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A AGENCIA EUROPEIA PARA A SEGURANGCA E A SAUDE NO TRABALHO (EU-
OSHA)

Procura recrutar
UM ADMINISTRATIVE AND HR ASSISTANT (FGII)

Junte-se a EU-OSHA - uma agéncia dinamica da Uniao Europeia sediada na cidade altamente habitavel
de Bilbau, Espanha! Somos uma equipa de 65 funcionarios dedicados a promogédo de locais de
trabalho seguros, saudaveis e produtivos através de informagdes técnicas, cientificas e econémicas
que apoiam a elaboragao de politicas e a prevengao de riscos no local de trabalho.

E um jogador de equipa positivo, flexivel e de apoio com fortes competéncias digitais e
organizacionais? Esta no inicio da sua carreira de RH e apaixonado por ajudar os outros a
prosperar? Em caso afirmativo, pode ser o candidato ideal que procuramos para se juntar a nés num
contrato de trés anos renovavel a longo prazo.'

No nosso ambiente multicultural dindmico e respeitoso, promovemos o equilibrio entre a vida
profissional e a vida privada e oferecemos regimes de trabalho flexiveis, como o trabalho a tempo
parcial, horarios flexiveis e o teletrabalho, tudo num ambiente altamente digitalizado.

Ao aderir a EU-OSHA, além de receber um saldrio atrativo, estara coberto pelo_Sequro Comum de
Doenca da UE e contribuira para o regime de pensbes da UE. Para mais informagdes sobre as nossas
atividades, consultar http://osha.europa.eu/ e, para mais informagdes sobre as condi¢des contratuais e
de trabalho, consultar a secgéo 6 do presente anuncio de vaga.

Se preenche todos os critérios de elegibilidade (seccdo 3), tem o perfil que procuramos e pretende
juntar-se a equipa da EU-OSHA, basta enviar-nos a sua candidatura até segunda-feira, 14 de julho
de 2025, as 13h00 (hora de Bilbau)!
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1 QUADRO DO TRABALHO

Sob a supervisdo do gestor de recursos humanos e sob a responsabilidade do chefe de unidade,o
assistente administrativo e de recursos humanos desempenhara tarefas administrativas,
técnicas e de secretariado, bem como tarefas de gestdo administrativa e outras tarefas de apoio
equivalentes.

O assistente administrativo e de recursos humanos faz parte da sec¢ao dindmica de recursos humanos
da Unidade de Centros de Recursos e Servigos (RSC). A Seccdo de Recursos Humanos é composta
por 4 membros do pessoal. E, portanto, pequeno, o que requer a capacidade de se adaptar a diferentes
tarefas e niveis de tarefas, apoiando espontaneamente os colegas de equipa quando e onde
necessario.

2 PERFIL DE TRABALHO

O titular do cargo sera responsavel pelas seguintes fungdes essenciais:

1 Pode ser renovado por um periodo de cinco anos. Qualquer nova renovagao tera uma duragdo indeterminada.

2 Este documento pode ser traduzido por maquina noutras linguas da UE. Nesse caso, a versao original em inglés prevalecera
para todos os efeitos.
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e Prestar assisténcia no planeamento e coordenagao dos procedimentos de selegéo, dos cursos
de formagédo do pessoal e dos exames médicos anuais — incluindo o envio de convites, o
registo dos dados dos participantes e a ligagdo com prestadores de servigos externos;

e Apoiar a gestdo das auséncias do pessoal em conformidade com o quadro regulamentar
aplicavel, registando dados, solicitando documentagéo de apoio quando necessario, prestando
apoio aos colegas e estabelecendo contactos com prestadores de servigos médicos externos;

e Atuar como pessoa de contacto para a organizagdo do processo de sele¢cdo anual dos
estagiarios, o seu acolhimento e apoio durante o estagio;

e Contribuir para os esforgcos de comunicagdo interna através da criagdo de imagens e resumos
claros e concisos para explicar novas politicas ou procedimentos;

e Assegurar um acompanhamento administrativo exato e atempado das disposicbes do
Protocolo relativo aos Privilégios e Imunidades da Unido Europeia e do Acordo de Sede —
incluindo a emissao de certificados e a gestdo da correspondéncia conexa;

e Preparar e manter painéis e relatérios de dados utilizando o MS Excel;

e Organizar e manter sistemas de arquivo eletrénico para assegurar a facil recuperagéo e o
cumprimento das politicas de conservagao de registos;

e Prestar assisténcia em tarefas de gestao de contratos e operagdes financeiras conexas;

e Promover uma comunicagao eficaz e manter relagbes de trabalho sélidas com os colegas em
toda a agéncia;

e Desempenhar quaisquer outras fungdes pertinentes atribuidas por colegas de equipa de RH
e/ou chefe de unidade

3 CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE

Para serem considerados elegiveis para este processo de sele¢cdo, os candidatos devem preencher
todos os seguintes requisitos:

Condigoes gerais
Os candidatos devem:

e Ser nacional de um dos Estados-Membros da Unido Europeia, da Islandia, da Noruega ou do
Listenstaine (partes no Acordo EEE);

e Ter cumprido as obrigagdes que lhes sao impostas pelas leis aplicaveis em matéria de servigo
militar;

e Apresentar as garantias de idoneidade moral requeridas?® para o exercicio das suas fungdes;

e Estar fisicamente aptos para o exercicio das fungdes.

Educacéao e experiéncia (se aplicavel)
Os candidatos devem possuir um nivel de:

e Ensino pds-secundario comprovado por um diploma, ou
e Ensino secundario comprovado por um diploma que dé acesso ao ensino pds-secundario, e
experiéncia profissional adequada de, pelo menos, trés anos.

So serdo tomados em consideragdo os diplomas emitidos nos Estados-Membros da UE# ou que sejam
objeto de certificados de equivaléncia emitidos pelas autoridades desses Estados-Membros.

3 Antes da nomeagao, € necessaria a comprovacao de que nao existe registo criminal.

40 diploma obtido no Reino Unido antes de 31/01/2020 é automaticamente reconhecido e, por conseguinte, ndo € objeto de
certificados de equivaléncia.
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Conhecimento de linguas

Os candidatos devem possuir um conhecimento aprofundado® de uma das linguas oficiais da UE e um
conhecimento satisfatério® de outra lingua da UE, na medida do necessario ao exercicio das suas
fungoes.

Recomendagéao importante

Note-se que apenas os candidatos que preencham todos os critérios de elegibilidade acima
enumerados serdo considerados para o processo de selegdo. Solicitamos as pessoas que ndo
preencham estes critérios que se abstenham de apresentar uma candidatura, uma vez que tal
ndo fara avangar a sua candidatura. Os candidatos interessados ndao serao convocados para
entrevistas ou testes escritos.

Agradecemos a sua compreensao e cooperagao para garantir que apenas os candidatos elegiveis se
candidatem.

4 CRITERIOS DE SELEGAO

Serao utilizados os seguintes critérios para avaliar os candidatos através da sua candidatura,’entrevista
e prova(s) escrita(s).

4.1. Essenciais
Candidates_devem ter:
Experiéncia e competéncias profissionais

e Pelo menos um ano de experiéncia profissional (numa unidade/equipa de RH) apds a obtengéo
do diploma exigido (ou trés anos, no caso do ensino secundario)® em consonancia e ao mesmo
nivel de responsabilidades que o do perfil profissional (secgéo 2);

e Excelentes competéncias digitais, nomeadamente na criagdo de mesas, na utilizagdo de
férmulas, na realizacdo de fusdes de correio eletrénico e na preparacdo de apresentagoes,
com uma forte capacidade de adaptagao rapida a varias ferramentas e software;

e Excelentes capacidades de comunicagao oral e escrita em inglés (C1)°.

Competéncias comportamentais

Boas competéncias analiticas;

Alta atenga@o aos pormenores e a exatidao;

Forte capacidade de auto-organizagéo, com resultados de qualidade orientados para o servico;
Excelentes competéncias de trabalho em equipa, valorizando a diversidade;

Capacidade de lidar com informagdes confidenciais e sensiveis e alto senso de ética.

4.2. Vantagens

O incumprimento de um ou mais destes critérios vantajosos néo resultara na exclusao do candidato do
processo de selegao, mas pode afetar as suas possibilidades de ser convidado para uma entrevista e
para uma prova ou provas escritas.

5 Equivalente ao nivel C1 em todas as dimensdes, tal como definido no quadro europeu de referéncia para as linguas.
6 Equivalente ao nivel B2 em todas as dimensdes, tal como definido no quadro europeu de referéncia para as linguas.

TA motivagao (ou outras informagdes) dos candidatos escrita na sua candidatura na secgao «informagdes adicionais» néo é tida
em conta nem avaliada durante a andlise das candidaturas.

8 Apenas é tida em conta a atividade profissional remunerada devidamente documentada.
9 Equivalente ao nivel C1 em todas as dimensdes, tal como definido no quadro europeu de referéncia para as linguas.
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¢ De preferéncia, ndo mais de cinco anos de experiéncia profissional recente ou atual na
prestagdo de apoio administrativo, técnico e/ou logistico no ambito de uma unidade/equipa de
RH;

o Experiéncia na prestacao de apoio na gestdo de contratos de servigos ou bens e transagdes
financeiras conexas, incluindo a verificagdo de que os servigos ou bens fornecidos estdo em
consonéncia com os pedidos e as obriga¢des contratuais;

e Formacéo educativa em Recursos Humanos.

5 PROCEDIMENTO DE SELEGAO

E nomeado um comité de selecdo para este processo de selegdo. A composicéo é a seguinte: Nadége
Perrine, llaria Piccioli e Michele Dinelli.

Os trabalhos do Comité de Selegédo e as suas deliberagdes sao confidenciais. Os candidatos néo
podem entrar em contacto direto ou indireto com eles, nem solicitar a ninguém que o faga em seu nome.
Qualquer violagao desta regra constitui motivo de excluséo do processo de selegao.

Todos os pedidos de informagdo devem ser enviados por correio eletrénico apenas para
recruitment@osha.europa.eu, citando a referéncia do procedimento (EUOSHA/CA/25/03).

O processo de selegao desenrolar-se-a em trés fases.

Fase 1 — Analise das candidaturas'®

O Comité de Selecdo avaliara, em primeiro lugar, a experiéncia profissional descrita em cada
candidatura em! fung&o dos critérios de selegdo pertinentes enumerados na secgéo 4 «Experiéncia e
competéncias profissionais». S6 as candidaturas que melhor correspondam ao perfil profissional com
base nesta avaliagcao seréo entéo avaliadas em fungéo dos critérios «vantajosos». As candidaturas que
melhor cumpram estes critérios serdo posteriormente revistas, com o apoio da Secgao RH, a fim de
garantir que cumprem todos os critérios de elegibilidade obrigatérios enumerados na Secgéo 3. Todos
os critérios devem ser cumpridos até o prazo de inscricdo. Espera-se que cerca de 8 candidatos
avancem para a Fase 2. A entrevista e o(s) teste(s) escrito(s) estdo provisoriamente agendados para
meados de setembrode 2025.

Os candidatos podem verificar o estado da sua candidatura através da ferramenta eRecruitment da
EU-OSHA. Esta verificacdo pode normalmente ocorrer no prazo de um més apds a data provisoria
acima referida.

Fase 2 — Entrevistas e prova(s) escrita(s)

O Comité de Selegao avaliara a experiéncia profissional, as aptiddes e as competéncias
comportamentais dos candidatos, em conformidade com a secg¢ao 4, bem como a motivagao.

A entrevista e o(s) teste(s) escrito(s), parte dos quais de forma andnima, seréo realizados em inglés e
a distancia.

Para os candidatos que tenham o inglés como lingua materna ou primeira lingua, o nivel'? da sua 22
lingua da UE, tal como declarado na sua candidatura, sera testado através dos meios adequados. Os

10 Em qualquer fase do processo, os candidatos podem ser convidados a fornecer informacdes ou documentos adicionais.
Podem ser excluidos se, em qualquer fase do processo, se verificar que as informagdes constantes da candidatura séo incorretas
ou incompletas.

1A motivagao (ou outras informagdes) dos candidatos escrita na sua candidatura na secgéo «informagdes adicionais» néo &
tida em conta nem avaliada durante a triagem das candidaturas (fase 1).

12 Equivalente ao nivel B2 em todas as dimensdes, tal como definido no quadro europeu de referéncia para as linguas.
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conhecimentos de outras linguas pertinentes indicados pelo candidato na sua candidatura também
podem ser testados.

Apds a conclusdo desta fase, o comité de selegéo apresentara ao diretor executivo a lista de candidatos
que tenham atingido, pelo menos, 70 % dos pontos atribuidos as competéncias comportamentais e a
motivagéo e, pelo menos, 70 % dos pontos atribuidos a experiéncia e as competéncias profissionais.

Fase 3 — Possivel oferta de emprego

Tendo em conta a lista apresentada pelo comité de selegao, o diretor executivo decidira sobre o
candidato mais adequado para uma eventual oferta de emprego e/ou a inclusdo de candidatos
adequados numa lista de reserva, se for caso disso. Antes de o fazer, o candidato (ou um membro do
pessoal delegado) pode debater mais aprofundadamente com um ou mais candidatos os seus
antecedentes e motivagao.

Esta etapa devera ter lugar no prazo de um més a contar da data da entrevista. A lista de reserva, caso
exista, seréa valida até 31/12/2026 e podera ser prorrogada. A inclusdo na lista de reserva ndo garante
a oferta de emprego.

Antes de uma possivel oferta de emprego, a verificagdo de referéncias pode ser arranjada.

Quando esse lugar de assistente administrativo ficar vago ou tiver de ser coberto, o diretor executivo
pode propor um emprego a um candidato da lista cujo perfil melhor corresponda as necessidades da
EU-OSHA nessa altura.

6 ENGENHAMENTO E CONDIGOES DE EMPREGO

O contrato de trabalho é celebrado nos termos Article 3(a) do artigo do Regime Aplicavel aos Outros
Agentes da Unido Europeia’® (ROA) por um contrato de longa duragao de trés anos, a partir de Contract
Agent Function Group (FG) Il, que ndo pode ser renovado mais do que uma vez por um periodo
determinado (5 anos). Qualquer nova renovacéao tera uma duragéo indeterminada. O titular do cargo
estara sujeito a um periodo probatério de 9 meses.

A EU-OSHA sé estara vinculada a oferta de emprego se, dentro do prazo fixado antes da assinatura
do contrato, o candidato selecionado:

e apresentou toda a documentagéo exigida, incluindo a prova de elegibilidade,

e ter concluido com éxito o exame médico obrigatério que comprova que satisfaz as normas de
aptidao fisica necessarias para desempenhar as fungées do cargo,

e Tenha informado a EU-OSHA de qualquer conflito de interesses real ou potencial e tenha sido
considerado como nao tendo qualquer interesse pessoal suscetivel de comprometer a sua
independéncia ou qualquer outro conflito de interesses através de um formulario especifico.

Ambiente de trabalho

O cargo é baseado em Bilbau e os membros do pessoal sdo obrigados a residir em Bilbau ou nas
areas circundantes. O titular do cargo trabalhard num ambiente multicultural em que o didlogo
permanente entre a direcao, o pessoal e os representantes do pessoal é considerado essencial.

Na EU-OSHA, promovemos regimes de trabalho flexiveis e apoiamos um equilibrio saudavel entre
a vida profissional e a vida privada do nosso pessoal. Em conformidade com as atuais regras
aplicaveis, o tempo de trabalho normal baseia-se numa média de 40 horas semanais de trabalho. Por
exemplo, oferecemos opgdes como o trabalho a tempo parcial, horarios de trabalho flexiveis e
teletrabalho. O teletrabalho a partir de Bilbau e arredores é possivel até 60 % da semana de
trabalho. Além disso, o teletrabalho a partir do exterior de Bilbau e das suas imediagbes é permitido
até 10 dias por ano.

13 O texto integral encontra-se disponivel aqui.

¢/ 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



http://osha.europa.eu/
https://www.google.es/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CCIQFjAAahUKEwid79eoquzHAhVGbxQKHX-yD3Q&url=http%3A%2F%2Feur-lex.europa.eu%2FLexUriServ%2FLexUriServ.do%3Furi%3DCONSLEG%3A1962R0031%3A20140101%3Aen%3APDF&usg=AFQjCNFjIo4kwmeTnClRnSymWkRhEclKuw&sig2=41x3ePDYdOleCUxL0cbD0g

European Agency o
for Safety and Health £
at Work e

Remuneracgao e outras prestacoes

A remuneragao dos membros do pessoal consiste num vencimento de base e eventuais subsidios
pagos em euros, ponderados pelo coeficiente de corregao para Espanha (atualmente 92,30 %).

Os agentes podem ter direito a varios abonos em fungao da sua situagdo pessoal, nomeadamente
abono de residéncia no estrangeiro (4 % do vencimento bruto de base) ou subsidio de expatriagéo (16
% do vencimento bruto de base) e abonos de familia (como o abono de lar, o abono por filho a cargo,
o abono pré-escolar e 0 abono escolar).

O salario dos agentes esta sujeito a um imposto comunitario retido na fonte e esta isento do imposto
nacional. O pacote salarial inclui as contribuigdes para os regimes de seguranga social e de pensdes
da UE.

A titulo indicativo, o salario mensal liquido de um Agente Contratual Grupo Il, grau 4 (ou seja, com
menos de 5 anos de experiéncia profissional) é de cerca de 2700 euros para um expatriado, solteiro, e
de 4100 euros para um expatriado com 2 filhos no pré-escolar.

Em determinadas circunstancias, nomeadamente quando o titular do lugar é obrigado a mudar de
residéncia para aceitar um emprego, a Agéncia pode igualmente reembolsar ou contribuir para algumas
despesas incorridas, nomeadamente as despesas de mudanga de residéncia e de viagem.

A partir do primeiro dia, os membros do pessoal estdo cobertos contra os riscos de doenga e de
acidente através do Regime Comum de Seguro de Doenga (RCSD) da UE. O RCSD reembolsa 80-85
% da maioria das despesas de salude e, em caso de acidente, reembolsa até 100 %.

Os membros do pessoal tém também a possibilidade de receber uma pensao da UE apds apenas 10
anos de trabalho para uma instituicdo da UE. A idade normal de reforma é de 66 anos, mas também é
possivel aposentar-se aos 58 anos com uma dedugao do montante da penséao.

Para mais informacdes sobre as vantagens de trabalhar para a EU-OSHA, siga esta ligac&o.
Continuidade do emprego nas agéncias da UE

Se o candidato selecionado for atualmente titular de um contrato de agente contratual 3 a), pode ser
elegivel para mobilidade nos termos do ROA e das normas de execugao pertinentes.«Only_for_Tas»

7 PROCESSO DE PEDIDO

Compromisso com a igualdade de oportunidades

A EU-OSHA é um empregador de igualdade de oportunidades e incentiva vivamente as candidaturas
de todos os candidatos que preencham os critérios de elegibilidade e estejam interessados no cargo.
A EU-OSHA esta empenhada em satisfazer as necessidades dos candidatos e dos candidatos
selecionados que possam ter requisitos especiais (por exemplo, por motivos de deficiéncia). A EU-
OSHA assegura que o seu processo de sele¢cao ndo discrimina em razao do género, cor, origem racial,
étnica ou social, caracteristicas genéticas, lingua, religido ou convicgdes, opinides politicas ou outras,
pertenca a uma minoria nacional, riqueza, nascimento, deficiéncia, nacionalidade, idade, orientagédo
sexual ou identidade de género.

Em caso de deficiéncia, informe os Recursos Humanos através do enderego
recruitment@osha.europa.eu e indique quais as disposi¢cdes ou adaptacdes necessarias relacionadas
com a sua deficiéncia, para que a EU-OSHA possa assegurar a sua participagdo equitativa nas
entrevistas/testes.

Aplicacao

Os candidatos devem apresentar a sua candidatura através da ferramenta de recrutamento eletrénico
da Agéncia [aqui].

¢/ 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



http://osha.europa.eu/
https://euemployment.eu/advantages-of-working-for-the-european-commission/
mailto:recruitment@osha.europa.eu
mailto:recruitment@osha.europa.eu
https://osha.europa.eu/en/about-eu-osha/careers

European Agency S
for Safety and Health .
at Work s

Os candidatos devem, em primeiro lugar, criar uma conta na ferramenta eRecruitment e, em seguida,
apresentar as suas candidaturas.

A candidatura deve ser apresentada na ferramenta eRecruitment até segunda-feira, 14 de julho de
2025, as 13h00 (hora de Bilbau).

Recomenda-se vivamente aos candidatos que nao esperem até a data-limite para apresentarem as
suas candidaturas. A EU-OSHA ndo é responsavel por quaisquer atrasos na apresentagdo de
candidaturas devido a dificuldades técnicas ou quaisquer outros fatores que possam surgir a Ultima da
hora.

Os candidatos podem verificar o estado da sua candidatura através da ferramenta eRecruitment e das
principais etapas do processo de selegéo no sitio Web.

8 PROTEGAO DE DADOS

A EU-OSHA respeita a privacidade dos seus candidatos e trata os seus dados pessoais, tal como
exigido pelo Regulamento (UE) 2018/1725. Para mais informacgdes, consulte esta ligacao.

9 RECURSOS JURIDICOS

Os candidatos podem apresentar um pedido de reexame ou uma reclamacgéao dentro dos prazos fixados
e tal como indicado na sequinte ligacdo.
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