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Benvingut/da

a ‘C R A En nom de tots els teus companys i companyes, et donem una calida

benvinguda a I'lnstitut Catald de Recerca de I'Aigua (ICRA), un centre creat per
dur a terme recerca multidisciplinaria d'alta qualitat en I'ambit de I'aigua. L'ICRA
te la seva seu a la ciutat de Girona, dins del Parc de Recerca i Innovacio de la
Universitat de Girona. L’Institut ofereix una plataforma perque investigadors,

estudiants i personal puguin contribuir al desenvolupament global a traves de la
recerca, la innovacio i la transferencia de coneixement i tecnologia.

Hem preparat aquest manual de benvinguda per facilitar la teva incorporacio i
integracio a la nostra organitzacio. Tant els nostres professionals com jo mateix
estem a la teva disposicio per resoldre qualsevol dubte que pugui sorgir en
relacio amb la interpretacio d’aquest document.

Esperem que, a traves del nostre Institut, puguis assolir els teus objectius
professionals i que la teva experiencia a I''CRA sigui enriquidora i satisfactoria. Es
un plaer donar-te de nou la benvinguda al nostre equip.

Atentament,
Vicenc Acuna

Vicen¢ Acuna

Director de l'Institut Catala de Recerca de I'Aigua
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L'ICRA és un centre de recerca multidisciplinari en
I'ambit de lI'aigua, creat el 26 d'octubre de 2006 per la
Generalitat de Catalunya, en el marc del programa de
Centres de Recerca CERCA, | esta adscrit a la Universitat
de Girona. A I'lCRA es duu a terme tant recerca basica
com aplicada sobre tot el cicle de I'aigua, i es promou
la transferencia de coneixement cap a les
administracions publiques, les empreses i la societat.
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| Arribant a ICRA

Documentacio imprescindible que ha de lliurar:

A Fotocopia DNI/NIE

A Numero d'afiliacio seguretat social (NASS)

A Dades bancaries (copia de la llibreta del banc o document acreditatiu de
Num. de compte): Haura d'obrir un compte bancari d'una Entitat Bancaria
Espanyola perque ICRA pugui realitzar el pagament de la seva nomina.

Signatura de documents

A Rebra en el seu correu quatre documents que corresponen al Contracte
de Treball, Model 145, Codi de conducta CERCA | Codi de conducta i
bones practigues ICRA pergue siguin signats electronicament. En el
Contracte de Treball, ha de signar en totes les pagines, a peu de pagina
on indica "El/la Treballadora™. En el Model 145 ha de signar a peu de
pagina en el requadre 6 on indica "6.- Data i signatura de la
comunicacio . Una vegada signat tots els documents, han de ser enviats
al departament d'RR.HH.




Informacio per a Estrangers a2

Una vegada regularitzada la seva situacio a Espanya com a ciutada estranger, els tramits que ha de realitzar a titol personal i particular
son:

A Empadronament

Emissio d'un certificat on s'acredita el domicili de l'interessat a la ciutat. Aquest tramit s'ha de realitzar a I'Ajuntament de la
Localitat de Residencia: https://seu.girona.cat/portal/girona_es/serveis/e-registre/AaZ/1366.html

A Targeta Sanitaria

La Targeta Sanitaria Individual (TSI) és el document que identifica i permet 'accés als centres i serveis del sistema sanitari public
C@ assignats: https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/
W Accés a La meva Salut:
La meva Salut és un espai personal de salut digital que li permet accedir a la informacio de salut, fer consultes als professionals i

realitzar tramits de manera senzilla, segura i confidencial: https://lamevasalut.gencat.cat/web/cps/welcome

A Escolaritzacio Fills Menors

En cas de tenir fills menors a carrec, €s necessari que els escolaritze (és un dret i una obligacio):
http://dps.gencat.cat/WebAcollida/AppJava/es/Menu_Principal/Educacio/Educacio.jsp@sub=0&pag=tcm_394-87560-64.htm|



https://seu.girona.cat/portal/girona_es/serveis/e-registre/AaZ/1366.html
https://seu.girona.cat/portal/girona_es/serveis/e-registre/AaZ/1366.html
https://seu.girona.cat/portal/girona_es/serveis/e-registre/AaZ/1366.html
https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/
https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/
https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/
https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/
https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/
https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/
https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/
https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/
https://catsalut.gencat.cat/ca/coneix-catsalut/acces-sistema-salut/la-tsi/

Catalan Institute

I Allotjament S5

for Water Research

L'allotjament a Girona €s molt accessible i comode de trobar. Té |'opcio de
llogar un pis sencer o de compartir-lo amb amics o col-legues. En els
seguents enllacos podras trobar més informacio sobre ['allotjament:

A https://www.depisoenpiso.com

A https://www.idealista.com/

A https://www.fotocasa.es/

A https://www.habitaclia.com/

AViu a la UdG > Serveis universitaris > Allotjament > Girona Housing

A https://web.girona.cat/omh
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| Certificat digital

Per a poder realitzar tramits interns en ICRA (Liquidacio Despeses,
Sol-licituds de Compra, etc) segons els procediments establerts,
es necessari que disposi d'un Certificat Digital legalment
reconegut a Espanya per a Signatura Electronica (Certificat FNMT

o IdCAT).

A Certificat FNMT:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

AidCat:
https://www.idcat.cat/idcat/ciutada/menu.do
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I Jornada de treball 1 horart 2O

Catalan Institute
for Water Research

L'horari i el calendari son aprovats per la Direccio de I'lCRA. L'accés a I'Edifici, queda supeditat als dies establerts en el calendari anual.
En cas d'accedir a les instal-lacions de l'edifici, fora d'aquest calendari, cal seguir el procediment d'acces a les instal-lacions. Tots els
desplacaments realitzats per raons laborals han de ser autoritzades mitjancant la comissio de servei.

A mes, tot el personal de I'lCRA disposa d'una targeta d'identificacio personal que li serveix per accedir a I'edifici. La perdua de la targeta
ha de notificar-se immediatament a Recepcio. En referencia al Sistema de Registre Horari / Control de Presencia, es recorda que s'ha de
compliramb la Jornada Laboral establerta segons Contracte de Treball i d'acord amb el Calendari Laboral Vigent, no podent treballés
mes ni menys de les h/dia estipulades per a complir amb el comput anual d'hores. ICRA posa a disposicio al seu personal I'eina de
control d'horari netTIME que facilita el registre de la jornada laboral dels seus treballadors i el compliment de la nova llei de control horari
(Reial decret llei 8/2019). Motiu pel qual és necessari mantenir el registre de la jornada laboral actualitzat diariament.

Per a més informacio, podeu consultar el seguent enllac : https://ficra.sharepoint.com/sites/ICRA-RRHH/




I Visites externes

Totes les visites externes que hagin de desplacar-se per |'Edifici
H,O han d'anar acompanyades sempre per personal de I'lCRA, a
excepcio de:

R Serveis d'Assisténcia Técnica (SAT) — han de ser sota la
supervisio del tecnic ICRA de qui depenguin.

Per a meés informacio sobre visites externes, consultar a recepcio.




Seguretat | salut laboral K&

e
esearch

L'ICRA té regulades totes les actuacions preventives necessaries per complir amb la Llei de Prevencio de Riscos Laborals
(PRL) (Llei 31/1995) amb |'objectiu de promoure i millorar la seguretat i la salut dels treballadors/es.

Tot el personal té a la seva disposicio en el seglent enllac la documentacio amb les instruccions basiques de seguretat i
salut a sequir: https://ficra.sharepoint.com/sites/HEALTHSAFETY



https://ficra.sharepoint.com/sites/HEALTHSAFETY

Suport tecnic CQQ

Es recomana encaridament llegir tots els procediments i directrius per a una correcta integracio a ICRA.
Adjuntem I'enllac amb tota la informacio sobre suport tecnic:

https://ficra.sharepoint.com/sites/PTS

e i
Y/
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ICRAI-C

Catalan Institute
for Water Research

I Imatge corporativa

Es obligatori utilitzar sempre en tots els documents de caracter oficial Ia
imatge corporativa d'ICRA que és aplicable per a qualsevol mena de
document intern/extern com per exemple: ~ EESSSEeeE,
| Comunicacions escrites en paper (carta o fax)

| Comunicacions escrites en suport virtual (carta o fax)
| Correu electronic i signatura del mateix

| Convenis

| Informes

| Presentacions de Power-point

| Publicacions

| Logotip ICRA

| Posters de congressos

| Publicacions cientifiques

| Agraiments en publicacions, posters.

| Entrevistes, premsa escrita i virtual

| Xarxes Socials

| Tot allo que estigui vinculat amb el seu treball a ICRA

Per a meés informacio:
https://ficra.sharepoint.com/Sites/ComunicacioMargueting



https://ficra.sharepoint.com/Sites/ComunicacioMarqueting

Menjador | sala d'estar S8

Catalan Institute

for Water Research

El menjador esta situat en la planta segona on trobara microones i refrigerador.
Li demanem que deixi aquest espai sempre net i utilitzi les papereres de reciclatge. L'horari de menjador és lliure.

En la mateixa planta hi ha un espai destinat a sala d'estar on se situa també una biblioteca.
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