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Evropska agentura pro bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci (EU-OSHA)
se snazi rekrutovat
ADMINISTRATIVE AND HR ASSISTANT (FGlI)

Pfipojte se k agentufe EU-OSHA — dynamické agentuie Evropské unie se sidlem ve Spanélském
Bilbau, které je velmi obyvatelné! Jsme tym 65 zaméstnancu, ktefi se vénuji podpofe bezpecnych,
zdravych a produktivnich pracovist prostfednictvim technickych, védeckych a ekonomickych informaci,
které podporuji tvorbu politik a prevenci rizik na pracovisti.

Jste pozitivni, flexibilni a podporujici tymovy hraé se silnymi digitdlnimi a organizaénimi
dovednostmi? Jste na zacatku své kariéry v oblasti lidskych zdroji a vasnivé pomahate ostatnim
prosperovat?

Pokud ano, muzete byt idealnim kandidatem, kterého hledame, aby se k nam pfipojil na dlouhodobou
triletou smlouvu s moznosti prodlouzeni.’

V naSem Zivém a respektujicim multikulturnim prostfedi podporujeme rovnovahu mezi pracovnim a
soukromym zivotem a nabizime flexibilni pracovni Uvazky, jako je prace na ¢asteény uvazek,
flexibilni pracovni doba a prace z domova, a to vSe ve vysoce digitalizovaném prostfedi.

Tim, Ze se pripojite k agentufe EU-OSHA, budete kromé atraktivniho platu kryti _spolecnym
nemocenskym pojisténim EU a budete pfispivat do diichodového systému EU. Dalsiinformace o naSich
Cinnostech naleznete na_ adrese http.//osha.europa.eu a podrobnosti o smluvnich a pracovnich
podminkach naleznete v oddile 6 fohoto oznameni o volném pracovnim misté.

Pokud splfiujete vSechna kritéria zplUsobilosti (oddil 3), mate profil, ktery hledame, a chcete se pfipojit k
tymu agentury EU-OSHA, zaSlete ndm svou piihlasku nejpozdéji v pondéli 14. ¢ervence 2025 ve
13:00 hodin ¢asu v Bilbau!

EUOSHA/CA/25/03 — Administrative and HR Assistant (FGII) 2

1 RAMEC PRACE

Pod dohledem manazera lidskych zdroju a pod vedenim vedouciho oddélenibude administrativni a
personalni asistent vykonavat administrativni, technické a sekretarské ukoly, fizeni kancelafe a
dal$i rovnocenné podpurné ukoly.

Administrativni a personalni asistent je sou€asti dynamické personalni sekce v ramci oddéleni Stiediska
zdrojl a sluzeb (RSC). Sekce lidskych zdroju se sklada ze 4 zaméstnancu. Je tedy maly, coZ vyzaduje
schopnost pfizpUsobit se riznym dkoldm a Grovnim ukold a spontanné podporovat spoluhrace, kdyz je
to potfeba.

2 PROFIL PRACE

Pracovnik bude odpovidat za tyto kliCové povinnosti:

1 Muze byt prodlouzena o pét let. Pfipadné dalSi prodlouzeni by bylo na dobu neurcitou.

2 Tento dokument miize byt strojové prelozen do jinych jazykt EU. V takovém pfipadé bude mit pro véechny Udely prednost
puvodni anglicka verze.
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e Pomahat pfi planovani a koordinaci vybérovych Fizeni, Skoleni zaméstnancli a kazdorocnich
Iékarskych prohlidek — v&etné zasilani pozvanek, registrace udaju o u€astnicich a spoluprace
s externimi poskytovateli sluZeb;

e Podporovat fFizeni absenci zaméstnancl v souladu s platnym regulaénim ramcem
zaznamenavanim udajl, v pfipadé potfeby vyzadanim podplrné dokumentace, nabizenim
podpory koleglim a udrzovanim kontaktl s externimi poskytovateli zdravotnickych sluzeb;

e Pusobit jako kontaktni osoba pro organizaci kazdoro€niho vybérového fizeni pro stazisty, jejich
privitani a podporu béhem jejich staze;

e Prispivat k Usili v oblasti interni komunikace vytvafenim jasnych a stru¢nych vizualnich prvka a
shrnuti s cilem vysvétlit nové politiky nebo postupy;

e Zaijistit pfesna a v€asna spravni nasledna opatieni v souvislosti s Protokolem o vysadach a
imunitach Evropské unie a ustanovenimi dohody o sidle — v&etné vydavani osvédCeni a spravy
souvisejici korespondence;

e Pripravovat a udrzovat fidici panely a datové sestavy pomoci aplikace MS Excel;

o Organizovat a udrZovat elektronické archivacni systémy s cilem zajistit snadné vyhledavani a
dodrzovani zasad vedeni zaznamd;

e Pomahat s Ukoly v oblasti fizeni smluv a souvisejicimi finanénimi transakcemi;

e Podporovat ucinnou komunikaci a udrzovat silné pracovni vztahy s kolegy v celé agentufe;

o PInit jakékoli dalSi pfislusné povinnosti pfidélené spoluhraci v oblasti lidskych zdroji a/nebo
vedoucim oddéleni

3 KRITERIA ZPUSOBILOSTI

Aby byli uchazeci povazovani za zpUsobilé pro toto vybérové fizeni, musi splfiovat vSechny nasledujici
pozadavky.

Obecné podminky
Uchazedi musi:

e Byt statnim pfislusnikem jednoho z Clenskych statd Evropské unie, Islandu, Norska nebo
Lichten$tejnska (smluvni strany Dohody o EHP);

o Mit spInény veSkeré povinnosti, které jim ukladaji platné pravni pfedpisy o vojenské sluzbég;

o Predlozit nalezité udaje o jejich povaze, pokud jde o jejich vhodnost pro vykon jejich povinnosti; 3

e Byt fyzicky zpusobili k pInéni svych povinnosti.

Vzdélavani a zkusSenosti (v prislusnych pripadech)
Kandidati musi mit:

e  Musi mit postsekundarni vzdélani dolozené diplomem, nebo
e StfedoSkolské vzdélani doloZené diplomem, které umozZfiuje pfistup k postsekundarnimu
vzdélani, a odpovidajici odbornou praxi v délce nejmeéneé tfi let.

V uvahu budou brany pouze diplomy, které byly udéleny v ¢lenskych statech EU* nebo na které se
vztahuji osvédceni o rovnocennosti vydana organy v uvedenych &lenskych statech.

Znalost jazyku

3 Pred jmenovanim do funkce neni tfeba mit zaznam v rejstiiku trestu.

4 Diplom ziskany ve Spojeném kralovstvi pred 31. lednem 2020 se automaticky uznava, a proto se na néj nevztahuji osvéd€eni
0 rovnocennosti.
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Uchazedi musi mit dikladnou znalost® jednoho z ufednich jazykd EU a uspokojivou znalost® dal$iho
jazyka EU v rozsahu nezbytném pro vykon svych povinnosti.

Dulezité doporuceni

Vezméte prosim na védomi, ze do vybérovvého fizeni budou zafazeni pouze uchazedi, ktefi splfiuji
v§echna vyse uvedena kritéria zpUsobilosti. Zadame jednotlivce, ktefi nespliuji tato kritéria, aby se

zdrzeli podani zadosti, protoZe tak nebudou prosazovat svou kandidaturu. Dotéeni uchazeci nebudou
pozvani k pohovoriim ani pisemnym testam.

Ocenujeme vase porozuméni a spolupraci pfi zajiStovani toho, aby se pfihlasili pouze zpuUsobili
kandidati.

4 KRITERIA VYBERU

Nasledujici kritéria budou pouzita k posouzeni uchazecl prostfednictvim jejich prihlasky,”pohovoru a
pisemného testu (pisemnych testl).

4.1. Nezbytné

Candidaty musi mit:

Odborna praxe a dovednosti

Nejméné jeden rok odborné praxe (v ramci oddéleni/tyml lidskych zdroju) po ziskani
pozadovaného diplomu (nebo tfi roky v pripadé stfedoskolského vzdélani)® v souladu s
pracovnim profilem a na stejné urovni odpovédnosti jako pracovni profil (oddil 2);

Vynikajici digitalni dovednosti, zejména pfi vytvafeni tabulek, pouzivani vzorcli, provadéni
sluGovani e-mailt a pfipravé prezentaci, se silnou schopnosti rychle se pfizpusobit riznym
nastrojum a softwaru;

Vynikajici Ustni a pisemné komunikaéni dovednosti v angli¢ting (C1)°.

Behavioralni kompetence

Dobré analytické dovednosti;

Velka pozornost vénovana detaillim a presnosti;

Silna schopnost sebeorganizace, poskytovani kvalitnich vysledk( zplisobem orientovanym na
sluzby;

Vynikajici tymové dovednosti, ocenéni rozmanitosti;

Schopnost nakladat s citlivymi a davérnymi informacemi a vysoky smysl pro etiku.

4.2. Vyhodné

NesplInéni jednoho nebo vice z téchto vyhodnych kritérii nebude mit za nasledek vylou€eni uchazece z
vybérového fizeni, ale mlze ovlivnit jeho Sance na pozvani k pohovoru a pisemné zkous$ce (pisemnym
zkouskam).

Pokud mozZno nejvyse pét let nedavné nebo soucasné odborné praxe v oblasti poskytovani
administrativni, technické a/nebo logistické podpory v ramci oddéleni/tymu lidskych zdroju;

5 Ekvivalent urovné C1 ve véech dimenzich definovanych v evropském referenénim ramci pro jazyky.

6 Ekvivalent Grovné B2 ve véech dimenzich, jak je definovano v evropském referenénim ramci pro jazyky.

7 Motivaéni (nebo jiné) informace, které uchazeci uvedou ve své pfihlasce v oddile ,DalSi informace®, se pfi provéfovani pfihlaSek
nezohlednuji ani neposuzuji.

8 Zohledriuje se pouze Fadné doloZzena vydéletna odborna &innost.

9 Ekvivalent urovné C1 ve véech dimenzich definovanych v evropském referenénim ramci pro jazyky.

¢/ Santiago de Compostela 12 - 48003 Bilbao - Spain
Tel. +34 94 479 4360 - Fax +34 94 479 4383 3
information@osha.europa.eu - http://osha.europa.eu


http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr?loc=en_EN
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr?loc=en_EN
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr?loc=en_EN
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr?loc=en_EN
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr?loc=en_EN
http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr?loc=en_EN

European Agency S
for Safety and Health .
at Work s

o ZkuSenosti s poskytovanim podpory pfi fizeni smluv o sluzbach nebo zbozi a souvisejicich
finanénich transakci, v€etné ovéfovani toho, zda jsou poskytované sluzby nebo zbozi v
souladu s poZadavky a smluvnimi zavazky;

e Vzdélavaci zazemi v oblasti lidskych zdroja.

5 POSTUP PRI VYBERU

Pro toto vybérové fizeni je jmenovana vybérova komise. SloZeni je nasledujici: Nadege Perrine, llaria
Piccioli a Michele Dinelli.

Prace vybérové komise a jeji jednani jsou davérné. Uchazedi s nimi nesmi byt v pfimém ani nepfimém
kontaktu ani nesmi nikoho nechat, aby tak ucinil jejich jménem. Jakékoli porudeni tohoto pravidla je
dlvodem pro vylouceni z vybérového fizeni.

V8echny zadosti o informace by mély byt adresovany pouze e-mailem na adresu
recruitment@osha.europa.eu s uvedenim odkazu na postup (EUOSHA/CA/25/03).

Vybérové fizeni bude probihat ve tfech fazich.

Faze 1 — Provéfovani zadosti®

Vybérova komise nejprve posoudi odbornou praxi popsanou v kazdé pfihlasce'" podle pfislusnych
vybé&rovych kritérii uvedenych v ¢asti ,Odborna praxe a dovednosti“ v oddile 4. Pouze ty Zadosti, které
nejlépe odpovidaji pracovnimu profilu na zakladé tohoto hodnoceni, budou poté posouzeny podle
,vyhodnych* kritérii. Zadosti, které nejlépe splfiuji tato kritéria, budou poté s podporou sekce lidskych
zdroju dale pfezkoumany, aby bylo zajiSténo, ze splfuji vSechna povinna kritéria zpUsobilosti uvedena
v oddile 3. VSechna kritéria musi byt spinéna ve lhuté pro podani pfihlaSek. O¢ekava se, Ze do faze 2
postoupi pfiblizné 8 kandidati. Pohovor a pisemny test (pisemné testy) jsou pfedbézné naplanovany
pfiblizné na polovinu zafi 2025.

Uchazedi si mohou stav své piihladky ovéfit prostfednictvim nastroje eRecruitment agentury EU-OSHA.
Tato kontrola mize obvykle nastat do jednoho mésice po vy$e uvedeném predbézném datu.

Faze 2 — Rozhovory a pisemny test (pisemné testy)

Vybérova komise posoudi odbornou praxi, dovednosti a behavioralni kompetence uchazecu podle
oddilu 4, jakoz i motivaci.

Pohovor a pisemny test (pisemné testy), jejichz ¢ast bude v anonymizované podobé, budou provedeny
v angli¢tiné a na dalku.

U uchazecu, jejichz matefskym jazykem nebo prvnim jazykem je angli¢tina, bude vhodnymi prostifedky
testovana Uroven? jejichdruhého jazyka EU uvedena v piihlaSce. Znalost dalSich pfislusnych jazyki,
kterou uchazec uvedl ve své pfihlasce, mize byt rovnéz testovana.

Po dokonceni této faze predlozi vybérova komise vykonnému fediteli seznam uchazecu, ktefi dosanhli
alespon 70 % bodu pfidélenych kompetencim a motivaci v oblasti chovani a alespon 70 % bodu
pfidélenych odbornym zkusenostem a dovednostem.

10 v/ kterékoli fazi fizeni mohou byt uchazedi pozadani o poskytnuti dopliiujicich informaci nebo dokumentti. Mohou byt vylouceni,
pokud se v kterékoli fazi fizeni zjisti, ze informace uvedené v zadosti jsou nespravné nebo neupliné.

1 Motivaéni (nebo jiné) informace, které uchazedi uvedou ve své pfihlasSce v oddile ,DalSi informace®, se béhem provéfovani
pfihlasek (faze 1) nezohledriuji ani neposuzuji.

12 Ekvivalent trovné B2 ve véech dimenzich, jak je definovano v evropském referenénim ramci pro jazyky.
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Faze 3 — mozna pracovni nabidka

S ohledem na seznam pfedloZzeny vybérovou komisi rozhodne vykonny feditel o nejvhodné&jSim
kandidatovi pro pfipadnou pracovni nabidku a/nebo o pfipadném zafazeni vhodnych kandidatl na
rezervni seznam. Pfedtim mlze (nebo povéfeny zaméstnanec) s jednim nebo vice uchazeci dale
projednat jejich puvod a motivaci.

Tento krok se ma uskutecnit do jednoho mésice od data pohovoru. Pfipadny rezervni seznam bude
platny do 31. prosince 2026 a muze byt prodlouzen. Zarfazeni na rezervni seznam nezarucuje, Ze vam
bude nabidnuto pracovni misto.

Pred pfipadnym zadanim pracovni nabidky mize byt provedena kontrola referenci.

Pokud se takova pozice administrativniho asistenta uvolni nebo je tfeba ji obsadit, mGze vykonny Feditel
nabidnout pracovni misto uchazeci uvedenému na seznamu, jehoz profil nejlépe odpovida potfebam
agentury EU-OSHA v dané dobé.

6 ZAMESTNANOST A PODMINKY ZAMESTNANOSTI

Pracovni smlouva je uzaviena na zakladé ¢lanku Article 3(a) pracovniho fadu ostatnich zaméstnanci
Evropské unie na'® zakladé dlouhodobé smlouvy na dobu tfi let Contract Agent Function Group (FG) Il
kterou Ize prodlouzit nejvySe jednou na pevné stanovenou dobu (5 let). Jakékoli dalSi prodlouzeni by
bylo na dobu neur€itou. Na pracovnika se vztahuje devitimé&sicni zkuSebni doba.

Agentura EU-OSHA bude vazana nabidkou pracovniho mista pouze tehdy, pokud uspésny uchazec ve
stanovené Ih(ité pfed podpisem smlouvy:

e predlozil veSkerou pozadovanou dokumentaci, véetné dokladu o zpUsobilosti,

e Uspé3né absolvovali povinnou lékafskou prohlidku, ktera potvrzuje, Ze splfiuji normy fyzické
zdatnosti nezbytné pro vykon funkce,

e informoval agenturu EU-OSHA o jakémkoli skute€ném nebo potencialnim stfetu zajmu a ma se
za to, Ze nema Zzadny osobni zajem, ktery by mohl narusit jejich nezavislost nebo jakykoli jiny
stfet zajmu, a to prostfednictvim konkrétni formy.

Pracovni prostiedi

Pozice je umisténa v Bilbau a zaméstnanci jsou povinni bydlet v Bilbau nebo jeho okoli. Pracovnik
bude pracovat v multikulturnim prostfedi, kde je trvaly dialog mezi vedenim, zaméstnanci a zastupci
zameéstnancl povazovan za zasadni.

V agentufe EU-OSHA prosazujeme pruzné uspoiradani pracovni doby a podporujeme zdravou
rovnovahu mezi pracovnim a soukromym zivotem nasich zaméstnancl. V souladu se stavajicimi
platnymi pravidly vychazi standardni pracovni doba z primérného 40hodinového pracovniho tydne.
Nabizime napfiklad praci na ¢asteény Uvazek, pruznou pracovni dobu a praci z domova. Prace na
dalku z Bilbaa a jeho okoli je mozna az po 60 % pracovniho tydne. Prace z domova mimo Bilbao a
jeho okoli je navic povolena az na 10 dni v roce.

Platy a dalSi vyhody
Odména zaméstnancu se sklada ze zékladnihovplatu a pfipadnych pfispévkl vyplacenych v eurech,
které jsou upraveny opravnym koeficientem pro Spanélsko (v sou¢asné dobé 92,30 %).

Zaméstnanci mohou mit narok na rizné prispévky v zavislosti na své osobni situaci, zejména na
prispévek na pobyt v zahranici (4 % zakladniho hrubého platu) nebo pFispévek za praci v zahranici (16
% zakladniho hrubého platu) a rodinné pfidavky (napf. pfispévek na domacnost, pfispévek na
vyzivované dité, pfispévek na pfedskolni zafizeni a pfispévek na vzdélani).

13 UpIné znéni je k dispozici zde.
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Plat zaméstnancu podléha srazkové dani Spolecenstvi a je osvobozen od vnitrostatni dané. Platovy
balicek zahrnuje pfispévky do systému socialniho zabezpeceni a dlichodovych systému EU.

Cisty mésiéni plat smluvniho zaméstnance funkéni skupiny II, platové tfidy 4 (. s méné nez pétiletou
praxi) ¢ini pfiblizné 2700 eur pro svobodného expatrianta a 4100 eur pro expatrianta se dvéma détmi v
mateiské Skole.

Za urcitych okolnosti, zejména pokud je zaméstnanec povinen zménit misto svého bydlisté za ucelem
nastupu do zaméstnani, muze agentura rovnéz uhradit nékteré vzniklé vydaje, zejména naklady na
stéhovani a cestovni vydaje, nebo na né pfispét.

Od prvniho dne jsou zaméstnanci pojisténi proti nemoci a Urazu prostfednictvim spoleéného systému
nemocenského pojisténi EU (JSIS). JSIS proplaci 80-85 % vétSiny nakladd na zdravotni péci a v
pfipadé nehody proplaci az 100 %.

Zaméstnanci maji rovnéz moznost pobirat dlichod EU po pouhych deseti letech prace v organu EU.
Normalni vék odchodu do dichodu je 66 let, ale Clovék muze také odejit do dlichodu jiz v 58 letech s
odectenim ¢astky dichodu.

Dalsi informace o vyhodach prace pro agenturu EU-OSHA naleznete na tomto odkazu.
Kontinuita zaméstnani v agenturach EU

Pokud ma uspésny uchazeé v sou¢asné dobé smlouvu se smluvnim zaméstnancem podle bodu 3 pism.
a), mize mit narok na mobilitu podle podminek pracovniho fadu ostatnich zaméstnancu Evropské unie
a prislusnych provadécich pravidel.«Only_for_Tas»

7 ZADOSTNI RiZENI

Zavazek k rovnym prilezitostem

Agentura EU-OSHA je zaméstnavatelem poskytujicim rovné pfilezitosti a dirazné vybizi k podavani
pfihlasek vSechny uchazece, ktefi spliuji kritéria zpuisobilosti a maji o danou pozici zajem. Agentura
EU-OSHA je odhodlana vyhovét potfebam uchazecl a vybranych uchazecd, ktefi mohou mit zvlastni
pozadavky (napf. z davodu zdravotniho postizeni). Agentura EU-OSHA zajisti, aby jeji vybérové fizeni
nediskriminovalo na zakladé pohlavi, barvy pleti, rasového, etnického nebo socialniho plvodu,
genetickych rysu, jazyka, nabozenského vyznani nebo presvédceni, politickych nebo jakychkoli jinych
nazorQ, prisludnosti k narodnostni mensiné, majetku, narozeni, zdravotniho postizeni, statni
pFislusnosti, véku, sexualni orientace nebo genderové identity.

V pripadé zdravotniho postizeni informujte prosim oddéleni lidskych =zdrojii na adrese
recruitment@osha.europa.eu a uvedte, jaka opatfeni nebo Upravy tykajici se vadeho zdravotniho
postizeni jsou nezbytné, aby agentura EU-OSHA mohla zajistit vasi rovnou UuU€ast na
pohovorech/testech.

Zadost
Uchaze€i musi podat prihlaSku prostfednictvim nastroje agentury pro elektronické prijimani
zaméstnancl [zde].

Uchazedi si nejprve musi vytvofit U€et v nastroji eRecruitment a poté podat pfihlasku.

Zadost musi byt podana v nastroji eRecruitment nejpozdéji do pondéli 14. éervence 2025 do 13:00
hodin €asu v Bilbau.

Uchazeclm se dlrazné doporucuje, aby na podani pfihlaSek necekali az do data uzavérky. Agentura
EU-OSHA nenese odpovédnost za zpozdéni pfi podavani zadosti v disledku technickych obtizi nebo
jinych faktor(i, které mohou nastat na posledni chvili.

Uchazedi si mohou ovéfit stav své pfihladky v ramci nastroje eRecruitment a hlavni kroky vybé&rového
fizeni na internetovych strankach

¢/ Santiago de Compostela 12 - 48003 Bilbao - Spain

Tel. +34 94 479 4360 - Fax +34 94 479 4383 6
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8 OCHRANA UDAJU

Agentura EU-OSHA respektuje soukromi svych uchazecl a zpracovava jejich osobni udaje, jak
vyZaduje nafizeni (EU) 2018/1725. Dal$i informace naleznete na tomto odkazu.

9 PRAVNI NAPRAVY

Uchazec&i mohou podat zadost o pfezkum nebo stiznost ve stanovenych lhatach, jak je uvedeno na
nasledujicim odkazu.
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