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EIROPAS DROSIBAS UN VESELIBAS AGENTURA DARBS (EU-OSHA)
vélas pienemt darba
Viens ADMINISTRATIVE AND HR ASSISTANT (FGlI)

Pievienojieties EU-OSHA - dinamiskai Eiropas Savienibas agentdrai, kas atrodas |oti apdzivojama
Bilbao pilsétd Spanija!l Més esam 65 darbinieku komanda, kuras mérkis ir veicinat droSas, veseligas
un produktivas darbavietas, izmantojot tehnisku, zinatnisku un ekonomisku informéaciju, kas atbalsta
politikas veidoSanu un riska novérSanu darbavieta.

Vai esat pozitivs, elastigs un atbalsto§s komandas dalibnieks ar spécigam digitalajam un
organizatoriskajam prasmém? Vai jus esat savas cilvekresursu karjeras sakuma un kaisligi
palidzat citiem attistities?
Ja ta, jus varétu bat ideals kandidats, kuru més mekléjam, lai pievienotos mums, noslédzot ilgtermina,
atjaunojamu tris gadu ligumu.’

Musu dinamiskaja un cienpilnaja daudzkultiru vidé més veicinam darba un privatas dzives lidzsvaru
un piedavajam elastigu darba rezimu, pieméram, nepilna laika darbu, elastigu darba laiku un
taldarbu, kas viss notiek augsti digitalizéta vide.

Pievienojoties EU-OSHA, papildus pievilcigas algas sanemsSanai jis segtu ES _kopiga veselibas
apdro$inaSana un veiktu iemaksas ES pensiju shéma. Plasaku informaciju par mdsu darbibu sk.
http://osha.europa.eu un sikaku inform&ciju par iguma un darba nosacijumiem sk. $& pazinojuma par
vakanci 6. punkta.

Ja atbilstat visiem atbilstibas kritérijiem (3. iedala), jums ir profils, kuru més mekléjam un vélaties
pievienoties EU-OSHA komandai, vienkarsi nosiatiet mums savu pieteikumu ne vélak ka pirmdien,
2025. gada 14. julija, plkst. 13.00 péc Bilbao laika!

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

1 Darba kartiba

Cilvékresursu vaditaja uzraudziba un paklautiba nodalas vaditajamadministrativais un cilvékresursu
asistents veiks lietvedibas, tehniskos un sekretariata uzdevumus, biroja vadibu un citus
lTdzvértigus atbalsta uzdevumus.

Administrativo un cilvékresursu asistents ir dala no Resursu un pakalpojumu centra nodalas (RSC)
dinamiskas cilvekresursu nodalas. Cilvékresursu nodala ir Cetri darbinieki. Tadéjadi tas ir mazs, kas
prasa spéju pielagoties dazadiem uzdevumiem un uzdevumu limeniem, spontani atbalstot komandas
biedrus, kad un kur nepiecieSams.

2 Darba kartiba
Darbinieks bus atbildigs par $adiem galvenajiem pienakumiem:

Palidzet planot un koordinét atlases procediras, personala apmacibas kursus un ikgadéjas
mediciniskas parbaudes, tostarp nositit uzaicindjumus, registrét daltbnieku datus un sadarboties ar
arpakalpojumu sniedzéjiem;

1 To var pagarinat uz pieciem gadiem. Jebkada turpmaka pagarinaSana bdtu uz nenoteiktu laiku.

2 Sis dokuments var bat masintulkots citas ES valodas. Sada gadijuma visos nolikos noteico$ais bas originalais teksts anglu
valoda.
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e Atbalstit darbinieku prombadtnes parvaldibu saskana ar piemérojamo tiesisko reguléjumu,
registréjot datus, vajadzibas gadijuma pieprasot apliecinoSus dokumentus, piedavajot atbalstu
kolégiem un sadarbojoties ar aréjiem medicinisko pakalpojumu sniedzéjiem;

o Darboties ka kontaktpersonai ikgadéjas staZieru atlases procediras organiz€Sana, vinu
uznems$ana un atbalstiSana stazéSanas laika;

e Veicinat iek8éjas komunikacijas centienus, izveidojot skaidrus, kodoligus vizualos materialus
un kopsavilkumus, lai izskaidrotu jauno politiku vai proceduras;

¢ Nodrosinat precizus un savlaicigus turpmakos administrativos pasakumus saistiba ar Protokola
par privilegijdam un imunitati Eiropas Savienibd un mitnes noliguma noteikumiem, tostarp
sertifikatu izsniegSanu un saistitas sarakstes parvaldibu;

e Sagatavot un uzturét informacijas panelus un datu parskatus, izmantojot MS Excel;

e Organizét un uzturét elektroniskas kartotékas, lai nodroSinatu vieglu izguvi un atbilstibu
uzskaites politikai;

e Palidzét veikt ligumu parvaldibas uzdevumus un saistitos finansu darijumus;

¢ Veicinat efektlvu sazinu un uzturét cieSas darba attiecibas ar kolégiem visa agentara;

e Veikt visus citus attiecigos pienakumus, ko uzdevusi personala komandas biedri un/vai nodalas
vaditajs

3 ATBILDIBAS KRITERIJI

Lai kandidatus uzskatitu par piemérotiem Sai atlases proceddrai, viniem jaatbilst visam turpmak
minétajam prasibam.

Visparigi nosacijumi
Kandidatiem:

e Jabltkadas Eiropas Savienibas dalibvalsts, Islandes, Norvégijas vai Lihtensteinas (EEZ Iiguma
puses) valstspiederigajam;

o Jabat izpildijusam visas saistibas, ko uzliek piemérojamie tiestbu akti par militaro dienestu;

e Uzrada atbilstoSas rekomendacijas par piemérotibu savu pienakumu veik3anai; 3

e Jabut fiziski spéjigam veikt savus pienakumus.

Izglitiba un pieredze (attieciga gadijuma)
Kandidatiem jabat:
e Peéecvidusskolas izglitiba, ko apliecina diploms, vai

o Vidéja izglitiba, ko apliecina diploms, kas dod iespéju iegat pécvidusskolas izglitibu, un vismaz
tris gadu atbilstoSa profesionala pieredze.

Tiks nemti véra tikai tie diplomi, kas pieskirti ES dalibvalstis* vai uz kuriem attiecas lidzvértibas
sertifikati, ko izsniegu8as minéto daltbvalstu iestades.
Valodu zinasanas

Kandidatiem jabut |oti labam® vienas ES oficialas valodas zinaSanam un pietiekamam® citas ES valodas
zina8anam tada limenr, kads nepiecieS8ams vinu pienakumu veik3anai.

3 Pirms iecel$anas amata nav vajadzigs kriminalsodamibas apliecingjums.

4 Diploms, kas Apvienotaja Karalisté iegats pirms 2020. gada 31. janvara, tiek automatiski atzits, un tadéjadi uz to neattiecas
lTdzvertibas sertifikati.

5 Ekvivalents C1 limenim visas dimensijas, ka noteikts Eiropas valodu prasmes Iimena noteikSanas sistéma.

6 Lidzvertigs B2 limenim visas dimensijas, ka noteikts Eiropas valodu prasmes limena noteikS8anas sistema.
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Svarigs ieteikums

Nemiet véra, ka atlases procesa tiks nemti vera tikai tie kandidati, kuri atbilst visiem iepriekS minétajiem
atbilstibas kritérijiem. Aicinam personas, kas neatbilst Siem kritérijiem, atturéties no pieteikuma
iesniegSanas, jo tas neizvirzls vinu kandidatdru. Attiecigie kandidati netiks uzaicinati uz intervijam
vai rakstiskajiem parbaudijumiem.

Meés augstu vertéjam jlsu izpratni un sadarbibu, nodrosinot, ka piesakas tikai atbilstigie kandidati.

4 IEDALAS KRITERWJI

Lai novertétu kandidatus, izmantojot pieteikumu,’interviju un rakstisko(-os) parbaudijumu(-us), tiks
izmantoti Sadi kritériji.

4.1. Batiski

Candidatiem jabat:

Darba pieredze un prasmes

e Vismaz viena gada profesionala pieredze (cilvékresursu nodald/komanda) péc vajadziga
diploma iegls$anas (vai tris gadu pieredze vidéjas izglitibas gadijuma)? atbilstosi amata profilam
un taja pasa atbildibas IimenT (2. iedala);

e lzcilas digitalas prasmes, jo Tpasi tabulu izveidé, formulu izmanto$ana, (e)pasta sapludinasana
un prezentaciju sagatavoSana, ar spécigu spéju atri pielagoties dazadiem rikiem un
programmatrai;

e Teicamas mutvardu un rakstveida sazinas prasmes anglu valoda (C1).°

Uzvedibas kompetences

e Labas analitiskas prasmes;

e Liela uzmaniba detalam un precizitatei;

e Spéciga spéja pasorganizéties, nodroSinot kvalitativus rezultatus uz pakalpojumiem orientéta
veida;

e lzcilas komandas darba prasmes, novértéjot daudzveidibu;

e Spéja rikoties ar sensitivu un konfidencialu informaciju un augsta étikas izjita.

4.2. PriekSrocibas

Ja viens vai vairaki no Siem labvéligajiem kritérijiem netiks izpilditi, kandidats netiks izslégts no atlases
procesa, bet tas var ietekmét vina izredzes tikt uzaicinatam uz interviju un rakstisko(-ajiem)
parbaudijumu(-iem).

e Velams, lai ne vairak ka piecus gadus ilga nesena vai paSreizéja darba pieredze
administrativa, tehniska un/vai logistikas atbalsta snieg8ana Cilvekresursu nodala/komanda;

e Pieredze atbalsta sniegSana pakalpojumu vai prec¢u llgumu un saistito finansu dartjjumu
parvaldiba, tostarp parbaudot, vai sniegtie pakalpojumi vai preces atbilst pieprasijumiem un
[lgumsaistibam;

o Cilvékresursu izglttiba.

7 Kandidatu motivacija (vai cita informacija) pieteikuma sadala “Papildu informacija” netiek nemta véra un noveértéta pieteikumu
izvértéSanas laika.

8 Nem véra tikai pienacigi dokumentétu algotu profesionalo darbibu.

9 Ekvivalents C1 limenim visas dimensijas, ka noteikts Eiropas valodu prasmes Iimena noteikSanas sistéma.
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5 IEDALAS PROCEDURA

Sai atlases procedirai tiek iecelta atlases komiteja. Sastavs ir $ads: Nadége Perrine, llaria Piccioli un
Michele Dinelli.

Atlases komitejas darbs un apspriedes ir konfidencialas. Kandidati ar viniem ne tieSi, ne netieSi
nesazinds un neuzdod nevienam to darit vinu varda. Jebkur$ $a noteikuma parkapums ir pamats
izslegSanai no atlases procedduras.

Visi informacijas pieprasijumi jaadresé tikai pa e-pastu recruitment@osha.europa.eu, noradot atsauci
uz procediru (EUOSHA/CA/25/03).

Atlases procedira notiks tris posmos.

posms. Pieteikumu izvértésana'®

Atlases komiteja vispirms novértés katra pieteikuma aprakstito profesionalo pieredzi,'" nemot véra
attiecigos atlases kritérijus, kas uzskaititi 4. iedala “Profesionala pieredze un prasmes”. Tikai tie
pieteikumi, kas vislabak atbilst amata profilam, pamatojoties uz 3o novértéjumu, tiks novéertéti péc
“priekSrocibu” kritérijiem. Pieteikumi, kas vislabak atbilst Siem kritérijiem, ar Cilvékresursu nodalas
atbalstu tiks vélreiz izskattti, lai nodroSinatu, ka tie atbilst visiem obligatajiem atbilstibas kritérijiem, kas
uzskaititi 3. iedala. Visiem kritérijiem jabdat izpilditiem Iidz pieteikumu iesnieg8anas termina beigam.
Paredzams, ka aptuveni 8 kandidati paries uz 2. posmu. Intervija un rakstiskais(-ie) parbaudijums(-i)
provizoriski ir planots(-i) aptuveni 2025. gada septembra vida.

Kandidati var parbaudit sava pieteikuma statusu, izmantojot EU-OSHA eRecruitment riku. ST parbaude
parasti var notikt viena ménesa laika péc iepriek§ minéta provizoriska datuma.

posms — intervijas un rakstisks(-i) parbaudijums(-i)

Atlases komiteja novértés kandidatu profesionalo pieredzi, prasmes un uzvedibas kompetences
saskana ar 4. iedalu, k& arT motivaciju.

Intervija un rakstiskais(-ie) parbaudijums(-i), kura(-u) dala bGs anonima, notiks anglu valoda un
attalinati.
Kandidatiem, kuru dzimta valoda vai pirma valoda ir anglu valoda,'? pieteikuma noraditais otras ES

valodas limenis tiks parbaudits, izmantojot piemérotus lidzeklus. Var parbaudit arT citu attiecigo valodu
zinaSanas, ko kandidats noradijis pieteikuma.

Péc 8a posma pabeigSanas atlases komiteja iesniedz izpilddirektoram to kandidatu sarakstu, kuri ir
sasniegusi vismaz 70 % no punktiem, kas pieskirti uzvedibas kompetencém un motivacijai, un vismaz
70 % no punktiem, kas pieskirti profesionalajai pieredzei un prasmém.

posms. lespéjamais darba piedavajums

Nemot véra atlases komitejas iesniegto sarakstu, izpilddirektors lems par vispiemérotako kandidatu
iespéjamam darba piedavajumam un/vai piemérotu kandidatu ieklauSanu rezerves saraksta, ja tadi ir.
Pirms tam vin$ (vai delegéts darbinieks) var turpinat parrunas ar vienu vai vairakiem kandidatiem par
vinu pieredzi un motivaciju.

So posmu planots veikt viena ménesa laika péc intervijas dienas. Rezerves saraksts, ja tads ir, bis

10 Jebkura proceddras posma kandidatiem var Itgt sniegt papildu informaciju vai dokumentus. Tos var diskvalificét, ja jebkura
procediras posma tiek konstatéts, ka pieteikuma sniegta informacija ir nepareiza vai nepilniga.

1 Kandidatu motivacija (vai cita informacija) pieteikuma sadala “Papildu inform&cija” netiek nemta véra un novértéta pieteikumu
izvértéSanas laika (1. posms).

12 Lidzvertigs B2 limenim visas dimensijas, ka noteikts Eiropas valodu prasmes limena noteikSanas sistema.
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spéka I1dz 2026. gada 31. decembrim, un to var pagarinat. leklauSana rezerves sarakstd negaranté
darba piedavajumu.

Pirms iespéjama darba piedavajuma var tikt organizéta atsauc€u parbaude.

Ja Sads administrativa asistenta amats klast brivs vai ir jasedz, izpilddirektors var piedavat darbu tadam
saraksta ieklautam kandidatam, kura profils taja laika vislabak atbilst EU-OSHA vajadzibam.

6 IEGULDIJUMS UN NODALAS NOSACIJUMI

Saskana ar Eiropas Savienibas Article 3(a) of the Conditions of Employment of Other Servants of the
European Union'3 (CEOS) pantu darba llgums ir noslégts uz tris gadu ilgu ilgtermina ligumu, Contract
Agent Function Group (FG) Il ko var pagarinat ne vairak ka vienu reizi uz noteiktu laiku (5 gadiem).
Jebkada turpmaka pagarinaSana batu uz nenoteiktu laiku. Darbinieckam pieméro devinu ménesu
parbaudes laiku.

EU-OSHA darba piedavajums bis saistoSs tikai tad, ja noteiktaja termina pirms liguma parakstiS8anas
veiksmigais kandidats:
e iesniedza visus vajadzigos dokumentus, tostarp atbilstibas pieradijumus,
e ir sekmigi pabeigu$i obligato medicinisko parbaudi, kas apliecina, ka vini atbilst fiziskas
sagatavotibas standartiem, kuri nepiecieSami amata pienakumu veikSanai,
e irinforméjis EU-OSHA par jebkadu faktisku vai potencialu intereSu konfliktu un ir ticis uzskatits,
ka vinam nav personigu intereSu, kas varétu mazinat vina neatkaribu, vai par jebkadu citu
intereSu konfliktu, izmantojot 1pasu veidlapu.

Darba vide

Amats atrodas Bilbao, un darbiniekiem ir jadzivo Bilbao vai tas apkartné. Darbinieks stradas
daudzkultdru vidé, kura pastavigs dialogs starp vadibu, personalu un personala parstavjiem tiek
uzskatits par batisku.

EU-OSHA veicina elastigu darba rezimu un atbalsta veseligu darba un privatas dzives lidzsvaru
musu darbiniekiem. Saskana ar spéka esosajiem noteikumiem standarta darba laika pamata ir vidéji 40
stundu darba nedéla. Pieméram, més piedavajam tadas iespé&jas ka nepilna laika darbs, elastigs darba
laiks un taldarbs. Taldarbs no Bilbao un tas apkartnes ir iesp&jams lidz pat 60 % no darba nedélas.
Turklat taldarbs no arpuses Bilbao un tas apkartné ir atlauts Iidz 10 dienam gada .

Darba samaksa un citi pabalsti

Darbinieku atalgojumu veido pamatalga un iesp&jamie pabalsti euro, kas sveérti ar korekcijas koeficientu
Spanijai (paslaik 92,30 %).

Darbiniekiem var but tiestbas sanemt dazadus pabalstus atkartba no vinu personigas situacijas, jo
1pasi arvalstnieka pabalstu (4 % no bruto pamatalgas) vai ekspatriacijas pabalstu (16 % no bruto
pamatalgas) un gimenes pabalstus (pieméram, apgadnieka pabalstu, apgadajama bérna pabalstu,
pirmsskolas pabalstu un izglitibas pabalstu).

Darbinieku algai pieméro Kopienas nodokli, ko ietur ienakumu giSanas vieta, un ta ir atbrivota no
valsts nodokla. Algu pakete ietver iemaksas ES sociala nodroSinajuma un pensiju shémas.

Pieméram, Iigumdarbinieka Il funkciju grupas 4. pakapes (t. i., ar mazak nekd 5 gadu profesionalo
pieredzi) ménesa neto alga ir aptuveni 2700 eiro vientulam arvalstniekam un 4100 eiro arvalstniekam
ar 2 bérniem pirmsskolas izglitibas iestadé.

Noteiktos apstak|os, jo Tpasi, ja darbiniekam ir jdmaina dzivesvieta, lai statos darba, Agentdra var arl
atlidzinat vai daléji segt daZzus raduSos izdevumus, jo Tpasi parcel8anas izdevumus un cela izdevumus.

13 Pilns teksts ir pieejams $eit.
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No 1. dienas darbinieki ir apdroSinati pret slimibam un nelaimes gadijumiem, izmantojot ES kopigo
veselibas apdroSinaSanas shému (JSIS). JSIS atlidzina 80—85 % no lielakas dalas veselibas apripes
izmaksu, un nelaimes gadijuma ta atlidzina lidz pat 100 %.

Darbiniekiem ir ar iesp&ja sanemt ES pensiju tikai péc 10 gadu darba ES iestadé. Parastais
pensioné$anas vecums ir 66 gadi, bet var art pensionéties jau 58 gadus, atskaitot pensijas summu.

Lai uzzinatu vairak par priekS§rocibam, ko sniedz darbs EU-OSHA, IGdzu, sekojiet Sai saitei.
Nodarbinatibas nepartrauktiba ES agentiiras

Ja veiksmigajam kandidatam paslaik ir 3. punkta a) apakSpunktd minéta ligumdarbinieka llgums, vin$
var pretendét uz mobilitati saskana ar PDNK un attiecigajiem TstenoSanas noteikumiem.

7 Pieteikuma procediira

Apnems$anas nodrosinat vienlidzigas iespéjas

EU-OSHA ir vienlidzigu iespéju darba devéjs un stingri mudina iesniegt pieteikumus no visiem
kandidatiem, kuri atbilst atbilstibas kritérijiem un ir ieintereséti Saja amata. EU-OSHA ir apnémusies
apmierinat to pretendentu un atlastto kandidatu vajadzibas, kuriem var bat Tpasas prasibas (pieméram,
invaliditates del). EU-OSHA nodroSina, ka tas atlases procedira netiek pielauta diskriminacija dzimuma,
adas krasas, rases, etniskas vai socialas izcelsmes, genétisko Tpatnibu, valodas, religijas vai
parliecibas, politisko vai jebkuru citu uzskatu, piederibas nacionalajai minoritatei, jpaSuma, izcelsmes,
invaliditates, valstspiederibas, vecuma, seksualas orientacijas vai dzimumidentitates dé|.

Invaliditates gadijuma Iddzam informét cilvékresursus, rakstot uz e-pasta adresi

nepiecieSami, lai EU-OSHA varétu nodroSinat jisu vienlidzigu dalibu intervijas/testos.

Pieteikums

Kandidatiem pieteikums jaiesniedz, izmantojot agentiras e-pienemsanas darba riku [Seit].

Kandidatiem vispirms jaizveido konts eRecruitment rika un péc tam jaiesniedz pieteikumi.

Pieteikums eRecruitment rika jaiesniedz ne velak ka Iidz pirmdienas, 2025. gada 14. julija, plkst.
13.00 péec Bilbao laika.

Kandidatiem tiek stingri ieteikts negaidit I1dz pieteikumu iesniegSanas termina beigadm. EU-OSHA nav
atbildiga par pieteikumu iesniegSanas kavéjumiem tehnisku gratibu vai jebkadu citu faktoru dél, kas var
rasties pédeja bridr.

Kandidati var parbaudit sava pieteikuma statusu eRecruitment rika un atlases procedidras galvenos
posmus timekla vietné.

8 Datu aizsardziba

EU-OSHA ievéro savu kandidatu privatumu un apstrada vinu personas datus, ka noteikts Requla (ES)
2018/1725. Plasaku informaciju meklgjiet Saja saité.

9 Tiesiskas aizsardzibas lidzekli

Kandidati noteiktaja termina var iesniegt parskatiSanas pieprasijumu vai stidzibu, ka noradits Saja saité.

¢/ 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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