European Agency S
for Safety and Health .
at Work s

Europos saugos ir sveikatos darbe agentura (EU-OSHA)
siekia jdarbinti
VIENAs ADMINISTRATIVE AND HR ASSISTANT (FGll)

Prisijunkite prie EU-OSHA — dinamiSkos Europos Sajungos agentiros, jsikdrusios labai tinkamame
gyventi Bilbao mieste (Ispanija)! Esame 65 darbuotojy komanda, kurios tikslas — skatinti saugias,
sveikas ir produktyvias darbo vietas teikiant techning, moksling ir ekonomine informacijg, kuria
remiamas politikos formavimas ir rizikos darbo vietoje prevencija.

Ar esate teigiamas, lankstus ir palaikantis komandos zaidéjas, turintis stiprius skaitmeninius ir
organizacinius jgiidzius? Ar esate savo HR karjeros pradzioje ir aistringai padedate kitiems
klestéti?

Jei taip, galite bati idealus kandidatas, kurio ieSkome, kad galétuméte prisijungti prie misy pagal
ilgalaike trejy mety sutartj, kuri gali bati pratesta.’

Madsy gyvybingoje ir pagarbioje daugiakultiréje aplinkoje skatiname profesinio ir asmeninio
gyvenimo pusiausvyrg ir sillome lankséias darbo salygas, pavyzdziui, darbg ne visg darbo diena,
lanks¢ias darbo valandas ir nuotolinj darba, labai skaitmeninéje aplinkoje.

Prisijunge prie EU-OSHA ne tik gautuméte patraukly atlyginima, bet ir batuméte apdrausti ES
bendruoju sveikatos draudimuir moketuméte jmokas j ES pensijy sistemg. Daugiau informacijos apie
masy veiklg rasite http://osha.europa.eu/ o daugiau informacijos apie sutartines ir darbo sglygas — $io
pranes8imo apie laisvg darbo vietg 6 skirsnyje.

Jei atitinkate visus tinkamumo kriterijus (3 skirsnis), turite ieSkoma profilj ir norite prisijungti prie EU-
OSHA komandos, tiesiog atsiyskite mums savo paraiSka ne véliau kaip 2025 m. liepos 14 d.,
pirmadienj, 13.00 val. Bilbao laiku!

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

1 JOB FRAMEWORK

iStekliy asistentas atliks rastinés, technines ir sekretoriato uzduotis, biuro valdymo ir kitas
lygiavertes pagalbines uzduotis.

Administracijos ir ZmogiSkyjy iStekliy asistentas yra IStekliy ir paslaugy centro (RSC) dinamisko
Zmogiskyjy istekliy skyriaus dalis. Zmogigkyjy istekliy skyriy sudaro 4 darbuotojai. Todél jis yra mazas,
o tam reikia gebéjimo prisitaikyti prie skirtingy uzduoc€iy ir uzduodiy lygiy, spontaniSkai padedant
komandos nariams, kai ir kur reikia.

2 Darbo pasitlymas

Darbuotojas bus atsakingas uz Sias pagrindines pareigas:

1 Jis gali bati pratestas penkeriy mety laikotarpiui. Bet koks tolesnis pratgsimas bty neribotam laikui.

2 Sis dokumentas gali bati masininiu biidu iSverstas j kitas ES kalbas. Tokiu atveju visais atvejais pirmenybé bus teikiama
originaliai versijai angly kalba.
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e Padéti planuoti ir koordinuoti atrankos procediras, darbuotojy mokymo kursus ir kasmetinius
sveikatos patikrinimus, jskaitant kvietimy siuntima, dalyviy duomeny registravimg ir rySiy su
iSorés paslaugy teikéjais palaikyma;

o Padéti valdyti darbuotojy nebuvimg darbe pagal taikoma reguliavimo sistemg registruojant
duomenis, prireikus prasant patvirtinamyjy dokumenty, teikiant paramg kolegoms ir palaikant
rySius su iSorés medicinos paslaugy teikéjais;

o Bati kontaktiniu asmeniu organizuojant metine staZzuotojy atrankos procedirg, priimant
stazuotojus ir teikiant jiems paramg stazuotés metu;

e Prisidéti prie vidaus komunikacijos pastangy kuriant aiSkias, glaustas vaizdines priemones ir
santraukas, skirtas naujai politikai ar procedidroms paaiskinti;

e  UZztikrinti, kad baty laiku imamasi tiksliy tolesniy administraciniy veiksmuy, susijusiy su Protokolu
deél Europos Sagjungos privilegijy ir imunitety ir Susitarimo dél buveinés nuostatomis, jskaitant
sertifikaty iSdavimg ir susijusios korespondencijos tvarkymg;

e Rengtiir prizigréti ataskaity suvestines ir duomeny ataskaitas naudojant MS Excel;

e Organizuoti ir priziaréti elektronines rinkmeny sistemas, kad baty uZtikrinta lengva paieska ir
jrasy saugojimo politikos laikymasis;

e Padéti vykdyti sutarciy valdymo uzduotis ir susijusius finansinius sandorius;

e Skatinti veiksmingg bendravimg ir palaikyti tvirtus darbo santykius su kolegomis visoje
agentiroje;

e Vykdyti visas kitas atitinkamas pareigas, kurias paskyré Zmogidkuyjy iStekliy komandos nariai ir
(arba) skyriaus vadovas.

3 Reikalavimy atitikimo kriterijai

Kad galéty dalyvauti Sioje atrankos procediroje, kandidatai turi atitikti visus toliau nurodytus
reikalavimus.

Bendrosios sglygos
Kandidatai privalo:

e Bdati vienos i§ Europos Sgjungos valstybiy nariy, Islandijos, Norvegijos arba Lichtensteino (EEE
susitarimo $aliy) pilietis;

o Buti jvykdes visas prievoles, nustatytas galiojanciais karo tarnybos jstatymais;

o Pateikti atitinkamas rekomendacijas dél jy tinkamumo pareigoms atlikti; 3

e Bukite fiziSkai pajégus atlikti savo pareigas.

ISsilavinimas ir patirtis (jei taikoma)
Kandidatai turi turéti:

e Diplomu patvirtintas aukStesnysis iSsilavinimas, arba
e Vidurinj i8silavinima, patvirtintg diplomu, suteikiantj teise jgyti auk&tesnijjj i8silavinima, ir bent
trejy mety atitinkamg profesine patirtj.

Bus atsizvelgiama tik j ES valstybése narése iSduotus diplomus* arba diplomus, kuriy lygiavertiSkumg
yra patvirtinusios ty valstybiy nariy valdzios institucijos.

3 Pries paskyrimg nereikia pateikti teistumo (neteistumo) jrodymuy.
4 ki 2020 m. sausio 31 d. Jungtinéje Karalystéje jgytas diplomas automatiskai pripazjstamas, todél jam netaikomi lygiavertiSkumo
pazymeéjimai.
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Kalby mokéjimas

Kandidatai turi labai gerai mokéti® vieng i$ oficialiyjy ES kalby ir pakankamai gerai mokéti® kitg ES kalba,
kad galéty tinkamai atlikti savo pareigas.

Svarbi rekomendacija

Atrankos procese bus svarstomi tik tie kandidatai, kurie atitinka visus pirmiau iSvardytus tinkamumo
kriterijus. Maloniai praSome, kad asmenys, kurie neatitinka Siy kriterijy, susilaikyty nuo paraiskos
pateikimo, nes tai nepadidins jy kandidatdros. Atitinkami kandidatai nebus kvie€iami j pokalbius ar
testus rastu.

Vertiname jusy supratimg ir bendradarbiavimg uztikrinant, kad paraiSkas teikty tik reikalavimus
atitinkantys kandidatai.

4 SKIRSNIS KRITERIJAI

Toliau nurodyti kriterijai bus taikomi vertinant kandidatus pagal jy paraiSka,”pokalbj ir testg (-us) rastu.

4.1. Esminiai

Candidatai turi turéti:

Profesiné patirtis ir jgudziai

Bent vieneriy mety profesiné patirtis (ZmogiSkyjy iStekliy skyriuje/lkomandoje) jgijus
reikalaujama diplomg (arba trejy mety, jei jgytas vidurinis i$silavinimas)? atitinka pareigas ir yra
tokio paties lygio, kaip ir pareigy profilis (2 skirsnis);

Puikls skaitmeniniai jgldziai, visy pirma kuriant lenteles, naudojant formules, atliekant (e.)
laiSky suliejimg ir rengiant pristatymus, pasizymintys dideliu gebéjimu greitai prisitaikyti prie
jvairiy priemoniy ir programinés jrangos;

Puiklis bendravimo zodziu ir rastu jgidziai angly kalba (C1).°

Elgsenos jgudziai

Geri analitiniai jgtdziai;

Didelis démesys detaléms ir tikslumui;

Stiprus gebéjimas savarankiskai organizuoti, teikti kokybiskus rezultatus j paslaugas orientuotu
badu;

Puikds komandinio darbo jgtdziai, jvairoves vertinimas;

Gebéjimas tvarkyti neskelbting ir konfidencialig informacijg ir aukstas etikos jausmas.

4.2. Naudinga

Jei kandidatas neatitinka vieno ar daugiau $iy palankiy kriterijy, jis nebus pa$alintas i$ atrankos proceso,
taciau tai gali turéti jtakos jo galimybéms biti pakviestam j pokalbj ir testg (-us) rastu.

5 Lygiavertis C1 lygiui visais aspektais, kaip apibrézta Europos kalby mokéjimo orientacinéje sistemoje.

6 Lygiavertis B2 lygiui visais aspektais, kaip apibrézta Europos kalby mokéjimo orientacinéje sistemoje.

7 Kandidaty motyvacija (arba kita informacija), nurodyta skirsnyje ,Papildoma informacija“, vertinant paraiSkas nenagrinéjama ir
nevertinama.

8 Atsizvelgiama tik j tinkamai dokumentais pagristg atlyginama profesine veikla.

9 Lygiavertis C1 lygiui visais aspektais, kaip apibrézta Europos kalby mokéjimo orientacinéje sistemoje.
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o Pageidautina turéti ne daugiau kaip penkeriy mety naujausig arba dabartine profesine patirtj
teikiant administracine, technine ir (arba) logistine parama Zmogiskyjy istekliy skyriuje ir
(arba) grupéje;

e patirtis, jgyta teikiant paramg valdant paslaugy ar prekiy sutartis ir susijusius finansinius
sandorius, be kita ko, tikrinant, ar suteiktos paslaugos ar prekés atitinka praSymus ir
sutartinius jsipareigojimus;

e Zmogiskujy istekliy i8silavinimas.

5 SKIRSNIO PROCEDURA

Siai atrankos procediirai paskiriamas atrankos komitetas. Sudétis yra tokia: Nadége Perrine, llaria
Piccioli ir Michele Dinelli.

Atrankos komiteto darbas ir jo svarstymai yra konfidencialls. Kandidatai negali nei tiesiogiai, nei
netiesiogiai su jais bendrauti, nei prasyti, kad kas nors tai daryty jy vardu. Bet koks Sios taisyklés
pazeidimas yra pagrindas pas3alinti i$ atrankos proceduros.

Visos uzklausos dél informacijos turéty bati siunc¢iamos tik e. pastu recruitment@osha.europa.eu,
nurodant procediros nuorodg (EUOSHA/CA/25/03).

Atrankos procedira bus vykdoma trimis etapais.

1 etapas. Parais$ky tikrinimas'®

Atrankos komisija pirmiausia jvertins kiekvienoje paraiSkoje aprasytg profesine patirtj'" pagal
atitinkamus atrankos kriterijus, iSvardytus 4 skirsnyje ,Profesiné patirtis ir jgidzZiai“. Tuomet pagal
pranasumo kriterijus bus vertinamos tik tos paraidkos, kurios geriausiai atitinka darbo profilj, nustatytg
remiantis Siuo vertinimu. Tada, padedant Zmogiskyjy istekliy skyriui, paraigkos, kurios geriausiai atitinka
Siuos kriterijus, bus toliau perzidrimos, siekiant uztikrinti, kad jos atitikty visus privalomus 3 skirsnyje
iSvardytus tinkamumo kriterijus. Visi kriterijai turi bati jvykdyti iki paraidkos pateikimo termino. Tikimasi,
kad mazdaug 8 kandidatai pereis j 2 etapg. Pokalbis ir testas rastu preliminariai numatyti mazdaug 2025
m.rugséjo meén. viduryje.

Kandidatai gali patikrinti savo paraiskos statusg naudodamiesi EU-OSHA e. jdarbinimo priemone. Sis
patikrinimas paprastai gali jvykti per vieng ménesj nuo minétos preliminarios datos.
2 etapas. Pokalbiai ir testas (-ai) rastu

Atrankos komisija vertins kandidaty profesine patirtj, jgldzius ir elgsenos jgldzius, kaip nurodyta 4
skirsnyje, taip pat motyvacija.

Pokalbis ir testas (-ai) rastu, kurio (-iy) dalis bus anoniminé, vyks angly kalba ir nuotoliniu badu.

Kandidaty, kuriy gimtoji arba pirmoji kalba yra angly, 2-osios'? ES kalbos mokéjimo lygis, nurodytas jy
paraiSkoje, bus tikrinamas tinkamomis priemonémis. Taip pat gali bati tikrinamos kandidato paraiskoje
nurodytos kity atitinkamy kalby Zinios.

Pasibaigus Siam etapui, atrankos komisija vykdomajam direktoriui pateiks kandidaty, surinkusiy ne
maziau kaip 70 proc. tasky, skirty elgesio jgidzZiams ir motyvacijai, ir ne maziau kaip 70 proc. tasky,
skirty profesinei patir€iai ir jgidziams, sgrasa.

10 Bet kuriuo procediros etapu kandidaty gali bati papraSyta pateikti papildomos informacijos ar dokumenty. Jie gali bati
diskvalifikuojami, jei bet kuriame procedlros etape nustatoma, kad paraiSkoje pateikta informacija yra neteisinga arba neiSsami.

" Kandidaty motyvacija (arba kita informacija), pateikta paraiSkos skirsnyje ,Papildoma informacija“, nenagrinéjama ir
nevertinama per paraisky atrankg (1 etapas).

12 Lygiavertis B2 lygiui visais aspektais, kaip apibrézta Europos kalby mokéjimo orientacinéje sistemoje.
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3 etapas. Galimas darbo pasitulymas

Atsizvelgdamas | atrankos komisijos pateiktg sgrasa, vykdomasis direktorius priims sprendimg dél
tinkamiausio kandidato galimam darbo pasitlymui ir (arba) dél tinkamy kandidaty jtraukimo j rezervo
sgrada, jei toks yra. Prie$ tai jis (arba jgaliotas darbuotojas) gali toliau diskutuoti su vienu ar keliais
kandidataisapie jy patirtj ir motyvacija.

Sj veiksma planuojama atlikti per vieng ménesj nuo pokalbio dienos. Rezervo sgrasas, jei toks yra,
galios iki 2026 m. gruodzio 31 d. ir gali biti pratestas. Jtraukimas j rezervo sarasg negarantuoja, kad
bus pasitlytas darbas.

Prie$ galimg darbo pasitlymg gali bati surengtas nuorody patikrinimas.

Kai tokia administracinio padéjéjo pareigybé tampa laisva arba turi bati uZzimta, vykdomasis direktorius
gali pasidlyti darbg sgraSe esan¢iam kandidatui, kurio profilis tuo metu geriausiai atitinka EU-OSHA
poreikius.

6 Suzadétuvés ir jdarbinimo saglygos

Pagal Kity Europos Sgjungos tarnautojy jdarbinimo Kity Europos Sagjungos tarnautojy jdarbinimo salygy
(KT|S) 3 punkto a papunktis'® straipsnj darbo sutartis sudaroma trejy mety laikotarpiui Contract Agent
Function Group (FG) Il ir gali bati pratesta ne daugiau kaip vieng kartg nustatytam laikotarpiui (5
metams). Bet koks tolesnis pratesimas baty neribotam laikui. Darbuotojui bus taikomas 9 ménesiy
bandomasis laikotarpis.

EU-OSHA bus saistoma darbo pasitlymo tik tuo atveju, jei per nustatytg terming iki sutarties pasiraSymo
atrinktas kandidatas:

e pateiké visus reikiamus dokumentus, jskaitant tinkamumo jrodyma,

e sékmingai atliko privalomg sveikatos patikrinimg, kuriuo patvirtinama, kad jie atitinka fizinio
tinkamumo standartus, batinus pareigoms atlikti,

e informavo EU-OSHA apie bet kokj esamg ar galimg interesy konfliktg ir buvo laikoma, kad ji
neturi jokiy asmeniniy interesy, kurie galéty pakenkti jos nepriklausomumui, arba bet kokj kitg
interesy konfliktg naudojant konkrecig forma.

Darbo aplinka

Pareigos yra Bilbao, o darbuotojai turi gyventi Bilbao arba jo apylinkése. Darbuotojas dirbs
daugiakultiiréje aplinkoje, kurioje nuolatinis vadovybés, darbuotojy ir darbuotojy atstovy dialogas
laikomas esminiu.

EU-OSHA skatina lanks€ias darbo salygas ir remia sveika musy darbuotojy profesinio ir
asmeninio gyvenimo pusiausvyra. Pagal Siuo metu taikomas taisykles standartinis darbo laikas
grindziamas 40 valandy darbo savaités vidurkiu. Pavyzdziui, sillome tokias galimybes kaip darbas ne
visg darbo dieng, lankstus darbo laikas ir nuotolinis darbas. Nuotolinis darbas i$ Bilbao ir jo apylinkiy
galimas iki 60 proc. darbo savaités. Be to, nuotolinis darbas ne Bilbao ir jo apylinkése leidziamas iki
10 dieny per metus.

Darbo uzmokestis ir kitos iSmokos

Personalo nariy darbo uzmokestj sudaro bazinis darbo uzmokestis ir galimos iSmokos eurais, kurioms
taikomas Ispanijai nustatytas korekcinis koeficientas (Siuo metu 92,30 %).

Darbuotojai, atsizvelgiant j ju asmenine padétj, gali turéti teise gauti jvairias iSmokas, visy pirma
gyvenimo uzsienyje iSmoka (4 proc. bazinio darbo uzmokesCio neatskaiCius mokesciy) arba

13 Visas tekstas pateikiamas &ia.
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ekspatriacijos iSmokg (16 proc. bazinio darbo uzmokescio neatskaicius mokesgiy) ir Seimos iSmokas
(pvz., namy Gkio iSmoka, iSmokg vaikui islaikyti, ikimokyklinio ugdymo iSmokg ir mokymosi iSmoka).

Darbuotojo darbo uzmokestis apmokestinamas Bendrijos mokesciu prie pajamy Saltinio ir atleidziamas
nuo nacionalinio mokescio. | darbo uzmokescio paketg jtrauktos jmokos j ES socialinés apsaugos ir
pensijy sistemas.

Pavyzdziui, pagal darbo sutartj dirbancio Il grupés 4 lygio (i. y. turin¢io maziau nei 5 mety darbo patirtj)
darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, grynasis ménesinis darbo uzmokestis vieniS8am emigrantui yra
apie 2700 eury, o emigrantui, turin€iam 2 ikimokyklinio amziaus vaikus, - 4100 eury.

Tam tikromis aplinkybémis, visy pirma tais atvejais, kai darbuotojas, norédamas jsidarbinti, privalo
pakeisti gyvenamajg vietg, Agentira taip pat gali kompensuoti tam tikras patirtas iSlaidas, visy pirma
persikraustymo ir kelionés islaidas, arba prie jy prisidéti.

Nuo pirmos dienos darbuotojai yra apdrausti nuo ligy ir nelaimingy atsitikimy pagal ES bendrajg
sveikatos draudimo sistemg (BSDS). Pagal BSDS kompensuojama 80—-85 proc. daugumos sveikatos
priezidros iSlaidy, o nelaimingo atsitikimo atveju kompensuojama iki 100 proc.

Darbuotojai taip pat turi galimybe gauti ES pensijg tik po 10 mety darbo ES institucijoje. |prastas pensinis
amzius yra 66 metai, taCiau taip pat galima iSeiti j pensijg nuo 58 mety, atskai€ius pensijos suma.

Daugiau informacijos apie darbo EU-OSHA privalumus rasite spusteléje Sig nuoroda.
Uzimtumo testinumas ES agentirose

Jei atrinktas kandidatas Siuo metu yra sudares 3a sutartininko sutartj, jis gali jgyti teise j judumg pagal
Kity tarnautojy jdarbinimo sglygas ir atitinkamas jgyvendinimo taisykles.

7 PARAISKU TEIKIMO PROCESAS

|sipareigojimas uztikrinti lygias galimybes

EU-OSHA yra lygiy galimybiy srities darbdavé ir primygtinai ragina teikti paraiSkas visus kandidatus,
kurie atitinka tinkamumo kriterijus ir yra suinteresuoti eiti Sias pareigas. EU-OSHA yra jsipareigojusi
patenkinti pareidkéjy ir atrinkty kandidaty, kuriems gali bati taikomi specialGs reikalavimai (pvz., dél
negalios), poreikius. EU-OSHA uztikrina, kad jos atrankos procedira nebuty diskriminuojama dél lyties,
odos spalvos, rasés, etninés ar socialinés kilmés, genetiniy bruozy, kalbos, religijos ar tikéjimo, politiniy
ar kitokiy pazidry, priklausymo tautinei mazumai, turtinés padéties, gimimo, negalios, pilietybés,
amziaus, seksualinés orientacijos ar lytinés tapatybeés.

Jei esate nejgalus (-i), pranedkite apie tai ZmogiSkiesiems iStekliams adresu
recruitment@osha.europa.eu ir nurodykite, kokios priemonés ar koregavimai, susije su jisy negalia, yra
batini, kad EU-OSHA galéty uztikrinti jisy lygiateisj dalyvavimg pokalbiuose ir (arba) testuose.

Paraiska

Kandidatai paraisSkg turi pateikti naudodamiesi Agentdros priemone ,eRecruitment” [Cia].

Pirmiausia kandidatai turi susikurti paskyra ,eRecruitment priemonéje ir tada pateikti savo parai$kas.

ParaiSka e. jdarbinimo priemonéje turi bati pateikta ne véliau kaip 2025 m. liepos 14 d., pirmadienj,
13.00 val. Bilbao laiku.

Kandidatams primygtinai rekomenduojama nelaukti, kol baigsis paraiSky pateikimo terminas. EU-OSHA
neatsako uz vélavimg pateikti paraiSkas dél techniniy sunkumy ar kity veiksniy, kurie gali atsirasti
paskutine minute.

Kandidatai gali patikrinti savo paraiSkos statusg naudodamiesi priemone ,eRecruitment®, o pagrindinius
atrankos procedlros etapus — interneto svetainéje.

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

EU-OSHA gerbia savo kandidaty privatumg ir tvarko jy asmens duomenis, kaip reikalaujama
Reglamente (ES) 2018/1725. Daugiau informacijos rasite spusteléje Sig nuorods.

9 Teisinés priemonés

Prasymus dél perzitros arba skundus kandidatai gali pateikti per nustatytg terming, kaip nurodyta toliau
pateiktoje nuorodoje.

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