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Eurépska agentura pre bezpeénost’ a ochranu zdravia pri praci (EU-OSHA)
HFada sa nabor
ONE ADMINISTRATIVE AND HR ASSISTANT (FGll)

Pridajte sa k agenture EU-OSHA — dynamickej agenture Eurdpskej unie so sidlom vo vysoko
obyvatelnom meste Bilbao v Spanielsku! Sme tim 65 zamestnancov, ktory sa venuje propagécii
bezpelnych, zdravych a produktivnych pracovisk prostrednictvom technickych, vedeckych a
ekonomickych informacii, ktoré podporuju tvorbu politik a prevenciu rizik na pracovisku.

Ste pozitivny, flexibilny a podporny timovy hradé€ so silnymi digitdlnymi a organizaénymi
zruénost’ami? Ste na zaciatku svojej kariéry v oblasti Fludskych zdrojov a mate vasen pre to, aby
ste pomohli ostatnym prosperovat’?
Ak ano, mézete byt idealnym kandidatom, ktorého hladame, aby sa k nam pripojil na zaklade dlhodobej
trojroénej zmluvy s moznostou predizenia."

V nasom zivom a uctivom multikultirnom prostredi podporujeme rovhovahu medzi pracovnym a
sukromnym zivotom a ponukame pruzné formy organizacie prace, ako je praca na ciastoény
uvazok, pruzny pracovny €as a telepraca, a to vSetko vo vysoko digitalizovanom prostredi.

Vstupom do agentiury EU-OSHA by ste okrem atraktivneho platu boli poisteny v_ramci spoloéného
zdravotného poistenia EU a prispievali by ste do déchodkového systému EU. Viac informécii o nasich
Cinnostiach najdete na_stranke_http.//osha.europa.eu a dalSie podrobnosti o zmluvnych a pracovnych
podmienkach najdete v oddiele 6 tohto oznamenia o volnom pracovnom mieste.

Ak spifiate vetky kritéria opravnenosti (oddiel 3), méate profil, ktory hfadame, a chcete sa pripojit k timu
agentury EU-OSHA, poslite ndm svoju prihlasku najneskér v pondelok 14. jula 2025 o 13.00 hod.
Bilbao Time!

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

1 RAMEC PRACE

Administrativnyasistent a asistent Fudskych zdrojov bude pod dohladom manazéra Fudskych
zdrojov a podriadeny vedicemu oddelenia vykonavat’ administrativne, technické a sekretarske
ulohy, riadenie kancelarii a iné rovnocenné podporné ulohy.

Administrativny asistent a asistent ludskych zdrojov je su€astou dynamickej sekcie ludskych zdrojov v
rdmci oddelenia centra zdrojov a sluzieb (RSC). Oddelenie l[udskych zdrojov sa skladd zo 4
zamestnancov. Je teda maly, €o si vyZzaduje schopnost prispésobit sa réznym tloham a trovniam tloh
a spontanne podporovat spoluhracov v pripade potreby.

2 PROFIL PRACE

Zamestnanec bude zodpovedny za tieto kfucové ulohy:

1 Méze sa obnovit na obdobie piatich rokov. Akékolvek dalsie predizenie by bolo na dobu neurgitu.

2 Tento dokument mozno strojovo preloZit do inych jazykov EU. V takom pripade bude mat na vietky Ggely prednost pévodna
anglicka verzia.
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e Pomahat pri planovani a koordinacii vyberovych konani, kurzov odbornej pripravy
zamestnancov a kazdoroCnych lekarskych prehliadok — vratane zasielania pozvanok,
registracie udajov o U€astnikoch a spoluprace s externymi poskytovatelmi sluzieb,

e Podporovat riadenie nepritomnosti zamestnancov v sulade s plathym regulaénym ramcom
zaznamenavanim Udajov, pozadovanim podpornej dokumentacie v pripade potreby,
poskytovanim podpory kolegom a spolupracou s externymi poskytovatelmi zdravotnickych
sluZieb;

o Pobsobit ako kontakina osoba pre organizovanie kazdoro&ného vyberového konania pre
stazistov, ich privitanie a podporu pocas staze,

e Prispievat k usiliu o internu komunikaciu vytvaranim jasnych a stru¢nych vizualnych prvkov a
zhrnuti na vysvetlenie novych politik alebo postupov,

e Zabezpecit presné a v€asné nasledné administrativne opatrenia v suvislosti s ustanoveniami
Protokolu o vysadach a imunitach Eurdpskej unie a dohody o sidle vratane vydavania
osvedceni a riadenia suvisiacej koreSpondencie,

e Pripravovat a udrziavat dashboardy a datové spravy pomocou MS Excel,

e Organizovat a udrziavat' elektronické archivatné systémy s cielom zabezpecit jednoduché
vyhladavanie a sulad s politikami vedenia zaznamov;

e Pomoc pri plneni tloh v oblasti spravy zmlav a suvisiacich finanénych transakcii,

e Podporovat ucinnu komunikaciu a udrziavat silné pracovné vztahy s kolegami v celej agenture,

e Vykonavat akékolvek iné relevantné povinnosti, ktoré mu pridelili spolupracovnici fudskych
zdrojov a/alebo veduci oddelenia

3 Kiritéria opravnenosti

Aby sa uchadzadi mohli povaZovat za opravnenych na G&ast na tomto vyberovom konani, musia spifiat
vSetky tieto poziadavky:

VsSeobecné podmienky

Uchéadzadi musia:

e Byt Statnym prislusnikom jedného z ¢lenskych Statov Eurdpskej unie, Islandu, Norska alebo
Lichtenstajnska (zmluvné strany Dohody o EHP),

e Mat splnené vSetky povinnosti, ktoré im ukladaju platné zakony o vojenskej sluzbe;

e Predlozit vhodné referencie o charaktere, pokial ide o ich vhodnost na vykon ich povinnosti;3

e Byt fyzicky spdsobily na plnenie povinnosti.

Vzdelanie a skusenosti (v pripade potreby)

Kandidati musia mat”

o Stredoskolské vzdelanie potvrdené diplomom alebo
e StredoSkolské vzdelanie potvrdené diplomom, ktoré umoZznuje pristup k postsekundarnemu
vzdelaniu, a primeranu odbornu prax v trvani najmenej troch rokov.

Zohladnia sa len diplomy, ktoré boli udelené v &lenskych $tatoch EU4 alebo ktoré su predmetom
osvedceni o rovnocennosti vydanych organmi v uvedenych ¢lenskych Statoch.

3 Pred vymenovanim nie je potrebny Ziadny zaznam v registri trestov.

4 Diplom ziskany v Spojenom kralovstve pred 31. januarom 2020 sa automaticky uznava, a preto nepodlieha osvedceniam o
rovnocennosti.
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Znalost’ jazykov

Uchédza(’“:i musia mat dékladnu znalost® jedného z tradnych jazykov EU a uspokojivi znalost® dal$ieho
jazyka EU v rozsahu potrebnom na plnenie svojich povinnosti.

Dolezité odporucanie

Upozorfiujeme, ze do vyberového konania budl zaradeni len uchadzadi, ktori spifiaju véetky uvedené
kritéria opravnenosti. Ziadame jednotlivcov, ktori nespinaju tieto kritéria, aby sa zdrzali podania
ziadosti, pretoze tym nepredlozia svoju kandidatiuru. Dotknuti uchadzaéi nebudu pozvani na
pohovory ani pisomné testy.

Ocenujeme vase pochopenie a spolupracu pri zabezpecovani toho, aby sa prihlasili len opravneni
uchadzadi.

4 Kiritéria vyberu

Na posudenie uchadzacov prostrednictvom ich prihlasky,’pohovoru a pisomného testu (testov) sa
pouziju tieto kritéria.

4.1. Nevyhnutné

Candidaty musia mat"

Odborné skusenosti a zrucnosti

Najmenej jeden rok odbornej praxe (v ramci uUtvaru/timu fudskych zdrojov) po ziskani
pozadovaného diplomu (alebo tri roky v pripade stredoSkolského vzdelania)® v sulade s
povinnostami profilu pracovného miesta a na rovnakej urovni zodpovednosti ako profil
pracovného miesta (oddiel 2);

Vynikajuce digitalne zruénosti, najma pri vytvarani tabuliek, pouzivani vzorcov, vykonavani
zlu€ovania (e)mailov a priprave prezentacii, so silnou schopnostou rychlo sa prispdsobit
réznym nastrojom a softvéru,

Vynikajuce Ustne a pisomné komunika¢né zruénosti v angli¢tine (C1)°.

Behavioralne kompetencie

Dobré analytické zru¢nosti,

Velka pozornost venovana detailom a presnosti;

Silna schopnost samoorganizécie a dosahovania kvalitnych vysledkov spdsobom orientovanym
na sluzby,

Vynikajuce zru€nosti v oblasti timovej prace, ktoré ocenuju rozmanitost,

Schopnost manipulovat s citlivymi a dévernymi informaciami a vysoky zmysel pre etiku.

4.2. Vyhodné

Nesplnenie jedného alebo viacerych z tychto vyhodnych kritérii nebude mat’ za nasledok vylugenie
uchadzada z vyberového konania, ale m6ze ovplyvnit jeho Sance byt pozvany na pohovor a pisomny
test (testy).

5 Ekvivalent urovne C1 vo véetkych rozmeroch vymedzenych v eurépskom referendnom ramci pre jazyky.

6 Ekvivalent Grovne B2 vo vetkych rozmeroch vymedzenych v eurdpskom referenénom ramci pre jazyky.

7 Motivacia (alebo iné informacie), ktoré uchadzaci uvadzaju vo svojej prihlaske v oddiele ,Dodato¢né informacie®, sa po€as
preverovania prihlaSok nezohladfuje ani neposudzuje.

8 Zohladriuje sa len riadne zdokumentovana platena odborna &innost.

9 Ekvivalent urovne C1 vo véetkych rozmeroch vymedzenych v eurépskom referendnom ramci pre jazyky.
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o Podla moznosti nie viac ako pat rokov nedavnej alebo su€asnej odbornej praxe v oblasti
poskytovania administrativnej, technickej a/alebo logistickej podpory v ramci oddelenia
ludskych zdrojov/timu,

e Skusenosti s poskytovanim podpory pri riadeni zmlav o sluzbach alebo tovare a suvisiacich
finanénych transakcii vratane overovania, i st poskytované sluzby alebo tovar v sulade s
poziadavkami a zmluvnymi zavazkami;

e Vzdelavacie skusenosti v oblasti fudskych zdrojov.

5 VYBEROVY POSTUP

Pre toto vyberové konanie sa vymenuva vyberova komisia. ZloZenie je nasledovné: Nadége Perrine,
llaria Piccioli a Michele Dinelli.

Praca vyberovej komisie a jej rokovania su déverné. Uchadzaci s nimi nesmu nadvazovat priamy ani
nepriamy kontakt, ani nesmu nikoho nutit, aby tak robil v ich mene. Kazdé porusenie tohto pravidla je
dévodom na vylu€enie z vyberového konania.

VSetky ziadosti o informacie by sa mali zasielat len e-mailom na adresu recruitment@osha.europa.eu
s uvedenim odkazu na postup (EUOSHA/CA/25/03).

Vyberové konanie sa uskutocni v troch fazach.

Faza 1 — Preverovanie ziadosti'°

Vyberova komisia najprv posudi odborni prax opisanu v kazdej prihlaske na'' zaklade prislusnych
vyberovych kritérii uvedenych v oddiele 4 ,Odborné skusenosti a zru€nosti“. Len tie Ziadosti, ktoré
najlepsie zodpovedaju profilu pracovného miesta na zaklade tohto hodnotenia, sa potom posudia podfa
,vyhodnych* kritérii. Ziadosti, ktoré najlepsie spifiaju tieto kritéria, sa potom s podporou sekcie fudskych
zdrojov dalej preskimaju, aby sa zabezpegilo, Ze spifiaju vSetky povinné kritéria opravnenosti uvedené
v oddiele 3. V3etky kritérid musia byt splnené do terminu uzavierky podavania prihladok. OCakava sa,
Ze do fazy 2 postupi priblizne 8 kandidatov. Pohovor a pisomné testy su predbezne naplanované
priblizne na polovicu septembra 2025.

Uchadzadi si mdzu skontrolovat’ stav svojej prihladky prostrednictvom nastroja eRecruitment agentiry
EU-OSHA. Této kontrola sa zvy€ajne mdze uskutoénit do jedného mesiaca po uvedenom predbeznom
datume.

Faza 2 — Pohovory a pisomné skusky

Vyberova komisia posudi odborné skusenosti, zru¢nosti a behavioralne schopnosti uchadzacov podfla
oddielu 4, ako aj motivaciu.

Pohovor a pisomné testy, ktorych ¢ast bude mat anonymizovanu formu, sa uskuto¢nia v angli¢tine a
na dialku.

V pripade uchadzacov, ktorych materinskym jazykom alebo prvym jazykom je anglictina, sa Uroveri'2
druhého jazykaEV uvedena v prihlaske otestuje vhodnymi prostriedkami. Testovat sa moze aj znalost
dalSich relevantnych jazykov, ktoré uchadzac uviedol vo svojej prihlaske.

10 Ychadzadi mdzu byt v ktorejkolvek faze konania poZiadani o poskytnutie dodato&nych informéacii alebo dokumentov. Modzu
byt vyluceni, ak sa v ktorejkolvek faze konania zisti, ze informacie v Ziadosti su nespravne alebo neuplné.

11 Motivacia (alebo iné informacie), ktoré uchadzaci uvedu vo svojej prihlaske v oddiele ,Dodato¢né informacie®, sa pocas
preverovania prihlaSok (faza 1) nezohladriuje ani neposudzuje.

12 Ekvivalent trovne B2 vo vSetkych rozmeroch vymedzenych v europskom referenénom ramci pre jazyky.
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Po ukonceni tejto fazy vyberova komisia predlozi vykonnému riaditelovi zoznam uchadzacov, ktori
dosiahli asponl 70 % bodov pridelenych behavioralnym schopnostiam a motivacii a aspon 70 % bodov
pridelenych odbornym skusenostiam a zru¢nostiam.

Faza 3 — Mozna pracovna ponuka

Na zaklade zoznamu predlozeného vyberovou komisiou vykonny riaditel rozhodne o najvhodnejSom
uchadzadovi pre pripadnu pracovnu ponuku a/alebo o zaradeni vhodnych uchadzacov do rezervného
zoznamu, ak existuje. Predtym méze (alebo delegovany zamestnanec) s jednym alebo viacerymi
uchadzalémi dalej diskutovat o ich pozadi a motivacii.

Tento krok sa ma uskutoCnit do jedného mesiaca ,od datumu pohovoru. Pripadny rezervny zoznam bude
platny do 31. decembra 2026 a mbze sa predizit. Zaradenie do rezervného zoznamu nezaruduje
ponuku prace.

Pred pripadnou pracovnou ponukou je mozné zabezpecit' kontrolu referencii.

Ak sa takato pozicia administrativneho asistenta uvolni alebo je potrebné ju obsadit, vykonny riaditel
mdbze ponuknut pracu uchadzacovi na zozname, ktorého profil najlepSie zodpoveda potrebam agentury
EU-OSHA v danom Case.

6 ZAMESTNANOST A PODMIENKY ZAMESTNANIA

Pracovna zmluva sa uzatvara podla ¢lanku Podmienok «Article_Contract» zamestnavania ostatnych
zamestnancov Eurdpskej unie'® (PZOZ) na dlhodobld zmluvu na tri roky s platnostou
«Contract_and_grade»od , ktor(i mozno prediZit najviac raz na dobu uré&itd (5 rokov). Akékolvek dalSie
prediZenie by bolo na neurgity ¢as. Zamestnanec bude podliehat ski$obnej lehote 9 mesiacov.

Agentura EU-OSHA bude viazana pracovnou ponukou len vtedy, ak v stanovenej lehote pred
podpisanim zmluvy UspeSny uchadzac:
e predlozil vSetku pozadovanu dokumentaciu vratane dékazu o opravnenosti,
e UspeSne absolvovali povinnu lekarsku prehliadku, ktorou sa potvrdzuje, Ze spifiaju normy
fyzickej spbdsobilosti potrebné na plnenie povinnosti vyplyvajlcich z danej pozicie,
e informovala agentiru EU-OSHA o akomkolvek skuto¢nom alebo potencidlnom konflikte
zaujmov a usudilo sa, Ze nema ziadny osobny zaujem, ktory by narusil jej nezavislost, alebo o
akomkolvek inom konflikte zdujmov prostrednictvom osobitného formulara.

Pracovné prostredie

Pozicia mé sidlo v Bilbau a zamestnanci su povinni byvat v Bilbau alebo v jeho okolitych oblastiach.
Zamestnanec bude pracovat v multikultrnom prostredi, v ktorom sa trvaly dial6g medzi vedenim,
zamestnancami a zastupcami zamestnancov povazuje za nevyhnutny.

V agenture EU-OSHA presadzujeme pruzné formy organizacie prace a podporujeme zdravu
rovnovahu medzi pracovnym a sikromnym zivotom naSich zamestnancov. V sulade so su¢asnymi
platnymi pravidlami je Standardny pracovny €as zalozeny na priemernom 40-hodinovom pracovhom
tyzdni. Ponukame napriklad moznosti, ako je praca na CiastoCny uvazok, pruzny pracovny Cas a
telepraca. Telepraca z Bilbaa a jeho okolia je mozna az do 60 % pracovného tyzdna. Okrem toho je
povolena telepraca z prostredia mimo Bilbaa a jeho okolia az na 10 dni v roku.

Plat a dalSie vyhody

Odmenovanie zamestnancov pozostava zo z?kladného platu a moznych prispevkov vyplacanych v
eurach vazenych opravnym koeficientom pre Spanielsko (v su€asnosti 92,30 %).

13 UpIné znenie je k dispozicii tu.
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Zamestnanci mézu mat’ narok na rézne prispevky v zavislosti od svojej osobnej situacie, najma na
prispevok na bydlisko v zahraniCi (4 % zakladného hrubého platu) alebo prispevok na expatriaciu (16
% zakladného hrubého platu) a rodinné pridavky (ako je prispevok na domacnost, prispevok na
nezaopatrené dieta, prispevok na predskolské vzdelavanie a prispevok na vzdelavanie).

Plat zamestnancov podlieha zrazkovej dani Spolo¢enstva a je oslobodeny od vnutrostatnej dane.
Platovy balik zahffia prispevky do systémov socialneho zabezpecenia a déchodkového zabezpecenia
EU.

Pre predstavu, Cisty mesacny plat zmluvného zamestnanca vo funkénej skupine Il, trieda 4 (t. j. s menej

ako 5 rokmi odbornej praxe) je priblizne 2700 EUR pre slobodného cudzinca a 4100 EUR pre cudzinca
s 2 detmi v predskolskom veku.

Za urcitych okolnosti, najma ak je zamestnanec povinny zmenit miesto bydliska, aby mohol nastupit do
zamestnania, méze agentura takisto uhradit alebo prispiet na niektoré vzniknuté vydavky, najma
vydavky na stahovanie a cestovanie.

Od prvého dria su zamestnanci poistem’ pre pripad choroby a urazu prostrednictvom spolo¢ného
systému zdravotného poistenia EU (JSIS). SSZP preplaca 80 — 85 % vacsiny nakladov na zdravotnu
starostlivost' a v pripade nehody preplaca az 100 %.

Zamestnanci maju tiez moznost poberat déchodok EU len po 10 rokoch prace pre instittciu EU. Bezny
vek odchodu do déchodku je 66 rokov, ale je mozné odist do déchodku uz od 58 rokov s odpocitanim
vySky déchodku.

Viac informacii o vyhodach prace pre agentiuru EU-OSHA najdete na tomto odkaze.
Kontinuita zamestnanosti v agenturach EU

Ak ma Uspesny uchadzac v su¢asnosti zmluvu zmluvného zamestnanca podla ¢lanku 3 pism. a), méze
sa kvalifikovat' na mobilitu v sulade s podmienkami PZOZ a prislusnymi vykonavacimi predpismi.

7 Postup podavania ziadosti

Zavazok k rovnakym prilezitostiam

Agentura EU-OSHA je zamestnavatefom s rovnakymi prileZitostami a dérazne podporuje prihladky od
v8etkych uchadzadov, ktori spifiaju kritéria opravnenosti a maju zaujem o tdto poziciu. Agentura EU-
OSHA je odhodlana vyhoviet potrebam uchadzadov a vybranych uchadzacov, ktori mbézu mat osobitné
poziadavky (napr. z dbévodu zdravotného postihnutia). Agentira EU-OSHA zabezpeduje, aby jej
vyberové konanie nediskriminovalo na zaklade pohlavia, farby pleti, rasového, etnického alebo
socialneho pdvodu, genetickych vlastnosti, jazyka, nabozenstva alebo viery, politického alebo iného
zmyslania, prisluSnosti k narodnostnej mendine, majetku, narodenia, zdravotného postihnutia, Statnej
prislusnosti, veku, sexualnej orientacie alebo rodovej identity.

V pripade zdravotného postihnutia informujte oddelenie [udskych zdrojov na adrese
recruitment@osha.europa.eu a uvedte, ktoré opatrenia alebo Upravy tykajuce sa vasho zdravotného
postihnutia su potrebné, aby agentira EU-OSHA mohla zabezpedit vasu rovnocennu u&ast na
pohovoroch/testoch.

Ziadost’

Uchadzaci musia predlozit svoju prihlaSku prostrednictvom nastroja agentury pre elektronicky nabor

[tu].

Uchadzadi si najprv musia vytvorit i&et v nastroji eRecruitment a potom predloZit’ svoje prihlasky.

Ziadost sa musi podat’ prostrednictvom nastroja eRecruitment najneskér v pondelok 14. jula 2025 do
13.00 hod. Bilbaoského €asu.

¢/ Santiago de Compostela 12 - 48003 Bilbao - Spain
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UchadzaCom dérazne odporu¢ame, aby necCakali do datumu uzavierky podavania prihlasok. Agentura
EU-OSHA nenesie zodpovednost za zZiadne oneskorenia pri predkladani ziadosti z dévodu technickych
tazkosti alebo akychkolvek inych faktorov, ktoré mézu nastat na poslednu chvilu.

Uchadzaci si m6zu overit' stav svojej prihlasky v nastroji eRecruitment a hlavné kroky vyberového
konania na webovom sidle.

8 OCHRANA UDAJOV

Agentura EU-OSHA reépektuje sukromie svojich kandidatov a spracuiva ich osobné udaje, ako sa
vyZaduje v nariadeni (EU) 2018/1725. Viac informacii najdete na tomto odkaze.

9 PRAVNE ODPOVEDE

Uchadzacdi mézu predlozit Ziadost o preskumanie alebo staznost v stanovenych lehotach, ako sa
uvadza na tomto odkaze.
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