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Euroopan tyoterveys- ja tyoturvallisuusvirasto (EU-OSHA)
pyrkii rekrytoimaan
Yksi ADMINISTRATIVE AND HR ASSISTANT (FGll)

Tule mukaan EU-OSHAan - dynaamiseen Euroopan unionin virastoon, joka sijaitsee erittain
elinkelpoisessa Bilbaon kaupungissa Espanjassa! Olemme 65 tydntekijan tiimi, joka on omistautunut
edistamaan turvallisia, terveellisid ja tuottavia tyOpaikkoja teknisen, tieteellisen ja taloudellisen tiedon
avulla, joka tukee paatdksentekoa ja tydpaikan riskien ehkaisemista.

Oletko positiivinen, joustava ja kannustava tiimipelaaja, jolla on vahvat digitaaliset ja
organisatoriset taidot? Oletko HR-urasi alussa ja intohimoinen auttamaan muita menestyméaan?
Jos nédin on, saatat olla ihanteellinen ehdokas liittymdan meihin pitkaaikaisella kolmivuotisella
sopimuksella, joka voidaan uusia.’

Elinvoimaisessa ja kunnioittavassa monikulttuurisessa ymparistdssdmme edistimme tyo- ja
yksityiselaman tasapainoa ja tarjoamme joustavia tyojarjestelyja, kuten osa-aikatyo6td, joustavia
tyoaikoja ja etatyota, kaikki erittain digitalisoituneessa ymparistdssa.

Jos liityt EU-OSHAan ja saat houkuttelevan palkan, kuulut EU:n yhteisen sairausvakuutuksen piiriinja
maksat maksuja EU:n eldkejdriestelmdén. Lisétietoja toiminnastamme on  osoitteessa
http://osha.europa.eu/ ja lisétietoja sopimus- ja tybehdoista on tdmén avointa toimea koskevan
ilmoituksen kohdassa 6.

Jos taytat kaikki kelpoisuusvaatimukset (kohta 3), sinulla on etsimamme profiili ja haluat liittyd EU-
OSHAnN tiimiin, lahetad meille hakemuksesi viimeistadn maanantaina 14. heindkuuta 2025 klo 13.00
Bilbaon aikaa!

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

1 JOB FRAMEWORK

Hallinto- ja henkilostoavustaja suorittaa henkilostopaallikon valvonnassa ja yksikonpaallikolle
raportoiden toimisto-, teknisia ja sihteeritehtavia, toimiston hallinnointitehtavia ja muita vastaavia
tukitehtavia.

Hallinto- ja henkildstdassistentti on osa resurssi- ja palvelukeskusyksikon dynaamista
henkildstdosastoa. Henkildstdjaosto koostuu neljasta henkiléston jasenesta. Se on nain ollen pieni, mika
edellyttdd kykya sopeutua erilaisiin tehtaviin ja tehtdvien tasoihin ja tukea spontaanisti tiimikavereita
tarvittaessa.

2 JOB PROFILE

Toimenhaltija vastaa seuraavista keskeisista tehtavista:

¢ Avustaa valintamenettelyjen, henkildston koulutuskurssien ja vuotuisten laakarintarkastusten
suunnittelussa ja koordinoinnissa, mukaan lukien kutsujen lahettaminen, osallistujien tietojen
rekisterdinti ja yhteydenpito ulkoisiin palveluntarjoajiin;

1 Se voidaan uusia viideksi vuodeksi. Uusiminen olisi mahdollista maaraamattémaksi ajaksi.

2 Tam4 asiakirja voidaan kaantas koneellisesti muille EU:n kielille. Tallsin alkuperdinen englanninkielinen versio on voimassa
kaikissa tarkoituksissa.
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o Tuetaan henkildstdon poissaolojen hallintaa sovellettavan saantelykehyksen mukaisesti
tallentamalla tietoja, pyytamalla tarvittaessa tositteita, tarjoamalla tukea kollegoille ja pitamalla
yhteytta ulkoisiin 1aakintapalvelujen tarjoajiin.

e Toimia yhteyshenkildnd harjoittelijoiden vuotuisen valintamenettelyn jarjestamisessad seka
heidan vastaanottamisessaan ja tukemisessaan harjoittelun aikana

e Sisaisen viestinnan edistdminen luomalla selkeitd ja ytimekkaitd visuaalisia esityksia ja
tiivistelmia, joissa selitetaan uusia toimintatapoja tai menettelyja.

e Varmistetaan Euroopan unionin erioikeuksista ja vapauksista tehdyn pdytakirjan ja
toimipaikkasopimuksen maarayksiin liittyvat tasmalliset ja oikea-aikaiset hallinnolliset
jatkotoimet, mukaan lukien todistusten mydntaminen ja asiaan liittyvan kirjeenvaihdon
hallinnointi.

e Koontinayttdjen ja tietoraporttien laatiminen ja yllapito MS Excelin avulla;

o Jarjestetaan ja yllapidetdan sahkaoisia arkistointijarjestelmia, jotta varmistetaan tietojen helppo
hakeminen ja tietojen sailyttamista koskevien toimintaperiaatteiden noudattaminen.

e avustaminen sopimusten hallinnointitehtavissa ja niihin liittyvissa rahoitustoimissa;

o Edistetdan tehokasta viestintaa ja yllapidetaan vahvoja tyésuhteita kollegoihin koko virastossa.

e Suorittaa kaikki muut HR-tiimin jasenten ja/tai yksikonpaallikén maaradmat asiaankuuluvat
tehtavat

3 Kelpoisuusperusteet
Voidakseen osallistua tdhan valintamenettelyyn hakijan on taytettava kaikki seuraavat vaatimukset:
Yleiset ehdot

Hakijoiden on

¢ Hakijan on oltava jonkin Euroopan unionin jasenvaltion, Islannin, Norjan tai Liechtensteinin
(ETA-sopimuksen osapuolten) kansalainen.
o Hakija on tayttanyt asevelvollisuutta koskevan lainsdadanndén mukaiset velvollisuutensa.

e esitettdva asianmukaiset maininnat heidan soveltuvuudestaan tehtaviensa hoitamiseen;3
e Hakijalla on oltava terveydelliset edellytykset tehtdviensa hoitamiseen.

Koulutus ja kokemus (tarvittaessa)

Hakijoilla on oltava seuraavat taidot:

o Keskiasteen jalkeinen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, tai
o Keskiasteen koulutus, josta on osoituksena tutkintotodistus, joka oikeuttaa keskiasteen
jalkeiseen koulutukseen, ja vahintdan kolmen vuoden asianmukainen tydkokemus.

Huomioon otetaan ainoastaan EU:n jasenvaltioissa myodnnetyt tutkintotodistukset* tai
tutkintotodistukset, joista kyseisten jédsenvaltioiden viranomaiset ovat antaneet vastaavuustodistuksen.
Kielitaito

Hakijalla on oltava® yhden EU:n virallisen kielen perusteellinen taito ja toisen EU:n® kielen tyydyttava
taito siind maarin kuin se on tarpeen hanen tehtaviensa hoitamiseksi.

3 Ennen nimittamista ei tarvita rikosrekisteriotetta.

4 Yhdistyneessa kuningaskunnassa ennen 31.1.2020 saatu tutkintotodistus tunnustetaan automaattisesti, eika siitd nain ollen
anneta vastaavuustodistusta.

5 Vastaa C1-tasoa kaikissa ulottuvuuksissa, sellaisina kuin ne on maaritelty kielid koskevassaeurooppalaisessa viitekehyksessa.
6 Vastaa B2-tasoa kaikissa ulottuvuuksissa, sellaisina kuin ne on maaritelty kielid koskevassaeurooppalaisessa viitekehyksessa.
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Tarkea suositus

Valintamenettelyssa otetaan huomioon ainoastaan hakijat, jotka tayttavat kaikki edella luetellut
kelpoisuusvaatimukset. Pyydamme, ettd henkilot, jotka eivat tayta naita kriteereja, pidattaytyvat
hakemuksen jattamisesta, silla se ei edista heidan ehdokkuuttaan. Asianomaisia hakijoita ei kutsuta
haastatteluihin tai kirjallisiin kokeisiin.

Arvostamme ymmarrystasi ja yhteistyotasi sen varmistamisessa, ettd vain hakukelpoiset hakijat
hakevat.

4 SELECTION CRITERIA

Hakijoita arvioidaan hakemuksen,”haastattelun ja kirjallisen kokeen (kirjallisten kokeiden) perusteella
seuraavien kriteerien perusteella:

4.1. Olennainen

Candidaattien on taytettdva seuraavat vaatimukset:

Tyokokemus ja -taidot

Vahintddn vuoden tydkokemus (henkilostoyksikdssad/ryhmassd) vaaditun tutkinnon
suorittamisen jalkeen (tai kolme vuotta, jos kyseessa on keskiasteen koulutus)® samantasoiset
ja -tasoiset vastuut kuin toimenkuvassa (2 jakso);

Erinomaiset digitaaliset taidot, erityisesti taulukoiden luomisessa, kaavojen kaytdssa,
(sédhkoposti)yhdistelmien suorittamisessa ja esitysten valmistelussa, joilla on vahva kyky
mukautua nopeasti erilaisiin tydkaluihin ja ohjelmistoihin;

Erinomaiset suullisen ja kirjallisen viestinnan taidot englannin kielessa (C1).°

Kayttaytymistaidot

Hyvat analyyttiset taidot;

Suuri huomio yksityiskohtiin ja tarkkuuteen;

vahva itseorganisoitumiskyky, joka tuottaa laadukkaita tuloksia palvelukeskeisella tavalla;
Erinomaiset tiimitydtaidot, monimuotoisuuden arvostaminen

Kyky kasitella arkaluonteisia ja luottamuksellisia tietoja ja korkea etiikan tunne.

4.2. Edullinen

Jos yksi tai useampi naistad edullisista kriteereista ei tayty, hakijaa ei suljeta pois valintamenettelysta,
mutta se voi vaikuttaa hdnen mahdollisuuksiinsa tulla kutsutuksi haastatteluun ja kirjalliseen kokeeseen
tai kirjallisiin kokeisiin.

Mielelldan enintdan viiden vuoden viimeaikainen tai nykyinen tyékokemus hallinnollisen,
teknisen ja/tai logistisen tuen antamisesta henkildstoyksikdssa/timissa;

Kokemus tuen tarjoamisesta palvelu- tai tavarasopimusten ja niihin liittyvien rahoitustoimien
hallinnoinnissa, mukaan lukien sen todentaminen, etta tarjotut palvelut tai tavarat vastaavat
pyyntoja ja sopimusvelvoitteita;

7 Hakijoiden hakemuksessaan kohdassa “Lisatietoja” kirjoittamia perusteluja (tai muita tietoja) ei oteta huomioon eika arvioida
hakemusten seulonnan aikana.

8Huomioon otetaan ainoastaan asianmukaisesti dokumentoitu palkallinen ammattitoiminta.
9 Vastaa C1-tasoa kaikissa ulottuvuuksissa, sellaisina kuin ne on madritelty kielia koskevassaeurooppalaisessa viitekehyksessa.
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e Koulutustausta inhimillisissa voimavaroissa.

5 SELECTION MENETTELY

Valintamenettelyd varten nimitetdan valintalautakunta. Koostumus on seuraava: Nadége Perrine, llaria
Piccioli ja Michele Dinelli.

Valintalautakunnan tyd ja sen kasittelyt ovat luottamuksellisia. Hakijat eivat saa ottaa heihin suoraan tai
valillisesti yhteyttd tai antaa kenenkaan tehda niin heidan puolestaan. Téman sdanndén rikkominen on
peruste valintamenettelyn ulkopuolelle jattamiselle.

Tiedustelut on lahetettdva sahkdpostitse osoitteeseen recruitment@osha.europa.eu ja niissd on
mainittava menettelyn viite (EUOSHA/CA/25/03).

Valintamenettely toteutetaan kolmessa vaiheessa.

Vaihe 1 — Hakemusten seulonta®

Valintalautakunta arvioi ensin kussakin hakemuksessa kuvatun tyokokemuksen'!' kohdassa 4
"Ammattikokemus ja osaaminen” lueteltujen asiaankuuluvien valintakriteerien perusteella. Vain ne
hakemukset, jotka vastaavat parhaiten tdhan arviointiin perustuvaa tydprofiilia, arvioidaan "edullisten”
kriteerien perusteella. Taman jalkeen hakemuksia, jotka parhaiten tayttavat nama kriteerit, tarkastellaan
uudelleen henkildstdosaston tuella sen varmistamiseksi, ettd ne tayttavat kaikki jaksossa 3 luetellut
pakolliset kelpoisuusperusteet. Kaikkien kriteerien on taytyttdva hakuajan paattymiseen mennessa.
Noin kahdeksan ehdokkaan odotetaan etenevan vaiheeseen 2. Haastattelu ja kirjallinen koe (kirjalliset
kokeet) on alustavasti tarkoitus jarjestdd syyskuun 2025 puolivalissa.

Hakijat voivat tarkistaa hakemuksensa tilan EU-OSHAnN sahkdisen rekrytointitydkalun kautta. Tama
tarkistus voi yleensa tapahtua kuukauden kuluessa edelld mainitusta alustavasta paivamaarasta.
Vaihe 2 — Haastattelut ja kirjallinen koe (kirjalliset kokeet)

Valintalautakunta arvioi hakijoiden tydkokemusta, taitoja ja kayttaytymisosaamista kohdan 4 mukaisesti
seka motivaatiota.

Haastattelu ja kirjallinen koe (kirjalliset kokeet), joista osa tehdaan anonymisoidussa muodossa,
suoritetaan englanniksi ja etana.

Hakijoille, joiden aidinkieli tai ensimmainen kieli on englanti, testataan hakemuksessa ilmoitetun 2 toisen
EU-kielen taso asianmukaisin keinoin. Hakijan hakemuksessaan ilmoittama muiden asiaankuuluvien
kielten taito voidaan myos testata.

Taman vaiheen paatyttya valintalautakunta toimittaa paajohtajalle luettelon hakijoista, jotka ovat
saavuttaneet vahintaan 70 prosenttia kayttaytymisosaamiseen ja motivaatioon liittyvista pisteista ja
vahintadan 70 prosenttia tydkokemukseen ja -taitoihin liittyvista pisteista.

Vaihe 3 — Mahdollinen tyotarjous

10 Hakijoita voidaan missa tahansa menettelyn vaiheessa pyytaa toimittamaan lisitietoja tai -asiakirjoja. Ne voidaan hylata, jos
missa tahansa menettelyn vaiheessa todetaan, ettd hakemuksessa olevat tiedot ovat virheellisia tai puutteellisia.

" Hakijoiden hakemuksessaan kohdassa “Lisatietoja” kirjoittamia perusteluja (tai muita tietoja) ei oteta huomioon eika arvioida
hakemusten seulonnan aikana (vaihe 1).

12 vastaa B2-tasoa kaikissa ulottuvuuksissa, sellaisina kuin ne on maaritelty kielia koskevassaeurooppalaisessa viitekehyksessa.
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Paajohtaja paattda valintalautakunnan toimittaman luettelon perusteella, mikd on sopivin hakija
mahdolliseen tyotarjoukseen ja/tai soveltuvien hakijoiden sisallyttdamisesta varallaololuetteloon. Ennen
tatd han (tai valtuutettu henkildston jasen) voi keskustella yhden tai useamman hakijan kanssa heidan
taustastaan ja motivaatiostaan.

Tama vaihe on tarkoitus toteuttaa kuukauden kuluessa haastattelupaivasta. Mahdollinen
varallaololuettelo on voimassa 31.12.2026 saakka, ja sitd voidaan jatkaa. Varallaololuetteloon
merkitseminen ei takaa sita, etta hakijalle tarjotaan tydpaikkaa.

Ennen mahdollista ty6tarjousta voidaan jarjestaa referenssitarkistus.

Kun tallainen hallintoavustajan tehtdava vapautuu tai se on katettava, paajohtaja voi tarjota tydta
luettelossa olevalle hakijalle, jonka profiili vastaa parhaiten EU-OSHAnN kyseisena ajankohtana tarpeita.

6 YHTEISTYO JA TYOEHDOT

Euroopan unionin Article 3(a) of the Conditions of Employment of Other Servants of the European
Union'® (CEOS) voimassa kolme vuotta, Contract Agent Function Group (FG) Il ja se voidaan uusia
enintddn kerran maaraajaksi (viisi vuotta). Mahdollinen uusiminen olisi voimassa toistaiseksi.
Toimenhaltijaan sovelletaan 9 kuukauden koeaikaa.

EU-OSHA on sidottu ty6tarjoukseen vain, jos valituksi tullut hakija on sopimuksen allekirjoittamista
edeltdvassa maaraajassa

e on toimittanut kaikki vaaditut asiakirjat, mukaan lukien todisteet tukikelpoisuudesta,

e suorittanut hyvaksytysti pakollisen ladkarintarkastuksen, jossa vahvistetaan, ettd hakija tayttaa
tehtéavan suorittamiseen tarvittavat fyysista kuntoa koskevat vaatimukset,

¢ on ilmoittanut EU-OSHAIle kaikista todellisista tai mahdollisista eturistiriidoista, eika silla katsota
olevan mitaan henkildkohtaista etua, joka voisi heikentda sen riippumattomuutta, tai muita
eturistiriitoja erityisella lomakkeella.

Tyoymparisto

Asema sijaitsee Bilbaossa, ja henkilostdon jadsenten on asuttava Bilbaossa tai sen lahialueilla.
Toimenhaltija tydskentelee monikulttuurisessa ymparistdssa, jossa johdon, henkiléston ja henkildston
edustajien valista jatkuvaa vuoropuhelua pidetaan olennaisen tarkeana.

EU-OSHA edistad joustavia tyojarjestelyja ja tukee henkiloston tyo- ja yksityiselaman
tasapainottamista. Nykyisten sovellettavien sadantéjen mukaisesti tavanomainen tydaika perustuu
keskimaaraiseen 40 tunnin tydviikkoon. Tarjoamme esimerkiksi osa-aikaty6ta, joustavaa tybaikaa ja
etatyotd. Etatyo Bilbaosta ja sen ympaéristostd on mahdollista jopa 60 prosenttia tyoviikosta.
Lisaksi etatyo Bilbaon ja sen ympariston ulkopuolelta sallitaan enintdan 10 paivaksi vuodessa.

Palkka ja muut etuudet

Henkildston jasenten palkka koostuu peruspalkasta ja mahdollisista euromaaraisistd korvauksista,
joihin sovelletaan korjauskerrointa Espanjan osalta (talla hetkella 92,30 prosenttia).

Toimihenkildlld voi olla oikeus erilaisiin lisiin henkil6kohtaisen tilanteensa mukaan, erityisesti
ulkomaankorvaukseen (4 prosenttia perusbruttopalkasta) tai ulkomaankorvaukseen (16 prosenttia
perusbruttopalkasta) ja perhelisiin (kuten kotitalouslisa, huollettavana olevasta lapsesta maksettava lisa,
esiopetuslisd ja koulutuslisa).

Henkildston jasenten palkoista pidatetddn yhteisdbn vero |dhdeverona, ja ne on vapautettu
kansallisesta verosta. Palkkapaketti sisaltdd maksut EU:n sosiaaliturva- ja eldkejarjestelmiin.

13 Koko teksti on saatavilla taalla.
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Esimerkkina mainittakoon, ettd sopimussuhteisen toimihenkildn tehtavaryhman Il palkkaluokan 4
nettokuukausipalkka (eli alle viiden vuoden tyokokemus) on noin 2700 euroa yksin asuvalle
ulkomaalaiselle ja 4100 euroa ulkomaalaiselle, jolla on kaksi esikoulussa olevaa lasta.

Tietyissa olosuhteissa, erityisesti jos toimenhaltijan on vaihdettava asuinpaikkaa ottaakseen vastaan
tydpaikan, virasto voi my0s korvata tai osallistua joihinkin aiheutuneisiin kuluihin, erityisesti muutto- ja
matkakuluihin.

Henkildston jasenilla on ensimmaisesta paivasta alkaen sairaus- ja tapaturmavakuutus EU:n yhteisen
sairausvakuutusjarjestelman (JSIS) kautta. Yhteinen sairausvakuutusjarjestelma korvaa 80-85
prosenttia useimmista terveydenhuoltokustannuksista, ja onnettomuustapauksissa se korvaa jopa 100
prosenttia.

Henkiloston jasenilla on myds mahdollisuus ansaita EU:n eldkettd sen jalkeen, kun he ovat
tydskennelleet EU:n toimielimessa vain kymmenen vuotta. Normaali elakeikd on 66 vuotta, mutta
elakkeella voi olla myds jo 58 vuotta elakkeen maarasta vahennettyna.

Lisatietoja EU-OSHAnN palveluksessa tydskentelyn eduista on tassa linkissa.
Tyoskentelyn jatkuvuus EU:n virastoissa

Jos valitulla hakijalla on talla hetkella sopimussuhteisen toimihenkilén 3(a) sopimus, han voi olla
oikeutettu liikkkuvuuteen muuhun henkildstédn sovellettavien palvelussuhteen ehtojen ja asiaa
koskevien soveltamissaantdjen mukaisesti.

7 Soveltamismenettely

Sitoutuminen yhtalaisiin mahdollisuuksiin

EU-OSHA on yhtalaisten mahdollisuuksien tydnantaja, ja se kannustaa voimakkaasti kaikkia hakijoita,
jotka tayttdvat kelpoisuusvaatimukset ja ovat kiinnostuneita tehtavastd. EU-OSHA on sitoutunut
ottamaan huomioon sellaisten hakijoiden ja valittujen ehdokkaiden tarpeet, joilla voi olla
erityisvaatimuksia (esim. vammaisuuden vuoksi). EU-OSHA varmistaa, ettd sen valintamenettelyssa ei
esiinny syrjintdd sukupuolen, ihonvaérin, rodun, etnisen tai yhteiskunnallisen alkuperan, geneettisten
ominaisuuksien, kielen, uskonnon tai vakaumuksen, poliittisten tai muiden mielipiteiden, kansalliseen
vahemmist6dén kuulumisen, varallisuuden, syntyperan, vammaisuuden, kansalaisuuden, ian,
seksuaalisen suuntautumisen tai sukupuoli-identiteetin perusteella.

Jos kyseessd on vammainen henkild, ilmoita asiasta henkiléstdosastolle osoitteeseen
recruitment@osha.europa.eu ja ilmoita, mitkd vammaisuuteen liittyvat jarjestelyt tai mukautukset ovat
tarpeen, jotta EU-OSHA voi varmistaa tasavertaisen osallistumisen haastatteluihin/testeihin.

Soveltaminen

Hakijoiden on jatettdva hakemuksensa viraston sahkdisen rekrytointivalineen kautta [here].

Hakijoiden on ensin luotava tili eRecruitment-tydkaluun ja lahetettédva sitten hakemuksensa.

Hakemus on toimitettava eRecruitment-tytkalussa viimeistdan maanantaina 14. heindkuuta 2025 klo
13.00 Bilbaon aikaa.

Hakijoita kehotetaan olemaan odottamatta hakemusten jattdmisen méaardaikaa. EU-OSHA ei ole
vastuussa mahdollisista viivastyksista hakemusten jattamisessa teknisten vaikeuksien tai muiden viime
hetkelld mahdollisesti iimenevien tekijéiden vuoksi.

Hakijat voivat tarkistaa hakemuksensa tilan sahkodisessd rekrytointivalineessa ja valintamenettelyn
tarkeimmat vaiheet verkkosivustolla.

8 Tietojen suojaaminen
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EU-OSHA kunnioittaa ehdokkaidensa yksityisyytta ja kasittelee heidan henkilotietojaan asetuksen (EU)
2018/1725 mukaisesti. Lisatietoja saa tasta linkista.

9 Oikeudelliset toimenpiteet

Hakijat voivat esittdd uudelleentarkastelupyynnén tai valituksen asetetussa maaraajassa ja
seuraavassa linkissa esitetylla tavalla.
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