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OBJECTIU

La gestié6 de persones ha esdevingut un element estrategic i diferencial per a totes les
organitzacions. El bon funcionament de 'IlCRA depén en gran part de la capacitat, el talent, el
potencial i del grau d'integracié de les persones que composen l'organitzacié.

Amb aquesta premissa, la seleccié es situa com a factor clau en l'estrategia competitiva de
I'ICRA.

El proposit d’aquest document, és el de descriure quins son els procediments i les eines que cal
utilitzar sempre que es detecti la necessitat de cobrir una vacant a I'organitzacié. L’objectiu és el
de garantir que s’opti per la persona candidata més idonia, aixi com que la seleccid sigui el més
agil i efectiva possible, i es realitzi d’acord amb la normativa legal vigent i aplicable.

ABAST

Aquest procediment afecta i ha de ser aplicat per totes les places que pertanyen a la plantilla de
personal laboral de ICRA, a excepcié d’aquelles que vinguin dotades per Convocatories
Competitives (FI, FPI, BdP, JdIC, MSCA, RyC, etc.)

RESPONSABILITATS

Aquest protocol destaca algunes de les responsabilitats que ha d'assumir la Direccid, persones
IP’s, Responsables, etc, sempre que es dugui a terme un procés de seleccio.

GERENCIA

U Signar l'aprovacié conforme accepta la necessitat de cobrir la vacant i I'inici del Procés de
Seleccio

R+D+l

O En cas de contractacions a carrec de Projectes, especificar les condicions especials
derivades de la convocatoria i/o del Projecte, donar el vist i plau sobre les condicions de
contractacié (temps de contracte, salari, posicid, etc) i ratificar que la contractacié es pot
realitzar a carrec del projecte en questio.

PERSONA IP / RESPONSABLE

O Es la persona promotora de la contractacié i I'encarregada de definir les condicions del Lloc
de Treball aixi com de redactar el contingut de la Oferta per la captacié de les candidatures
i un cop executat el Procés de Seleccié proposar les Condicions Contractuals d’acord a la
legislacio vigent i Normativa Interna.

RRHH

U Gestionar el Procés de Seleccio i vetllar perqué es realitzi d’acord a la legislacio, Normes i
Procediments establerts.
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FASES DEL PROCES DE SELECCIO

A continuacié es descriuen les diverses fases que integra el procés de seleccié. Aquesta
classificacio permetra realitzar una gestié estandarditzada del procés.

L’ICRA, és una entitat sense anim de lucre que es regeix en els seus procediments de
contractacié de personal pels principis de publicitat, celeritat, concurréncia, transparéncia,
confidencialitat, igualtat i no discriminacio i imparcialitat, independéncia i discrecionalitat técnica
dels comites de seleccid, tal i com exposa el codi de conducta per a la contractacio
d’investigadors i investigadores en la carta europea del personal investigador, I'article 175(a) de
la Llei 30/2007 de Contractes del Sector Public, I'article 16 de la Llei 14/2011 de la Ciencia, la
Tecnologia i la Innovacio i I'article 21 de la Llei 9/2022, del 21 de desembre, de la Ciéncia.

L’ICRA s’adhereix plenament la Politica sobre 'Open, Transparent and Merit-based Recruitment
of Researchers (OTM-R), ja que proporciona els fonaments per al reconeixement del talent,
establint les practiques i procediments de contractacioé oberts i transparents en el mérit de les
persones candidates, aixi com garantint els principis de igualtat, transparéncia i proteccié de
dades.

1. INCOACIO INCORPORACIO DE PERSONAL | CONVOCATORIA PROCES

En el moment en que es detecta la necessitat de cobrir un lloc de treball, Direccié, Gerencia, Cap
d’Area/Departament, IP o Responsable corresponent, haura d’omplir i presentar la Incoacio
Incorporacié Personal Laboral i fer-la arribar a RRHH.

REG_3.3.1.1-1 Incoacié Incorporacié Personal Laboral

Un cop RRHH rep la sol-licitud de cobrir un lloc de treball, el primer pas abans d’iniciar el procés
de seleccid, sera que les persones implicades, és a dir:

Persona Sol-licitant /Promotora
Oficina R+D+l

RRHH

GERENCIA

cCOo00Oo

Realitzin una analisi sobre la necessitat i viabilitat de cobrir la plaga sol-licitada.

La deteccio6 de les necessitats d’incorporacié vindran principalment per les segients vies:

DETECCIO NECESSITATS PERSONA SOL-LICITANT / PROMOTORA \
Proi Investigador/a Principal (IP) / ColP
rojecte .
o Persona en que es delegui.
Pla estratégic i/o Direccié, Geréncia, Cap Area/Departament,
Necessitat sobrevinguda Responsable, IP

La Oficina de R+D+i confirmara si esta prevista la posicid, les condicions de la mateixa i si
existeixen suficients recursos economics en el projecte per la contractacio.

En cas de posicions que s’hagin de cobrir mitjangant ajuts competitius (FI, FPI, JdC, BdP,

MSCA, RyC, etc.) es comprovara que els requisits siguin els corresponents a la
convocatoria.
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RR.HH verificara com a condicié necessaria que es compleix amb la legislacio laboral vigent i
aplicable.
RR.HH proporcionara assessorament necessari perque la persona IP/Responsable faci la eleccio
del contracte més adient en cada cas segons la planificacié/estratégia a seguir i d’acord a la

legislacié laboral vigent i aplicable.

Es poden consultar les diferents modalitats contractuals a: Contratos de Trabajo

Tota incoacié desestimada implicara la finalitzacioé del procés, amb el conseqlient arxiu de
'expedient.

Un cop autoritzada la incoacié es procedira a realizar la convocatoria del procés de seleccio.

REG _3.3.1.1-2 Convocatoria del Procés de Seleccid

2. CONSTITUCIO COMITE SELECCIO

Per tal de garantir els requisits de MERIT, CAPACITAT i IGUALTAT, es constituird un Comité
de Selecci6 que estara format per una persona que ocupara la Presidéncia; una persona
Secretaria, per defecte RR.HH; i Vocals, que podra ser personal d’'ICRA que disposi de
'experiéncia i criteri professional suficient per poder valorar les candidatures rebudes per la
posicio.

En els casos en que es requereixi, també podran participar com a vocals personal extern
(persones expertes, assessores, etc).

El Comité de Selecci6 es constituira sempre que sigui possible, de forma peritaria en relacié a
perspectiva de génere i per tal d’evitar la parcialitat en la contractacié del personal investigador,
els membres del Comité de Seleccié hauran de visualitzar el video “ Recruitment Bias in
Research Institutes”, que es pot consultar en el seglient enllag i també esta disponible al
SharePoint d’'ICRA:

Recruitment Bias in Research Institutes

REG_3.3.1.1-3 Constitucié comite de seleccid i bases.

3. EXECUCIO DEL PROCES DE SELECCIO

3.1 Elaboracié de I'Oferta de Treball

La difusi6 de la oferta de treball es fara utilitzant sempre l'idioma Castella, Catala o Anglés.
La oferta haura de contenir com a minim els seglients aspectes:

Caracteristiques de la Feina

Descripci6 de la Feina

Funcions Principals

Experiéncia, Coneixements i Habilitats
Procediment de sol-licituds:

o Documentacié a presentar amb la sol-licitud
o Mitja de presentaci6 de les sol-licituds

o Termini de presentacio de les sol-licituds
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3.2 Definici6 de les vies a publicar (difusio)

La difusi6 de I'oferta es fa internament i externament, per garantir que es compleixi amb el principi
de publicitat recollit a la normativa vigent i aplicable.

Els mitjans per a difondre I'anunci seran:
Vies oficials:

0 Web ICRA
0 EURAXESS (en cas de Posicions de Recerca i Suport Directe a la Recerca)
U Departament de Recerca i Universitats de la Generalitat: Seleccié Personal Investigador

Altres vies addicionals:

U Borsa Treball Universitats (Udg, etc...)

0 CERCA GINYS - Ofertes de Treball (Posicions de SCT)
0 Webs especialitzades (Infojobs, Infofeina,...)

0 Xarxes Socials (Linkedin, Instagram, Twitter, etc...)

El termini de publicacié minim per cada oferta de treball sera de 15 dies naturals, menys en els
casos en que estigui estipulat un termini diferent.

En casos d’urgéncia i necessitat degudament motivada, el termini de publicacié es pot reduir a 7
dies naturals.

3.3 Procés de recepcioé de les candidatures

La via oficial a través de la qual les persones candidates poden presentar la seva
candidatura a les ofertes vigents, es a través de la pagina web d’ICRA:

Ofertes - ICRA

Un cop tancat el termini establert per la presentacié de candidatures, es fa una relaci6 de
persones inscrites.

REG_3.3.1.1-4 Relacio Candidatures.

3.4 Valoracié i prioritzacio de les candidatures

Es fa una avaluacié de les candidatures presentades a través de criteris objectius i posteriorment
es realitza un scoring, a partir del qual, es prioritzen les candidatures per a iniciar la fase
d’entrevista.

Conforme amb el que disposa el Real Decret Llei 2/2015, per el que s’aprova el text refés de la
Llei de I'Estatut dels Treballadors les persones treballadores tenen dret a no ser discriminades
directa o indirectament per 'ocupacio, o una vegada ocupades, per raons d’estat civil, edat dins
dels limits marcats per dita Llei, origen racial o étnic, condicié social, religié o conviccions, idees
politiques, orientacié sexual, identitat sexual, expressio de génere, caracteristiques sexuals,
afiliacié o no a un sindicat, per ra¢ de llengua dins de I'Estat espanyol, discapacitat, aixi com per
rad de sexe, inclos el tracte desfavorable dispensat a les persones per I'exercici dels drets de
conciliacié o corresponsabilitat de la vida familiar i laboral.
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Conforme amb el que disposa la Llei 4/2023, de 28 de febrer, per la igualtat real i efectiva de les
persones trans i per la garantia dels drets de les persones LGTBI, ICRA vetllara pel compliment
efectiu dels drets a la igualtat de tracte i de no discriminacid per raé d'orientacio i identitat sexual,
expressio de genere o caracteristiques sexuals de les persones LGTBI en I'ambit laboral.

Tampoc poden ser discriminades per rad de discapacitat, sempre que es trobin en condicions
d’aptitud per exercir el treball o I'ocupacio de que es tracti.

Es té en compte l'accessibilitat universal de les persones amb discapacitat segons I'apartat 2n
de I'Article 1 de la Llei 51/2003, de 2 de desembre, d’lgualtat d’Oportunitats, i es reserva el 7%
de les vacants sempre i quan superin els processos selectius i acreditin la discapacitat i la
compatibilitat amb el desenvolupament de les tasques de manera que progressivament
obtinguem el 2% del total de la plantilla.

D’acord a la Llei Organica 3/2007, per la igualtat efectiva entre dones i homes, es respectarai es
garantira en el procés de seleccid la igualtat de tracte i d’oportunitats sense discriminacions.

En el cas que existeixi equiparacié entre diferents candidatures en condicions de idoneitat,
s’analitzara el numero de dones i homes a 'area a la que esta adscrit el lloc de treball i es
seleccionara la candidatura del génere menys representat.

Per dur a terme aquesta valoracio es fara a traves del segient registre:

REG _3.3.1.1-5 Valoracié de Candidatures [Valoracio Inicial].

3.5 Entrevista personal

L’ entrevista es pot fer de forma presencial o de forma telematica.

L’objectiu de I'entrevista és conéixer a la persona per tal de recollir indicadors i evidéncies
respecte a si reuneix el coneixement, I'experiéncia i les caracteristiques necessaries per
cobrir el lloc de manera eficag.

Es posa a disposicié un guié d’entrevista a Seguir:

IT _3.3.1.1-1_Guié_Entrevista_Seleccio

Es posa a disposicié del Comite de Seleccié el video “Recruitment Bias in Research
Institutes”, una eina de referencia per millorar la presa de decisions de persones
investigadores en la selecci6 de personal.

Es pot visualitzar el video en el seglent enllag i també esta disponible al SharePoint d'ICRA:

Recruitment Bias in Research Institutes

En tot moment, s’han de garantir els seglients requisits per tal d’assegurar la validesa de
I'entrevista:

L Tenir presents i ben definides les caracteristiques i competéncies necessaries del
lloc de treball.

U Orientacié de les preguntes cap als criteris definits.

U Objectivitat de I'avaluacio.
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L’entrevista la realitzaran les persones membres del Comite de Seleccié creat per cada
seleccio i tota persona que es consideri oportuna (personal assessor técnic, etc.) per tal de
poder valorar 'adequacio de la persona candidata al lloc de treball.

En els casos que es cregui oportl, pot subcontractar-se part o la totalitat del procés de
seleccio.

Una vegada realitzada I'entrevista, es dura a terme la seva valoracié d’acord amb el segient
registre:

REG_3.3.1.1-5 Valoracié de Candidatures [Valoracié Entrevista].

3.6 Seleccio Candidatura Finalista

Realitzada la valoracio6 corresponent de cadascuna de les entrevistes, es comunicara el resultat
a la persona finalista, a la qual s’informara mitjangant correu electronic.

Si el procés de seleccié es per cobrir una posicié permanent (R3 - R4) de I'’Area de Recerca, un
cop seleccionada la persona candidata finalista, es trasllada la seva candidatura al Consell
Cientific per la seva validacié i ratificacio.

Si la persona candidata finalista accepta la posicio se li envia la Proposta d’Incorporacié amb les
condicions contractuals que s’ofereixen per al Lloc de Treball.

Els documents associats al procés de seleccio un cop escollida la persona candidata sén:
O REG 3.3.1.1-6 Resum Procés Seleccio

U REG_3.3.1.1-7 Condicions Contractacio
Mitjancant aquest document es definiran les condicions contractuals.

Per al Personal d’Investigacié i Suport Directe a la Recerca, la persona
Responsable (President/a Comité Seleccid) juntament amb el Comité Intern de
Recerca format per la SD Recerca i SD Governanga, realitzaran 'avaluacié per
I'assignacio retributiva, completant el corresponent informe justificatiu.

Per al Personal de Suport Indirecte a la Recerca, la persona Responsable
(President/a Comité Seleccid) juntament amb el Comite Intern de Suport Indirecte
a la Recerca (Gerencia i Ecofin) realitzaran I'avaluacié per I'assignacio retributiva,
completant el corresponent informe justificatiu.

En el cas de Posicions de SCT, la persona Responsable (President/a Comite
Seleccid) juntament amb el Comité Intern que estara format per Gerencia i SD
Governanga, realitzaran l'avaluacié per I'assignacié retributiva, completant el
corresponent informe justificatiu.

Els Comités Interns garantiran I'Adequaci6 i I'Equitat Salarial de cada posicio a
cobrir.

O REG_3.3.1.1-8 Verificacié Contractacio
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3.7 Tancament de procés
En general s’envia un correu electronic a les persones no seleccionades, perd en qualsevol

cas, quan no es rebi cap notificacio per part d'ICRA s’entendran desestimades, per imperar
el silenci negatiu.

FASES DEL PROCES DE CONTRACTACIO | INCORPORACIO DEL NOU PERSONAL

1. PROCES DE CONTRACTACIO | INCORPORACIO DEL NOU PERSONAL

RR.HH sol-licitara la informacié necessaria a la persona candidata finalista per tramitar la
contractacio.

En cas que la persona candidata finalista sigui estrangera (personal comunitari o no
comunitari), ICRA posa a la seva disposicié un Servei Extern d’Assessorament per la
tramitacié de les corresponents autoritzacions de treball i residéncia.

1.1 Preparacio / accés al lloc de treball:
La persona Responsable Directa definira les necessitats de:
U Mobiliari (oficina i laboratori).
U Equipament Informatic
La persona Responsable Directa contactara amb el Departament d’Informatica (IT) amb
la suficient antelacio, per sol-licitar els recursos informatics necessaris.
U Accessos a les instal-lacions ICRA
U Equips de Proteccid Individual
1.2 Acollida aI'ICRA
Cada nova incorporacid, té una persona Responsable Directa que és la persona que

vetllara per la seva integraci6 i acomodacio.

U BENVINGUDA:

Persona IP / Responsable Persona IP / Responsable

Directa e Directa
Benvinguda nova persona L .. Presentacié ICRA
Treballadora Crzsilo Des ezt Leloyel Visitar les instal-lacions ICRA

Signar Contracte Treball i
Documentacio Relacionada Mostrar els diferents espais del
centre: oficines, laboratoris, etc.
Signar Registres Incorporacio i
entregar la targeta d’accés a les Ubicar al lloc de treball.
instal-lacions de I'lCRA (Recepcio)

QUAN El primer dia

Edifici H20 (ICRA)
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0 INCORPORACIO:

Presentacié de les persones
integrants de la seva
Area/Departament

Identificaci6 de  I'equip
integrant i de les seves

COM funcions dins [l'estructura
ICRA.

QUAN

_ICRA
A la seva Area/Departament

Persona IP / Responsable Directa

Informacio respecte els
objectius, tasques i
responsabilitats

Segons els objectius a
desenvolupar de cada
Area/Departament

El primer dia

*Amb responsabilitats de gestié de persones.
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Persona IP / Responsable Directa
o Persona a qui Delegui *

Informacié/Formacioé Especifica PRL
(Lloc Treball)
Informacio i accés Sistema Informatic

Informacié /Formacié sobre PRL en els
processos especifics de treball en els que
hagi de treballar i/o participar.

Informacié ICRA.Net / Fundanet / NetTime

ICRA
En el seu lloc de treball

Esta disponible per a tot el personal d'ICRA un document sobre les Condicions Laborals
Generals de les persones treballadores:

DOC 3.3.1.1-3 Condicions Laborals Generals
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