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BEREC bhirojs

BEREC biroju izveidoja, lai sniegtu administrativu un profesionalu atbalstu BEREC jeb
Eiropas Elektronisko komunikaciju regulatoru iestadei. BEREC birojs atrodas Rig3,
Latvija.

BEREC birojs ir Eiropas Savienibas (ES) struktara, ko vada administrativais vaditajs, kurs
ir paklauts vadibas komitejai, kas sastdv no ES 28 valstu regulativo iestazu (VRI)
vaditajiem, kuri atbild par telekomunikaciju tirgu parraudzibu, ka ari viena Eiropas
Komisijas parstavja.

BEREC birojs konkréti atbild par informéacijas apkoposSanu no VRI un tadas informacijas
apmainu un nosutidanu, kas attiecas uz BEREC funkcijam un uzdevumiem, par
reguleSanas paraugprakses izplatiSsanu starp VRI, par atbalsta sniegSanu BEREC
Regulatoru valdes priekSseédétajam noltuka sagatavot vina(-s) darbu, ka art par ekspertu
darba grupu izveidi un atbalstidanu.

Biroja personalam pieméro Eiropas Savienibas Civildienesta noteikumus, Savienibas
paréjo darbinieku nodarbinaSanas kartibu, ka arT noteikumus, ko ES iestades ir kopigi
pienémusas, lai piemérotu Sos Civildienesta noteikumus un nodarbinaSanas kartibu.

Plasaka informéacija pieejama BEREC timekla vietné: www.berec.europa.eu.

BEREC Office is
an agency of the EU -



Amats

Programmu vadibas asistents sniedz atbalstu programmu vadibas direktoram un
programmu vaditajiem, jo 1pasi uznemoties pienakumu palidzét saistiba ar virkni nodala
risinamu administrativu un finandu jautajumu. Sis asistents atskaitas programmu vadibas
direktoram.

Vina(-as) pienakumos jo 1pasi ietilpst:

- sniegt profesionalu, finanSu un administrativu atbalstu BEREC ekspertu darba
grupam, tostarp, tam ekspertu darba grupam, kas izveidotas saskana ar pamatdirektivas
7. un 7.a pantu; veicot So uzdevumu, vajadzibas gadijuma vinam(-ai) ir japiedalas Eiropas
sanaksmeés un javeic attiecigi pasakumi ekspertu darba grupu atbalstam; atkariba no
situacijas vinam(-ai) arT biezi jacelo pa Eiropu;

- atbalstit programmu vadibas direktoru, lai sagatavotu dazadus zinojumus un gala
dokumentus, sniedzot padomus, ieteikumus un informacijas resursus;

- palidzét BEREC un BEREC biroja gada darbu programmu izstrade;
- sagatavot atbildes uz atzinumu/ieteikumu pieprasijumiem;

- sniegt atbalstu parraudzibas un salidzino$as novértéSanas darbam (apkopot
datus, sagatavot atbildes uz aptauju jautajumiem, sagatavot zinojumus u. tml.);

- sagatavot BEREC gada parskatu vai citus regularus parskatus;

- atbalstit iepirkuma procediras un sabiedriskas apsprieSanas saistiba ar
programmu vadibas nodalas darbu un uznemties attiecigas funkcijas to veiksmigai
TstenoSanai;

- atbalstit dazadu BEREC pasakumu (pieméram, sanaksmju, seminaru, apmacibu
u. tml.) rikoSanu un uznemties attiecigas funkcijas $o pasakumu veiksmigai isteno$anai;

- nodrosinat dazadu BEREC IT platformu un datubazu darbu un uznemties funkcijas
8adu IT sistemul/lietotnu veiksmigai izveidei;

- parvaldit aréjo sazinu ar BEREC parstavjiem un ieinteresétajam personam;

- nodrosinat efektivu komunikaciju, atbalstot BEREC darba dokumentu, tostarp,
iekStikla un BEREC timekla vietnes, parvaldibu;

- pozitivi un proaktivi sadarboties ar BEREC un BEREC biroja parstavjiem,
ieinteresétajam personam un pilsoniem, veicinot spécigu komandas gara izjutu;

- nodroSinat labu komunikaciju ar aréjam ieinteresétajam personam, lai veidotu
pozitivu BEREC biroja télu;

- piedalities BEREC biroja finanSu darijjumos, rikojoties ka darfjumu un finansu
operaciju uzsak$anas vai pareizibas parbaudes agentam;

- nodroSinat tehnisko ekspertizi pétijumu saksanai;

- nodroSinat atbalstu dokumentu parvaldibai.

Vajadzibas gadijuma vinam(-ai) var nozimét citus pienakumus.

Programmu vadibas asistenta darba vieta ir BEREC birojs Riga, Latvija.



Atbilstibas kritériji

Kandidati ir pieméroti Sai atlases proceddrai, ja pieteikuma iesniegSanas termina beigas
vini atbilst turpmak noraditajiem formalajiem kritérijiem.

1. Kandidatam jabdt kadas Eiropas Savienibas dalibvalsts pilsonim un tiesigam
izmantot visas pilsona tiesibas?.

2. Kandidatam jabut izpildijusam spéka esoSajos tiesibu aktos par militaro dienestu
noteiktas prasibas.

Kandidatam jabat fiziski spéjigam pildit ar amatu saistitos pienakumus?.

Kandidatam jauzrada attiecigas rekomendacijas par piemérotibu pienakumu
veikSanai.

5. Valodas: |oti labas vienas ES oficialas valodas zindSanas un pietiekamas kadas
citas ES oficialas valodas zinaSanas tada Imeni, kads nepiecieSams attiecigo
amata pienakumu pildiSanai.

6. Studijas® un profesionala pieredze.

Jabat izglitibas [Tmenim, kas atbilst pabeigtam vismaz tris gadu universitates studijam, ko
apliecina ar diplomu, un vismaz 9 gadu atbilstoSai profesionalajai pieredzei

vai

jabat vidusskolas izglitibai, ko apliecina ar diplomu, kur§ nodroSina pécvidusskolas
izglitibas iespéju, un 12 gadu atbilstoSai profesionalajai pieredzei.

Atlases kritériji

Programmu vadibas asistentu izraugas, pamatojoties uz Sadiem atlases kritérijiem:
-  attieciga profesionala pieredze jomas, kas ciesi saistitas ar sadala “Amats”
minétajiem uzdevumiem;
- pieredze projektu un/vai riska vadib3;
- pieredze starptautiska, daudzkultGru un daudzvalodu vide;
- padzilinatas anglu valodas zinaSanas.*

Par priekSrocibu tiek uzskatitas Sadas prasmes:

- praktiska pieredze elektronisko komunikaciju reguléSana atbilstoSi BEREC
kompetendu jomai, darbojoties inzeniertehniska, ekonomiska, juridiska vai cita
padomdevéja liment;

! Pirms iecelSanas amata veiksmigajiem kandidatiem ir jaiesniedz kompetentas iestades izdota
izzina par kriminalsodamibas neesibu.

2 Pirms pienems$anas darba pagaidu darbinieka veselibas stavokli parbauda kads no iestades
arstiem, lai iestade varétu parliecinaties par vina(-as) atbilstibu Eiropas Savienibas paré&jo
darbinieku nodarbinasanas kartibas prasibam.

3 Vera nem tikai diplomus un sertifikatus, kuri pieskirti ES dalibvalstis vai kuri atbilst ldzvértibas
sertifikatiem, ko izdevuSas dalibvalstu iestaddes. Pédéja gadijuma AACC patur tiesibas pieprasit
8adas [dzvértibas pieradijumu.

4 BEREC biroja vadibas komitejas [Emuma MC/2016/02 ir noteikts, ka BEREC biroja darba valoda

ir anglu valoda.
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- pieredze datu apkoposana un salidzino$as novértéSanas zinojumu
sagatavosana;
- pieredze BEREC vai citas Eiropas vai starptautiskas elektronisko komunikaciju
organizacijas darb3;
- pieredze papildu studijas jomas, kas cieSi saistitas ar sadala “Amats” minétajiem
uzdevumiem.
Intervijas un rakstveida parbaudes laika var parbaudit Sadas ar amatu saistitas
prasmes un kompetences:

- padzilinatas anglu valodas prasmes;

- prasmes izmantot elektronisko biroja aprikojumu (teksta apstradi, izklajlapas,
prezentaciju programmatiru, e-pastu, internetu, projektu vadibas rikus u. tml.);

- labas mutvardu un rakstveida sazinas prasmes (cita starpa pievérsot uzmanibu
rakstveida sazinas precizitatei un logiskajai struktarai);

- labas analitiskas, problému risinaSanas un organizatoriskas prasmes, ka ari
motivéSanas un savstarp€jas saskarsmes prasmes;

- spéja intensivi stradat saspringtos terminos, nodroSinot augstas kvalitates
rezultatus;

- spéja attiecigaja lTment labi darboties programmu vadibas nodalas komanda;

- pieradita spéja izcili darboties komanda un izvairities no konfliktiem, lai varétu
koordinéta veida ar pargjiem grupas locekliem sasniegt kopigus mérkus;

- labas zinaSanas par Eiropas reglamentéjoSiem noteikumiem attieciba uz
elektroniskajam komunikacijam, tostarp, par elektronisko komunikaciju tirgus
analizes procesu un pamatdirektivas 7. un 7.a panta noteiktajiem gadijumiem;

- praktiskas zinaSanas par ES finanSu noteikumiem un pieredze to piemérosana;

- zinasanas par iepirkuma proceduram saskana ar ES praksi un struktaru.

Atlases procediras posmi

BEREC birojs izveido Atlases komiteju, ko iecel AACC, un komiteja veic atlases procesu.
Atlases komiteja analiz€ visus pieteikumus un izvélas vairakus kandidatus, kuru profils
vislabak atbilst iepriekd minétajiem atlases kritérijiem. Sos kandidatus Atlases komiteja
uzaicina uz interviju un rakstveida parbaudi.

A. lekluSana atlases procedura

Péc pieteikumu iesniegSanas termina beigam iesniegtie pieteikumi tiek parbauditi
saskana ar atbilstibas kritérijiem. Tikai prasibam atbilstoSos pieteikumus izvérté saskana
ar atlases kritérijiem.

B. Prasibam atbilstoSo pieteikumu izvértésana

Atlases komiteja analizé€ prasibam atbilstoSo kandidatu motivacijas véstules kopa ar
pieteikuma veidlapam un CV saskana ar atlases kritérijiem. Pamatojoties uz amata vietas
prasibam, tiek veikts katra atbilsto$a pieteikuma kvalitates un piemérotibas visparéjs
izvertéjums.

C. Intervija un rakstveida parbaude

Péc prasibam atbilstoSo pieteikumu izvértéSanas Atlases komiteja uzaicina piemérotakos
kandidatus uz rakstveida parbaudi un interviju (intervijas ilgums: 30 mindtes, intervijas
galvena valoda: anglu), lai novértétu konkrétajam amatam noteiktas kompetences un
visparigas kompetences, kadam japiemit ES pagaidu darbiniekiem. Uz interviju un
rakstveida parbaudi tiek uzaicinati kopskaita ne vairak ka 12 kandidati.

Kandidati tiek aicinati pieteikuma noradit TpasSus pasakumus, kas varétu bat vajadzigi
gadijuma, ja kandidatu uzaicina ierasties uz parbaudi un interviju.



Atlases komiteja vérté kandidatus, kuri uzaicinati uz rakstveida parbaudi un interviju,

atbilstosi sadala “Atlases kritériji” minétajiem elementiem, vértéjot uzskaititas prasmes un
kompetences kas attiecas uz amatu.

Rakstveida parbaude notiek anglu valoda. Ta ir saistita ar amatu un paredzéta tam, lai
novértétu kandidatu prasmi rakstveidad sazinaties anglu valoda un vinu zinasanas un
kompetences 8aja joma. Maksimalais punktu skaits rakstveida parbaudei: 30. Minimalais
nokartotas parbaudes punktu skaits: 20.

Intervijas mérkis ir novértét kandidatu piemeérotibu veikt amata piendkumus un vinu
profesionalas zindSanas un motivaciju. Intervija notiek anglu valoda. Kandidatiem, kuru
dzimtd valoda ir anglu valoda, japiedalas citas ES oficialas valodas parbaudé, lai
parliecinatos par atbilstibas kritériju izpildi (t.i., pietiekamam kadas citas ES oficialas
valodas zinad8anam). Maksimalais punktu skaits intervijai: 70. Minimalais nokartotas
parbaudes punktu skaits: 50.

Rakstveida parbaudes un intervijds uzdodamo jautdjumu saturu nosaka saskana ar
izsludinata amata limeni un profilu.

Atlases komiteja ierosina ieklaut rezerves saraksta ne vairak ka seSus kandidatus, kuri
intervija un rakstveida parbaudé ir ieguvusi kopskaita lielako punktu skaitu.

1. Rezerves saraksts un iespéjamais(-ie) darba piedavajums(-i)

Atlases komiteja ierosina vadibas komitejai ieklaut rezerves saraksta ne vairak ka seSus®
veiksmigos kandidatus. Vadibas komiteja var izveidot veiksmigo kandidatu rezerves
sarakstu, kas ir derigs ne ilgak k& 12 ménesus no ta izveidoSanas briza. lecélgjinstitiicija
var pagarinat ta derigumu. Rezerves sarakstu izveido alfabétiskd seciba, un taja
ieklautajiem kandidatiem netiek garantétas tiesibas uz amatu BEREC biroja. Turklat
pienem$ana darba ir atkariga no budzeta pieejamibas.

Ja atbrivojas programmu vadibas asistenta amats vai ir vajadziga asistenta aizvietoSana,
$o darbu var piedavat piemérotam kandidatam no rezerves saraksta®.

2. Dokumentu parbaude un kontrole

Veiksmiga kandidata pieteikumu parbauda saskana ar apliecinoSajiem dokumentiem, lai
apstiprinatu ta precizitati un atbilstibu prasibam.

Ja kada procediras posma konstaté, ka pieteikuma sniegtd informacija ir apzinati
falsificéta, kandidatu diskvalificé no atlases procesa.

Kandidatus diskvalificé arf tad, ja vini:

e neatbilst visiem atbilstibas kritérijiem,
e neiesniedz visus vajadzigos apliecinoSos dokumentus.

3. Nodarbinasanas kartiba
Programmu vadibas asistentu iecel iecélgjinstiticija ka AST4 kategorijas pagaidu

darbinieku uz tris gadiem saskana ar Savienibas paréjo darbinieku nodarbinaSanas
kartibas 2.f pantu. lecélgjinstitiicija drikst tikai vienu reizi atjaunot lgumu uz vél vienu

5 Ja vairaki kandidati atbilst pédé&jai pieejamajai vietai, vinus visus ieklauj saraksta. 3
6 Rezerves saraksta ieklauto kandidatu CV vérté saskand ar amata vakances prasibam. Saja

gadijuma var rikot atkartotu interviju.
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noteiktu terminu. Turpmaka liguma pagarinaSana ir beztermina. Nodarbinatibas laikposms
jebkura gadijuma neparsniedz BEREC biroja darbibas ilgumu’.

Pieteikumu iesnieg$anas kartiba
Lai pieteikumi batu derigi, kandidatiem jaiesniedz turpmak noraditie dokumenti.

1. Motivacijas vestule, kura izklastiti pieteikuma iesniegSanas iemesli.

2. Dzives apraksts (CV), ko vélams sagatavot Europass CV formata®.

3. Pielikuma pievienota pieteikuma veidlapa.
Kandidati tiek Tpasi lagti noradit un 1si aprakstit savu pieredzi un zinasanas, kas saistitas
ar attiecigo amatu, ka ar1 noradtt darba llgumu sakuma un beigu datumus. Kandidati tiek
aicinati noradit ne vien studiju ilgumu, bet ari savu diplomu juridisko ilgumu. Ja
dokumentacija ir nepilniga vai iesniegta péc termina beigdm, pieteikumus noraida.
ApliecinoSi dokumenti (pieméram, gradu/diplomu apliecinatas kopijas, atsauksmes,
pieredzes dokumentari apliecindjumi u.tml.) Saja posma nav jasdta, taCu péc
pieprasijuma jaiesniedz proceduras vélaka posma.
Pieteikumi, ko vélams sagatavot anglu valoda, jasuta tikai pa e-pastu uz $adu adresi:

recruitment@berec.europa.eu

E-pasta zinojumu temata ailé vienmér janorada atsauce (BEREC/2017/06 Programme
Management Assistant).

Kandidati tiek lugti nekavéjoties pazinot par iespéjamam izmainam sava adresé, rakstot
uz iepriekS minéto e-pasta adresi.

Pieteikumu iesniegSanas beigu datums

Pieteikumi jastta pa e-pastu. Termin$ ir 2018. gada 29. Janvaris, plkst. 12.00 (diena)
péc Rigas laika (plkst. 11.00 priekSpusdiena péc Centraleiropas laika). BEREC birojs
iesaka kandidatiem neatlikt pieteikuma nosatiS8anu uz pédéjam pieteikuma iesniegSanas
dienam, jo interneta parslodze vai sarezgijumi ar pieslégumu var radit problémas. Katrs
kandidats personigi atbild par aizpildita pieteikuma iesniegSanu noraditaja termina.
Informaciju un dokumentus, kas iesniegti péc termina beigam, nenem véra.

Aptuvenais laika grafiks

Atlases process var ilgt vairakus ménesus; informacija tiek atklata katra posma beigas.

Neatkariba un interesu deklaracija

Programmu vadibas asistentam ir japaraksta saistibu deklaracija par to, ka vin3(-a)
apnemas darboties neatkarigi sabiedribas laba, un deklaracija par interesém, ko varétu

7 Informacija par algadm, atskaitljumiem un piemaksam ir pieejama Eiropas Savienibas
Civildienesta  noteikumos: OV 45, 14.6.1962., 1385. Ipp., http://eur-lex.europa.eu/legal-
content/LV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-20160910&(qid=1481821297779&from=EN.
Algam pieméro Latvijas korekcijas koeficientu. Sa pazinojuma par vakanci publicéSanas laika
korekcijas koeficients ir 74.9%.

8Europass CV var lejupieladét timekla vietné http://europass.cedefop.europa.eu/htm/index.htm
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uzskatit par tddam, kuras ietekmé vina(-as) neatkaribu. Kandidatiem pieteikuma
jaapstiprina gataviba to darit.

Cita svariga informacija

Atgadinam kandidatiem, ka BEREC biroja Atlases komitejas un vadibas komitejas darbs
ir konfidencials. Kandidatiem un citam personam kandidatu varda ir aizliegts tiesi vai
netiesi sazinaties ar o komiteju locekliem. Parkapjot So noteikumu, kandidatu diskvalificé
no atlases proceddras.

Vienlidzigas iespéjas

BEREC birojs ievéero vienlidzigu iespé&ju un diskriminacijas aizlieguma politiku saskana ar
Civildienesta noteikumu 1.d pantu.

Personas datu aizsardziba

BEREC birojs apliecina, ka kandidatu personas datus apstrdda saskana ar Eiropas
Parlamenta un Padomes 2000. gada 18. decembra Regulu (EK) Nr. 45/2001 par fizisku
personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi Kopienas iestadés un struktiras
un par $adu datu brivu apriti®.

Informacijas pieprasijumi un apelacijas kartiba
Kandidati, kuri vélas sanemt papildu informaciju vai uzskata, ka viniem ir iemesls iesniegt

sudzibu par konkrétu Iémumu, jebkura atlases procediras posma var lugt papildu
informaciju, rakstot uz e-pasta adresi recruitment@berec.europa.eu.

Kandidats, kuram $kiet, ka ir pielauta klida attieciba uz vina(-as) pieteikuma atbilstibu,
var lugt to parskatit, $aja noltika 20 kalendaro dienu laika no ta e-pasta datuma, ar kuru
kandidats ir informéts par atlases rezultatiem, nosatot ldgumu Iemumu parskatit Atlases
komitejas priek§sédétajam uz Sadu adresi (noradot atlases proceddras atsauci):

BEREC birojs

Personala nodala

Z. A. Meierovica bulvaris 14, 2. stavs
Riga, LV-1050

LATVIJA

Atlases komiteja vélreiz izskata pieteikumu un informé kandidatu par savu lémumu
45 kalendaro dienu laika no véstules sanemsanas.

Ja kandidats uzskata, ka konkréts Iemums vinu ir ietekméjis negativi, vins(-a) var iesniegt
stdzibu saskana ar Eiropas Savienibas Civildienesta noteikumu un Savienibas paréjo
darbinieku nodarbinasanas kartibas 90. panta 2. punktu, rakstot uz iepriek§ noradrto
adresi.

Sadziba jaiesniedz tris ménesu laika. Termins §ada veida kartibas ierosinaSanai sakas
no briza, kad kandidatam ir pazinots par ricibu, kas vinu negativi ietekme.

9 Eiropas Parlamenta un Padomes 2000. gada 18. decembra Regula (EK) Nr. 45/2001, OV L 008,

12.1.2001., 0001.-0022. Ipp.
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Kandidati var iesniegt arT parsudzibu tiesa saskana ar Liguma par Eiropas Savienibas
darbibu 270. pantu un Eiropas Savienibas Civildienesta noteikumu 91. pantu, to nosatot
Eiropas Savienibas Tiesai uz $adu adresi:

Court Of Justice of the European Union
L-2925 Luxembourg

Informacija par to, ka iesniegt apelacijas sddzibu, ir sniegta Eiropas Savienibas
Civildienesta tiesas timekla vietné:

http://curia.europa.eu/en/instit/txtdocfr/index_tfp.htm

lesp&jams arT iesniegt sudzibu Eiropas Ombuda birojam saskana ar Liguma par Eiropas
Savienibas darbibu 228. pantu un saskand ar nosacijumiem, kas minéti Eiropas
Parlamenta 1994. gada 9. marta LEmuma par noteikumiem un visparé&jiem nosacijumiem,
kas reglamenté ombuda pienakumu izpildi (IEmums publicéts Eiropas Savienibas
Oficialaja Véstnesr L 113, 1994. gada 4. maija):

European Ombudsman

1 Avenue du Président Robert Schuman
CS 30403

67001 Strasbourg Cedex

France
http://www.ombudsman.europa.eu

Ladzu, nemiet véra, ka ar stdzibas iesniegSanu ombudam netiek partraukts Civildienesta
noteikumu 90. panta 2. punktd un 91. panta noteiktais termins, lai iesniegtu attiecigi
stdzibu vai apelacijas studzibu Eiropas Savienibas Tiesa, pamatojoties uz Liguma par
Eiropas Savienibas darbibu 270. pantu.

Ladzu, nemiet vera ari to, ka saskana visparéjo nosacijumu, kas reglamenté ombuda
pienakumu izpildi, 2. panta 4. punktu vispirms ir atbilsto§a administrativa veida javéersas
attiecigajas iestadés un struktdras, tikai péc tam var iesniegt stidzibu ombudam. Tapéc
kandidatiem pirms vérSanas pie ombuda jaiesniedz stdziba/apelacijas sidziba BEREC
birojam un jasanem negativa atbilde no BEREC biroja.


http://curia.europa.eu/en/instit/txtdocfr/index_tfp.htm
http://www.ombudsman.europa.eu/
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