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1. OBIJECTIU

Un dels assoliments més significatius de I'lEEC va ser I'obtencid del segell «HR Excellence in
Research» I'any 2017. Aquest reconeixement, atorgat per la Comissié Europea, identifica les
institucions i organitzacions que fomenten un entorn de treball estimulant i ofereixen condicions
laborals favorables. Reflecteix un compromis ferm amb la millora continua de les estrategies de
recursos humans (RRHH), d’acord amb la Carta Europea de I'Investigador i el Codi de conducta
per a la contractacio d’investigadors.

La Carta Europea de I'Investigador i el Codi de conducta estableixen un conjunt ampli de principis
i requisits que defineixen els rols, les responsabilitats i els drets del personal investigador, aixi
com els de les institucions contractants i els organismes financadors. El seu objectiu principal és
establir un procés de seleccid obert, transparent i basat en el merit (OTM-R), que garanteixi
procediments de seleccid i contractacio justos i eficients.

Com a pilar fonamental de I'Espai Europeu de Recerca (ERA), 'OTM-R aporta beneficis
significatius al personal investigador, a les institucions i als sistemes nacionals de recerca. Millora
la qualitat i I'impacte de la recerca i promou la igualtat d’oportunitats, la mobilitat internacional,
la col-laboracid i la competéncia. En garantir que se selecciona la persona més adequada per a
cada vacant, I'OTM-R contribueix a I'eficiencia de les inversions en recerca i reforca I'atractiu de
les carreres investigadores.

2. AMBIT D’APLICACIO

Aquest procediment de seleccié i contractacid, juntament amb els principis en qué es
fonamenta, s’aplica a totes les vacants de I'Institut d’Estudis Espacials de Catalunya (IEEC), tant
de personal investigador com de personal de suport a la recerca (incloent-hi personal téecnic,
equip de gestio, etc.).

Els principis i criteris establerts en aquesta politica OTM-R es desenvolupen i s’apliquen
mitjancant la Instruccié de seleccié de personal de I'lEEC, emesa per la Direccidé de I'Institut i
aprovada pel Patronat de I'lEEC el juny de 2025. Aquesta instruccié estableix el procediment
intern aplicable als processos de seleccid i contractacié de personal de I'Institut, d’acord amb els
principis de seleccié oberta, transparent i basada en el mérit.

2.1 Personal investigador

El personal investigador esta format per professionals que es dediquen a la concepcié i creacid
de nous coneixements, productes, procediments, metodes i sistemes, aixi com a la gestid dels
projectes relacionats. Segons el seu nivell d’independéncia i la progressié de la seva carrera, el
personal investigador es classifica en quatre grups professionals, tal com defineix el model de
quatre etapes de la carrera investigadora de la Comissio Europea.
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2.2 Personal de suport a la recerca

El personal de suport a la recerca proporciona assistencia técnica, instrumental, de gestio de
projectes o de serveis, essencial per al desenvolupament de la recerca. El seu paper es defineix
per la seva formacié teorica i practica especialitzada, que li permet donar suport eficagment a
les activitats de recerca.

3. PRINCIPIS GENERALS DE LA POLITICA DE SELECCIO

La politica de contractacio de I'Institut d’Estudis Espacials de Catalunya (IEEC) té un abast limitat
a causa de lI'estructura de I'Institut. Tot el personal sénior esta vinculat mitjancant acords amb
les institucions del Patronat, i I'lEEC no contracta directament personal cientific permanent. A
més, tots els membres de I'lEEC, incloses les persones amb contractes temporals, han d’estar
vinculats a una de les unitats de recerca de I'Institut. En conseqiiéncia, la incorporacié de nou
personal cientific permanent es duu a terme exclusivament a través d’aquestes unitats,
principalment com a professorat agregat universitari o personal cientific del CSIC.

En el cas del personal investigador ICREA, tot i que I'lEEC participa activament en la identificacio
de possibles candidatures, el suport institucional correspon finalment a les unitats de recerca on
s’integrara. Per tant, el procés de seleccid es duu a terme en coordinacié amb I'estructura de
gestio de la unitat corresponent. Si el procés té éxit, la persona investigadora s’adscriu a I'lEEC.
De manera similar, per als ajuts de recerca nominatius, com ara Ramén y Cajal, MSCA Individual
i Juan de la Cierva Incorporacion, el personal investigador de I'lEEC cerca activament persones
candidates i les convida a presentar-s’hi. Un cop rebudes les candidatures, es fa una seleccio
inicial dins de cada unitat.

Per al personal investigador junior finangat mitjangant projectes competitius, les vacants
predoctorals i postdoctorals es publiquen internacionalment en portals d’ocupacio de referéncia
(per exemple, I’American Astronomical Society Job Register), es difonen mitjancant llistes de
correu electronic i es publiquen al web de I'lEEC, al CIDO, a EURAXESS i al web del DREU, aixi
com a les xarxes socials de I'lEEC, com ara Twitter. Si ho sol-licita I'investigador o investigadora
principal (IP), també es publiquen a LinkedIn. Les places d’enginyeria també es publiquen al web
de I'lEEC, al CIDO, a EURAXESS i al web del DREU.

Per al personal estructural, inclos el personal d’enginyeria, administracio i suport (per exemple,
oficina de transferéncia de coneixement i equip de comunicacid), el procediment de publicacié
segueix el mateix enfocament. Les convocatories obertes també es difonen a les xarxes socials
de I'lEEC, al CIDO i, segons la placa, es poden utilitzar altres portals d’ocupacié com a canals
addicionals. Les convocatories de promocid interna del personal estructural es publiquen al web
de I'lEEC i s’identifiquen com a convocatories de promocid interna.

Des de 2022, I'Oficina de Recursos Humans de I'lEEC és responsable de gestionar tot el procés
de seleccid i contractacid, garantint-ne la coherencia i el compliment d’estandards de qualitat
elevats. El procediment segueix els principis de la Carta Europea de I'Investigador i del Codi de
conducta CERCA.
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3.1 Procediment de seleccio

El director o directora d’area, el o la cap d’oficina o I'investigador o investigadora principal del
projecte ha de comunicar a I'Oficina de Recursos Humans (recursoshumans@ieec.cat) la
necessitat de contractar una nova persona. L'informe justificatiu signat ha d’incloure una
justificacié breu, el perfil necessari, el grup, el subgrup/categoria i el nivell salarial previst per a
la placa, la durada del contracte i el projecte que el financara.

3.2 Convocatories i anuncis

L’autoritzacié per iniciar la contractacié I'atorga el director o directora de I'Area de
Gestid/Gerent per al personal estructural, o I'IP del projecte per al personal de projecte, amb la
confirmacié de la disponibilitat de financament per part del o de la cap de I'Oficina de Projectes.
Un cop autoritzada la contractacid, I'Oficina de RRHH envia el model d’oferta de feina adequat
per a cada cas.

La persona que sol-licita la contractacié ha d’emplenar el formulari d’oferta de feina de I'lEEC i
trametre’l a I'Oficina de Recursos Humans, sol-licitant-ne la publicacié, com a minim, al web de
I'lIEEC, al portal d’ofertes de feina EURAXESS i a les xarxes socials. L’anunci es publicara al web
de I'Institut d’Estudis Espacials de Catalunya i als altres canals pertinents. Cada oferta romandra
oberta durant un minim de 15 dies habils, durant els quals s’acceptaran candidatures. Les
convocatories obertes també es publiquen al web corporatiu del DREU. RRHH assessora en la
preparacid de la convocatoria i la supervisa abans de publicar-la. El director o directora d’area,
el o la cap d’oficina o I'lP del projecte tria els canals de publicacié opcionals.

Per atreure un ventall més ampli de candidatures, el web de I'lEEC s’ha modernitzat i actualitzat.
A més, s’ha reforgat I'equip de comunicacié per millorar la difusio a través de diverses xarxes
socials i esdeveniments. Les ofertes de feina es publiquen per defecte en catala i angles per
garantir el maxim abast possible, incloses les candidatures internacionals.

Els anuncis de contractacié han d’especificar clarament:
e Perfil de la placa oferta, denominacio del lloc i nombre de vacants disponibles.
e Unitat que publica la vacant: facultat, departament i grup de recerca, si escau.

e Per als contractes que ho requereixin, indicacid del projecte o projectes de
recerca que financen la placa.

e Categoria professional de la placa.
e Descripcié de les tasques que haura de dur a terme la persona candidata.

e Denominacio de la plaga oferta, camp de recerca en qué es desenvoluparan les
activitats, llengua de treball i data prevista d’incorporacid.

e Coneixements i competéncies requerits a les persones candidates, sense un
grau d’especialitzacid excessiu que pugui desincentivar possibles candidatures.
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e Condicions laborals ofertes: tipus de contracte, interval de salari brut anual,
jornada laboral, durada prevista, ubicacié del lloc de treball i qualsevol condicié
especial associada a la plaga.

e Instruccions sobre el procediment de presentacié de candidatures.

e Data limit de presentacié de candidatures, amb un termini minim de 15 dies
habils des de la publicacid.

3.3 lgualtat

El procés de seleccid ha de garantir que cap persona candidata sigui exclosa per radé de
naixement, raca, sexe, religid, opinié o qualsevol altra condicié o circumstancia personal o social.
Per promoure la inclusid, tots els anuncis de feina inclouran expressament una clausula de no-
discriminacié que encoratgi la participacid de candidatures internacionals, de persones que
hagin interromput la seva carrera cientifica per permisos parentals o altres circumstancies
personals, i de persones amb discapacitat. La convocatoria ha de reflectir la reserva per a
persones amb discapacitat establerta a la instruccid, aplicable a les persones candidates amb
una discapacitat acreditada igual o superior al 33 % que superin la seleccid i la discapacitat de
les quals sigui compatible amb les funcions del lloc.

L’IEEC millora continuament els seus procediments de seleccié i contractacié per adequar-los
millor als principis de I'Estratégia de Recursos Humans per als Investigadors (HRS4R). Aixo inclou
el desenvolupament d’un pla d’accid integral que aborda diversos aspectes que afecten el
personal. Entre les iniciatives principals hi ha:

e El Pla d’igualtat, vigent per al periode 2024-2028.

e El Protocol contra I'assetjament sexual, aprovat el novembre de 2023.
e L’enquesta de riscos psicosocials, realitzada el 2023.

e ElPla LGTBIQ+, aprovat el juliol de 2025.

e Eldocument de proteccio de dades i confidencialitat, aprovat el febrer de
2025.

3.4 Transparencia

Les persones candidates han d’estar plenament informades sobre el procés de seleccié abans
qgue comenci. Cada convocatoria ha d’especificar clarament els criteris de seleccié i el nombre
de places disponibles. Un cop finalitzat el procés de seleccid, s’ha de comunicar a les persones
candidates la resolucio final. Sempre que sigui possible, les persones entrevistades han de rebre
comentaris constructius que destaquin els punts forts i febles de les seves candidatures. Cada
convocatoria també ha d’indicar la referencia, el grup i la categoria professional, les funcions,
els requisits de participacié, la jornada laboral, la ubicacid, les instruccions i el termini de
presentacié de candidatures i, si escau, els mérits valorables i la seva puntuacio.



IEECE

3.5 Merit i capacitat

El procés de seleccié s’ha d’ajustar estrictament als requisits establerts a la convocatoria i ser
adequat al nivell de la plaga. L’avaluacid ha de considerar el conjunt dels assoliments academics
i professionals de la persona candidata, aixi com el seu potencial, la seva creativitat i la seva
independéncia com a personal investigador. Aquest enfocament garanteix un procés de seleccio
just, transparent i basat en el merit.

L’avaluacié del personal investigador ha de tenir en compte factors quantitatius i qualitatius,
prioritzant els assoliments destacats al llarg d’una trajectoria professional diversa, en lloc de
centrar-se Unicament en el nombre de publicacions. Per tant, els indexs bibliomeétrics s’han
d’avaluar dins d’'un marc més ampli que inclogui altres criteris, com ara la formacid i I'experiencia
docent, el treball en equip i la col-laboracio, el lideratge en recerca pionera, la gestio de projectes
i la transferéncia de coneixement. Per a convocatories de financament especifiques, com ara els
ajuts de '’AGAUR i de I'AEl, es tindran en compte els criteris de ponderacié establerts pels
organismes financadors corresponents.

3.6 Comissio d’avaluacio i seleccio

Un cop finalitzat el termini de presentacié de candidatures, la comissié de seleccio revisara la
documentacié presentada per les persones candidates i comprovara que compleixen els
requisits establerts a la convocatoria.

La comissio de seleccid

e Sera designada per I'lEEC per a cada procés de seleccid i estara formada per un minim de
tres membres. La seva composicio variara segons la placa i el tipus de procés de seleccié.

e Per a les places de personal estructural, estara formada integrament per personal
permanent de I'lEEC. Per a les places vinculades a projectes de recerca, estara formada per
personal de I'lEEC i/o personal adscrit.

e Es procurara una composicié equilibrada pel que fa al genere.

® Per a les places finangades en el marc de I'estratégia NewSpace que I'l[EEC executa per
encarrec de la Generalitat de Catalunya, s’hi podra incorporar personal de la Generalitat,
si escau.

e Els membres s’hauran d’abstenir de participar-hi quan tinguin un interes personal en el
procés, un litigi pendent amb una persona candidata, una relacié matrimonial o equivalent,
vincles familiars fins al quart grau de consanguinitat o el segon grau d’afinitat, un despatx
professional compartit o una associaciéo amb una persona candidata per a I’'assessorament,
la representacio o el mandat, amistat intima o enemistat manifesta, o una relacié de servei
amb una persona candidata, o quan li hagin prestat serveis professionals durant els dos
anys anteriors.
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® Perque la comissid es constitueixi validament i pugui prendre decisions, caldra I'assistencia
de la meitat dels seus membres més un.

e Els metodes de seleccié seran adequats a les funcions del lloci podran incloure entrevistes,
proves de coneixements, proves psicotécniques, valoracié de meérits o una combinacié
d’aquests metodes. Es podran fer proves orals o escrites addicionals quan estiguin
previstes a la convocatoria i estiguin relacionades amb les funcions del lloc.

Quan hi hagi raons tecniques o organitzatives justificades, el procés de seleccid es podra
encomanar a una empresa especialitzada, sempre que aix0 es justifiqui a la convocatoria
corresponent.

Un cop finalitzat el procés, s’ha de trametre un informe complet a I’Oficina de Recursos Humans.
Aquest informe ha d’incloure un enllag a I'oferta de feina publicada, les dades dels membres de
la comissid de seleccid, el calendari del procés, el nombre de candidatures rebudes, els criteris
de seleccié aplicats (que han de coincidir amb els indicats a I'anunci), I'avaluacié de totes les
persones candidates participants, els motius d’exclusié i el salari proposat dins de la categoria
anunciada i dels nivells de les taules salarials de I'lEEC, el nom de la persona seleccionada i una
adreca de contacte de totes les persones entrevistades.

L'informe ha d’estar signat per tots els membres de la comissié de seleccid.

A partir de I'informe signat de la comissid, el director o directora i el director o directora de I’Area
de Gestid/Gerent emeten la resolucid que autoritza, si escau, la contractacié de la persona
seleccionada.

Quan la persona seleccionada s’incorpori a I'lEEC, rebra un correu electronic amb la normativa
de RRHH, inclosa la informacid sobre les vacances anuals, la politica de teletreball i el calendari
laboral oficial. També se li facilitaran un compte d’usuari i un compte de correu corporatiu,
juntament amb les instruccions per accedir a la intranet de I'lEEC, allotjada a Confluence. Se
I'informara que Confluence inclou un apartat especific, «Benvinguda a I'lEEC», amb informacié
institucional i practica per facilitar-ne la incorporacid. Actualment, I'lEEC ofereix flexibilitat
horaria i dos dies de teletreball a la setmana, cosa que permet conciliar millor la vida personal i
professional. El director o directora d’area, el o la cap d’oficina o I'IP del projecte corresponent
és responsable de presentar la persona a I'organitzacid i a I'’equip i de facilitar-li informacié sobre
el lloc de treball.

3.7 Reconeixement de les qualificacions

Els nivells de qualificacio exigits per a cada plaga s’han d’adequar a les necessitats especifiques
del lloc i als requisits de formacié i titulacid establerts per a la categoria professional
corresponent en el Document de classificacio professional de I'lEEC.

Es essencial garantir una avaluacié adequada de les titulacions académiques i professionals,
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incloses les qualificacions no oficials, especialment en el context de la mobilitat internacional i
el desenvolupament professional. La normativa que regula el reconeixement d’aquestes
qualificacions s’ha de comunicar clarament i el procés de validacié de les titulacions
académiques ha de ser accessible. Si cal, 'investigador o investigadora principal (IP) pot sol-licitar
a I'Oficina de Recursos Humans (RRHH) que comprovi la validesa de les titulacions academiques
presentades mitjangant un organisme oficial.

3.8 Variacions en la cronologia dels curriculums

Les interrupcions o variacions en la cronologia de la trajectoria professional no s’han de
penalitzar, i els seus efectes en els curriculums de les persones candidates no han d’influir en la
seleccid. Aquestes interrupcions poden aportar informacié valuosa sobre la seva trajectoria
multidimensional i contribuir positivament a I'evolucié de la seva carrera. S’"han de valorar
degudament els assoliments i les qualificacions rellevants per a la plaga sol-licitada.

3.9 Reconeixement de la mobilitat

Totes les formes d’experiencia de mobilitat s’han de valorar com una contribucio significativa al
desenvolupament professional del personal investigador. Aixo inclou, entre d’altres, les estades
en altres institucions, tant nacionals com internacionals, o I'intercanvi entre disciplines diferents,
tant en I'etapa predoctoral com en la postdoctoral.

3.10 Carrera professional

Els nivells de qualificacié exigits per a una plaga han de reflectir les necessitats especifiques del
lloc i no han de constituir un obstacle per accedir-hi. El reconeixement i I'avaluacié de les
qualificacions s’han de basar en una valoracid dels assoliments de la persona candidata, i no en
les seves circumstancies ni en el prestigi de la institucié on les va obtenir. A més, com que les
qualificacions professionals es poden adquirir en una etapa inicial d’una carrera llarga, és
important reconeixer el model de desenvolupament professional al llarg de la vida, que valora
I'aprenentatge i el creixement continus durant tota la carrera.

3.11 Contractacions postdoctorals

Les institucions responsables de contractar personal investigador postdoctoral han d’establir
normes clares i directrius explicites, inclosa una durada maxima definida dels contractes
postdoctorals, que no hauria de superar els cinc anys. Aquestes directrius han de tenir en compte
el temps que el personal investigador ja ha ocupat places postdoctorals en altres institucions. Es
essencial reconeixer que la condicié postdoctoral és temporal i que el seu objectiu principal és
oferir oportunitats professionals addicionals perqué el personal investigador continui
desenvolupant la seva carrera en un context amb perspectives professionals a llarg termini.
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3.12 Al-legacions i recursos

Les al-legacions i els recursos tenen un paper fonamental en aquests procediments, ja que
garanteixen que les persones candidates disposin d’'una oportunitat justa per plantejar qualsevol
gliestio relativa al procés d’avaluacid. Aquests principis de contractacio de personal investigador
també han de servir de marc fonamental per a la contractacid de personal cientific, técnic, de
gestid i de suport a la recerca.

3.13 Politica interna d’aprenentatge i formacid al llarg de la vida per al personal de I'Institut?

L'IEEC és plenament conscient que el seu actiu més valuds és el seu equip excepcional de
professionals. Per aixd, promou activament I'aprenentatge al llarg de la vida a tots els nivells.
L'IEEC adopta un enfocament proactiu mitjancant la col-laboracié amb departaments
universitaris que coordinen programes de grau i postgrau en materies relacionades amb I'espai.
Aguestes col-laboracions ofereixen oportunitats per desenvolupar projectes practics, treballs de
fi de grau, treballs de master i projectes de doctorat. L'IEEC també patrocina i dona suport a
escoles organitzades per les seves unitats, aixi com a cursos d’especialitzacié i programes de
master relacionats amb I'espai. Entre els exemples recents hi ha I'escola d’estiu de I'ICE (tres
edicions) i la Technoweek de I'lCCUB (quatre edicions). A més, I'lEEC va patrocinar una part de
I’Executive Space Business Master de la Luiss Business School d’Amsterdam, als Paisos Baixos,
per a una de les persones responsables de gestio de projectes. També ha establert acords amb
la International Space University que faciliten la participacié del personal com a professorat o
com a assistents a activitats formatives.

Per al personal investigador i tecnic junior, I'lEEC promou I'assisténcia a escoles especialitzades
i congressos internacionals, especialment als que inclouen presentacions orals.

També es fomenten les estades de recerca predoctorals i postdoctorals en institucions de
prestigi internacional. Per al personal tecnic contractat a I'lEEC, s’ofereixen iniciatives formatives
per millorar els coneixements sobre tecnologies emergents. Les col-laboracions amb empreses
com GTD i SENER han facilitat visites de curta durada del personal d’enginyeria de I'lEEC, aixi
com l'intercanvi de personal en arees técniques especifiques. En el marc de l'estrategia
NewSpace, I'lEEC també ha finangat periodes breus de formacié en empreses, oferint al personal
I’oportunitat de sol-licitar aquestes places.

El personal intern es pot beneficiar de diverses activitats formatives promogudes per I'lEEC,
incloses les vinculades a projectes d’Horizon Europe (com SpaceSUITE, en qué I'lEEC és soci
associat), els esdeveniments organitzats per associacions de les quals I'lEEC és membre (per
exemple, NEREUS) i els programes de I’estrategia NewSpace gestionats per I'lEEC (com els ajuts
complementaris per a doctorats industrials o les estades en empreses esmentades). Finalment,
el personal informatic elabora sovint documentacid i imparteix seminaris, i fins i tot cursos, sobre
noves eines d’Internet i practiques segures a la xarxa per a tots els membres de I'Institut, inclos
el personal administratiu. Entre els exemples recents hi ha la formacié en programacié Python i
configuracié de VPN. També s’ha ofert formacio sobre les noves eines adoptades per I'lEEC en
els darrers anys, com Google Workspace, JIRA, Confluence i d’altres.
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4. PROCES DE SELECCIO DE PERSONAL
4.1 Fonaments

El procés de selecciéd compren el conjunt d’etapes que guien la contractacié de personal, des de
la identificacid de la necessitat de cobrir una plaga vacant fins a la seleccié de la persona més
adequada per al lloc.

Aquest procés s’estructura en diverses fases amb I'objectiu de garantir que la vacant sigui
coberta per la persona més adequada per exercir les funcions definides, d’acord amb els
principis d’igualtat, merit i capacitat. El procés es desenvolupa de manera oberta, publica i
transparent.

Les places vacants s’han de publicar mitjancant convocatories de promocié interna o
convocatories obertes, segons les necessitats de I'lEEC, seguint el procediment que es descriu a
continuacié per garantir el compliment dels principis OTM-R. La convocatoria interna esta
concebuda especificament per promoure el desenvolupament professional intern i fomentar la
mobilitat vertical i horitzontal dins de |'organitzacid. Les convocatories de promociod interna
s’adrecen al personal estructural que canvia de grup o subgrup professional d’acord amb el
Document de classificacio professional de I'lEEC. Aquest procés és obligatori per a:

e Totes les places financades amb fons estructurals (incloses les de gestid o
altres funcions relacionades amb I'estructura organitzativa).

e Totes les places vinculades a projectes de recerca (inclos tant el personal
investigador com el de gestid).

Aguest document no s’aplica al personal que, mitjangant una beca, realitza estades formatives
a I'Institut d’Estudis Espacials de Catalunya en el marc d’un conveni de cooperacié educativa
amb una institucié educativa externa.

Per a tots els processos de seleccid inclosos en I'ambit d’aquest procediment, és obligatori
constituir una comissid de seleccié. Per a la contractacié de personal de projecte, la comissio
inclou I'investigador o investigadora principal i altres membres amb la qualificacié adequada per
garantir I'objectivitat del procés d’avaluacié. La comissié d’avaluacid dels processos de seleccio
és obligatoria per a tots els procediments de contractacid, inclosos els de personal administratiu
i de suport, personal investigador i personal d’enginyeria.

4.2 Detall del procediment
4.2.1 Identificacioé de la necessitat i definicio de I’oferta

Quan s’identifica una necessitat de contractacid, el director o directora d’area, el o la cap
d’oficina o I'investigador o investigadora principal (IP) corresponent ha de presentar un informe
justificatiu signat a I’Oficina de RRHH. Aquest informe ha de contenir la informacié necessaria
per preparar I'anunci de la vacant, amb I'autoritzacid previa per iniciar la contractacio.
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L'autoritzacio s’atorga de la manera seglient:

e Peral personal de projecte: per part de I'IP, amb la confirmacié de la disponibilitat
de finangament del o de la cap de I'Oficina de Projectes.

e Peral personal estructural: per part del director o directora de I’Area de
Gestid/Gerent.

L'IP o el director o directora de I’Area de Gestié/Gerent que autoritza la contractacié tramet
I"autoritzacio per correu electronic a RRHH, a recursoshumans@ieec.cat.

Un cop rebuda l'autoritzacid, RRHH facilita el model d’anunci de vacant adequat, tal com
estableix la Instruccié de seleccid.

La persona que sol-licita la contractacié emplena el model amb el grup i la categoria professional,
la descripcid i les funcions del lloc, la titulacid, I'experiéncia i les competéncies requerides, els
merits valorables si escau, les condicions laborals, les instruccions de presentacié de
candidatures, els métodes de seleccid i el termini de presentacié. El grup i la categoria
professional han de seguir el Document de classificacié professional de I'lEEC.

RRHH assessora en I’'emplenament del model i revisa I'anunci de la vacant abans de publicar-lo.
A continuacié, publica la convocatoria als canals obligatoris i, juntament amb la persona que
sol-licita la contractacié, identifica les plataformes addicionals adequades al perfil del lloc.

4.2.2 Publicacio de la convocatoria

L'Oficina de Recursos Humans de I'lEEC és responsable de formalitzar I'oferta de feina i fer-la
publica. La publicacié es fara al web de I'Institut d’Estudis Espacials de Catalunya i als altres
canals pertinents que puguin contribuir a difondre I'oferta. Les convocatories obertes es
publiquen a EURAXESS i al web corporatiu del DREU i es difonen a les xarxes socials de I'lEEC. Les
convocatories de promocié interna es publiquen al web de I'lEEC i s’identifiquen com a tals.
RRHH supervisa la convocatoria i acorda els canals opcionals amb la persona sol-licitant.

Totes les ofertes de feina es publicaran durant un minim de 15 dies habils.
Cada oferta de feina incloura la informacié essencial seglient:

Titulacié requerida

Experiéncia professional requerida

Formacié addicional requerida

Caracteristiques del lloc (funcions i estructura organitzativa)

Entitat contractant i codi del projecte (si escau). La convocatoria també ha d’indicar la
referéncia de I'oferta, el nombre de places, el grup i la categoria professional, la jornada
laboral i la ubicacio, les instruccions i el termini de presentacié de candidatures, el
procediment de seleccid i, si escau, els merits valorables i la seva puntuacio.

El web on es publiquen les ofertes de feina mostrara de manera destacada els principis establerts
en aquest document, inclosos els de I’'HRS4R, la igualtat i el compliment del RGPD, per garantir
la transparéncia i I'accessibilitat per a totes les persones candidates.
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4.2.3 Constitucio de la comissié d’avaluacio i seleccid

S’ha de constituir una comissid de seleccié, formada per un minim de tres membres, per a tots
els processos de seleccid inclosos en I'ambit d’aquest procediment. La comissié sera responsable
d’avaluar les qualificacions de les persones candidates i la seva adequacid al lloc ofert. Es
procurara una composicié equilibrada pel que fa al genere. El Departament de RRHH coordinara
la constitucio de la comissio.

Per a les places de personal estructural, els membres de la comissié han de ser personal
contractat per I'lEEC amb contractes indefinits. Per a les places de personal de projecte, els
membres han de ser personal contractat per I'lEEC i/o personal adscrit a I'lEEC.

El personal de la Generalitat de Catalunya podra participar en la seleccié de personal NewSpace,
si escau. Per raons tecniques o organitzatives justificades i indicades a la convocatoria, la seleccié
es podra encomanar a una empresa especialitzada, sempre que aquestes raons es justifiquin a
I"anunci de la vacant.

Els membres de la comissié de seleccié s’han d’abstenir de participar-hi en les circumstancies
seglients:

e Sitenen un interés personal en el procés de seleccié o un litigi pendent amb una persona
candidata.

e Sitenen una relacié matrimonial o equivalent amb una persona candidata, o vincles
familiars fins al quart grau de consanguinitat o el segon grau d’afinitat.

e Sicomparteixen un despatx professional amb una persona candidata o hi estan associats
per a I'assessorament, la representacié o el mandat.

e Sitenen amistat intima o enemistat manifesta amb alguna de les persones esmentades
anteriorment.

e Sitenen una relacid de servei amb una persona candidata o li han prestat serveis
professionals durant els dos anys anteriors.

Perque la comissié es constitueixi validament i pugui prendre decisions, cal que hi siguin presents
la meitat dels seus membres més un.

4.2.4 Recepci6 dels curriculums

Durant el termini especificat a I'anunci de feina, es recolliran els curriculums tant de les persones
candidates externes com del personal intern que vulgui optar a la plaga. Tots els curriculums es
tractaran d’acord amb la legislacié de proteccié de dades, garantint el compliment dels
protocols adequats d’arxivament, destruccié i notificacié. Les candidatures han de seguir el
canal, el termini i la forma especificats a la convocatoria. Els models sol-liciten una carta de
motivacid i un curriculum signat en format PDF, enviats a recursoshumans@ieec.cat, amb el nom
de la persona candidata i la referéncia de I'oferta a I'assumpte. Els certificats acreditatius han
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d’estar disponibles quan se sol-licitin. Les persones candidates a promocié interna han de
complir els requisits especifics de participacio.

4.2.5 Preseleccio curricular

Un cop finalitzat el termini de presentacié de candidatures, la comissid de seleccié revisara les
sol-licituds i fara una preseleccié de les persones que compleixin tots els requisits. RRHH
comunicara per correu electronic I'exclusid a les persones que no compleixin els requisits de
participacié. S'utilitzara una puntuacid quantitativa dels merits quan aixi s’estableixi a la
convocatoria, amb la documentacid acreditativa corresponent, si escau.

Els mérits de les persones candidates que compleixin els requisits de participacié s’avaluaran
d’acord amb els criteris i el sistema de puntuacié especificats a I'lanunci de la vacant, amb la
documentacid acreditativa corresponent, si escau. Han d’obtenir un minim de 10 punts en la
valoracié de meérits per passar a la fase d’entrevista. La puntuacié maxima de la valoracié de
meérits és de 20 punts.

4.2.6 Entrevista de seleccio

Un cop tancat el termini de presentacid de candidatures, la comissid de seleccid revisara la
documentacio presentada i comprovara que les persones candidates compleixen els requisits de
participacié establerts a I'anunci de la vacant. Les persones que no els compleixin quedaran
excloses del procés i I'Oficina de RRHH els ho comunicara per correu electronic.

Quan aixi s’estableixi a I'anunci de la vacant, els merits de les persones candidates que
compleixin els requisits s’avaluaran mitjangant un sistema de puntuacié quantitativa, amb la
documentacié acreditativa corresponent, si escau. Les persones que superin la fase de
preseleccid seran convocades a una entrevista i/o una prova.

La comissio de seleccié fara les entrevistes per aprofundir en I'experiéncia, la trajectoria
professional, les qualificacions i I'adequacié de les persones candidates a les funcions del lloc. Es
podra demanar a les persones candidates que ampliin la informacid facilitada a les seves
sol-licituds. Es podran acordar entrevistes addicionals amb les persones finalistes.

Altres métodes d’avaluacié poden incloure presentacions, activitats en grup, exercicis practics,
proves de competéncies especifiques o estudis de cas. Només es podran fer proves orals o
escrites addicionals quan estiguin previstes a I'anunci de la vacant, bé per a totes les persones
entrevistades o bé per a les que hagin obtingut les puntuacions més altes. Aquestes proves han
d’estar relacionades amb les funcions anunciades.

Al final del procés, la comissié de seleccié identificara la persona més adequada i emetra un
informe de seleccié motivat, signat per tots els seus membres.

La puntuacio assignada a cada persona candidata tindra un paper decisiu en la seleccié final.
S’ha d’emplenar un informe complet de I'entrevista i trametre’l al Departament de Recursos
Humans.
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Per a les places estructurals, la comissié de seleccié fa les entrevistes i les avaluacions d’acord
amb la convocatoria publicada.

4.2.7 Resolucio de la convocatoria

Un cop emes l'informe signat de la comissid, el director o directora i el director o directora de
I’Area de Gestié/Gerent emeten la resolucid que autoritza la contractacié de la persona
seleccionada, si escau. RRHH comunica per correu electronic a la persona seleccionada el
resultat i els detalls de la contractacid. Un cop la persona seleccionada accepta |'oferta, RRHH
informa la resta de persones candidates que no han estat seleccionades. En cas de conflictes o
desacords durant el procés de seleccid, les persones candidates han d’enviar un correu
electronic a2 RRHH (recursoshumans@ieec.cat), exposant la qiiestid i els motius de la seva
disconformitat.

4.2.8 Tramitacio del contracte i pla d’acollida

Un cop la persona seleccionada hagi acceptat I'oferta, RRHH hi contactara per sol-licitar-li la
documentacid necessaria per iniciar la tramitacid del contracte. Paral-lelament, s’iniciara la
implementacié del Pla d’acollida de I'lEEC.

4.2.9 Tancament del procés

L'Oficina de RRHH analitzara tot el procés de seleccié i el tancara formalment.
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