Infordran av intresseanmalningar
TA 2(f)

Lurogean Hailway Agency ERA/AD/2016/001

Infordran av intresseanmalningar for en tjanst som chef
for personalavdelningen inom enheten for resurser och

stod

— tillfallig anstallning 2(f) (AD8) — i syfte att uppratta
en reservlista
ERA/AD/2016/001

ARBETSUPPGIFTER
Tjanstemannen kommer att arbeta vid enheten for resurser och stdd inom personalavdelningen och vara
understalld chefen vid enheten for resurser och stod.

Pa grund av arbetets kansliga innehall krdvs en hog grad av sekretess av den godkdnda sokanden.

Huvudsakliga arbetsuppgifter och ansvarsomraden:

- TR

A) Pad organisatorisk niva:

Stédja och bista chefen vid enheten for resurser och stod i den strategiska ledningen av byrans
personal och tillhandahalla en hog niva av professionella personaltjanster pa féljande satt:

Leda och styra personalgruppen for att leverera omfattande personaltjanster till ERA:s interna
och externa intressenter.

Uppratta en 6ppen och omfattande informationsplan om personalfragor for all personal.
Identifiera, utarbeta och rekommendera lamplig och relevant praxis i personalfragor.
Tillsammans med chefen vid enheten for resurser och stod se till att samtliga personalrelaterade
regler och forfaranden Overensstammer med tillampliga lagstiftningsverktyg inom EU (EU:s
tjansteforeskrifter, genomférandebestammelser etc.).

Halla kontakt och radgéra med kolleger inom andra institutioner (kommissionen, radet,
revisionsratten, tjansten for internrevision, Olaf, utrednings- och disciplinbyran etc.) och/eller
EU:s byrder och organ kring alla personalrelaterade fragor.

Bygga upp en effektiv och produktiv relation med medlemmarna i ERA:s ledningsgrupp for att
framja ett effektivt och produktivt samarbete.

Tillsammans med enhets- och avdelningschefer utveckla personalplaneringsstrategier som tar
hansyn till omedelbara och langsiktiga personalbehov.

Bista enhets- och avdelningschefer i att genomféra regler och forfaranden pa personalomradet.
Bygga upp en effektiv och produktiv relation med medlemmarna i ERA:s personalkommitté.
Halla kontakt med medlemmarna i arbetsmiljokommittén for personalrelaterade fragor for att
bidra till och framja valbefinnande pa arbetet.

Uppratthalla yrkesmassiga och tekniska kunskaper genom att delta i personalrelaterade
workshoppar, delta i EU:s arbetsgrupper kring personalfragor och skapa och uppratthalla
personliga natverk.

Beddma personalens engagemang och tillfredsstéallelse och identifiera omraden som behéver
forbattras och/eller atgardas.

Framja kvalitet, mangfald och respektfullt upptradande som en del av byrans kultur.

Hantera komplexa och mycket kadnsliga personalfragor diskret och konfidentiellt.

Se till att uppgifter om personalen, analyser och rapportering hanteras korrekt och med hog
kvalitet och integritet.

Foretrada ERA:s personalavdelning vid interna och externa méten, symposier och konferenser.
Foresla konstruktiva l6sningar och uppforande i konfliktscenarier.
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> Nar det géller att anstalla och att behalla personal: skota planeringen av eftertrddare; ha ett
overgripande ansvar for anstallningsatgarder; se till att anstallningsforfaranden genomfors
effektivt nar det galler det strategiska genomfdrandet av tjansteférteckningen.

> Né&r det galler prestationsstyrning: ge vagledning i fragor och processer som ror
prestationsstyrning; identifiera och uppdatera krav nar det galler tjanster, behdrighet och
kompetens och tillhdrande arbets- eller rollbeskrivning for alla tjanster vid ERA.

> Nar det galler utbildning och utveckling: 6vervaka genomforandet av ERA:s utbildnings- och
utvecklingsagenda; identifiera omraden som behdéver uppmarksammas och foresla forbattringar;
erbjuda radgivning om utveckling for all personal; analysera utbildningsbehov tillsammans med
enhets- och avdelningschefer; planera, 6vervaka och tillhandahalla utbildnings- och
informationssessioner (bland annat introduktionskurser for ny personal).

> Genomfora eventuella andra uppgifter som chefen vid enheten for resurser och stod begar i
enhetens och tjanstens intresse.

B) Pa avdelningsnivdn fér personalfrdgor:

Organisera och leda tillampningar och malsattningar fér personalfragor for att kunna erbjuda
en personalorienterad och hogpresterande kultur som betonar inflytande, kvalitet,
produktivitet och en hog servicemedvetenhet genom att

» organisera och 6vervaka arbetet inom personalavdelningen och pa sa satt sdkerstélla en effektiv
fordelning av uppgifter och ansvar bland personalen,

> planera och forvalta avdelningens personalresurser samt ekonomiska och materiella resurser
och se till att dessa anvands pa lampligt satt,

» Overvaka och genomféra ERA:s standarder for integrerad ledning i avdelningens arbete,

» Overvaka och utvardera genomférandet av avdelningens malsattningar och personalens resultat
inom avdelningen,

» framja ett professionellt synsadtt pa personalforvaltningen och ha férmaga att motivera och
erkanna yrkesmassigt engagemang hos den enskilda medarbetaren,

> bidra till personalgruppens anstrangningar genom att astadkomma resultat, tillféra varde bade
enskilt och som en aktiv medlem i personalgruppen inom personalavdelningen.

YRKESMASSIGA KVALIFIKATIONER OCH ANDRA KRAV

For att anses behoriga maste sokande uppfylla samtliga behorighetskrav nedan senast den sista
ansokningsdagen:

BEHORIGHETSKRITERIER

> Avslutad universitetsutbildning, styrkt med examensbevis!, som med normal studietakt
motsvarar minst 4 ar, foljt av minst 9 ars yrkeserfarenhet, eller

» avslutad universitetsutbildning, styrkt med examensbevis, som med normal studietakt motsvarar
minst 3 ar, f6ljt av minst 10 ars yrkeserfarenhet, eller

» yrkesutbildning pa motsvarande niva, om det ar i tjanstens intresse.

Viktigt:
Universitetsstudierna ska foretradesvis galla personaladministration, ekonomi, psykologi,
foretagsekonomi, juridik eller liknande omrade.

1 Endast studiemeriter som har utfdrdats i EU:s medlemsstater eller omfattas av ett intyg om likvdrdig utbildning som utfdrdats av myndigheterna i
dessa medlemsstater ska beaktas.
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Aren med yrkeserfarenhet maste innefatta minst fem ar som forvarvats pa befattningar som ar
relevanta for den tjanst och de uppgifter/ansvarsomraden som beskrivs.

> Ha fdérdjupade kunskaper i ett av Europeiska unionens officiella sprak® och sadana
tillfredsstallande kunskaper i ett annat av Europeiska unionens officiella sprak® som kravs for att
kunna utféra de uppgifter som ar forbundna med tjansten.

> Vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater eller de stater som omfattas av
EES-avtalet (Island, Liechtenstein och Norge).

» Atnjuta fullstindiga medborgerliga rattigheter®.

» Ha fullgjort alla skyldigheter enligt gillande varnpliktslagstiftning.

> Uppfylla de skotsamhetskrav som stélls for tjansteutdvningen.

> Uppfylla kraven pa fysisk lamplighet fér tjansteutévningen®.

Samtliga behoriga ansdkningar bedéms och podngsatts mot kravlistan nedan. Observera att om minst ett
av de grundlaggande kriterierna inte ar uppfyllt leder det till att den sdokande utesluts fran uttagningen.
Meriter utgor kompletterande fordelar och leder inte till uteslutning om de inte uppfylls.

UTTAGNINGSKRITERIER

Foljande kriterier ska kontrolleras mot den s6kandes ansékningshandlingar:

A) Grundldggande kriterier

> Minst 9 ars erfarenhet av personaladministration varav 5 som gruppledare eller i ledande
stallning.

> God kannedom och relevant arbetserfarenhet inom de personalomraden som beskrivs i
arbetsbeskrivningen.

> Utmarkt férmaga till beslutsfattande och strategiskt tankande.

>  Utmarkt organisations- och planeringsformaga.

> Utmarkt analytisk formaga och kunskap om analytiska metoder for att finna I6sningar.

» Fordjupade kunskaper i engelska (som ar byrans interna arbetssprak).

> Utmarkt kommunikationsférmaga pa alla nivaer i en mangkulturell miljo och férmaga att
samspela och forklara koncept och planer tydligt for byrans interna och externa intressenter.

> Utmarkt forhandlingsformaga.

> Utmarkt social kompetens och en val utvecklad empatisk férmaga.

» Stark férmaga att paverka och motivera.

» Folja god etik och goda principer i personalarbetet.

> Motiverad och dynamisk med stark formaga till lagarbete.

> Mycket goda kunskaper i MS Office-tillampningar, sarskilt MS Word och MS Excel.

B) Meriter

> Akademisk bakgrund och utbildning inom personaladministration eller liknande.
> Yrkeserfarenhet fran EU-myndighet eller annan internationell offentlig férvaltning.

2 Ditt modersmdl eller ett annat av EU:s officiella sprék som du har férdjupade kunskaper i motsvarande niva C1 enligt definitionen i den gemensamma
europeiska referensramen fér spréak (CEFR) http://europass.cedefop.europa.eu/sv/resources/european-language-levels-cefr

3 Kunskaper i ett andra officiellt EU-sprék motsvarande minst niva B2 enligt definitionen i den gemensamma europeiska referensramen for sprdk
(CEFR).

4 Fére en eventuell utndmning ombeds utvalda sékande att uppvisa ett intyg om att personen inte férekommer i brottsregistret.

> I tillimpliga fall

6 Fére en eventuell utndmning ska utvalda sékande genomgd ldkarundersékning vid ett medicinskt centrum som anges av ERA for att bekrdfta att
kraven i artikel 28 e i tjdnsteféreskrifterna fér tjinstemdn och anstdllningsvillkoren fér 6vriga anstdllda i EU dr uppfyllda.
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> Yrkeserfarenhet fran personaladministration inom ett EU-organ eller en EU-institution.

» Fordjupade kunskaper om Europeiska unionens lagstiftning i personalfragor (tjansteféreskrifter
och anstallningsvillkor och tillhérande genomférandebestammelser).

» Erfarenhet av kvalitets- och férandringsledning.

> Kunskaper i franska.

Beroende pa hur manga ansdkningar som kommer in kan uttagningskommittén tillampa striktare krav
inom ovannamnda uttagningskriterier.
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Infordran av intresseanmalningar for en tjanst som chef
for personalavdelningen inom enheten for resurser och
stod — tillfallig anstallning 2(f) (AD8) — i syfte att uppratta
en reservlista

ERA/AD/2016/001
Datum for offentliggérande: 04.04.2016 Sista ansékningsdatum: 29.04.2016 (kl. 23.59 CET,
lokal tid Valenciennes)
Typ av kontrakt: Tillfallig anstallning 2(f) Tjdnstgoringsort: Valenciennes, Frankrike

Tjdnstegrupp och lénegrad: AD8

Kontraktets Iéptid: 4 ar, men kontraktet kan Grundlén per médnad: 6 502,76 euro vid forsta
forlangas for en bestamd tidsperiod pa hogst 4 ar. |6neklassen och en viktningsfaktor pa 14,6 % (fran
Om kontraktet forlangs en andra gang blir det 1.7.2015) plus séarskilda tillagg i forekommande fall

obegransat.

Enhet: Se nedan

Ansékningar ska endast séindas per e-post till: Reservlistan dr giltig till och med: 31.12.2017
jobs@era.europa.eu (giltigheten kan forlangas)

BYRAN

Europeiska jarnvagsbyran (ERA) tillhandahaller den tekniska och juridiska ramen for att inrdtta ett
gemensamt europeiskt jarnvagsomrade enligt EU:s lagstiftning. Vart uppdrag ar att se till att
jarnvagssystemet fungerar battre for samhdllet, och vi gor det genom att skapa en harmoniserad
sdakerhetsram, undanréja tekniska hinder, framja det gemensamma europeiska trafikstyrningssystemet
for tag (ERTMS) och framja enklare tillgang for kunderna till den europeiska jarnvagssektorn. ERA &r
beldget i Valenciennes (huvudkontor) och Lille (m&tescentrum) i Frankrike, och har for narvarande
160 anstallda.

En ny rattsakt med 6kat ansvar for byran forvantas bli antagen under de ndarmaste manaderna.

For mer information om byran, se var webbplats: http://www.era.europa.eu

ENHETEN FOR RESURSER OCH STOD
Enheten for resurser och stod forvaltar byrans resurser generellt och erbjuder 6vergripande stod till ERA:s
verksamhet.

Enheten ar uppdelad i tre avdelningar som rapporterar direkt till chefen vid enheten for resurser och stod:

> Personal
> Ekonomi och upphandling
> Forvaltning av it-utrustning

Enheten har for narvarande cirka 40 anstéllda.
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ANSOKNINGSFORFARANDE
For att ansokan ska vara giltig maste de sokande ldmna féljande handlingar:

» Ett detaljerat cv (endast EU:s cv-format). Se lanken nedan:
http://europass.cedefop.europa.eu/sv/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

» Ett personligt brev pa hogst tva sidor som forklarar varfér den sokande ar intresserad av
tjdnsten och vad han eller hon skulle kunna tillféra byran om han eller hon gar vidare.

» Behorighetskriterier (se bilaga).

Om ovanstaende instruktioner inte foljs utesluts den s6kande fran uttagningsférfarandet.

Eftersom byrans arbetssprak dr engelska uppmanas de sokande att lamna sin ansdkan pa engelska for att
underlatta uttagningsforfarandet.

Ansokningarna ska sdandas till e-postadressen jobs@era.europa.eu senast 29.04.2016 kl. 23.59 CET (lokal
tid Valenciennes), och tydligt innehdlla referensnumret for infordran av intresseanmalningar i
arenderaden.

Observera att ansdkningar som sands per fax eller post inte kommer att beaktas.

Om det nagon gang under forfarandet kan faststéllas att den information den sdkande har lamnat ar
felaktig kan han eller hon diskvalificeras.

Det ar inte tillatet for sokande att direkt eller indirekt kontakta medlemmarna i uttagningskommittén, eller
for nagon att gora det for deras rakning. Den myndighet som ar behérig att ingad anstallningsavtal (nedan
anstallningsmyndigheten) forbehaller sig ratten att diskvalificera sokande som inte respekterar detta.

En reservlista kommer att upprattas som ar giltig till och med den 31december 2017.
Anstéallningsmyndigheten kan besluta om att forlanga reservlistans giltighet. Reservlistan kan anvandas for
att tillsatta andra tjanster med samma profil som den som beskrivs ovan.

Observera att pa grund av det stora antal ansékningar vi kan komma att ta emot nédr ansékningstiden
gar ut kan systemet fa problem med att behandla stora mdngder uppgifter. De s6kande uppmanas
darfor att sdnda sin ans6kan i god tid fore sista ans6kningsdag.

Viktigt: Bevishandlingar (exempelvis vidimerade kopior av betyg/examensbevis, bevis pa erfarenhet etc.)
ska INTE bifogas nu men kan begaras i ett senare stadium av forfarandet. Handlingarna kommer inte att
atersandas till de s6kande.

UTTAGNINGSFORFARANDE
Uttagningen kommer att organiseras enligt foljande:

1. Uttagningskommittén kontrollerar giltighets- och behorighetskriterierna for samtliga
ansokningar.

2. De sokande som uppfyller behérighetskriterierna bedoms utifran uttagningskriterierna.

3. Uttagningskommittén beddmer behdriga sokandes personliga brev och cv och uppréattar en
slutlista over de sbkande som bast uppfyller uttagningskriterierna i inbjudan till
intresseanmalan.

4. Inbjudan ska baseras pa de hogsta podngen i det forsta urvalet enligt uttagningskriterierna.

5. Uttagningskommittén intervjuar och testar de sékande pa slutlistan.
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Det skriftliga testet ska genomfdras pa engelska.

Intervjun ska genomforas pa engelska. Om s6kandens modersmal ar engelska ska det andra
sprak som anges i cv:t testas under intervjun.

Den sokande ombeds genomga ytterligare en bedémning vid ett sarskilt bedomningscentrum.
Denna bedémning ska genomforas pa engelska.

Utifran resultaten av intervjuerna och de skriftliga testerna foreslar uttagningskommittén en
forteckning dver ldampliga sokande’ till anstillningsmyndigheten. Férteckningen ska upprattas i
alfabetisk ordning och atfdljas av en detaljerad lista 6ver de podang som erhallits under intervjun
och det skriftliga testet (i forekommande fall). S6kande som nar minimiantalet poéng i intervju
och skriftligt test (i forekommande fall) ska placeras pa reservlistan (i forekommande fall). De
sokande bor vara medvetna om att en plats pa reservlistan inte garanterar rekrytering.

Innan en sékande erbjuds en tidsbegransad anstallning underséker anstallningsmyndigheten om
han eller hon har nagra personliga intressen som kan paverka hans eller hennes oberoende eller
om det foreligger nagon annan intressekonflikt. Den sdkande ska via ett sarskilt formular
informera anstallningsmyndigheten om eventuella faktiska eller potentiella intressekonflikter.
Anstallningsmyndigheten vidtar vid behov nédvandiga atgarder.

Reservlistan ska vara giltig till och med den 31 december 2017. Giltighetstiden kan foérlangas
genom anstallningsmyndighetens beslut.

Lampliga sokande anstills efter beslut av anstallningsmyndigheten. Innan de sdkande pa
reservlistan erbjuds en tjanst kan de ombes att genomga en intervju med verkstdllande
direktoren.

SAMMANFATTNING AV ANSTALLNINGSVILLKOREN
1.Ingen nationell skatt dras fran lonen, i stallet dras
en kallskatt som gar tillbaka till EU.

2.Den arliga ledigheten bestar av tva dagar per
kalendermanad plus ytterligare dagar for alder och
grad, plus 2% dag for utlandsstationerad personal och
i genomsnitt 16 ERA-semesterdagar per ar.

3.Allman och relevant teknisk utbildning samt
yrkesmassiga utvecklingsmojligheter.

4.EU:s pensionssystem (efter tio tjanstear).

5.EU:s gemensamma sjuk- och forsakringssystem,
olycksfalls- och yrkessjukdomsforsakring,
arbetsloshets- och invaliditetsstod och
reseforsakring.

7 Endast s6kande som har ndtt ett totalt resultat pd minst 50 %.
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Beroende pa den enskilda personliga situationen
och ursprungsland kan personalen dessutom ha
rditt till

6. utlandstillagg eller sarskilt utlandstillagg,

7. hushallstillagg,

8. barntillagg,

9. utbildningstillagg,

for

10. bosattningstillagg  och

flyttkostnader,

ersattning

11. ett forsta tillfalligt dagtraktamente,

12. andra formaner (ersattning for resekostnader
vid tilltrade, etc.).

For ytterligare information om de olika villkoren
se bilaga VIl till tjansteforeskrifterna (sidorna 96—
110):

http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CONSLEG
:1962R0031:20140101:SV:PDF
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ATAGANDEN

Atagande om att frimja jamstilldhet:

Byran ar en jamstalld arbetsgivare och valkomnar
ansOkningar fran alla sokande som uppfyller
behorighets- och uttagningskriterierna utan nagon
atskillnad pa grund av nationalitet, alder, ras,
politisk, filosofisk eller religios overtygelse, kon eller
sexuell  laggning och utan  hansyn till
funktionshinder, civilstand eller annan
familjesituation.
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Overklagandeforfarande:

En s6kande som anser att ett misstag har begatts
nar det galler hans eller hennes behorighet kan
begdara omprévning. En begaran om omprovning
kan lamnas in inom 20 kalenderdagar efter
mottagande av e-postmeddelandet om att han
eller hon fatt avslag pa sin ansdkan. | begaran om
omprovning ska referens for det aktuella
uttagningsforfarandet anges och det
uttagningskriterium som den sdkande onskar fa
omprovat anges tydligt, liksom skalen till
omprovning. Begdran ska lamnas till byrans
sarskilda e-postadress (jobs@era.europa.eu).

Den s6kande ska inom 15 kalenderdagar efter att
begdran lamnats in informeras om
uttagningskommitténs beslut i fragan.
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FORFARANDE FOR OVERKLAGANDE OCH KLAGOMAL
Om en s6kande anser att han eller hon har paverkats
negativt av ett sarskilt beslut kan han eller hon
lamna in ett administrativt klagomal enligt
artikel 90.2 i tjansteforeskrifterna for tjansteman
och anstallningsvillkoren for 6vriga anstéllda i EU pa
foljande adress:

Verkstallande direktoren
Europeiska jarnvagsbyran
120, rue Marc Lefrancq
FR—59300 Valenciennes

Klagomalet maste lamnas in inom tre manader fran
det datum den sokande fatt information om den
handling som paverkat honom eller henne negativt.

Om klagomalet avvisas kan den sokande enligt
artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens
funktionssatt och artikel 91 i tjansteforeskrifterna
for tjansteman och anstallningsvillkoren fér 6vriga
anstallda i EU ta drendet till:

Europeiska unionens personaldomstol
Postadress

L-2925 Luxemburg
http://curia.europa.eu/

Observera att anstdllningsmyndigheten inte har
befogenhet att dndra uttagningskommitténs beslut.
Domstolen har konsekvent hdvdat att den endast
ifragasatter uttagningskommitténs omfattande
bestimmanderatt om  reglerna som  styr
uttagningskommitténs forfaranden har dvertratts.

SKYDD AV PERSONUPPGIFTER

Syftet med att behandla de uppgifter du lamnar ar
att hantera din ansdkan infor ett eventuellt forsta
urval och anstéllning vid byran.

De personuppgifter vi ber dig om kommer att
behandlas i enlighet med Europaparlamentets och
radets forordning (EG) nr 45/2001 av den
18 december 2000 om skydd for enskilda da
gemenskapsinstitutionerna och
gemenskapsorganen behandlar personuppgifter och
om den fria rorligheten for sddana uppgifter.

SRR L B S

R e Makiny i
Sdropaar _rkan

m owrk bethier fun

Pra.eUrpeE 21

Infordran av intresseanmalningar
TA 2(f)
ERA/AD/2016/001

Det finns ocksa mojlighet att klaga hos Europeiska
ombudsmannen enligt artikel 228.1 i férdraget om
Europeiska unions funktionssatt och i enlighet med
villkoren i Europaparlamentets beslut av den
9 mars 1994 om foreskrifter och allmanna villkor
for ombudsmannens dmbetsutdvning,
offentliggjord i Europeiska gemenskapernas
officiella tidning L 113, 4.5.1994.

Europeiska ombudsmannen

1 avenue du Président Robert Schuman — CS 30403
F-67001 Strasbourg Cedex
http://www.ombudsman.europa.eu

Observera att klagomal som lémnas till
ombudsmannen inte har nagon suspensiv verkan
pa den period som faststalls i artiklarna 90.2 och 91
i tjansteforeskrifterna for tjansteman i EU for att
lamna in ett klagomal respektive ett 6verklagande
till Europeiska unionens personaldomstol, enligt
artikel 270 i fordraget om Europeiska unionens
funktionssatt.

Se lank:
http://www.era.europa.eu/The-
Agency/Jobs/Pages/HR-Privacy-Statement.aspx
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