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1. OBJECTIU

Un dels exits importants per a la Fundacié va ser l'obtencié del segell "HR Excellence in
Research" al setembre de 2018. Aquest segell, concedit per la Comissié Europea, identifica
les institucions i organismes que fomenten un ambient laboral estimulant i unes condicions
de treball favorables, amb un compromis de millora continu de les estratégies del Dpt. De
Persones, d'acord amb la Carta Europea de I'lnvestigador i el Codi de Conducta per a la
Contractaci6 d'Investigadors. La Carta Europea de I'Investigador/a i el Codi de conducta per
al reclutament d'investigadors/es sén un conjunt de principis i requeriments que
especifiquen el paper, les responsabilitats i els drets dels i les investigadors/es, de les
entitats que els contracten i/o les institucions finangadores

L'objectiu d'aquest document és establir un procediment de seleccié i contractacié obert,
transparent i basat en el merit (Open, Transparent and Merit Based Recruitment of
Researchers, OTM-R). L'OTM-R és un dels pilars de la Carta Europea del personal
investigador i, en particular, del Codi de Conducta per a la Contractacio d'Investigadors /es,

publicat per la Comissié Europea (CE) el 2005.

El reclutament obert, transparent i basat en mérits (OTM-R) aporta beneficis al personal
investigador, a les institucions, al sistema de recerca d'un pais, contribueix a la plena
implementacié de I'Espai Europeu de Recerca (ERA) i a un augment de la relacié cost-
efectivitat de les inversions en recerca. Més especificament, la OTM-R assegura que es
recluti el/la millor candidat/a per a la vacant oferta, garanteixi la igualtat d'oportunitats i
I'accés, faciliti la cooperacié, la competéncia, i la mobilitat internacional alhora que fa que

les carreres de investigacio siguin més atractives.

2. AMBIT D’APLICACIO

El present procediment de reclutament i seleccid, aixi como els principis en els que es basa,
s’aplica a totes les vacants de la Fundacio Sant Joan de Déu de personal investigador i de
personal de suport a la investigacio (tecnics/ques, gestio...)

2.1. Personal investigador: El personal investigador son els i les professionals que
treballen en la concepcié i creacié de coneixement, productes, procediments, metodes i
sistemes nous i en la gestio dels projectes corresponents. Segons el grau d’'independéncia

aconseguit en el transcurs de la seva carrera investigadora, es poden diferenciar 4 grups
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professionals tal i como estableix la Comissié Europea en el model de quatre etapes (four
stage research career model).

2.2. Personal de suport a lainvestigacio: El personal de recolzament a la investigacio és
el personal que recolza el desenvolupament tecnic, instrumental, de gestio de projectes, o
de serveis pel desenvolupament de la investigacié donada la seva formacio teorica i practica

especialitzada.

3. PRINCIPIS GENERALS DE LA POLITICA DE SELECCIO

Els principis, d’acord amb el Code of Conduct for the Recruitment of Researchers of

European Comission, que han de tenir-se en compte en tots els processos de seleccid son:

3.1 Procediment de Seleccid
Les contractacions han de seguir uns procediments adequats als llocs de treball anunciats
i han de ser oberts, transparents i internacionalment equiparables.

3.2 Convocatories i anuncis

Les convocatories i les seves bases es publicaran a la pagina web de la Fundacié Sant
Joan de Déu, ala Intranet de la FSJD (per a difusio interna) i altres canals que es consideren
adequats.

En el cas de carrera cientifica, les ofertes es publicaran a la pagina web d’EURAXESS per
garantir la difusié internacional.

Amb l'objectiu de facilitar la incorporacié al mercat laboral de persones amb discapacitat,
des de la Fundacié tenim acords de col-laboracié amb entitats compromeses amb la inclusié
sociolaboral de persones amb discapacitat.

Els anuncis de contractaci6 han de descriure detalladament els coneixements i
competéncies requerides, i no presentar un perfil tan especialitzat que desanimi a possibles
candidats. S’haura d’incloure una descripcié de les condicions i drets laborals, incloses les
perspectives de desenvolupament professional.

Per altra banda, el temps comprés entre I'anunci de la convocatoria de sol-licituds i el
periode de recepci6 de candidatures ha de ser raonable pel que s’establira un minim de 15
dies per la publicacié de candidatures per projectes financats per Fons Publics i 7 dies

minim per projectes de fons de lliure disposicié.
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3.3 Igualtat

La convocatoria haura de garantir que ningl queda exclos, excepte per no complir els
requisits establerts en la propia convocatoria.

Amb aquest objectiu, es fara constar en les ofertes de feina una clausula de no discriminacié
per animar a participar a persones d’altres paisos, persones que hagin interromput la seva
carrera cientifica per raons relacionades amb la maternitat o que concorrin amb capacitats

diferents.

3.4. Transparéncia

Els i les candidats/es han de ser informats abans d’iniciar-se el procés, i a través de la
convocatoria dels criteris de selecci6 i el nimero de places disponibles. Aixi mateix, després
del procés de seleccio hauran de ser informats/des de la resoluci6 del procés i a ser possible
de las fortaleses i debilitats de les seves candidatures en cas de que hagin sigut

entrevistats/des.

3.5 Merit i capacitat

El procés de seleccid ha de tenir en compte el nivell que fixen les bases de la convocatoria
d’acord amb el nivell del lloc de feina ofert i ha de considerar el curriculum del o de la
candidat/a en el seu conjunt, el potencial i la creativitat i independéncia en investigadors/es.
En consequencia, pel personal investigador els merits s’han d’avaluar tant quantitativament
como qualitativament, centrant-se en els resultats que sobresurtin de la trajectoria
professional diversa i no Unicament en el nimero de publicacions. Per aix0, els indexs
bibliométrics s’han de ponderar en un marc més ampli de criteris d’avaluacio, com la
formacio, I'ensenyament, la feina en equip, el lideratge en investigacio pionera, la gestié i la
transferéncia de coneixement. En convocatories especifiques (AGAUR, PFIS, Miguel

Servet...) es tindra en compte la ponderacio establerta en aquestes convocatories.

3.6 Comissio d’avaluacio i seleccio

Les comissions d’avaluaci6 i seleccié pels perfils de la carrera investigadora
(R1/R2/R3/R4) hauran d’estar formades per un minim de 3 membres que disposin de
coneixements i experiéncia per a avaluar a els i les candidats/es. Les comissions hauran
d’estar equilibrades per raé de genere. Sempre i quan sigui possible s'utilitzaran diferents
practiques de seleccié como I'avaluacié d’experts/es externs/es i les entrevistes. També es
tindra en compte l'idioma que hagi usat el/la candidat/a per a formar la comissié per a poder

garantir una adequada avaluacio.
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3.7 Reconeixement de qualificacions

Els nivells de qualificacié requerits han d’estar en consonancia amb les necessitats del lloc
de feina ofert. Hem d’assegurar la valoracio adequada dels titols académics i professionals,
inclosos els no oficials, de tots els candidats, en particular en el context de mobilitat
internacional i professional. S’ha d’informar de la normativa que regeix el reconeixement
d’aquestes qualificacions i facilitar la consulta per a la convalidacié de titols. Quan sigui
necessari, la/el IP podra sol-licitar al dpt. De Persones la comprovacio de la validesa dels

titols académics presentats a través de la validacio d’algun organisme oficial.

3.8 Variacions en la cronologia dels CVs

Les interrupcions de la carrera professional o les variacions cronoldgiques no s’han de
penalitzar siné considerar-se com part de la evolucié professional, i, per tant, una
contribucié potencialment valuosa al desenvolupament professional d’investigadors/es cap
a una trajectoria multidimensional. Es tindran en compte els éxits i qualificacions adequades

al lloc de feina sol-licitat.

3.9 Reconeixement de la mobilitat

S’ha de valorar tota experiencia de mobilitat com una valuosa contribucio al
desenvolupament professional d’'un/a investigador/a com, per exemple, una estancia en una
altra institucié del pais o de fora, o el canvi d’'una disciplina per una altra, tant en 'etapa

predoctoral como postdoctoral.

3.10 Antiguitat

Els nivells de qualificacié requerits han de coincidir amb les necessitats de l'oferta i no
concebre’s com un obstacle a I'accés. El reconeixement i 'avaluacié de les qualificacions
s’han de basar en el judici dels éxits de la persona en lloc de en les seves circumstancies
o la reputacioé de la institucié on s’han adquirit les qualificacions. Aixi mateix, donat que les
qualificacions professionals poden adquirir-se en les primeres etapes d’'una llarga carrera,

també s’ha de reconeixer el model del desenvolupament professional al llarg de tota la vida.

3.11 Nomenaments postdoctorals

Les institucions responsables dels nomenaments d’investigadors/es postdoctorals han
d’establir normes clares i directrius explicites, especificant la duracié maxima del contracte
postdoctoral que no s’hauria d’estendre més enlla dels 5 anys. Aquestes directrius han de
tenir en compte el temps passat per el/la investigador/a en previs llocs postdoctorals en

altres institucions i considerar que I'estatus postdoctoral ha de ser transitori, amb I'objectiu
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primari de proporcionar oportunitats professionals addicionals per desenvolupar una carrera
d’investigador en un context de perspectives professionals a llarg termini.

3.12 Al-legacions i recursos

Las bases de las convocatories han de preveure la possibilitat que els/les candidats/es
puguin presentar al-legacions a la manera en el que han set avaluats i presentar els
recursos corresponents.

3.13 Personal de suport a la investigacio

Aquests principis per la contractacié del personal investigador també han de servir com a
referéncia basica per a la contractacio de personal de serveis cientifico-tecnics, de gestio i

de suport a la investigacio.

4. PROCES DE SELECCIO DE PERSONAL

Fonaments

El procés de selecciod és el conjunt de fases que guien el procés d’incorporacio de personal
i va des de que s’identifica la necessitat de contractar personal per cobrir una plaga vacant
fins que se selecciona la persona idonia per ocupar-la.

El procés esta estructurat en diverses fases amb la finalitat de cobrir la vacant amb la
persona més adequada para desenvolupar les funcions definides d’acord amb els principis
d’igualtat, mérit i capacitat i assegurant gue es desenvolupa d’acord a un procediment obert,
public i transparent.

Les posiciones vacants, s’hauran de publicar mitjangcant convocatoria interna i externa,
seguint el procés descrit a continuacié per garantir el compliment dels principis de 'OTM-
R. La convocatoria interna tindra com a objectiu potenciar la promoci6 interna (tant vertical
com horitzontal).

Aquest procés aplica amb caracter obligatori a:

- Totes les posicions vinculades a fons d’Estructura (inclou gestié, UAC o altres perfils a
carrec d’estructura).

- Totes les posicions vinculades a projectes financats per fons publics (personal
investigador i de gestio).

Una vegada tinguem operatiu el software de Seleccié de Fundanet el procés descrit sera

d’obligat compliment també per a posicions financades per fons privats sempre i quan el

contracte tingui una duracié prevista superior a 6 mesos i la jornada laboral sigui superior

al 50% de jornada.
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Queden exclosos del present document, el personal que mitjan¢ant beca realitza practiques
formatives en la Fundacio a través de la firma d’un Conveni de Cooperacié Educativa amb
alguna entitat formativa.

Per posicions que no segueixin el procediment descrit el procés s’inicia amb la proposta
del/de la candidat/a finalista per part del sol-licitant per poder fer el contracte laboral
mitjangant la Sol-licitud de Contractacio.

Per a perfils de Carrera Investigadora (exceptuant els professionals incorporats a través
de beques de RRHH) sera obligatoria la creacié d’'un Comité de Seleccié que garanteixi la
objectivitat de I'avaluacié de les candidatures.



SJ Sant Joan de Déu
Fundacié de Recerca

ESQUEMA DEL PROCES

SOL'LICITANT Dpt. Persones

1. Identifica i comunica necessitat de
personal per a vacant concreta (NOU:
FORMS)
a. Si contractacio a carrec de projectes,
validacié dades de contractaci6 i 2. Codifica la convocatoria
disponibilitat economica amb Tecnic Dpt. »
Gestio i Promocio Recerca.
b. Si contractacio a carrec estructura, aprovacio feina per a publicacio

v Ry, = ; g Investigadora (R), €l
previa de Direccio Financera. interna i externa. 7

3. Centralitza la recepcié
dels CV (RGPD) a través
del portal i dona accés als

{ mateixos sollicitants
. 4

4B. Si placa fixa d’Estructura:

i prepara la oferta de
Per a perfils de Carrera

dpt. De persones haura

d’'haver estat informat de
membres del Comite
mitjangant el FORMS

4. Comprovar la elegibilitat dels/de les candidats/es 4. Comprovar elegibilitat

els/les candidats/es a les carpetes d’estat al portal. Cv i moure els candidats/es

mitjancant Cv (preseleccié curricular) i moure i Dpt. De Persones realitza i de candidats/es mitjancant
i preseleccio curricular i

‘ Eommmmmm e I ----------------- en les carpetes d'estat en

el portal

5. Entrevista i avaluacio 5B. Si placa fixa d’Estructura:

Informe d’avaluacio i decisié sobre el/la candidat/a 5.1B- Dpt. Persones entrevista

5. Convocar a
candidats/es a entrevista i

a preseleccionats/des. Short list i
i informe avaluaci6. (NOU:

finalista basat en dades objectives.
(NOU: FORMS)

!

6. Informar de la resolucio del procés a

de candidats/es finalistes per a

presentar a sollicitant i informe FORMS)

d’avaluacio. -
Decisio sobre el/la

5.2B Entrevista final amb Rpble. candidat/a finalista basada

Directe + Dir. General en dades objectives.

teécnic/a de Gestio i Promocio Recerca una vegada z=---==r———————-=-=======mmmmmmn- -

<
<

tancada l'avaluacid de candidatures juntament ZP Informar seleccionats/des

amb la confirmacio de les condicions de ‘ des del portal (es recomana que a

contractacio i oferta. les persones finalistes no seleccionades
Per gestionar una sol*licitud que compleixi els suposats se'ls hi contacti telefonicament per part
d’aquest procés s'haura d'informar del codi de procés de de I'entrevistador/a.
seleccio en el moment de la sol'licitud de contractacio. ‘

8. Tramitar el contracte,

workflow d’alta i preparar

\ 4

9. Analisi i tancament del

procés de seleccio
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DETALL DEL PROCEDIMENT
4.1. ldentificacié de la necessitat i definicié de la oferta:

Ellla sol-licitant de la contractaci6 comunica al Dpt. De Persones la necessitat de

contractacio i la autoritzacié per obrir un procés de seleccio.

Com comunicar-ho?

Si és personal amb carrec a projectes, el IP i el Tecnic referent del Dpt. Promoci6 i Gestio
de Recerca definiran les caracteristiques de la placa tenint en compte les necessitats, el

financament disponible i els possibles condicionants marcats pel financador.

Si és personal amb carrec a Estructura, el/la sol-licitant ha de comptar amb l'aprovacio

prévia de Direccié General i Financera.

En els dos casos, es realitzara la peticié a través d’'un Office Forms, on es troben totes les

dades necessaries per obrir la posicio.

Les condicions contractuals s’hauran d’ajustar sempre, com a minim, al Conveni Laboral

vigent.
4.2 Publicaci6 de la Convocatoria

El Departament de Persones de la FSJD codificara la convocatoria i realitzara la difusio de
la oferta. Aquesta difusio es fara a la pagina web de la FUNDACIO SANT JOAN DE DEU.
A la Intranet (per tal de que els i les professionals internes també puguin presentar-se a la
convocatoria en cas d’estar interessades) a través de la plataforma de Talent Clue,
especificament si es sol-licita es publica a la pagina web de EURAXESS, BIOCAT o

universitats concretes

Aguesta oferta estara publicada:

- Un minim de 15 dies naturals a la web per a convocatories de fons publics.
- Un minim de 7 dies naturals en la web per a projectes vinculats a fons de lliure
disposici6 i per a contractacions vinculades a fons d’Estructura.

Es publicaran els segiients camps obligatoris per a cada lloc ofertat:

v Titulacié requerida

Experiéncia professional requerida

Formacioé complementaria requerida

Caracteristiques del lloc (funcions i estructura organitzativa)

Tipus de contracte i duracio i perspectives de desenvolupament professional.
Financador del contracte i codi del projecte (si procedeix)

ANENENENEN

10
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A la web on estiguin publicades les ofertes sempre estaran visibles els textos que facin
referéncia als PRINCIPIS establerts en el present document (HRS4R; lgualtat, RGPD)

4.2B. Constitucio del Comite d’Avaluacié i Seleccidé (si aplica)

El Comite de Seleccié (format per un minim de 3 persones) s’haura de formar per a
convocatories especifiques de perfils inclosos a la Carrera Investigadora de la Comissio
Europea (R1-R4) i sera I'encarregat d’avaluar el grau de compliment i adequacio dels
candidats a la placa oferta. La composicio del Comité haura de tenir en compte I'equilibri de

genere. El Dpt. De Persones ajudara en la coordinacio per a la constitucié del Comité.

En la mesura del possible, i per posicions determinades, el Comité podra comptar amb
alguna persona experta externa a la institucié i amb algun/a expert/a internacional. El
Comité de Seleccid per a tots els perfils de R1 —R4 de FUNDACIO SANT JOAN DE DEU
estara compost per un minim de tres persones amb perfils cientifics. Segons el perfil podria
incorporar-se alguna persona dels Departaments de persones i/o del Dpt. de Gesti6 i

Promocié de la Recerca perd no sera obligatori.

4.3 Recepci6 de Cvs

Durant el termini indicat en l'anunci de convocatoria es rebran els CV dels/de les
interessats/des, tant dels/de les candidats/es externs/es com del personal de 'empresa que
vulguin concérrer al lloc. La recepcié de candidatures es realitzara, durant 'any 2020, a

través d’'un Software per Selecci6é de Personal anomenat Talent Clue.

A tots els CV se’ls donara en tot moment el tractament exigit por la Llei de Proteccio de

Dades, realitzant els arxius, destruccions i les notificacions oportunes.

4.4 Preselecci6 Curricular

Una vegada finalitzat el termini d’admissio de sol-licituds, el/la sol-licitant a qui es designi
accedira a I'aplicatiu per gestionar les candidatures rebudes.

Els professionals autoritzats per el seu cap de Grup/Dpt. Que accedeixin a I'aplicatiu per a
la revisié de candidatures hauran de comprometre’s a tractar la informacié amb absoluta
confidencialitat i mantenir el secret professional.

Es revisaran les candidatures des de I'aplicacid informatica, fent una preseleccié d’aquelles

candidatures que compleixin tots els requisits (En cas de descart, el/la candidat/a rebra

11
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automaticament un correu informatiu des de l'aplicacié). Els CVs hauran de moure’s
d’estat dins del portal per deixar tracabilitat de la evolucié de les candidatures.
4.4B) Per a places fixes d’Estructura, el Dpt. De Persones realitzara la preseleccio

curricular.
4.5 Entrevista de Seleccio

El Comité de Selecci6 (per a perfils R) o el/la sol-licitant seleccionara les candidatures que
s’ajusten als requisits del lloc de feina i fara les entrevistes que cregui oportunes. Els criteris
per a seleccionar s’hauran de centrar tant en el rendiment passat del/de la candidat/a com
en el seu potencial futur. Es posa a disposicié del/de la entrevistador/a una guia d’entrevista
(annex Ill) i una plantilla d’avaluacio, mérits i competéncies i que estara disponible a
través de I'enllag de Office Forms. Per a cada procés, des del Dpt. De Persones es creara
un Forms a mida amb uns permisos d’accés a les persones avaluadores del procés. Segons
el Grup/Perfil també es podran requerir cartes de referéncia per a poder passar a la fase

d’entrevista.

La puntuacié obtinguda per a cada candidat sera determinant per a la decisio final del/de la
candidat/a a escollir. Sera obligatori complimentar I'informe d’entrevistes seguint el model
de 'Annex IV. (Es recomana fer entrevista presencial a minim 4 candidats/es).

4.5B) Per a places fixes de I'area d’Estructura, des del Dpt. De Persones es fara entrevista
de selecci6 i es filtraran entre 5-7 candidats/es per a entrevista amb Responsable.

Posteriorment, hi haura una entrevista final amb Rpble. Dpto i Dir. Gral.

4.6 Confirmacié dels parametres de la sol-licitud de contractacié

Un cop seleccionada la persona candidata finalista, el/la sol-licitant confirmara les
condicions de contractacid, prévia negociaci6 amb el/la candidat/a i es notificara la data
d’inici de contractacio. El/la sol-licitant informara a Recerca (si personal amb carrec a
projectes) i Dpt. De Persones de la resolucié. Per a procedir a la contractacio, sera obligatori
haver rebut al Dpt. De persones el resum d’Avaluacié de Candidats/es complimentat (Annex
I\VV) amb la sol-licitud de contractacio definitiva (en la que s’haura d’indicar el codi del procés
en “Altres”).
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4.7 Resoluci6 de la convocatoria

Seleccionada la persona candidata es tancara el procés i s’informara a les persones
candidates no seleccionades de la resolucié del procés. Les persones descartades rebran
un correu de descart i agraiment de forma automatica. Es recomana que a les candidatures
finalistes se les contacta telefonicament per agrair la participacié en el procés i informar dels
motius de descart.

Si es produissin situacions de conflicte en el transcurs d’un procés de seleccié s’enviara un

correu electronic a Dpt. De Persones (frecerca.persones@sjd.org) exposant la situacié i els

motius de la disconformitat.

4.8 Tramitacio del contracte i pla d’acollida

Des del Dpt. De Persones es contactara amb el/la candidat/a finalista per a sol-licitar la
documentacié necessaria per a tramitar la seva contractacio, iniciant-se en el mateix
moment de la comunicacié la posada en marxa del Pla d’Acollida.

Amb l'objectiu de poder planificar i realitzar un procés d’acollida del nou personal més
qualitatiu, en 2021 s’estableix un termini minim de 7 dies laborables des de larecepcié

del document de SC al Dpt. De Persones i el dia en qué es produeix I’alta contractual.

Addicionalment, les altes contractuals es realitzaran tres dies per setmana: dilluns i
dimecres. Per tant, centralitzarem totes les acollides i firma de documentacié del nou

personal els segients dies de la setmana de forma recurrent.

- Dilluns a les 8.30h (Esplugues)
- Dimarts a les 8.30h (Sant Boi)
- Dimecres a les 8.30h (Esplugues)

Aquest mateix dia la persona sera citada per a la Sessié d'Acollida Grupal que i

correspongui.

4.9 Tancament del Procés

Des del Dpt. De Persones es realitzara un analisi del procés de seleccio i es tancara el

mateix.
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