 15/03/2023 13:00 (CET)
Anstallningsort Wien, Osterrike

Europeiska unionens byra for grundlaggande rattigheter (FRA) anordnar ett urvalsforfarande for att
uppratta en reservlista for att tillsatta en ledig tjanst som ekonomi- och kontraktsassistent
(tjanstegrupp AST, l6negrad 3) vid enheten for gemensamma tjanster.

1 BAKGRUND

Europeiska unionens byra for grundlaggande rattigheter (FRA) tillhandahaller oberoende,
evidensbaserad radgivning till beslutsfattare for att hjalpa till att sakerstélla att de grundlaggande
rattigheterna for alla respekteras fullt ut inom EU. | detta syfte samlar byran in och analyserar
information och data om en rad fragor som rér grundlaggande rattigheter. Byran tillhandahaller ocksa
stod och sakkunskap till EU:s institutioner och EU-medlemsstaternas regeringar samt upplyser om
rattigheter, informerar om sina forskningsresultat och starker samarbetet och férbindelserna mellan
aktérer pa omradet fér grundlaggande rattigheter.

Enheten for gemensamma tjanster

Enheten for gemensamma tjanster stoder byrans operativa verksamhet sa att den béattre kan agera
som ett kunskapsbaserat, effektivt och serviceinriktat offentligt organ som erbjuder basta praxis. Den
bestar av féljande verksamhetsomraden: Planering, overvakning och utvardering, ekonomi och
upphandling, digitala tjanster och anldaggningar, juridik, personalférvaltning och kvalitet.

2 ARBETSUPPGIFTER

Tjansteinnehavarens ansvar kommer att omfatta foljande:

. Bista vid utarbetandet och offentliggérandet av upphandlingsdokument for
anbudsinfordringar och férhandlade forfaranden foér avtal av medelhogt och lagt vérde.
. Stédja Oppnande- och utvarderingskommittéernas forfaranden och utarbeta

utvarderingsrapporter, begdaranden om fortydligande till anbudsgivare, tilldelningsbeslut
och meddelanden till anbudsgivare vars anbud valts ut eller férkastats.

. Utarbeta och sdkerstdlla undertecknande av avtal och &ndringar i god tid, daribland
specifika avtal inom ramen for Overlappande ramavtal samt vid foérnyad
konkurrensutsattning.

. Fungera som en kontaktpunkt for operativa kollegor vid upphandlingsfragor och for
anbudsgivare.
. Stoédja den interna styrkommittén vid upphandlingsforfaranden.
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o Bidra till planeringen och rapporteringen av upphandlingar.

. Fungera som finansiellt beredningsansvarig for ataganden och tredjepartsinledande i
enlighet med de tillampliga finansiella reglerna.

. Bidra till utarbetandet av mallar, forfaranden och tillvagagangssatt for upphandling for att

sakerstalla efterlevnaden av det tillampliga regelverket och samordna marknadsanalyser
nar sa kravs.

. Tillhandahalla nodvandiga styrkande handlingar pa begéran av revisionsorgan.

. Registrera alla dokument som roér upphandlingsférfaranden elektroniskt och fysiskt (om
tillampligt).

. Forse myndighetens personal med radgivning och stod avseende upphandlingsfragor.

Arbetsuppgifter for alla anstallda:

o Aktivt arbeta for att FRA:s mal ska kunna nas i enlighet med den strategiska planen.
. Utfora andra arbetsrelaterade uppgifter som tilldelas av chefen.

3 BEHORIGHETSKRITERIER

Sokande som inte uppfyller minst ett av foljande behdorighetskriterier fore sista ansokningsdagen
betraktas som obehériga och deras ansékan kommer inte att behandlas vidare:

Allmanna krav?!

e Vara medborgare i nagon av Europeiska unionens medlemsstater och ha fullstindiga
medborgerliga rattigheter?.

e  Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gdllande varnpliktslagstiftning.

e Uppfylla de skétsamhetskrav som stalls for utférandet av de aktuella arbetsuppgifterna.

e Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet for tjansteutdvningen3.

Utbildning och yrkeserfarenhet®

e  Eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis foljt av minst tre ars yrkeserfarenhet inom
befattningar som ar relevanta for tjanstens jobbprofil eller

e gymnasieutbildning styrkt med examensbevis som ger tilltrade till eftergymnasial utbildning foljt
av minst sex ars yrkeserfarenhet inom befattningar som ar relevanta for tjanstens jobbprofil.

Sprakkunskaper

e Hafordjupade kunskaper (niva C1) i engelska, eftersom detta ar FRA:s arbetssprak, samt
¢ hatillfredsstéllande kunskaper (minst niva B2) i ett annat av EU:s sprak.

De angivna nivaerna motsvarar den gemensamma europeiska referensramen for sprak®.

1 Se artikel 12 i anstallningsvillkoren for 6vriga anstéllda i Europeiska unionen.

2 Infér tillsdttningen maste de utvalda sdkandena bevisa att de &r ostraffade.

3 Innan anstillningen borjar maste de utvalda sbkandena genomgé en ldkarundersékning.

4 Endast examensbevis och intyg som har utfardats i EU:s medlemsstater eller som omfattas av ett intyg om likvardig utbildning som har
utfardats av myndigheterna i medlemsstaterna beaktas. Eventuella intyg om likvardighet ska erhallas fore sista ansékningsdagen.

5> Se https://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/cefr-en.pdf
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Datorkunskaper

. De sokande ska ha omfattande praktisk erfarenhet av datortillampningar sdsom MS Office-
paketet eller liknande (i forsta hand Word, Excel, PowerPoint och Outlook).

4 URVALSKRITERIER

For att vélja ut de mest kvalificerade s6kandena for intervjuer och eventuellt prov kommer byran att
beakta féljande nédvandiga kriterier:

e Minst tre ars yrkeserfarenhet inom befattningar som &r relevanta for tjanstens jobbprofil, som
beskrivs under avsnittet “Arbetsuppgifter”.

e Erfarenhet av att tillampa finansiella regler, sarskilt regler for offentlig upphandling och
rattsliga ramar.

e Styrkt erfarenhet av planering, organisation och férvaltning av férfaranden for offentlig
upphandling och/eller finansiell 6vervakning av avtal.

e Erfarenhet av att utarbeta eller uppdatera dokumentmallar for offentlig upphandling
(och/eller bidrag).

e Erfarenhet av att utarbeta (inleda) budgettransaktioner och finansiella transaktioner.

e Erfarenhet av att utarbeta finansiella rapporter och budgetrapporter.

e Erfarenhet av att utarbeta och hantera anbudsinfordringar.

Foljande kriterier betraktas som meriterande:

o Erfarenhet av ABAC (system for periodiserad redovisning.

o Erfarenhet av modulerna fér e-upphandling (PPMT, e-upphandling, e-inlamning eller
liknande).

o Fortrogenhet med EU:s budgetférordning.

. Kunskaper i franska (minst B1).

Forutom utifran nédvandiga och meriterande kriterier kommer de sékande som kallas till intervju och
prov dven att bedémas utifran féljande krav.

o Kommunikation: kunna kommunicera tydligt och koncist, saval muntligt som skriftligt.

. Analys och problemlosning: formaga att identifiera viktiga fakta i komplexa
fragestallningar och ta fram kreativa och praktiska l6sningar.

. Samarbeta med andra: arbeta med andra i team och 6ver organisationsgranser samt

respektera skillnader mellan manniskor. Skapa en laganda genom att uppmuntra
gemensamma mal och utbyte av kunskaper och erfarenheter.

. Liarande och utveckling: utveckla och forbéattra personliga fardigheter och kunskap om
organisationen och dess miljo. Engagera sig i att utbilda andra, dela kunskaper och
systematiskt forbattra arbetsmetoder.

. Prioritering och organisation: formaga att prioritera de viktigaste uppgifterna, arbeta
flexibelt och organisera eget och andras arbete effektivt.
. Kvalitet och resultat: ta personligt ansvar och egna initiativ for att utfora ett arbete som

uppfyller hoga krav pa kvalitet inom ramen for faststallda forfaranden. Visa tydlig
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kundorientering (internt och externt). Bygga in systematiska och metodiska processer i
egna och det egna teamets projekt och arbetsuppgifter.

. Uthallighet: forbli effektiv under arbetstryck, vara flexibel och anpassa sig efter en
foranderlig arbetsmiljé. Uppmuntra andra att géra detsamma och anpassa den egna och
teamets strategi efter forandrade omstéandigheter.

5 INLAMNING AV ANSOKAN OCH TIDSFRIST

De sokande uppmanas att lamna in sin ansokan elektroniskt via byrans webbplats: fra.europa.eu.
Endast ans6kningar som slutférs online via systemet for e-rekrytering kommer att godtas.

Ansokan ska skickas senast den 15/03/2023 13:00 (medeleuropeisk tid — MET).

Information om status for urvalsférfarandet finns pa féljande adress: http://fra.europa.eu/en/about-
fra/recruitment/vacancies.

Om du har tekniska problem under din ansdkan, kontakta recruitment@fra.europa.eu inom
ovannamnda tidsfrist och beskriv problemet.

Observera att det stora antal ansdkningar som vi tar emot nar ansokningstiden narmar sig sitt slut
gor att det kan bli svart for systemet att hantera dessa uppgiftsmangder. Vi uppmanar dig darfér att
skicka in ans6kan i god tid.

6 LIKA MOJLIGHETER

FRA ar en arbetsgivare som arbetar for lika mojligheter och som sakerstdller att dess
rekryteringsforfaranden inte diskriminerar pa nagon grund, vare sig det géller kon, ras, hudfarg, etniskt
eller socialt ursprung, genetiska sardrag, religion eller dvertygelse, politisk eller annan askadning,
tillhorighet till nationell minoritet, formdgenhet, bord, funktionsnedsattning, alder, konsidentitet eller
sexuell laggning.

FRA uppmanar stékande med funktionsnedsattning att ansdéka. Om du anser att du har en fysisk,
psykisk, intellektuell eller sensorisk funktionsnedsattning, meddela recruitment@fra.europa.eu
eventuella erfordrade anpassningar eller arrangemang som ror din funktionsnedsattning, sa att FRA
kan garantera ditt fullstandiga och likvardiga deltagande i intervjun.

7 URVALSFORFARANDE

En urvalskommitté nomineras av FRA:s tillsdttningsmyndighet.

De sOkandes behorighet kommer att bedémas utifran dverensstimmelsen med alla formella krav
senast sista dagen for inlamning av ansokningar (se punkt 3. Behorighetskriterier).

Enbart ansékningar fran behoriga sékande kommer att utvarderas enligt de urvalskriterier som anges
i meddelandet om offentliggérande (se punkt4). Byran kommer att kalla de 8 mest lampade
sokandena bland dem som har erhallit minst 60 procent till en intervju.
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Urvalsférfarandet kommer att omfatta en intervju och ett skriftligt prov som kommer att hallas pa
engelska. Dessa genomfors antingen i Wien (Osterrike), som &r anstéllningsorten dar byran har sitt
sate, eller online. De s6kande som ar kvar i slutomgangen kommer att fa utférlig information i god tid.

Sokande som kallats till en intervju kommer att uppmanas att lamna in en icke-bestyrkt kopia av sina
examensbevis och bevis pa yrkeserfarenhet, av vilka erfarenhetens langd och karaktar tydligt framgar
liksom huruvida arbetet har varit pa heltid eller deltid. Innan anstéllningsavtalet undertecknas kommer
den utvalda sokande/de utvalda sékandena att uppmanas att forse FRA med originalhandlingar eller
bestyrkta kopior av alla relevanta handlingar som styrker behérighetskraven.

Utvalda s6kande kommer att féras upp pa en reservlista som tagits fram av urvalskommittén. Denna
reservlista kommer att laggas fram for FRA:s tillsattningsmyndighet. Tillsattningsmyndigheten
kommer att besluta om upprattandet av reservlistan. Denna reservlista kommer att vara giltig fran
dagen for dess upprattande (ar ”N”) till och med den 31 december ar”N + 1”. Dess giltighet kan komma
att forlangas. Reservlistan kan komma att anvandas for framtida rekrytering, om lediga tjanster skulle
uppsta. Varje sokande kommer att fa besked om huruvida han eller hon har placerats pa reservlistan.
De stkande gérs harmed uppmarksamma pa att en plats pa reservlistan inte ar nagon garanti for
anstallning.

Pa grundval av den antagna reservlistan kan FRA:s tillsdttningsmyndighet erbjuda ett
anstallningskontrakt.

Observera att urvalskommitténs arbete och 6verlaggningar ar strangt konfidentiella och att alla
kontakter med dess medlemmar ar strangt férbjudna.

8 ANSTALLNING OCH ANSTALLNINGSVILLKOR

Ett anstallningskontrakt som tillfalligt anstdlld kommer att erbjudas i enlighet med artikel 2 f i
anstallningsvillkoren for 6vriga anstallda vid Europeiska unionen under obestamd tid.

Den utvalda sokanden rekryteras i I6negrad AST 3. Grundlonen per manad fér l6negrad AST 3
(Ioneklass 1) ar 4 188,45 euro. Utdver grundlonen kan anstédllda ha ratt till olika ersattningar, sarskilt
hushallstillagg, utlandstilligg (16 procent av grundlonen + hushalistillagg), barnbidrag och
utbildningsbidrag. Lénen beskattas genom en unionsskatt som dras av vid kallan och ar undantagen
fran nationell beskattning.

FRA erbjuder ocksa ett omfattande socialt trygghetspaket som inbegriper pensionssystem, sjukvards-
, olycksfalls- och sjukforsakring, arbetsloshets- och invaliditetsersattning och reseférsakring.

Dessutom erbjuder FRA olika mojligheter till skoltjanster genom servicenivaavtal med internationella
skolor och férskolor, och har infért handlingsprogram fér distansarbete och flextid som ett initiativ
for balans mellan arbete och privatliv.

Under vissa omstandigheter, sarskilt om anstallda maste flytta for att paborja en anstéllning, kan FRA
dven betala ut ersattning for olika omkostnader i samband med rekryteringen, framfor allt
flyttkostnader.

Mer information om typen av kontrakt finns pa Europeiska kommissionens webbplats pa féljande
adress: http://ec.europa.eu/civil_service/job/contract/index_en.htm.
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For ytterligare information om kontrakts- och arbetsvillkor hanvisas till tjansteforeskrifterna for
tjansteman vid Europeiska unionen och anstéllningsvillkoren for 6vriga anstallda vid unionen, som
finns tillgdngliga pa foljande adress:

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

9 UPPGIFTSSKYDD

Personuppgifter kommer att behandlas enbart i samband med urvalsférfarandet.

Observera att FRA inte kommer att dtersdnda ansokningarna till de sokande. De personuppgifter som
FRA begiér in fran sokande kommer att behandlas med beaktande av Europaparlamentets och radets
forordning (EU) 2018/1725 av den 23 oktober 2018 om skydd for fysiska personer med avseende pa
behandling av personuppgifter som utfors av unionens institutioner, organ och byrder och om det fria
flodet av sadana uppgifter. Detta galler sarskilt sekretessen och sdkerheten vid behandling av sadana
uppgifter.

Om den sokande har fragor om behandlingen av personuppgifter kan dessa skickas till féljande adress:
recruitment@fra.europa.eu.

For ytterligare information om behandling av personuppgifter, se FRA:s meddelande om behandling
av personuppgifter som finns pa sidan for lediga tjanster.

10 OVERKLAGANDEFORFARANDE

Om en sokande anser att han eller hon har paverkats negativt av ett visst beslut kan vederbdrande
inge ett klagomal i enlighet med artikel 90.2 i tjansteféreskrifterna for tjansteman vid Europeiska
unionen och anstéllningsvillkoren foér Ovriga anstallda vid unionen, till féljande adress:
recruitment@fra.europa.eu

Klagomal ska inlamnas inom tre manader fran det omtvistade beslutet.

Om klagomalet avslas i enlighet med artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens funktionssatt och
artikel 91 i tjanstefoéreskrifterna for tjansteman och anstéllningsvillkoren for 6vriga anstéllda vid
Europeiska unionen, kan en sékande 6éverklaga beslutet vid domstolen. Overklagandet ska ske inom
tre manader fran den dag da beslutet delges, till féljande adress:

Court of Justice of the European Union
Rue du Fort Niedergriinewald

L-2925 Luxembourg

Luxemburg

Det gar dven att inge ett klagomal till Europeiska ombudsmannen i enlighet med artikel 228.1 i
fordraget om Europeiska unionens funktionssatt och i enlighet med ombudsmannens stadga och de
genomfoérandebestdammelser som har antagits av ombudsmannen. Innan ombudsmannen kan ta emot
ett klagomal maste klagomalet forst ha riktats till byran. Eventuella klagomal till ombudsmannen
(http://www.ombudsman.europa.eu) maste lamnas in inom tva ar fran mottagandet av byrans slutliga

stallningstagande i fragan.
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