Ministeru ghall-Affarijiet Ewropej u I-Ugwaljanza

POST TA’ ASSISTANT MANAGER (PEOPLE MANAGEMENT) FI’HDAN ID-DIRETTORAT GHAS-
SERVIZZI KORPORATTIVI FIL-MINISTERU GHALL-AFFARIJIET EWROPEJ U L-UGWALJANZA

Nomenklaturi li jindikaw il-maskil jinkludu wkoll il-femminil.

1. Is-Segretarju Permanenti, (Amministrazzjoni) Ministeru ghall-Affarijiet Ewropej u I-Ugwaljanza
jilga’ applikazzjonijiet ghall-post ta’ Assistant Manager (People Management) fi' hdan id-Direttorat
ghas-Servizzi Korporattivi fil-Ministeru ghall-Affarijiet Ewropej u I-Ugwaljanza.

Termini u kundizzjonijiet
2.1 Din il-hatra hija soggetta ghal perjodu ta’ prova ta’ sitt (6) xhur.

2.2 Is-salarju ta’ Assistant Manager (People Management) li jidhol fil-grad bir-rekwiziti tal-
eligibbilita’ ta paragrafu 4.1 (iii)(b) JEW (iii)(c) huwa ta’ Skala ta' Salarju 12, li fis-sena 2019 hi ta
€17,576.00 fis-sena, li jizdied b’€354.00 fis-sena sa massimu ta’ €19,700.00.

2.3 Is-salarju ta’ Assistant Manager (People Management) li jidhol fil-grad bir-rekwiziti tal-
eligibbilita’ ta paragrafu 4.1 (iii)(a) jitgieghdu fi Skala ta’ Salarju 11, li fis-sena 2019 hi ta €18,743.00
fis-sena, li jizdied b€375.17 fis-sena sa massimu ta’ €20,994.00.

2.4 Persuna fil-grad ta’ Assistant Manager (People Management) fi Skala ta' Salarju 12 titla’ fi
Skala ta’ Salarju 11, li fis-sena 2019 hi ta’ € 18,743.00 x € 375.17 - € 20,994.00 mal-kisba ta’ Diploma
fil-Livell 5 tal-MQF, hekk kif imsemmi f’'paragrafu 4.1 (iii)(a).

25 Assistant Manager (People Management) fi Skala ta’ Salarju 11 tipprogressa fi Skala 10 i fis-
sena 2019 hi ta’ €19,958.00 fis-sena, li jizdied b€407.67 fis-sena sa massimu ta’ €22,404.00 wara
tlett (3) snin servizz sodisfacenti bhala Assistant Manager (People Management) fi skala ta’ Salarju
11.

2.6 Mhux ser ikun possibbli li jintalab transfer qabel perjodu ta’ sentejn (2) mill-hatra. Hekk kif
jiskadi I-imsemmi perjodu ta’ sentejn (2), dawk appuntati jistghu jigu biss trasferiti fuq talba taghhom
sabiex jaqdu dmirijiet xX’imkien iehor fil-People Management suggett ghad-disponibbilta’ ta’ postijiet
vakanti u lesigenzi tal-Management.

2.7 Ir-rizultat jibga’ validu ghall-perjodu ta sentejn (2) mid-data tal-pubblikazzjoni.

Dmirijiet
3. Id-dmirijiet ta’ persuna fil-hatra ta’ Assistant Manager (People Management) jinkludu:

a) Jikkontribwixxi ghall-implimentazzjoni u I-monitoragg ta’ legizlazzjoni relatata mar-
rizorsi umani, direttivi, regolamenti, policies u standing approvals;

b) Jippartecipa fl-istadji varji tal-process ta’ reklutaggd u jissapportja bi shih I-
implimentazzjoni ta’ Direttivi 9 u 10, fosthom it-tfassil ta’ sejhiet u I-applowdjar u d-
dawnlowdjar tad-dokumentazzjoni relevanti mill-portal tar-Reklutagg;

C) Jippartecipa b’mod attiv fil-hidmiet operazzjonali ta’ kuljum li jaghmlu parti mill-funzjoni
tar-rizorsi umani u jservi bhala I-punt ta’ referenza dwar materiji relatati;

d) Jassisti fil-processi ta’ allowances, f'mizuri biex jghinu lill-familja u d-drittijiet I-ohrajn

kollha tal-impjegati li johorgu mill-PSMC u |- Manwali li jaqghu taht ir-responsabbilta
tar-rizorsi umani;



e)

f)

)
h)

n)

0)

p)

Jigbor informazzjoni relatata ma’ ¢agqliq, drittijiet u attivitajiet fir-rigward ta’ hrug ta’
pagi ghall-istaff;

Jaggorna I-Personal Record Sheets, il-progressjonijiet, il-promozzjonijiet, ir-rekords
ta’ assenza u I-hrug ta’ pagi.

Jikkompila rapporti perjodici, kif ukoll kull informazzjoni ohra skont kif ikun mehtieg;

Jassisti fil-formulazzjoni ta’ manwali, prezentazzjonijiet u xi sottomissjonijiet ohrajn kif
ikun mehtieg;

Jikkoordina u jwettaq ricerka kif ikun ordnat jaghmel, kif ukoll li jassisti fil-
gbir/lkompilazzjoni u t-tixrid ta’ informazzjoni relatata mar-rizorsi umani;

Jaghti ghajnuna amministrattiva lill-manigment anzjan u medju kif jintalab jaghmel;
Jara li jissorvelja I-istaff f grad inqas fil-hidmiet operazzjonali minn jum ghal jum;

Jaghmel kuntatt ma’ stakeholders variji fil-gadi tad-dmirijiet imsemmin hawn fuq kif
ikun hemm bzonn;

Jidhol ghal tahrig dwar politiki u pro¢eduri tar-rizorsi umani biex izomm ruhu aggornat
mal-izviluppi li jkunu geghdin isehhu;

Kull dmir iehor skont kif ikun mitlub mid-Direttur ghas-Servizzi Korporattivi u |-
manigment anzjan responsabbli ghall-funzjoni tar-rizorsi umani;

Iwettaq dmirijiet ohrajn kif ikun mitlub mis-Segretarju Permanenti (Amministrazzjoni),
MEAE;

Dmirjiet ohra skont I-esigenzi tas-Servizz Pubbliku skont struzzjonijiet moghtija mis-
Segretarju Permanenti Ewlieni.

Rekwiziti tal-eligibbilta

4.1 Sal-hin u d-data tal-gheluq ta’ din is-sejha ghall-applikazzjonijiet, I-applikanti ghandhom ikunu:

(i)

(@)
(b)

(©)

(d)

()

cittadini ta’ Malta; jew

cittadini ta’ Stati Membri ohra tal-Unjoni Ewropea li ghandhom jedd ghal trattament
ugwali dags cittadini Maltin fi kwistjonijiet ta’ impjieg bis-sahha ta’ legislazzjoni tal-
UE u dispozizzjonijiet ta’ trattati dwar i¢-¢aqlieq hieles tal-haddiema; jew

¢ittadini ta’ kwalunkwe paijjiz iehor li ghandhom jedd ghal trattament ugwali dags
¢ittadini Maltin fi kwistjonijiet ta’ impjieg minhabba li jkunu japplikaw ghal dak il-
pajjiz legislazzjoni tal-UE u dispozizzjonijiet ta’ trattati dwar i¢-¢aqlieq hieles tal-
haddiema; jew

kwalunkwe persuni ohra li ghandhom jedd ghal trattament ugwali dags cittadini
Maltin fi kwistjonijiet ta’ impjieg permezz tar-relazzjoni familjari taghhom ma
persuni msemmija f’(a), (b) jew (¢), skont kif hemm fil-ligi jew fil-legislazzjoni tal-UE
u dispozizzjonijiet ta’ trattati msemmija hawn fuq; jew

¢ittadini ta’ pajjizi terzi li jkunu nghataw status ta' residenti li joqgoghdu ghal zmien
twil 'Malta taht ir-regolament 4 tar-Regolamenti tal-2006 dwar “Status ta’ Residenti
li jogoghdu ghal Zmien Twil (Cittadini ta’ Pajjizi Terzi)’, jew li jkunu nghataw
permess ta' residenza taht ir-regolament 18 (3) tal-istess regolamenti, flimkien mal-



membri tal-familja ta’ ¢ittadini ta' pajjiz terzi li jkunu nghataw permess ta’ residenza
taht ir-Regolamenti tal-2007 dwar ir-Rijunifikazzjoni tal-Familji.

Il-parir tad-Dipartiment ghall-Affarijiet ta¢-Cittadinanza u Expatriates fi hdan |-Agenzija Identity
Malta ghandu jigi mfittex skont il-htiega fl-interpretazzjoni tal-provvedimenti imsemmija hawn
fuq.

Il-hatra ta’ kandidati msemmija f'(b), (¢), (d) u (e) hawn fuq tehtieg il-hrug ta’ licenzja tax-xoghol
fdawk il-kazijiet fejn hija mehtiega skont I-Att dwar I-Immigrazzjoni u legizlazzjoni sussidjarja.
Jobsplus ghandha tigi kkonsultata skont il-htiega dwar din il-materja.

(i)  ikunu proficjenti fil-Malti kif ukoll fl-Ingliz;

(i)  (a) fil-pussess ta’ kwalifika rikonoxxuta fil-Livell 5 tal-MQF (suggett ghal minimu ta’ 60
krettu ECTS/ECVET, jew ekwivalenti, fir-rigward ta’ programmi li bdew minn Ottubru
2003) fil-Work & Human Resources Management, Psikologija, Tahrig u Zvilupp, Public
Policy, Public Administration, Public Management jew kwalifika komparabbli.

JEW

(b) fil-pussess ta’ diploma rikonoxxuta (Livell 4 tal-MQF) fil-Work & Human Resources
Management, Psikologija, Tahrig u Zvilupp, Public Policy, Public Administration, Public
Management jew kwalifika professjonali komparabbli.

JEW

(c) fil-pussess ta’ zewq (2) suggetti fil-Livell Avvanzat flimkien ma’ tliet (3) suggetti fil-
Livell Intermedjarju li jridu jinkludu I-Psikologija jew is-So¢jologija.

4.2  Kwalifiki li huma ta’ livell oghla minn dak rikjest hawn fuq jigu accettati ghall-fini ta’ eligibbilita’,
sakemm dawn ikunu fis-suggetti mitluba.

Dawk il-kandidati li ma jkunux ghadhom gabu I-kwalifiki imsemmija hawn fuq formalment xorta jigu
ikkunsidrati, basta jipprovdu evidenza li gew appovati ghall-ghoti tal-kwalifiki imsemmija jew inkella
jkunu lestew b’success il-krediti mehtiega tal-ECTS/ECVETS, jew ekwivalenti, mehuda bhala parti
minn programm ta’studju ta’ livell oghla tal-MQF rikonoxxut, kif mitlub fil-kriterji tal-eligibilita’ ta’ hawn
fuq, sal-hin u d-data tal-gheluq ta’ din is-sejha ghall-applikazzjonijiet.

4.3 L-applikanti jridu jkunu ta’ kondotta li hi xierqa ghall-post li I-persuna ged tapplika ghaliha
(applikanti li diga’ geghdin jahdmu fis-Servizz Pubbliku ta’ Malta jridu jipprezentaw is-Service and
Leave Record Form (GP 47); filwaqt li dawk li japplikaw minn barra jridu jipprezentaw Certifikat ricenti
tal-Kondotta mahrug mill-Pulizija jew awtorita’ ohra kompetenti mhux aktar minn xahar (1) gabel id-
data tal-applikazzjoni, u jindikaw jekk gatt kinux impjegati tal-Gvern gabel u jaghtu d-dettalji).

4.4  ll-kandidati maghzula jridu jkunu eligibbli ghall-hatra f'dan il-grad, skont 4.1 - 4.3 hawn fuq,
mhux biss sal-hin u d-data tal-gheluq ta' din is-sejha ghall-applikazzjonijiet, izda wkoll fid-data tal-
hatra.

4.5 L-applikanti prospettivi ghandhom jaraw il-provizzjonijiet generali marbuta ma’ din is-sejha
ghall-applikazzjonijiet fejn jikkon¢erna s-sottomissjoni ta’ dikjarazzjoni ta’ rikonoxximent tal-kwalifiki
minghand I-MQRIC, jew awtorita’ pertinenti ohra, kif applikabbli (ara I-link aktar ‘I isfel).

Sottomissjoni ta' dokumentazzjoni

5.1 II-kwalifiki u I-esperjenza li I-persuna jkollha ghandhom jintwerew b’¢ertifikati u/jew dokumenti,
li kopja taghhom ghandha tkun mehmuza mal-applikazzjoni. Kopji scanned mibghuta b’mod
elettroniku jigu accettati. Dawn id-dokumenti ma jistghux jigu sottomessi aktar tard minn jumejn ta’
xoghol (2) mid-data tal-gheluq tas-sejha ghall-applikazzjonijiet, taht I-ebda ¢irkostanza.



5.2 Id-dokumenti originali ghandhom, minghajr e¢¢ezzjoni, jintwerew wagqt I-intervista.
Proceduri tal-ghazla

6.1 L-applikanti eligibbli jigu assessjati minn Bord tal-ghazla biex jigi ddeterminat min hu adatt
ghall-post. Il-marka massima ghal dan il-process tal-ghazla hija 100% u I-marka li persuna trid iggib
biex tghaddi hija 50%.

6.2 Tinghata kunsiderazzjoni xierga lill-kandidati li, minbarra dak rikjest f'paragrafi 4.1 - 4.3,
ghandhom esperjenza ta’ xoghol relevanti u ppruvata.

Sottomissjoni tal-applikazzjoni

7. L-applikazzjonijiet ghandhom jigu sottomessi, ghall-attenzjoni tad-Direttur ghas-Servizzi
Korporattivi fil-Ministeru ghall-Affarijiet Ewropej u I-Ugwaljanza, permezz tar-Recruitment Portal biss
(https://recruitment.gov.mt). L-applikazzjonijiet ghandhom jinkludu curriculum vitae (li ghandu jinkludi
lista tal-kwalifiki miksuba mill-applikant/a) kif ukoll Service and Leave Record Form (GP 47) aggornat
(fil-kaz ta’ haddiema fis-Servizz Pubbliku) jew Certifikat tal-Kondotta ricenti mahrug mill-Pulizija jew
awtorita ohra kompetenti mhux aktar minn xahar (1) gabel id-data tal-applikazzjoni, u jiddikjara jekk
gatt kienx fis-Servizz Pubbliku u jinghataw iddettalji (fil-kaz ta’ persuni li mhumiex haddiema fis-
Servizz Pubbliku fil-format tal-PDF |i ghandhom jigu sottomessi permezz tal-Portal. 1d-data tal-gheluq
ghall-applikazzjonijiet hija nofsinhar (Hin Centrali Ewropew) ta’ nhar il-Gimgha, 18 ta’ Jannar,
2019. Tintbaghat ittra elettronika ggenerata mill-kompjuter bhala ricevuta li I-applikazzjoni tkun dahlet.
Aktar dettalji dwar is-sottomisjonijiet tal-applikazzjonijiet jinsabu fil-provedimenti generali msemmija
hawn isfel.

Provvedimenti generali ohra

8. Provvedimenti generali ohra dwar din is-sejha ghall-applikazzjonijiet, b'referenza partikolari
ghall-:

benefi¢cji applikabbli, kundizzjonijiet u regoli/regolamenti;

bdil ragonevoli ghall-persuni rregistrati b'dizabilita’;
sottomissjoni ta' dikjarazzjoni ta' rikonoxximent dwar il-kwalifiki ;
pubblikazzjoni tar-rizultat

process sabiex tigi sottomessa petizzjoni dwar ir-rizultat;
access ghall-formola tal-applikazzjoni u dettalji relatati ;

zamma ta’ dokumenti;

jistghu jigu ac¢essati permezz tas-sit elettroniku tad-DiviZjoni dwar Nies u Standards fl-indirizz
https://publicservice.gov.mt/en/people/Pages/PeopleResourcingandCompliance/FormsandTemplates.
aspx jew jinkisbu mid-Direttorat ghas-Servizzi Korporattivi fil-Ministeru ghall-Affarijiet Ewropej u I-
Ugwaljanza, 31B, Tal-Pilar, Trig Marsamxett, Valletta. Dawn il-provvedimenti generali ghandhom jigu
meqjusa bhala parti integrali minn din is-sejha ghall-applikazzjonijiet.

Is-sit elettroniku u indirizz elettroniku tad-Direttorat riceventi huma www.meae.gov.mt u
hr.meae@gov.mt.
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