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EUROPEJSKA AGENCJA BEZPIECZENSTWA | ZDROWIA W PRACACH (EU-
OSHA)

stara sie rekrutowac
HR OFFICER

Dotacz do EU-OSHA - dynamicznej agencji Unii Europejskiej z siedzibg w bardzo przyjaznym dla zycia
miescie Bilbao w Hiszpanii! Jestesmy zespotem 65 pracownikéw zajmujgcych sie promowaniem
bezpiecznych, zdrowych i produktywnych miejsc pracy poprzez informacje techniczne, naukowe i
ekonomiczne, ktdre wspierajg ksztattowanie polityki i zapobieganie zagrozeniom w miejscu pracy.

Poszukujemy pozytywnego, elastycznego i entuzjastycznego partnera zespotowego z pasja do
zasobow ludzkich, majgcego doswiadczenie w przyczynianiu si¢ do procesow selekcji i
rekrutacji, nadzorowaniu praw finansowych pracownikéw, na dlugoterminowa odnawialng
trzyletniag umowe. '

W naszym tetnigcym zyciem i petnym szacunku srodowisku wielokulturowym wspieramy réwnowage
miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i oferujemy elastyczng organizacje pracy, takg jak praca w
niepetnym wymiarze godzin, elastyczne godziny pracy i telepraca.

Dotgczajgc do EU-OSHA, oprécz otrzymania atrakcyjnego wynagrodzenia, zostaniesz objety _unijinym
wspolnym ubezpieczeniem zdrowotnym i wniesiesz wktad do unijnego systemu emerytalnego. Wiecej
informacji na temat naszej dziatalno$ci mozna znalez¢ na stronie http://osha.europa.eu. Wiecej
informacji na temat warunkéw umownych i warunkéw pracy mozna znalez¢ w sekcji 6 niniejszego
ogtoszenia o naborze.

Jesli spetniasz wszystkie kryteria kwalifikacyjne (sekcja 3), posiadasz poszukiwany przez nas profil i
chcesz dotgczyé do zespotu EU-OSHA, przesliji nam swoje zgloszenie najpdzniej do srody 6
listopada 2024 r. do godz. 13:00 czasu Bilbao!

EUOSHA/CA/24/01 — HR OFFICER (GR 1l1)2

1 RAMY PRACY

Specjalista ds. zasobdéw ludzkich jest czescig dynamicznej sekcji ds. zasobéw ludzkich w Dziale
Centrum Zasobéw i Ustug (RSC). Sekcja HR skiada sie z 4 pracownikéw. Jest zatem niewielki, co
wymaga umiejetnosci dostosowywania sie do réznych zadan i pozioméw zadan, spontanicznego
wspierania kolegéw z zespotu w razie potrzeby, od obszaréw administracyjnych po wiecej obszarow
tre$ci HRM.

Pod nadzorem kierownika ds. zasobéw ludzkich i pod nadzorem kierownika dziatu urzednik ds. zasobéw
ludzkich bedzie uczestniczyt w zarzgdzaniu procesami i procedurami kadrowymi oraz ich wdrazaniu, w
szczegolnosci w odniesieniu do zarzgdzania prawami pracowniczymi i rekrutacji pracownikéw.

2 PROFIL PRACY

Urzednik ds. zasobow ludzkich bedzie miat nastepujgce uprawnienia:

1 Moze ona zostaé przedtuzona na okres pieciu lat. Kazde kolejne przediuzenie bytoby na czas nieokreslony.
2 Niniejszy dokument — pierwotnie sporzgdzony w jezyku angielskim — moze by¢ ttumaczony maszynowo na inne jezyki UE.
W takim przypadku oryginalna wersja angielska bedzie miata pierwszenstwo we wszystkich celach.
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a) Szczegoblne obowiagzki:

Przyczynianie sie do zarzadzania procesami selekcji i rekrutacji, terminowe S$ledzenie i
dokumentowanie kazdego etapu, od uruchomienia ogtoszenia o naborze, az do wydania oferty
pracy i zwigzanej z nig umowy o prace. Witamy nowych wspétpracownikéw podczas procesu
integracji zawodowe;j.

Nadzoruje wnioski pracownikéw dotyczgce schematéw pracy (praca hybrydowa, praca w
niepetnym wymiarze godzin itp.) oraz ich prawa finansowe na poczatku i na koncu stuzby,
zapewniajgc przekazywanie im dokfadnych informacji oraz (zewnetrznemu) Urzedowi
Administracji i Wyptacania Naleznosci Indywidualnych (PMO). Zapewnienie prawidtowego
wprowadzania powigzanych danych do oprogramowania HR i systeméw cyfrowych.

Nadzoruje nieobecnosci pracownikéw, w razie potrzeby wspoétpracujgc z zewnetrzng stuzbg
medycznag.

b) Cla ogolne

Przyczynianie sie¢ do opracowywania, przegladu polityk kadrowych i ich wdrazania zgodnie z
ramami regulacyjnymi, zapewnianie pracownikom i kierownictwu wytycznych dotyczacych
najlepszych praktyk w wyznaczonych obszarach pracy.

Zidentyfikuj mozliwosci usprawnien proceséw i zaproponuj rozwigzania.

Zapewnienie terminowej, skutecznej i przejrzystej komunikacji wewnetrznej, sprzyjajacej
pozytywnemu i opartemu na zaufaniu srodowisku pracy.

Przygotowywanie kompleksowych raportéow, danych i analiz przy uzyciu réznych programéw i
systemow.

Przetozenie potrzeb w zakresie ustug zewnetrznych na specyfikacje techniczne dotyczace
zamowien zwigzanych z zasobami ludzkimi w przydzielonych obszarach pracy. Wykonywanie
zadan zwigzanych z zarzgdzaniem umowami i powigzanymi transakcjami finansowymi.
Zarzgdzaj dokumentami i danymi osobowymi zgodnie z odpowiednimi zasadami.
Wykonywanie wszelkich innych istotnych dziatarh wyznaczonych przez kierownika ds. zasobéw
ludzkich lub kierownika dziatu.

3 KRYTERIA KWALIFIKOWALNOSCI

Aby kandydaci kwalifikowali sie do udzialu w tej procedurze naboru, muszg spetnia¢ wszystkie
nastepujgce wymogi:

Warunki ogélne

Kandydaci musza:

by¢ obywatelem jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Islandii, Norwegii lub
Liechtensteinu (stron Porozumienia EOG)

wypetnili wszelkie obowigzki natozone na nich przez obowigzujgce przepisy dotyczgce stuzby
wojskowej;

przedstawiajg odpowiednie referencje potwierdzajgce ich przydatnos¢ do wykonywania
obowigzkéw;3
by¢ fizycznie zdolny do wykonywania swoich obowigzkdow.

Edukacja

Kandydaci muszg posiadac:

wyksztatcenie pomaturalne potwierdzone dyplomem, lub

3 Przed powotaniem konieczne jest zachowanie braku wpisu do rejestru karnego.
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wyksztatcenie srednie potwierdzone dyplomem uprawniajgcym do podjecia nauki na poziomie
pomaturalnym oraz co najmniej trzyletnie odpowiednie doswiadczenie zawodowe.

Pod uwage beda brane wytgcznie dyplomy wydane w panstwach cztonkowskich UE# lub bedace
przedmiotem swiadectw rébwnowaznosci wydanych przez organy w tych panstwach cztonkowskich.

Znajomos¢ jezykow

Kandydaci muszg posiada¢ gruntowng znajomos¢® jednego z jezykoéw urzedowych UE oraz
zadowalajgcg znajomos$c¢® innego jezyka UE w zakresie niezbednym do wykonywania swoich
obowigzkdw.

Wazne zalecenie

Nalezy pamietac, ze tylko kandydaci, ktérzy spetniajg wszystkie wymienione kryteria kwalifikacyjne,
bedg brani pod uwage w procesie naboru. Zwracamy sie z uprzejmg prosbg, aby osoby, ktére nie
spetniaja tych kryteriéw, powstrzymaty sie od ztozenia wniosku, poniewaz nie zgtoszg swojej
kandydatury.

Doceniamy Panstwa zrozumienie i wspotprace w dopilnowaniu, aby kandydaci spetniali tylko warunki
udziatu w konkursie.

4 KRYTERIA WYBORU

Ponizsze kryteria bedg stosowane do oceny kandydatow za pomocg ich zgloszenia?, rozmowy
kwalifikacyjnej i testu(-éw) pisemnego(-ych).

4.1. Niezbedne
AndydatyC muszg miec¢:

Doswiadczenie zawodowe i umiejetnosci

co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe® zdobyte po uzyskaniu wyksztatcenia
pomaturalnego (lub szes¢ lat w przypadku wyksztatcenia $redniego) zgodnie z zakresem
obowigzkéw okreslonym w profilu zawodowym, w tym w szczegdlnosci praktyczne
doswiadczenie we wspieraniu sprawnego przebiegu procedur naboru lub w nadzorowaniu praw
finansowych pracownikow;

doswiadczenie w pracy z roznymi programami HR;

doskonate umiejetnosci cyfrowe, w szczegdlnosci Excel, o duzej zdolnosci fatwego
dostosowywania sie do ré6znych narzedzi i oprogramowania;

Doskonate umiejetnosci komunikacji ustnej i pisemnej w jezyku angielskim (C1).°

Kompetencje behawioralne

doskonate umiejetnosci analityczne;

4 Dyplom uzyskany w Zjednoczonym Krélestwie przed dniem 31 stycznia 2020 r. jest automatycznie uznawany | w zwigzku z

tym nie podlega zaswiadczeniom o rGwnowaznosci.
50dpowiednik poziomu C1 we wszystkich wymiarach okreslonych w europejskich ramach odniesienia dla jezykow.
6 Odpowiednik poziomu B2 we wszystkich wymiarach okreslonych w europejskich ramach odniesienia dla jezykéw.

7 Motywacja (lub inne informacje), ktore kandydaci piszg w zgtoszeniu w sekcji ,informacje dodatkowe”, nie sg brane pod
uwage ani oceniane podczas przegladu zgtoszen.

8Pod uwage brana jest wytgcznie nalezycie udokumentowana dziatalnosé zawodowa za wynagrodzeniem.

90dpowiednik poziomu C1 we wszystkich wymiarach okreslonych w europejskich ramach odniesienia dla jezykéw
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Wysoka dbatos¢ o szczegdty i doktadnosé;

Silna zdolno$¢ do samoorganizacji, dostarczania wysokiej jakosci wynikow w sposéb
zorientowany na ustugi;

Doskonate umiejetnos$ci interpersonalne i pracy zespotowej.

Wysokie poczucie etyki.

4.2. Korzystne

Niespetnienie co najmniej jednego z tych korzystnych kryteriow nie spowoduje wykluczenia kandydata
z procedury naboru, ale moze wptyng¢ na jego szanse na zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng i
test(-y) pisemny(-e).

Edukacja w zakresie zasobow ludzkich, nauk spotecznych lub psychologii

Dobra znajomos$¢ Regulaminu pracowniczego urzednikéw Unii Europejskiej i warunkéw
zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej

doswiadczenie w dziedzinie uczenia sie pracownikéw i rozwoju kariery zawodowej;
Doswiadczenie w zakresie zamdwien publicznych lub planowania i monitorowania budzetu.

5 PROCEDURA WYBORU

Na potrzeby procedury naboru powotfana zostanie komisja selekcyjna. Niezwtocznie jego sktad zostanie
opublikowany na stronie internetowej EU-OSHA.

Prace komisji selekcyjnej i jej obrady sg poufne. Kandydaci nie mogg nawigzywac z nimi bezposrednich
ani posrednich kontaktéw ani zleca¢ ich nawigzywania w ich imieniu. Jakiekolwiek naruszenie tej zasady
stanowi podstawe do wykluczenia z procedury naboru.

Wszelkie zapytania o informacje nalezy kierowa¢ pocztg elektroniczng wytgcznie na adres
recruitment@osha.europa.eu, podajgc numer referencyjny procedury (EUOSHA/CA/24/01).

Procedura wyboru zostanie przeprowadzona w trzech etapach.

Etap 1 — Przeglad wnioskow'®

Komisja selekcyjna oceni informacje ' zawarte w zgtoszeniach pod kgtem kryteriéw wyboru okreslonych
w sekcji 4 ,Doswiadczenie zawodowe i umiejetnosci”’. Wnioski, kidére najlepiej spetniajg te kryteria,
zostang nastepnie poddane dalszemu przeglgdowi, aby upewnic sie, ze spetniajg wszystkie wymagane
kryteria kwalifikowalno$ci wymienione w sekcji 3, przy wsparciu sekcji ds. zasobow ludzkich. Wszystkie
kryteria muszg zostac¢ spetnione przed uptywem terminu skfadania wnioskéw. Oczekuje sie, ze okoto
szesciu kandydatow przejdzie do etapu 2. Wstepnie rozmowa kwalifikacyjna i test(-y) pisemny(-e)
zaplanowano na poczatek grudnia 2024 r.

Kandydaci mogg sprawdzi¢ status swojego zgtoszenia za posrednictwem narzedzia EU-OSHA
eRecruitment. Ten krok zwykle nastepuje w ciggu jednego miesigca od wyzej wymienionej wstepnej

daty.

Etap 2 — Rozmowy kwalifikacyjne i egzamin(-y) pisemny(-e)

Komisja selekcyjna oceni doswiadczenie zawodowe, wiedze, umiejetnosci i kompetencje behawioralne
kandydatow zgodnie z sekcjg 4, a takze ich motywacje.

10 Na kazdym etapie procedury kandydaci mogg zosta¢ poproszeni o dostarczenie dodatkowych informac;ji lub dokumentow.
Osoby te mogg zostaé zdyskwalifikowane, jezeli na dowolnym etapie postepowania zostanie ustalone, ze informacje zawarte
we wniosku s3g nieprawidtowe lub niekompletne.

11 Motywacja (lub inne informacje), ktre kandydaci piszg w swoim zgtoszeniu w sekcji ,informacje dodatkowe”, nie sg brane
pod uwage ani oceniane podczas przegladu zgtoszen (etap 1).
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Rozmowa kwalifikacyjna i test(-y) pisemny(-e), ktérych czes$é zostanie zanonimizowana, zostang
przeprowadzone w jezyku angielskim i zdalnie.

W przypadku kandydatow, ktérych jezykiem ojczystym lub pierwszym jezykiem jest angielski, poziom12
drugiego jezyka'® zadeklarowany w zgtoszeniu zostanie przetestowany przy uzyciu odpowiednich
srodkow. Mozna réwniez oceni¢ znajomos¢ innych odpowiednich jezykdw podang przez kandydata w
zgtoszeniu.

Po zakohczeniu tego etapu komisja selekcyjna przedktada dyrektorowi wykonawczemu liste
kandydatow, ktorzy osiggneli co najmniej 70 % punktéw przyznanych za kompetencje behawioralne i
motywacje oraz co najmniej 70 % punktow przyznanych za doswiadczenie zawodowe, wiedze i
umiejetnosci.

Etap 3 — Mozliwa oferta pracy

Biorgc pod uwage liste przedtozong przez komisje selekcyjng, dyrektor wykonawczy podejmie decyzje
0 wyborze najbardziej odpowiedniego kandydata do ewentualnej oferty pracy lub o umieszczeniu
odpowiednich kandydatéw na liscie rezerwowej, jezeli taka istnieje. Zanim to zrobi, moze
przedyskutowa¢ z jednym lub kilkoma kandydatami dalsze kwestie dotyczgce ich pochodzenia i
motywacji.

Etap ten ma sie odby¢ w ciggu miesigca od daty rozmowy kwalifikacyjnej. Ewentualna lista rezerwowa
bedzie wazna do 31.12.2025 r. i moze zosta¢ przedtuzona. Umieszczenie na liScie rezerwowej nie
gwarantuje otrzymania oferty pracy.

Przed ewentualng ofertg pracy mozna sprawdzi¢ referencje.

W przypadku gdy takie stanowisko staje sie nieobsadzone lub wymaga obsadzenia, dyrektor
wykonawczy moze zaproponowaé prace kandydatowi z listy, ktérego profil najlepiej odpowiada
potrzebom EU-OSHA w danym momencie.

6 ZATRUDNIENIE | WARUNKI ZATRUDNIENIA

Umowa o prace zostata zawarta na podstawie art. 3 lit. a) warunkéw zatrudnienia innych pracownikéw
Unii Europejskiej’® (WZIP) na trzyletnia umowe dtugoterminowg w charakterze grupy funkcyjnej
pracownikéw kontraktowych Ill, ktéra moze zostaé przedtuzona nie wiecej niz jeden raz na czas
okres$lony (5 lat). Kazde kolejne przedtuzenie bytoby na czas nieokreslony. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku bedzie podlega¢ 9-miesiecznemu okresowi probnemu.

EU-OSHA bedzie zwigzana ofertg pracy tylko wtedy, gdy wybrany kandydat przed podpisaniem umowy:

e dostarczyt oryginaty lub uwierzytelnione kopie wszystkich wymaganych dokumentéw
potwierdzajgcych na przyktad ich kwalifikowalnosc,

e zostaty poddane obowigzkowemu badaniu lekarskiemu, ktére wykaze, ze spetniajg wymogi w
zakresie sprawnosci fizycznej niezbedne do wykonywania zwigzanych z tym obowigzkéw,

e poinformowaly EU-OSHA o jakimkolwiek faktycznym lub potencjalnym konflikcie interesow i
uznano, ze nie majg zadnego osobistego interesu, ktéry mogtby naruszy¢ ich niezaleznos¢ lub
jakikolwiek inny konflikt intereséw, za posrednictwem specjalnego formularza.

Srodowisko pracy

Stanowisko ma siedzibe w Bilbao, a pracownicy muszg mieszka¢ w Bilbao lub jego okolicach. Osoba
zatrudniona na tym stanowisku bedzie pracowaé¢ w srodowisku wielokulturowym, w ktérym staty dialog
miedzy kierownictwem a personelem, w tym przedstawicielami personelu, jest uwazany za niezbedny.

12 Odpowiednik poziomu B2 we wszystkich wymiarach okreslonych w europejskich ramach odniesienia dla jezykow.
13 Petny tekst jest dostepny tutaj.
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W EU-OSHA wspieramy elastyczng organizacje pracy i dgzymy do réwnowagi miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym naszych pracownikdw. Na przyktad zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
czas pracy opiera sie srednio na 40-godzinnym tygodniu pracy, a my oferujemy prace w niepetnym
wymiarze godzin, elastyczny czas pracy i teleprace. Telepraca z Bilbao i okolic jest mozliwa do 60%
tygodniowo. Ponadto mozliwa jest rowniez telepraca przez okres do 10 dni w roku spoza Bilbao i
jego okolic.

Wynagrodzenie i inne swiadczenia

Wynagrodzenie pracownikéw sktada sie z wynagrodzenia podstawowego i ewentualnych dodatkéw
wyptacanych w euro, wazonych wspétczynnikiem korygujgcym dla Hiszpanii (obecnie 92,40 %).

Pracownicy moga byé uprawnieni do réznych dodatkéw w zaleznosci od ich sytuacji osobistej, w
szczegoblnosci do dodatku z tytutu zamieszkiwania za granicg (4 % podstawowego wynagrodzenia
brutto) lub dodatku zagranicznego (16 % podstawowego wynagrodzenia brutto) oraz dodatkow
rodzinnych (takich jak dodatek na gospodarstwo domowe, dodatek na dziecko pozostajgce na
utrzymaniu, dodatek przedszkolny i dodatek edukacyjny).

Wynagrodzenie osoby zatrudnionej podlega podatkowi wspélnotowemu potrgcanemu u zrodta i jest
zwolnione z podatku krajowego. Pakiet wynagrodzeh obejmuje sktadki na unijne systemy
zabezpieczenia spoftecznego i systemy emerytalne.

Orientacyjnie, miesieczne wynagrodzenie netto dla pracownika kontraktowego w grupie funkcyjnej Ill
stopnia 8 (tj. z maksymalnie 5-letnim doswiadczeniem zawodowym) wynosi okoto 3100 euro dla
emigranta, singla i 4500 euro dla emigranta z 2 dzieémi w przedszkolu.

W pewnych okolicznosciach, w szczegdlnosci gdy osoba zatrudniona jest zobowigzana do zmiany
miejsca zamieszkania w celu podjecia pracy, Agencja moze rowniez zwroci¢ niektore poniesione
wydatki, w szczegdlnosci koszty przeprowadzki.

Od pierwszego dnia pracownicy sg objeci ubezpieczeniem chorobowym i wypadkowym w ramach
wspolnego unijnego systemu ubezpieczenia chorobowego (JSIS). RCAM pokrywa 80—-85 % wiekszosci
kosztow opieki zdrowotnej, a w razie wypadku — do 100 %.

Pracownicy majg rowniez mozliwo$¢ uzyskania emerytury UE juz po 10 latach pracy w instytucji UE.
Normalny wiek emerytalny wynosi 66 lat, ale mozna réwniez przej$¢ na emeryture juz w wieku 58 lat z
potraceniem kwoty emerytury.

Wiecej informacji na temat korzysci ptyngcych z pracy dla EU-OSHA mozna znalez¢ pod tym linkiem.

7 PROCES WNIOSKU

Zaangazowanie na rzecz réwnych szans

EU-OSHA jest pracodawcg zapewniajgcym réwne szanse i zdecydowanie zacheca do zgtaszania sie
wszystkich kandydatéw, ktorzy spetiajg kryteria kwalifikowalnosci i sg zainteresowani danym
stanowiskiem. EU-OSHA jest zaangazowana w zaspokajanie potrzeb kandydatéw i wybranych
kandydatow, ktérzy mogg mie¢ szczegdlne wymagania (np. ze wzgledu na niepetnosprawnos¢). EU-
OSHA zapewnia, aby jej procedura wyboru nie dyskryminowata ze wzgledu na pteé¢, kolor skory,
pochodzenie rasowe, etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub przekonania, poglady
polityczne lub wszelkie inne poglady, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, majgtek, urodzenie,
niepetnosprawnos¢, narodowosc¢, wiek, orientacje seksualng lub tozsamos$¢ piciows.

W przypadku niepetnosprawnosci prosimy o poinformowanie Dziatu Zasobéw Ludzkich pod adresem
recruitment@osha.europa.eu i wskazanie, jakie ustalenia lub dostosowania zwigzane =z
niepetnosprawnoscig sg konieczne, aby EU-OSHA mogta zapewni¢ réwny udziat w rozmowach
kwalifikacyjnych/testach.

¢/ 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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Zgtoszenie

Kandydaci muszg ztozy¢ wniosek za posrednictwem narzedzia Agencji eRecruitment [tutaj].

Kandydaci muszg najpierw zatozy¢ konto w narzedziu eRecruitment, a nastepnie ztozy¢ wnioski.

Whiosek nalezy ztozy¢é w narzedziu eRecruitment najpdzniej do srody 6 listopada 2024 r. do godz.
13.00 czasu bilbajskiego.

Zaleca sie, aby kandydaci nie czekali do uptywu terminu skfadania zgtoszen. EU-OSHA nie ponosi
odpowiedzialnosci za opdznienia w sktadaniu wnioskéw spowodowane trudnosciami technicznymi lub
innymi czynnikami, ktére mogg pojawic¢ sie w ostatniej chwili.

Kandydaci mogg sprawdzi¢ status swojego zgtoszenia w narzedziu eRecruitment oraz gtéwne etapy
procedury naboru na stronie internetowej.

8 OCHRONA DANYCH

EU-OSHA szanuje prywatnosc¢ swoich kandydatéw i przetwarza ich dane osobowe zgodnie z wymogami
rozporzgdzenia (UE) 2018/1725. Wiecej informacji mozna znalez¢ pod tym linkiem.

9 SRODKI PRAWNE

Kandydaci mogg ztozy¢ wniosek o dokonanie przegladu lub skarge w okreslonych terminach i zgodnie
Z ponizszym linkiem.
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