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Europeiska arbetsmiljobyran (EU-Osha)
Forsoker rekrytera
EN ADMINISTRATIVE AND HR ASSISTANT (FGll)

Kom och bli en del av EU-Osha — en dynamisk EU-byra med séate i den mycket beboeliga staden Bilbao
i 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 stéder beslutsfattande och
forebyggande av risker pa arbetsplatsen.

Ar du en positiv, flexibel och stédjande lagspelare med starka digitala och organisatoriska
fardigheter? Ar du i bdrjan av din HR-karriir och brinner for att hjilpa andra att trivas?
Om sa ar fallet kan du vara den perfekta kandidaten som vi letar efter for att ansluta sig till oss pa ett
langsiktigt, fornybart trearigt kontrakt."

| var levande och respektfulla mangkulturella miljé framjar vi balans mellan arbete och privatliv och
erbjuder flexibla arbetsformer som deltidsarbete, flexibla timmar och distansarbete, allt i en
mycket digitaliserad miljo.

Genom att ga med i EU-Osha, utéver att fa en attraktiv I16n, skulle du omfattas av EU:s gemensamma
Sjukférsékring och bidra till EU:s pensionssystem. Mer information om var verksamhet finns pa
http://osha.europa.eu/ och mer information om avtals- och arbetsvillkor finns i_avsnitt 6 i detta
meddelande om ledig tjénst.

Om du uppfyller alla behorighetskrav (avsnitt 3), har den profil vi sdker och vill ga med i EU-Oshas team,
skicka bara in din ans6kan senast mandagen den 14 juli 2025 kl. 13.00 Bilbao Time!

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

1 Arbetsram

Under Overinseende av personalchefen och under rapportering till enhetschefenska den
administrativa assistenten och personalassistenten utféra kontorsuppgifter, tekniska uppgifter
och sekreteraruppgifter, kontorsférvaltning och andra motsvarande stéduppgifter.

Administrativ assistent och HR-assistent ar en del av den dynamiska personalavdelningen inom enheten
for resurs- och servicecenter (RSC). Personalavdelningen bestar av fyra anstallda. Den ar darfoér liten,
vilket kraver formaga att anpassa sig till olika uppgifter och nivaer av uppgifter, spontant stddja
lagkamrater nar och dar det behdvs.

2 Jobbprojekt
Den anstallde kommer att ansvara for fljande huvuduppgifter:

e Bista vid planering och samordning av urvalsférfaranden, personalutbildningskurser och arliga
halsokontroller — bland annat genom att skicka inbjudningar, registrera deltagaruppgifter och
samarbeta med externa tjansteleverantorer.

e Stddja hanteringen av personalfranvaro i enlighet med det tillampliga regelverket genom att

1 Det far fornyas for en period pa fem ar. Eventuella ytterligare forlangningar skulle gélla pa obestamd tid.

2 Dokumentet kan maskinoversittas till andra EU-sprak. | sadana fall kommer den ursprungliga engelska versionen att galla for
alla andamal.
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registrera uppgifter, vid behov begara styrkande handlingar, erbjuda stod till kollegor och
samarbeta med externa leverantdrer av medicinska tjanster.

e Fungera som kontaktperson fér anordnandet av det arliga urvalsférfarandet for praktikanter,
deras valkomnande och stéd under praktiken.

e Bidra till interna kommunikationsinsatser genom att skapa tydliga, koncisa bilder och
sammanfattningar for att forklara nya policyer eller férfaranden.

e Sakerstalla en korrekt och snabb administrativ uppféljning av bestdmmelserna i protokollet om
Europeiska unionens immunitet och privilegier och avtalet om sate — inbegripet utfardande av
certifikat och hantering av relaterad korrespondens.

e Forbereda och underhalla instrumentpaneler och datarapporter med hjalp av MS Excel.

e Organisera och underhalla elektroniska arkiveringssystem for att sakerstalla enkel hamtning
och efterlevnad av dokumentationspolicyer.

e Bistd med kontraktshanteringsuppgifter och relaterade finansiella transaktioner.

e Framja effektiv kommunikation och uppratthalla starka arbetsrelationer med kollegor inom hela
byran.

e Utféra andra relevanta uppgifter som tilldelats av personalteamkamrater och/eller enhetschefer

3 Kiriterier for stodberattigande

For att komma i fraga for detta urvalsforfarande maste du uppfylla samtliga féljande krav:

Allméanna villkor
De sdkande maste

e Vara medborgare i en av Europeiska unionens medlemsstater, Island, Norge eller Liechtenstein
(parter i EES-avtalet),

e Ha fullgjort alla skyldigheter som alagts dem enligt gallande varnpliktslagstiftning,

e Innehalla lampliga uppgifter om deras lamplighet for tjansteutdvningen, 3

o Vara fysiskt lamplig for att utféra arbetsuppgifterna.

Utbildning och erfarenhet (i forekommande fall)

Kandidaterna maste ha en niva av:

o Eftergymnasial utbildning styrkt med examensbevis, eller
e Gymnasieutbildning, styrkt med examensbevis som ger ftilltrade till eftergymnasial utbildning,
och lamplig yrkeserfarenhet pa minst tre ar.

Endast examensbevis som har utfardats i EU:s medlemsstater* eller som ar féremal for intyg om
likvardighet som utfardats av myndigheter i dessa medlemsstater kommer att beaktas.
Sprakkunskaper

De stkande 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 de ska kunna utféra sina
arbetsuppgifter.

3 Fore utndmningen behovs inget kriminalregister.

4 Examensbevis som erhallits i Férenade kungariket foére den 31 januari 2020 erkdnns automatiskt och omfattas darfér inte av
likvardighetsbevis.

5 Motsvarar C1-nivan i alla dimensioner enligt definitionen i den europeiska referensramen for sprak.
6 Motsvarar niva B2 i alla dimensioner enligt definitionen i den europeiska referensramen for sprak.
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Viktig rekommendation

Observera att endast sokande som uppfyller alla behdrighetskriterier ovan 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. Berérda sokande kommer inte att
kallas till intervjuer eller skriftliga prov.

Vi uppskattar din férstdelse och ditt samarbete for att se till att endast behériga kandidater ansoker.

4 AVSNITTKRITERIER

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

4.1. Nodvandigt

C-andidater skall ha

Yrkeserfarenhet och yrkesskicklighet

Minst ett ars yrkeserfarenhet (inom en HR-enhet/ett HR-team) efter att ha erhallit det
examensbevis som kravs (eller tre &r om du har gymnasieutbildning)?2 i linje med och pa samma
ansvarsniva som arbetsprofilen (avsnitt 2),

Utmarkta digitala fardigheter, sarskilt nar det galler att skapa tabeller, anvanda formler, utféra
(e)postsammanslagningar och férbereda presentationer, med en stark formaga att snabbt
anpassa sig till olika verktyg och program.

Utmarkta kunskaper i muntlig och skriftlig kommunikation pa engelska (C1).°

Beteendemassig kompetens

God analytisk formaga.

Hog uppmarksamhet pa detaljer och noggrannhet;

Stark formaga att organisera sig sjalv och leverera kvalitetsresultat pa ett tjansteorienterat satt.
Utmarkt férmaga att arbeta i grupp och vardesatta mangfald.

Foérmaga att hantera kanslig och konfidentiell information och hég kansla for etik.

4.2. Fordelaktig

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

Helst inte mer &n fem ars senaste eller nuvarande yrkeserfarenhet av att tillhandahéalla
administrativt, tekniskt och/eller logistiskt stéd inom en personalenhet/ett team.

Erfarenhet av att tillhandahalla stdd i férvaltningen av tjanste- eller varukontrakt och relaterade
finansiella transaktioner, inbegripet kontroll av att tillhandahallna tjanster eller varor
Overensstammer med begaranden och avtalsforpliktelser.

Utbildningsbakgrund inom Human Resources.

7 Motivationen (eller annan information) som de sékande skriver i sin ansdkan under avsnittet "Ytterligare information” beaktas
inte och bedéms inte vid granskningen av ans6kningarna.

8 Endast vederbérligen dokumenterad aviénad yrkesverksamhet beaktas.

9 Motsvarar C1-nivan i alla dimensioner enligt definitionen i den europeiska referensramen for sprak.
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5 Urvalsforfarande

En urvalskommitté utses for detta urvalsférfarande. Sammansattningen ar féljande: Nadége Perrine,
llaria Piccioli och Michele Dinelli.

Urvalskommitténs arbete och dverlaggningar ar konfidentiella. De sékande far inte ta direkt eller indirekt
kontakt med dem eller lata nagon annan goéra det for deras rakning. Varje évertradelse av denna regel
utgor skal for uteslutning fran urvalsférfarandet.

Alla férfragningar om information ska endast skickas via e-post till recruitment@osha.europa.eu, med
angivande av referensnumret for forfarandet (EUOSHA/CA/25/03).

Urvalsférfarandet kommer att genomféras i tre etapper.

Fas 1 — Granskning av ansokningar'®

Urvalskommittén bedomer forst den yrkeserfarenhet som beskrivs i varje ansékan'" mot de relevanta
urvalskriterier som anges under “Yrkeserfarenhet och yrkesskicklighet” i avsnitt 4. Endast de
ansokningar som bast matchar arbetsprofilen pa grundval av denna utvardering kommer da att bedémas
mot de “férdelaktiga” kriterierna. Ansokningar som bast uppfyller dessa kriterier kommer sedan att
granskas ytterligare, med stdéd fran personalavdelningen, for att sakerstdlla att de uppfyller alla
obligatoriska behdrighetskriterier som anges i avsnitt 3. Alla kriterier maste vara uppfyllda senast sista
ansokningsdagen. Cirka 8 kandidater forvantas ga vidare till fas 2. Intervjun och det skriftliga provet
planeras preliminart till omkring mitten av september 2025.

Du kan kontrollera statusen for din ansdkan via EU-Oshas eRecruitment-verktyg. Denna kontroll kan
vanligtvis ske inom en manad efter ovannamnda preliminara datum.

Fas 2 - Intervjuer och skriftliga prov

Urvalskommittén kommer att beddma de s6kandes yrkeserfarenhet, fardigheter och beteendemassiga
kompetens i enlighet med avsnitt 4 samt motivation.

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

For sékande som har engelska som modersmal eller forsta sprak kommer nivan pa'? derasada EU-
sprak som anges i ansOkan att testas pa lampligt satt. De kunskaper i andra relevanta sprak som den
sOkande anger i sin ansdkan kan ocksa testas.

Nar urvalskommittén har slutfért denna fas ska den till den verkstallande direktéren lamna in en
férteckning 6ver sékande som har uppnatt minst 70 % av poangen for beteendemassig kompetens och
motivation och minst 70 % av poangen for yrkeserfarenhet och kompetens.

Fas 3 — Mgjligt jobberbjudande

Med beaktande av den férteckning som urvalskommittén har lamnat in kommer den verkstallande
direktoren att besluta om den lampligaste kandidaten for ett eventuellt jobberbjudande och/eller om
eventuella lampliga s6kande ska féras upp pa en reservlista. Innan han eller hon goér detta far han eller

10 Nar som helst under forfarandet kan du bli ombedd att Iamna ytterligare upplysningar eller handlingar. De kan diskvalificeras
om det under nagot skede av forfarandet faststélls att uppgifterna i ansoékan ar felaktiga eller ofullstandiga.

11 Motivationen (eller annan information) som de sdkande skriver i sin ansdkan under avsnittet "Ytterligare information” beaktas
inte och beddéms inte vid granskningen av ansdkningarna (fas 1).

12 Motsvarar niva B2 i alla dimensioner enligt definitionen i den europeiska referensramen for sprak.
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hon (eller en anstalld med delegerade uppgifter) diskutera vidare med en eller flera sbkande om deras
bakgrund och motivation.

Detta steg planeras aga rum inom en manad efter intervjudatumet. Eventuella reservlistor ar giltiga till
och med den 31 december 2026 och kan komma att férlangas. Att bli upptagen pa reservlistan aringen
garanti for att bli erbjuden ett arbete.

Innan ett eventuellt jobberbjudande referenser kontroll kan ordnas.

Nar en sadan tjanst som administrativ assistent blir ledig eller behdver tackas kan den verkstallande
direktoren erbjuda en tjanst till en kandidat i férteckningen vars profil bast motsvarar EU-Oshas behov
vid den tidpunkten.

6 SYSSELSATTNING OCH SYSSELSATTNINGSvillkor

Anstalliningsavtalet galler i enlighet med artikel i Article 3(a) of the Conditions of Employment of Other
Servants of the European Union'® (CEOS for Ovriga anstallda i Europeiska unionen for ett l1angfristigt
anstallningsavtal pa tre ar som Contract Agent Function Group (FG) Il kan fornyas hégst en gang for en
bestamd tidsperiod (5 ar). En eventuell férlangning skulle galla pa obestadmd tid. Arbetstagaren kommer
att omfattas av en provanstallningsperiod pa nio manader.

EU-Osha kommer endast att vara bunden av anstallningserbjudandet om den utvalda s6kanden, inom
den faststallda tidsfristen fore undertecknandet av avtalet, har

e lamnat in all nédvandig dokumentation, inklusive bevis pa stodberattigande,

¢ Med godkant resultat genomgatt den obligatoriska Iakarundersékning som visar att de uppfyller
de krav pa fysisk kondition som kravs for att utfora tjansten,

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

Arbetsmiljo

Tjansten ar baserad i Bilbao och anstallda &r skyldiga att bo i Bilbao eller dess omgivande omraden.
Arbetstagaren kommer att arbeta i en mangkulturell miljo dar kontinuerlig dialog mellan ledning,
personal och personalrepresentanter anses vara avgoérande.

Pa EU-Osha framjar vi flexibla arbetsformer och stéder en sund balans mellan arbete och privatliv
for var personal. | linje med gallande regler baseras standardarbetstiden pa en genomsnittlig
arbetsvecka pa 40 timmar. Till exempel erbjuder vi alternativ som deltidsarbete, flexibel arbetstid och
distansarbete. Distansarbete fran Bilbao och dess omgivningar &r mdjligt under upp till 60 % av
arbetsveckan. Dessutom &r distansarbete utanfor Bilbao och dess omgivningar tillatet i upp till 10
dagar per ar.

Lon och andra formaner

Tjanstemannens Ioner bestar av en grundléon och eventuella tilldagg i euro som viktas ned med
korrigeringskoefficienten for Spanien (fér narvarande 92,30 %).

Anstallda kan ha ratt 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).

Loénen for anstallda ar féremal for en gemenskapsskatt som dras av vid kallan och ar befriad fran
nationell skatt. LOnepaketet omfattar avgifterna till EU:s socialférsakrings- och pensionssystem.

13 Den fullstandiga texten finns har.
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Som en indikation kan namnas att nettomanadsldnen for en Contract Agent Function Group Il, grade 4
(dvs. med mindre an 5 ars yrkeserfarenhet) ar cirka 2700 euro fér en ensamstaende expat och 4100
euro for en expat med tva barn pa forskola.

Under vissa omstandigheter, sarskilt nar den anstallde ar skyldig att byta bostadsort for att ta anstalining,
kan byran ocksa ersatta eller bidra till vissa utgifter, sarskilt flyttkostnader och resor.

Fran och med dag 1 ar personalen sjuk- och olycksfallsférsakrad genom EU:s gemensamma
sjukforsakringssystem (JSIS). Det gemensamma sjukférsakringssystemet ersatter 80—85 % av de flesta
sjukvardskostnader och i handelse av en olycka ersatter det upp till 100 %.

Anstallda har ocksa mojlighet 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 pa denna lank.
Kontinuitet i sysselsattningen inom EU:s byraer

Om den utvalda s6kanden for narvarande har ett kontrakt som kontraktsanstéalld 3 a kan han eller hon
komma i fradga for rorlighet enligt villkoren i anstallningsvillkoren fér 6vriga anstallda i Europeiska
unionen och relevanta genomférandebestammelser.

7 Ansokningsforfarande

Engagemang for lika mojligheter

EU-Osha ar en arbetsgivare med lika mojligheter och uppmuntrar starkt ansdkningar fran alla sékande
som uppfyller behorighetskriterierna och ar intresserade av tjansten. EU-Osha har atagit sig att
tillgodose behoven hos sdkande och utvalda sékande som kan ha sarskilda krav (t.ex. pa grund av
funktionsnedséattning). EU-Osha ser till att urvalsforfarandet inte diskriminerar pa grund av kén, hudfarg,
ras, etniskt eller socialt ursprung, genetiska sardrag, sprak, religion eller évertygelse, politisk eller annan
askadning, tillhorighet till nationell minoritet, formdgenhet, bord, funktionsnedsattning, nationalitet, alder,
sexuell 1dggning eller kdnsidentitet.

Om du bhar en funktionsnedsattning ska du informera personalavdelningen pa
recruitment@osha.europa.eu och ange vilka arrangemang eller justeringar som ar nddvandiga med
hansyn till din funktionsnedsattning, sa att EU-Osha kan se till att du deltar pa lika villkor i
intervjuernal/testerna.

Ansokan

Sokande maste lamna in sin ansdkan via byrans eRecruitment-verktyg [hér].

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

Ansodkan ska lamnas in i eRecruitment-verktyget senast mandagen den 14 juli 2025 kl. 13.00 Bilbao
Time.

Vi rekommenderar starkt att du inte vantar med att [Amna in din ansdkan till sista ansdkningsdagen. EU-
Osha ansvarar inte for eventuella férseningar i inlamningen av ansdkningar pa grund av tekniska
svarigheter eller andra faktorer som kan uppsta i sista minuten.

Du kan kontrollera din ansdkans status i eRecruitment-verktyget och de viktigaste stegen i
urvalsforfarandet pa webbplatsen.

8 Skydd av personuppgifter

EU-Osha respekterar de sokandes integritet och behandlar deras personuppgifter i enlighet med
férordning (EU) 2018/1725. Fér mer information, félj denna |ank.
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9 RATTSLIGA ATGARDER

Du kan lamna in en begéaran om omprdvning eller ett klagomal inom de faststallda tidsfristerna och pa
det satt som anges i féljande lank.
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