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Agentia Europeana pentru Securitate si Sanatate in Munca (EU-OSHA)
incearci sa recruteze
UN ADMINISTRATIVE AND HR ASSISTANT (FGllI)

Alaturati-va EU-OSHA - o agentie dinamica a Uniunii Europene cu sediul in orasul Bilbao, Spania!l
Suntem o echipa de 65 de membri ai personalului dedicatd promovarii locurilor de munca sigure,
sanatoase si productive prin informatii tehnice, stiintifice si economice care sprijina elaborarea politicilor
si prevenirea riscurilor la locul de munca.

Sunteti un jucator de echipa pozitiv, flexibil si de sustinere, cu abilitati digitale si organizationale
puternice? Esti la inceputul carierei tale de HR si esti pasionat de a-i ajuta pe altii sa prospere?
Daca da, ati putea fi candidatul ideal pe care il cautam pentru a ni se alatura cu un contract pe termen
lung, reinnoibil, cu o durata de trei ani.’

In mediul nostru multicultural vibrant si respectuos, promovam echilibrul dintre viata profesionala si
cea privata si oferim formule flexibile de lucru, cum ar fi munca cu fractiune de norma, programul
de lucru flexibil si munca la distanta, toate intr-un mediu extrem de digitalizat.

Alaturandu-va EU-OSHA, pe langé faptul ca veti primi un salariu atractiv, veti fi acoperit de asigurarea
comund de sdnéatate a UE si veli contribui la sistemul de pensii al UE. Pentru mai multe informatii
privind activitatile noastre, accesati http.//osha.europa.eu/ si pentru mai multe detalii privind conditiile
contractuale si de munca, consultati sectiunea 6 din prezentul anunt de post vacant.

Daca indepliniti toate criteriile de eligibilitate (sectiunea 3), aveti profilul pe care il cautam si doriti sa va
alaturati echipei EU-OSHA, trimiteti-ne candidatura dumneavoastra cel tarziu luni, 14 iulie 2025,
ora 13.00, ora Bilbao!

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

1 CADRUL DE LOCURI DE MUNCA

Sub supravegherea directorului de resurse umane si in subordinea sefului de unitate,asistentul
administrativ si de resurse umane va indeplini sarcini administrative, tehnice si de secretariat,
gestionarea biroului si alte sarcini de sprijin echivalente.

Asistentul administrativ si de resurse umane face parte din sectiunea dinamica de resurse umane din
cadrul Unitatii Centru de resurse si servicii (RSC). Sectiunea pentru resurse umane este alcatuita din 4
membri ai personalului. Prin urmare, este mica, ceea ce necesita capacitatea de a se adapta la diferite
sarcini si niveluri de sarcini, sprijinind in mod spontan coechipierii atunci cand si acolo unde este
necesar.

2 PROFILUL DE LOCURI DE MUNCA

Titularul postului va avea urmatoarele atributii-cheie:

1 Acesta poate fi reinnoit pentru o perioada de cinci ani. Orice reinnoire ulterioara ar fi pentru o perioada nedeterminata.

2 Acest document poate fi tradus automat in alte limbi ale UE. intr-un astfel de caz, versiunea originala in limba engleza va
prevala in toate scopurile.
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e Acordarea de asistenta in planificarea si coordonarea procedurilor de selectie, a cursurilor de
formare a personalului si a controalelor medicale anuale — inclusiv trimiterea de invitatii,
inregistrarea datelor participantilor si asigurarea legaturii cu prestatorii externi de servicii;

e Sprijina gestionarea absentelor personalului Th conformitate cu cadrul de reglementare aplicabil
prin Tnregistrarea datelor, solicitarea de documente justificative atunci cand este necesar,
oferirea de sprijin colegilor si asigurarea legaturii cu furnizorii externi de servicii medicale;

e Actioneaza in calitate de persoana de contact pentru organizarea procedurii anuale de selectie
a stagiarilor, primirea si sprijinul acestora pe durata stagiului;

e Sa contribuie la eforturile de comunicare interna prin crearea de imagini si rezumate clare si
concise pentru a explica noile politici sau proceduri;

e Sa asigure o monitorizare administrativa precisa si in timp util in legatura cu dispozitiile
Protocolului privind privilegiile si imunitatile Uniunii Europene si ale Acordului privind sediul —
inclusiv emiterea de certificate si gestionarea corespondentei aferente;

e Pregatirea si intretinerea tablourilor de bord si a rapoartelor de date utilizand MS Excel;

e S3 organizeze si sa intretina sisteme de evidenta electronica pentru a asigura recuperarea si
respectarea cu usurinta a politicilor de pastrare a evidentelor;

e Acordarea de asistenta in ceea ce priveste sarcinile de gestionare a contractelor si tranzactiile
financiare conexe;

e Promovarea unei comunicari eficace si mentinerea unor relatii de lucru solide cu colegii din
intreaga agentie;

 Indeplineste orice alte sarcini relevante atribuite de coechipierii de resurse umane si/sau de
seful de unitate

3 CRITERII DE ELIGIBILITATE

Pentru a fi considerati eligibili pentru aceasta procedura de selectie, candidatii trebuie sa indeplineasca
toate cerintele urmatoare.

Conditii generale
Candidatii trebuie:

e Safie cetateni ai unuia dintre statele membre ale Uniunii Europene, ai Islandei, ai Norvegiei sau
Ai Liechtensteinului (parti la Acordul privind SEE);

e Si-au indeplinit toate obligatiile care le revin in temeiul legislatiei aplicabile privind serviciul
militar;

e Sa prezinte garantiile morale necesare exercitarii atributiilor care le revin3;

e Sa fie apti din punct de vedere fizic pentru a-si indeplini sarcinile.

Educatie si experienta (daca este cazul)

Candidatii trebuie sa aiba un nivel de:

e Studii postliceale, atestate printr-o diploma, sau
e Studii secundare atestate printr-o diploma care sa permita accesul la invatdmantul post-
secundar si o experienta profesionala corespunzatoare de cel putin trei ani.

Vor fi luate in considerare numai diplomele care au fost acordate in statele membre ale UE* sau care
fac obiectul unor certificate de echivalenta eliberate de autoritatile din statele membre mentionate.

3Tnainte de numire, este necesara absenta cazierului judiciar.

4 Diploma obtinutd in Regatul Unit Thainte de 31.1.2020 este recunoscuta automat si, prin urmare, nu face obiectul certificatelor
de pr‘hi\mlpntﬁ
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Cunoasterea limbilor straine

Candidatii trebuie sa cunoasca temeinic® una dintre limbile oficiale ale UE si la un nivel satisfacator o
alta limba® a UE, in masura necesara exercitarii atributiilor lor.

Recomandare importanta

Va atragem atentia asupra faptului ca numai candidatii care indeplinesc toate criteriile de eligibilitate
enumerate mai sus vor fi luati in considerare in procesul de selectie. Solicitam persoanelor care nu
indeplinesc aceste criterii sa se abtina de la depunerea unei candidaturi, deoarece acest lucru nu
le va permite sa isi promoveze candidatura. Candidatii in cauza nu vor fi invitati la interviuri sau la
teste scrise.

Apreciem intelegerea si cooperarea dumneavoastra pentru a ne asigura ca se aplicad numai candidatii
eligibili.

4 CRITERII DE SELECTIE

Urmatoarele criterii vor fi utilizate pentru evaluarea candidatilor prin depunerea candidaturii’, interviu si
proba (probele) scrisa (scrise).

4.1. Esentiala
AndidatiiC trebuie sa aiba:
Experienta si competente profesionale
o «Years_of_experience__Selection_criteria»® in conformitate cu si la acelasi nivel de
responsabilitati ca si profilul postului (sectiunea 2);

e Competente digitale excelente, in special in ceea ce priveste crearea de tabele, utilizarea
formulelor, fuzionarea (e)mailurilor si pregatirea prezentarilor, cu o capacitate puternica de a se
adapta rapid la diverse instrumente si programe informatice;

e Excelente competente de comunicare orala si scrisa in limba engleza (C1).°
Competente comportamentale

e Bune abilitati analitice;

e Mare atentie la detalii si acuratete;

e capacitate puternica de auto-organizare, oferind rezultate de calitate intr-un mod orientat spre
servicii;

e Abilitati excelente de lucru in echipa, valorizarea diversitatii;

e Abilitatea de a gestiona informatii sensibile si confidentiale si un inalt simt al eticii.

4.2. Avantajoasa

Neindeplinirea unuia sau a mai multora dintre aceste criterii avantajoase nu va duce la excluderea
candidatului din procesul de selectie, dar poate afecta sansele acestuia de a fi invitat la interviu si la
proba (probele) scrisa (scrise).

5 Echivalent cu nivelul C1 n toate dimensiunile, astfel cum sunt definite in cadrul european de referinta pentru limbi.

6 Echivalent cu nivelul B2 in toate dimensiunile, astfel cum sunt definite in cadrul european de referinta pentru limbi.

7 Motivatia (sau alte informatii) pe care candidatii o scriu Tn actul lor de candidatura la sectiunea ,Informatii suplimentare” nu este
luata Tn considerare si nici evaluata in cursul examinarii candidaturilor.

8 Se ia in considerare numai activitatea profesionald remunerati documentats in mod corespunzitor.

9 Echivalent cu nivelul C1 n toate dimensiunile, astfel cum sunt definite in cadrul european de referinta pentru limbi.
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e De preferintd, nu mai mult de cinci ani de experienta profesionala recenta sau actuala in
furnizarea de sprijin administrativ, tehnic si/sau logistic in cadrul unei unitati/echipe de resurse
umane;

e Experienta in furnizarea de sprijin in gestionarea contractelor de servicii sau de bunuri si a
tranzactiilor financiare conexe, inclusiv verificarea alinierii serviciilor sau bunurilor furnizate la
cereri si la obligatiile contractuale;

e Experienta educationala in domeniul resurselor umane.

5 PROCEDURA DE SELECTIE

Pentru aceasta procedura de selectie este numit un comitet de selectie. Compozitia este urmatoarea:
Nadege Perrine, llaria Piccioli si Michele Dinelli.

Activitatea comitetului de selectie si deliberarile acestuia sunt confidentiale. Candidatii nu pot intra in
contact direct sau indirect cu acestia si nu pot solicita nimanui sa faca acest lucru in numele lor. Orice
incalcare a acestei norme constituie un motiv de excludere din procedura de selectie.

Toate solicitarile de informatii trebuie adresate prin e-mail numai la adresa
recruitment@osha.europa.eu, mentionand referinta procedurii (EUOSHA/CA/25/03).

Procedura de selectie se va desfasura in trei etape.

Etapa 1 — Examinarea cererilor'®

Comitetul de selectie va evalua mai intai experienta profesionald descrisa in fiecare candidatura pe’
baza criteriilor de selectie relevante enumerate la rubrica ,Experienta si competente profesionale” din
sectiunea 4. Numai candidaturile care corespund cel mai bine profilului postului pe baza acestei evaluari
vor fi apoi evaluate Tn raport cu criteriile ,avantajoase”. Cererile care indeplinesc cel mai bine aceste
criterii vor fi apoi examinate in continuare, cu sprijinul Sectiunii pentru resurse umane, pentru a se
asigura ca indeplinesc toate criteriile de eligibilitate obligatorii enumerate in sectiunea 3. Toate criteriile
trebuie sa fie indeplinite pana la termenul limitéd de depunere a candidaturii. Se asteapta ca aproximativ
8 candidati sa avanseze in faza 2. Interviul si proba (probele) scrisa (scrise) sunt programate provizoriu
pentru aproximativ jumatatea lunii septembrie 2025.

Candidatii Tsi pot verifica statutul candidaturii prin intermediul instrumentului eRecruitment al EU-OSHA.
Aceasta verificare poate avea loc, de reguld, in termen de o luna de la data provizorie mentionata
anterior.

Faza 2 - Interviuri si proba (probele) scrisa (scrise)

Comitetul de selectie va evalua experienta profesionala, aptitudinile si competentele comportamentale
ale candidatilor in conformitate cu sectiunea 4, precum si motivatia acestora.

Interviul si proba (probele) scrisa (scrise), dintre care o parte se vor desfasura intr-o forma anonima, se
vor desfasura in limba engleza si de la distanta.

Pentru candidatii care au limba engleza ca limba materna sau ca prima limba, nivelul celei'? de a doua
limbi a UE, astfel cum a fost declarat in actul de candidatura, va fi testat prin mijloace adecvate.

10 1 orice etapa a procedurii, candidatilor li se poate solicita sa furnizeze informatii sau documente suplimentare. Acestia pot fi
descalificati daca, Tn orice etapa a procedurii, se stabileste ca informatiile din cerere sunt incorecte sau incomplete.

" Motivatia (sau alte informatii) pe care candidatii o scriu Tn actul lor de candidatura in sectiunea ,Informatii suplimentare” nu este
luata Tn considerare si nici evaluata Tn cursul examinarii candidaturilor (etapa 1).

12 Echivalent cu nivelul B2 in toate dimensiunile, astfel cum sunt definite in cadrul european de referinta pentru limbi.
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Cunoasterea altor limbi relevante, astfel cum sunt mentionate de candidat in actul sau de candidatura,
poate fi, de asemenea, testata.

La finalizarea acestei etape, comitetul de selectie va prezenta directorului executiv lista candidatilor care
au atins cel putin 70 % din punctele alocate competentelor si motivatiei comportamentale si cel putin 70
% din punctele alocate experientei si competentelor profesionale.

Faza 3 — Oferta posibila de angajare

Avand in vedere lista prezentatd de comitetul de selectie, directorul executiv va decide cu privire la
candidatul cel mai potrivit pentru o posibila ofertd de muncad si/sau includerea candidatilor
corespunzatori pe o listd de rezerva, dacé este cazul. Inainte de a face acest lucru, el (sau un membru
al personalului delegat) poate discuta in continuare cu unul sau mai multi candidati cu privire la
antecedentele si motivatia lor.

Aceasta etapa este planificata sa aiba loc in termen de o luna de la data interviului. Lista de rezerva,
daca exista, va fi valabila pana la 31.12.2026 si poate fi prelungitd. Includerea pe lista de rezerva nu
garanteaza ca i se ofera un loc de munca.

Tnainte de o posibila ofertd de munca pot fi aranjate referinte de verificare.

Atunci cand un astfel de post de asistent administrativ devine vacant sau trebuie acoperit, directorul
executiv poate oferi un loc de munca unui candidat de pe lista al carui profil corespunde cel mai bine
nevoilor EU-OSHA la momentul respectiv.

6 ANGAJAMENTUL SI CONDITIILE DE OCUPARE A FORTEI DE MUNCA

Contractul de munca este incheiat in temeiul articolului din Article 3(a) of the Conditions of Employment
of Other Servants of the European Union'® (CEOS) pentru un contract pe termen lung de trei ani, care
Contract Agent Function Group (FG) Il poate fi reinnoit cel mult o data pentru o perioada determinata
(5 ani). Orice reinnoire ulterioara ar fi pentru o perioada nedeterminata. Titularul postului va fi supus
unei perioade de proba de 9 luni.

EU-OSHA va fi obligatd sa accepte oferta de munca numai daca, in termenul stabilit Tnainte de
semnarea contractului, candidatul selectat:

e aprezentat toate documentele necesare, inclusiv dovada eligibilitatii;

e a finalizat cu succes examenul medical obligatoriu care stabileste ca indeplineste standardele
de aptitudine fizica necesare pentru indeplinirea atributiilor postului;

e ainformat EU-OSHA cu privire la orice conflict de interese real sau potential si s-a considerat
ca nu are niciun interes personal de natura sa le afecteze independenta sau orice alt conflict de
interese printr-o forma specifica.

Mediul de lucru

Postul se afla in Bilbao, iar membrii personalului trebuie sa locuiasca in Bilbao sau in zonele
fnconjuratoare. Titularul postului va lucra Tntr-un mediu multicultural in care dialogul permanent dintre
conducere, personal si reprezentantii personalului este considerat esential.

In cadrul EU-OSHA, promovam formule flexibile de lucru si sprijinim un echilibru sanatos intre viata
profesionala si cea privata pentru personalul nostru. Tn conformitate cu normele aplicabile in prezent,
timpul de lucru standard se bazeaza pe o saptamana de lucru medie de 40 de ore. De exemplu, oferim
optiuni precum munca cu fractiune de norma, programul de lucru flexibil si munca la distanta.
Telemunca din Bilbao si imprejurimile sale este posibila pana la 60 % din saptaméana de lucru. in
plus, telemunca din afara orasului Bilbao si a imprejurimilor sale este permisa timp de pana la 10 zile
pe an.

13 Textul integral este disponibil aici.
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Remuneratii si alte beneficii

Remuneratia membrilor personalului consta intr-un salariu de baza si eventuale indemnizatii platite in
euro, ponderate cu coeficientul corector pentru Spania (in prezent 92,30 %).

Membrii personalului pot avea dreptul la diverse indemnizatii in functie de situatia lor personala, in
special la indemnizatia de resedinta in strainatate (4 % din salariul de baza brut) sau la indemnizatia de
expatriere (16 % din salariul de baza brut) si la alocatii familiale (cum ar fi alocatia pentru locuinta,
alocatia pentru cresterea copilului, alocatia prescolara si alocatia scolara).

Salariul membrilor personalului este supus unui impozit comunitar retinut la sursa si este scutit de
impozitul national. Pachetul salarial include contributiile la sistemele de securitate sociala si de pensii
ale UE.

Ca o indicatie, salariul lunar net pentru un agent contractual, grupa de functii Il, gradul 4 (adica cu mai
putin de 5 ani de experienta profesionala) este de aproximativ 2 700 de euro pentru un expat, singur, si
de 4 100 de euro pentru un expat cu 2 copii la gradinita.

Tn anumite circumstante, in special in cazul in care titularul postului este obligat sa Tsi schimbe resedinta
pentru a ocupa un loc de muncd, agentia poate, de asemenea, sd ramburseze sau sa contribuie la
unele cheltuieli suportate, in special cheltuielile de mutare si de deplasare.

Incepand din prima zi, membrii personalului beneficiazd de asigurare de sanatate si impotriva
accidentelor prin intermediul Sistemului comun de asigurari de sanatate al UE (SCAS). JSIS
ramburseaza 80-85% din majoritatea costurilor asistentei medicale, iar in caz de accident, ramburseaza
pana la 100%.

Membrii personalului au, de asemenea, posibilitatea de a castiga o pensie din partea UE dupa doar 10
ani de munca intr-o institutie a UE. Varsta normala de pensionare este de 66 de ani, dar se poate
pensiona si inca de la 58 de ani, cu o deducere a cuantumului pensiei.

Pentru a afla mai multe despre avantajele de a lucra pentru EU-OSHA, va rugam sa accesati acest link.

Continuitatea ocuparii fortei de munca in cadrul agentiilor UE

Tn cazul in care candidatul selectat detine in prezent un contract de agent contractual 3(a), acesta se
poate califica pentru mobilitate in conformitate cu conditiile RAA si cu normele de punere in aplicare
relevante.

7 PROCESUL DE APLICARE

Angajamentul fata de egalitatea de sanse

EU-OSHA este un angajator care ofera sanse egale si incurajeaza ferm candidaturile tuturor candidatilor
care indeplinesc criteriile de eligibilitate si care sunt interesati de aceastad pozitie. EU-OSHA se
angajeaza sa raspunda nevoilor candidatilor si candidatilor selectati care pot avea cerinte speciale (de
exemplu, din motive de handicap). EU-OSHA se asigura ca procedura sa de selectie nu face discriminari
pe motive de gen, culoare, origine rasiala, etnica sau sociala, caracteristici genetice, limba, religie sau
convingeri, opinii politice sau de orice alta natura, apartenenta la o minoritate nationala, avere, nastere,
handicap, nationalitate, varsta, orientare sexuala sau identitate de gen.

in cazul unui handicap, va rugdm sa informati Resursele Umane la adresa
recruitment@osha.europa.eu si sa indicati masurile sau ajustarile legate de handicapul dumneavoastra,
astfel incat EU-OSHA sa va poata asigura participarea egala la interviuri/teste.

Aplicatie

Candidatii trebuie sa Tsi depuna candidatura prin intermediul instrumentului de recrutare electronica al
agentiei [here].
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Candidatii trebuie mai intai sa isi creeze un cont in instrumentul eRecruitment si apoi sa isi depuna
candidatura.

Cererea trebuie depusa in instrumentul de recrutare electronica pana cel tarziu luni, 14 iulie 2025, ora
13.00, ora Bilbao.

Candidatilor li se recomanda insistent sa nu astepte pana la data-limita de depunere a candidaturilor.
EU-OSHA nu este responsabila pentru intarzierile in depunerea candidaturilor cauzate de dificultati
tehnice sau de orice alti factori care pot aparea in ultimul moment.

Candidatii pot verifica statutul candidaturii lor Th cadrul instrumentului eRecruitment si principalele etape
ale procedurii de selectie pe site-ul web.

8 Protectia datelor

EU-OSHA respecta viata privatda a candidatilor sai si prelucreaza datele cu caracter personal ale
acestora, astfel cum se prevede in Regulamentul (UE) 2018/1725. Pentru mai multe informatii, va rugam
sa accesati acest link.

9 REMEDII JURIDICE

Candidatii pot depune o cerere de reexaminare sau o plangere in termenele stabilite si astfel cum se
indica la urmatorul link.
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