European Agency S
for Safety and Health .
at Work s

EUROPEISKA SAKERHETS- OCH HALSOBYRAN (EU-OSHA)
Forsoker rekrytera
En HR OFFICER

Ga med i EU-OSHA - en dynamisk EU-byra baserad i den mycket beboeliga staden Bilbao, Spanien! Vi
ar ett team med 65 anstallda som arbetar for att framja sakra, halsosamma och produktiva arbetsplatser
genom teknisk, vetenskaplig och ekonomisk information som stdder beslutsfattande och férebyggande
av risker pa arbetsplatsen.

Vi s6ker en positiv, flexibel och entusiastisk medarbetare med passion fér manskliga resurser,
med erfarenhet av att bidra till urvals- och rekryteringsprocesser, évervaka anstilldas
ekonomiska réttigheter, for ett langsiktigt fornybart trearigt kontrakt. *

| var livliga och respektfulla mangkulturella miljé framjar vi balans mellan arbete och privatliv och
erbjuder flexibla arbetsformer som deltidsarbete, flexibla timmar och distansarbete.

Férutom att du far en attraktiv I6n omfattas du av EU:sgemensamma sjukférsdkring och bidrar till EU:s
pensionssystem. Mer information om var verksamhet finns pa http://osha.europa.eu och mer
information om kontrakts- och arbetsvillkor finns i avsnitt 6 i detta meddelande om ledig tjénst.

Om du uppfyller alla behdrighetskriterier (avsnitt 3), har den profil vi sdker och vill ga med i EU-Osha-
teamet, skicka bara in din ans6kan senast onsdagen den 6 november 2024 kl. 13.00 Bilbao Time!

EUOSHA/CA/24/01 — HR OFFICER (tjanstegrupp lil)2

1 Ramverk for anstallning

Personalhandldggaren ingéar i den dynamiska personalavdelningen inom enheten for resurs- och
servicecentrum (RSC). Personalavdelningen bestar av fyra anstéllda. Det ar alltsa litet, vilket kraver
formaga att anpassa sig till olika uppgifter och nivaer av uppgifter, spontant stddja lagkamrater nar och
dar det behdvs, fran administrativa till mer HRM innehallsomraden.

Under oOverinseende av personalchefen och rapportering till enhetschefen kommer
personalhandlaggaren att bidra till férvaltningen och genomférandet av personalprocesser och
personalférfaranden, sarskilt i samband med administration och rekrytering av anstélldas rattigheter.

2 Anstallningsform
Personalhandlaggaren kommer att ha féljande uppgifter:
a) Sarskilda uppgifter:

e Bidra till hanteringen av urvals- och rekryteringsprocesserna, i god tid folja och dokumentera
varje steg, fran lanseringen av meddelandet om ledig tjanst till utfardandet av
anstallningserbjudandet och tillhérande anstallningsavtal. Valkomna de nya kollegorna under
introduktionsprocessen.

1 Det kan forlangas for en femarsperiod. En eventuell ytterligare forlangning skulle gélla pa obestamd tid.
2 Detta dokument — som ursprungligen utarbetades pa engelska — kan maskindversittas till andra EU-sprak. | ett sadant fall
kommer den ursprungliga engelska versionen att galla for alla @ndamal.
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o Overvaka anstélldas arbetsménster (hybridarbete, deltid osv.) och deras ekonomiska rattigheter
vid tjanstens borjan och slut, och se till att korrekt information ges till dem och till (det externa)
Idnekontoret (PMO). Sakerstall korrekt inmatning av relaterad data i HR-programvara och
digitala system.

o Overvaka anstélldas franvaro och vid behov samarbeta med den externa lakarmottagningen.

b) Allméanna tullar

e Bidra till att utveckla, se dver personalpolicyer och genomféra dem i enlighet med regelverket,
ge vagledning till anstéllda och ledningen om basta praxis inom tilldelade arbetsomraden.

e Identifiera mojligheter till processforbattringar och foresla I6sningar.

e Sakerstalla snabb, effektiv och 6ppen intern kommunikation som framjar en positiv och
fértroendefull arbetsmiljo.

e Forbered omfattande rapporter, data och analyser med hjalp av olika programvaror och system.

e Omvandla externa tjanstebehov till tekniska specifikationer fér HR-relaterade kontrakt inom
tilldelade  arbetsomraden.  Utfér  kontrakishantering och relaterade finansiella
transaktionsuppagifter.

e Hantera dokument och personuppgifter i enlighet med relaterade regler.

e Utféra annan relevant verksamhet som tilldelats av personalchefen eller enhetschefen.

3 Behorighetskriterier

For att komma i fraga for detta urvalsforfarande maste de s6kande uppfylla samtliga foljande krav:

Allmanna villkor
De s6kande maste

e vara medborgare i nagon av Europeiska unionens medlemsstater, Island, Norge eller
Liechtenstein (parter i EES-avtalet)
e ha fullgjort alla skyldigheter enligt tillamplig varnpliktslagstiftning,

e uppvisa de skdotsamhetsreferenser som kravs for att de ska kunna utféra sina uppgifter,?
e vara i fysisk form for att kunna utféra sina arbetsuppgifter.

Utbildning

De s6kande maste ha

e eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis, eller
e gymnasieutbildning, styrkt med examensbevis, som ger behdrighet till eftergymnasial
utbildning, och minst tre ars relevant yrkeserfarenhet.

Endast examensbevis som har utfardats i EU:s medlemsstater eller som &r féremal for
likvardighetsintyg som utfardats av myndigheter i dessa medlemsstater kommer att beaktas.
Kunskaper i sprak

Du maste ha fordjupade kunskaper? i ett av EU:s officiella sprak och tillfredsstallande kunskaper® i ett
annat EU-sprak i den utstrackning som kravs for att du ska kunna utféra dina arbetsuppgifter.

3 Fore utnamningen kravs det att det inte finns nagra uppgifter i belastningsregistret.

4 Examensbevis som erhallits i Férenade kungariket fore den 31 januari 2020 erkanns automatiskt och omfattas darfér inte
av intyg om likvardighet.

SMotsvarar niva C1 i alla dimensioner enligt definitionen i den europeiska referensramen for sprak.

6 Motsvarar niva B2 i alla dimensioner enligt definitionen i den europeiska referensramen fér sprak.
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Viktig rekommendation

Observera att endast stkande som uppfyller alla angivha behorighetskriterier kommer att beaktas i
urvalsprocessen. Vi ber att personer som inte uppfyller dessa kriterier avstar fran att lamna in en
ansokan, eftersom detta inte kommer att framja deras kandidatur.

Vi uppskattar er forstaelse och ert samarbete nar det galler att se till att endast behodriga sékande
ansoker.

4 Urvalskriterier

Féljande kriterier kommer att anvandas for att bedéma de s6kande genom deras ansokan,’intervju och
skriftliga prov:

4.1. Nodvandiga

Candidater skall ha féljande egenskaper:

Yrkeserfarenhet och kompetens

Minst tre ars yrkeserfarenhet® efter avslutad eftergymnasial utbildning (eller sex ar vid
gymnasieutbildning) i linje med arbetsuppgifterna enligt arbetsprofilen, inbegripet i synnerhet
praktisk erfarenhet av att stodja val fungerande urvalsférfaranden och/eller av att évervaka
anstalldas ekonomiska rattigheter.

Erfarenhet av att arbeta med olika HR-program.

Utmarkt digital kompetens, sarskilt Excel, med hdg kapacitet att enkelt anpassa sig till olika
verktyg och programvaror.

Utmarkt muntlig och skriftlig kommunikationsférmaga pa engelska (C1).°

Beteendekompetens

Utmarkt analytisk férmaga.

Stor uppmarksamhet pa detaljer och noggrannhet;

Stark formaga att organisera sig sjalv och leverera resultat av hog kvalitet pa ett
serviceorienterat satt.

Utmarkt interpersonell och teamworking fardigheter.

HOg kénsla for etik.

4.2. Fordelaktig

Om ett eller flera av dessa fordelaktiga kriterier inte uppfylls utesluts du inte fran urvalsférfarandet, men
det kan paverka dina chanser att kallas till intervju och skriftligt/skriftliga prov.

Utbildning i manskliga resurser, samhallsvetenskap eller psykologi

Goda tillampade kunskaper om tjansteféreskrifterna for tjansteman i Europeiska unionen och
anstallningsvillkoren for évriga anstéllda i Europeiska unionen

Erfarenhet av personalutbildning och karriarutveckling.

Erfarenhet av offentlig upphandling och/eller budgetplanering och budgetévervakning.

7 Motiveringen (eller annan information) som de sékande skriver i sin ansdkan under avsnittet "Ytterligare information” beaktas
inte och beddéms inte under granskningen av ansdkningarna.

8Endast vederborligen dokumenterad aviénad yrkesverksamhet beaktas.

9Motsvarar niva C1 i alla dimensioner enligt definitionen i den europeiska referensramen for sprak
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5 Urvalsforfarande

En urvalskommitté kommer att utses for detta urvalsforfarande. Sa snart som majligt kommer dess
sammansattning att offentliggoras pa EU-OSHAs webbplats.

Uttagningskommitténs arbete och éverlaggningar ar konfidentiella. Kandidaterna far inte ta direkt eller
indirekt kontakt med dem eller lata nagon gora det pa deras vagnar. Varje dvertradelse av denna regel
utgdr grund for uteslutning fran urvalsférfarandet.

Alla forfragningar om information ska skickas via e-post endast till recruitment@osha.europa.eu, med
hanvisning till forfarandet (EUOSHA/CA/24/01).

Urvalsférfarandet kommer att genomféras i tre faser.

Fas 1 — Granskning av ansokningar'®

Urvalskommittén kommer att bedéma den information' som lamnas i anstkningarna mot de
urvalskriterier som anges under "Yrkeserfarenhet och yrkesfardigheter” i avsnitt 4. Ansdkningar som
bast uppfyller dessa kriterier kommer sedan att granskas ytterligare for att sakerstalla att de uppfyller
alla behdrighetskriterier som anges i avsnitt 3, med stod fran personalavdelningen. Alla kriterier maste
vara uppfyllda senast sista ansdkningsdagen. Cirka sex kandidater forvantas ga vidare till fas 2.
Preliminart planeras intervjun och det skriftliga provet/de skriftliga proven till bérjan av december 2024.

Du kan kontrollera statusen fér din ans6kan med hjalp av EU-OSHAs eRecruitment-verktyg. Detta steg
intraffar vanligtvis inom en manad efter ovanndmnda preliminara datum.

Fas 2 - Intervjuer och skriftliga prov

Urvalskommittén bedémer de sdkandes yrkeserfarenhet, kunskaper, fardigheter och beteendemassiga
kompetens enligt avsnitt 4 samt deras motivation.

Intervjun och de skriftliga proven, varav en del kommer att vara i anonymiserad form, kommer att
genomféras pa engelska och pa distans.

For sokande som har engelska som modersmal eller forstasprak kommer nivan pa'? deras andra EU-
sprak enligt deras ansokan att testas pa lampligt satt. De kunskaper i andra relevanta sprak som den
sOkande anger i sin ansdkan kan ocksa bedomas.

Nar denna fas ar avslutad kommer uttagningskommittén att till den verkstallande direktéren éverlamna
en forteckning dver s6kande som har uppnatt minst 70 % av poangen for beteendekompetens och
motivation och minst 70 % av poangen for yrkeserfarenhet, kunskaper och fardigheter.

Fas 3 — Mgjligt jobberbjudande

Pa grundval av den férteckning som urvalskommittén har lamnat in kommer den verkstéllande
direktoren att besluta om vilken sékande som ar l[ampligast for ett eventuellt anstéllningserbjudande
och/eller om lampliga sdkande ska foras upp pa en eventuell reservlista. Innan han eller hon goér detta
far han eller hon diskutera vidare med en eller flera s6kande om deras bakgrund och motivation.

Detta steg planeras dga rum inom en manad efter intervjudatumet. Reservlistan ar i férekommande fall
giltig till och med den 31 december 2025 och kan komma att forlangas. Att du finns med pa reservlistan

10 Nar som helst under forfarandet kan de skande uppmanas att lamna ytterligare upplysningar eller handlingar. De kan
uteslutas om det i nagot skede av forfarandet faststalls att uppgifterna i ansékan ar felaktiga eller ofullstandiga.

11 Motiveringen (eller annan information) som de sokande skriver i sin ansokan under avsnittet "Ytterligare information”
beaktas inte och bedéms inte under genomgangen av ansdkningarna (fas 1).

12 Motsvarar niva B2 i alla dimensioner enligt definitionen i den europeiska referensramen for sprak.
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ar ingen garanti for att du blir erbjuden ett jobb.
Innan ett eventuellt jobberbjudande referenser kontroll kan ordnas.

Nar en sadan tjanst blir ledig eller behover tillsattas far den verkstallande direktéren erbjuda en tjanst
till en kandidat i férteckningen vars profil bast motsvarar EU-OSHAs behov vid den tidpunkten.

6 SAMMANFATTNING OCH SYSSELSATTNINGSVILLKOR

Anstalliningskontraktet &r i enlighet med artikel 3 a i anstallningsvillkoren for dvriga anstallda i Europeiska
unionen (nedan'® kallade anstaliningsvillkoren) ett langtidskontrakt pa tre ar som kontraktsanstalld i
tjanstegrupp 1, som far férnyas hégst en gang for en bestamd tidsperiod (5 ar). En eventuell férlangning
skulle ske pa obestamd tid. Den som far tjansten kommer att omfattas av en provanstaliningsperiod pa
nio manader.

EU-Osha kommer att vara bunden till anstallningserbjudandet endast om den utvalda s6kanden, innan
avtalet undertecknas, har

e l|amnat in original eller bestyrkta kopior av alla begarda handlingar som t.ex. styrker deras
behorighet,

e genomgatt den obligatoriska lakarundersdkning som visar att de uppfyller de krav pa fysisk
ldmplighet som kravs for att utféra arbetsuppgifterna i fraga,

e harinformerat EU-OSHA om alla faktiska eller potentiella intressekonflikter och inte har ansetts
ha nagot personligt intresse som kan paverka deras oberoende eller nagon annan
intressekonflikt genom ett sarskilt formular.

Arbetsmiljo

Anstallningen ar baserad i Bilbao och personalen méaste vara bosatt i Bilbao eller dess omgivningar.
Den anstéllde kommer att arbeta i en mangkulturell miljé dar en fortlépande dialog mellan ledning och
personal, inklusive foretradare for personalen, betraktas som avgoérande.

Pa EU-OSHA framijar vi flexibla arbetsformer och stravar efter balans mellan arbete och privatliv for var
personal. | enlighet med géllande regler baseras arbetstiden till exempel pa i genomsnitt 40 timmars
arbetsvecka och vi erbjuder deltidsarbete, flexibla arbetstider och distansarbete. Distansarbete fran
Bilbao och dess omgivningar ar mgjligt upp till 60 % per vecka. Dessutom ar det mdjligt att
distansarbeta i upp till tio dagar per ar fran platser utanfér Bilbao och dess omgivningar.

Lon och andra forméaner

Lonen till de anstallda bestar av en grundlén och eventuella tillagg som betalas ut i euro viktade med
korrigeringskoefficienten for Spanien (fér narvarande 92,40 %).

Personalen kan ha rétt till olika tillagg beroende pa sin personliga situation, sarskilt utlandstillagg (4 %
av grundbruttoldnen) eller utlandstilldgg (16 % av grundbruttolénen) och familjetillagg (t.ex.
hushallstillagg, barntillagg, forskoletillagg och utbildningstillagg).

Den anstalldes 16n omfattas av en gemenskapsskatt som dras av vid kallan och ar befriad fran
nationell skatt. Lonepaketet omfattar avgifterna till EU:s socialférsakrings- och pensionssystem.

Som vagledning kan ndmnas att nettomanadslénen fér en kontraktsanstalld i tjanstegrupp Il grad 8
(dvs. med upp till fem ars yrkeserfarenhet) ar cirka 3100 euro fér en expat, singel och 4500 euro for en
expat med tva barn i férskolan.

Under vissa omstandigheter, sarskilt nar den anstéllde ar tvungen att byta boséattningsort for att ta
anstallning, kan byran ocksa ersatta vissa kostnader, sarskilt flyttkostnader.

13 Den fullstandiga texten finns har.
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Fran och med dag 1 ar personalen sjuk- och olycksfallsférsakrad genom EU:s gemensamma
sjukforsakringssystem. Det gemensamma sjukforsakringssystemet ersatter 80—85 % av de flesta
vardkostnader och vid olycksfall upp till 100 %.

Personalen har ocksa majlighet att tjana in en EU-pension efter bara tio ars arbete vid en EU-institution.
Normal pensionsalder ar 66 ar, men man kan ocksa ga i pension sa tidigt som 58 ar med avdrag for
pensionsbeloppet.

Las mer om fordelarna med att arbeta for EU-OSHA har.

7 Ansokningsforfarande

Engagemang for lika mojligheter

EU-OSHA ar en arbetsgivare for lika mojligheter och uppmuntrar starkt ansékningar fran alla sokande
som uppfyller behdrighetskriterierna och ar intresserade av tjansten. EU-OSHA har atagit sig att
tillgodose behoven hos s6kande och utvalda s6kande som kan ha sérskilda krav (t.ex. pa grund av
funktionsnedsattning). EU-OSHA sakerstaller att urvalsforfarandet inte diskriminerar pa grund av kon,
hudfarg, ras, etniskt eller socialt ursprung, genetiska sardrag, sprak, religion eller évertygelse, politisk
eller annan askadning, tillhérighet till nationell minoritet, formégenhet, bérd, funktionsnedsattning,
nationalitet, alder, sexuell laggning eller kdnsidentitet.

Om du har en funktionsnedsattning ber vi dig att informera personalavdelningen pa
recruitment@osha.europa.eu och ange vilka arrangemang eller anpassningar som kravs foér din
funktionsnedséattning, sa att EU-Osha kan se till att du deltar pa lika villkor i intervjuerna/testerna.

Ansokan

Sokande maste lamna in sin ansdkan via byrans verktyqg fér e-rekrytering [here].

Sokande maste forst skapa ett konto i eRecruitment-verktyget och sedan skicka in sina ansékningar.

Ansdkan ska ldmnas in i eRecruitment-verktyget senast onsdagen den 6 november 2024 kl. 13.00
Bilbaotid.

Virekommenderar starkt att du inte vantar till sista ansékningsdagen med att Idmna in din ansdkan. EU-
Osha ansvarar inte for eventuella férseningar i inlamningen av ansokningar pa grund av tekniska
svarigheter eller andra faktorer som kan uppsta i sista minuten.

Du kan kontrollera statusen for din ansotkan i eRecruitment-verktyget och de viktigaste stegen i
urvalsforfarandet pa webbplatsen.

8 DATASKYDD

EU-OSHA respekterar de sdkandes integritet och behandlar deras personuppgifter i enlighet med
férordning (EU) 2018/1725. Fér mer information, félj denna |ank.

9 Rattsliga atgarder

De s6kande kan lamna in en begaran om omprévning eller ett klagomal inom de faststallda tidsfristerna
och pa det satt som anges i féljande lank.
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