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La contratacién de personal mediante procedimientos abiertos, transparentes y

basados en méritos (Open, Transparente and Merit-based Recruitment, OTM-R) es uno de

los pilares de la Carta Europea del investigador y, en particular, del Cédigo de Conducta

para la Contratacidn de investigadores.

"La Carta Europea del Investigador" contiene una serie de principios y exigencias
generales que determinan las responsabilidades y derechos de los investigadores y de las
entidades que los contratan o financian, con el objetivo de garantizar el desarrollo de la
carrera profesional de los investigadores, reconociendo el valor de la movilidad para la

consecucion de esta meta.

El "Cédigo de Conducta para la Contratacion de Investigadores" contiene una serie de
principios y exigencias generales que deben servir como guia para la contratacién de

investigadores.

En definitiva, la OTM-R hace que la carrera investigadora sea mas atractiva, asegura la

igualdad de oportunidades y facilita la movilidad.

1. Principios basicos

Los procedimientos de seleccion y contratacion de personal del IRBLIeida se rigen por
un conjunto de principios basicos que garantizan la igualdad de acceso al puesto de
trabajo. Se rigen tanto por los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad,
como por normas nacionales e internacionales en la materia, especificamente, la Carta
Europea del Investigador y el Cédigo de conducta para el Reclutamiento de Investigadores
(C&Q).

Estos principios son aplicables al reclutamiento y contratacion de todo el personal del
centro, con independencia de su categoria profesional, incluyendo a personal investigador,
técnico y del drea de gestidn y servicios. La seleccién de personal se lleva a cabo en el
IRBLIeida mediante un proceso competitivo, al que le serdan de aplicacion los siguientes
criterios:

a) Publicidad: Las convocatorias y sus bases se publicaran en la pagina web del IRBLIeida

(http://www.irblleida.org/ca/ofertes-de-feina/) y en caso de que se trate de perfiles de



https://euraxess.ec.europa.eu/europe/news/new-open-transparent-and-merit-based-recruitment-researchers-otm-r
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investigacion, en la pdagina de ofertas de trabajo de Euraxess
(https://euraxess.ec.europa.eu/jobs) como minimo 15 dias antes de la fecha limite de
admisién de solicitudes. La oferta publicada debera hacer constar la denominacidn del
puesto ofertado, el contenido de las principales tareas a desarrollar, los requisitos

exigidos y el criterio de evaluacidn de las solicitudes.

b) Transparencia: Cada convocatoria definira los requisitos para el acceso, la composicion

d)

e)

f)

del tribunal evaluador, la ponderacién de cada uno de los requisitos, el listado de
admitidos y excluidos, asi como la causa de exclusidn, la valoracién de los candidatos
admitidos al proceso y la / s persona / s seleccionada / s.

lgualdad: La convocatoria garantizard que nadie quede excluido, a menos que no
cumpla los requisitos establecidos en la propia convocatoria. Se hara constar en la
misma una clausula de no discriminacidon para promover la participacion de personas
de otros paises, personas que hayan interrumpido su carrera cientifica por razones
relacionadas con la maternidad o que concurran con capacidades diferentes.

Mérito: La seleccidon se basara en la valoracién del curriculo mediante un baremo
previamente establecido, la realizacion de entrevistas y / o de pruebas técnicasy / o
psicotécnicas, o cualquier otro sistema que garantice la objetividad del proceso.
Imparcialidad, independencia y profesionalidad: El Comité de Seleccion estard
constituido por profesionales del area de recursos humanos (seleccién) y profesionales
de la ciencia o técnicos de los diferentes departamentos y areas velando para que no
concurra, conforme a lo establecido en el Cédigo Etico del IRBLleida, conflicto de
intereses con los / las candidatos / as admitidos / as al proceso de seleccién. En caso
de conflicto de intereses, se deberdn aplicar los protocolos especiales previstos en la
regulacion interna.

Procedimiento de seleccion: Constard de dos fases, la primera de valoracion de
méritos y la segunda de valoracion de aptitudes y / o entrevista personal.

Eficiente gestion del gasto: No se podra llevar a cabo la contratacion sin la existencia

de crédito presupuestario suficiente.

Una vez efectuada la seleccion otorgard el contrato laboral correspondiente ajustado a

lo establecido en el Estatuto de los Trabajadores y demas legislacion laboral aplicable, asi

como a los Pactos de empresa existentes.
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2. Comité de seleccion

El Comité de Seleccién estard formado por un minimo de tres miembros con diferente nivel de
experiencia y competencias, procurando el adecuado equilibrio entre hombres y mujeres para
contribuir a que los resultados incluyan la perspectiva de género. El comité, que puede estar
formado tanto por personal laboral, como por personal adscrito al IRBLleida, garantizara que
se valore y evallue adecuadamente la calificacién académica, investigadora y profesional
(incluidas las no oficiales) de todos/as los/las solicitantes, asi como la movilidad internacional y
profesional. Los criterios de evaluacién publicados son coherentes con los requisitos del
puesto de trabajo ofertado. La composicién del comité de seleccién serd publica y se
concretara por cada oferta de trabajo segln la categoria y las caracteristicas de la plaza. Es de
obligada visualizacion el video elaborado por CERCA "Recruitment Bias in Research
Institutes"(https://www.youtube.com/watch?v=g978T58gELo&feature=youtu.be&Ilist=PLIRaTL
Zqgki-CuOpGbTSp_CUglvyBM_Btj) antes del inicio de las entrevistas.

La persona responsable de recursos humanos puede formar parte del Comité de Seleccién o
no. Pero, aunque no participe directamente en algunos procesos de seleccion, es el/la
responsable de revisar el cumplimiento de los principios recogidos en la politica de

reclutamiento del IRBLleida.

3. Deteccion de necesidades de contratacion

El procedimiento de contratacién se inicia siempre con la deteccidn de la necesidad de cubrir
un nuevo puesto de trabajo. Esta necesidad puede surgir para cubrir las diferentes tipologias
de personal, clasificado segun las tablas salariales del IRBLleida en: Personal de Investigacion,
Personal Técnico de Apoyo a la Investigacidon, Personal de Administracion y Personal de
Servicios y Mantenimiento.

En el caso del Personal de Investigacion, esta necesidad podra surgir bien porque existe un
proyecto en curso y se precisa mas personal o bien porque se dispone de financiacién y se

valora el desarrollo de nuevos proyectos.

3.1. Comunicacion i solicitud

En el momento que se detecta la necesidad de una nueva contratacidn para cubrir un puesto
de trabajo, se comunica al/la responsable de recursos humanos del IRBLleida para iniciar el

proceso.
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Se procede a realizar el cdlculo de los costes de la totalidad del contrato y del finiquito
aproximado a la finalizacidn del mismo (Anexo 1_Calcul de los costes de la contratacién) y se
comprueba el crédito del proyecto que cubrira los gastos.

El responsable del centro de coste que financiard la contratacion, debe rellenar el documento
de solicitud de contratacion (Anexo 2_Sol solicitud de contratacidn) definiendo: el puesto de
trabajo, el perfil de la candidatura, las tareas a realizar, la jornada laboral (completa o parcial y
en este Ultimo caso, el % indicando niumero de horas semanales y distribucidon de las mismas),
el salario, fecha prevista de alta y finalizacidn del contrato y el procedimiento de seleccién y
criterios de evaluacién. Los contratos a cargo de ayudas o proyectos financiados con
subvenciones con cardcter oficial se ajustardn a las caracteristicas y condiciones fijadas por el
organismo financiador. Una vez cumplimentado y firmado, debera entregar el original al/la
responsable de recursos humanos.

El/La responsable de RRHH definirda las condiciones contractuales en funcién de la

disponibilidad econdmica y de las Tablas salariales del IRBLleida.

3.2. Autorizacion

Antes de publicar cualquier nueva oferta de trabajo, la solicitud debe haber sido autorizada
por la direccion del IRBLleida y el saldo del proyecto que financiard la contratacion, debe ser

suficiente.

3.3. Publicacién

Una vez firmada y autorizada la solicitud, el/la responsable de recursos humanos, cumplimenta
el modelo de convocatoria de la plaza de trabajo (Anexo 3_model convocatoria oferta trabajo
publicacion medios) y lo publica en diferentes medios, internos y externos. En la oferta
constara referencia a la Politica OTM-R (Open, Transparent and Merit-based Recruitment) y
Politica de Igualdad y Conciliacidn.
La oferta debe permanecer publicada como minimo, 15 dias naturales, excepto en los casos en
que se defina un proceso de seleccién expreso a:

1. La plataforma de ofertas de trabajo del IRBLleida

(https://www.irblleida.org/ca/ofertes-de-feina/), desde la que el/la candidato/a

deberad inscribir's a la propia oferta.
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2. Para los perfiles de Personal de Investigacién en la Plataforma Euraxess
(https://euraxess.ec.europa.eu/).
3. Cualquier pagina web/plataforma de contenido especializado en la que el IP

tenga interés en hacer difusion.

En los anuncios deberd estar claramente indicado:

4, Fecha de fin de presentacion de solicitudes.
Requisitos de nivel educativo y experiencia.
Procedimentales a valorar.

Tareas a realizar.

Puesto de trabajo.

w ©® N o U

Salario bruto anual.
10. Proyecto de investigacion.
Si se considera necesario o aconsejable, se ampliara el plazo de presentacién de solicitudes

vigente (15 dias).

3.4. Recepcidn de candidaturas

El/La responsable de recursos humanos, se encarga de la recepcidn de curriculos y confirma a
los candidatos/as que ha recibido correctamente la documentacién. Todos los CV se
almacenan en el servidor del IRBLleida, de acuerdo al Reglamento Europeo UE 679/2016 vy la
Ley orgénica 3/2018 de proteccidén de datos de caracter personal y garantia de los derechos
digitales. En la comunicacion al candidato/a, se le informa que su CV pasa a formar parte de la
bolsa de trabajo interna del Instituto. Posteriormente, se reenvian los CV a la persona

responsable de la seleccion.

3.5 Evaluacion y seleccién del candidato

El comité de seleccion valora los CV de los candidatos/as y comprueba que se adecuen a los
criterios establecidos en la oferta de trabajo. El Comité evaluard los méritos e identificara al/la
mejor candidato/a de acuerdo con la oferta y llenara el Anexo 4_Graella Seleccién.
El sistema de evaluacién a seguir es el siguiente:
1. En el apartado "Requisitos" Unicamente se indica si cumple o no. Si el/la
candidato/a no cumple algin elemento no se puede pasar a valorar el siguiente

apartado "Se valorara (méritos)", ni la entrevista o prueba competencial.
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2. Los méritos a valorar y la entrevista tienen una puntuacién total de 100

puntos. EI Comité de Seleccion podra establecer, segln su apreciacién, la valoracion
maxima de cada uno de los elementos que los componen, excepto el elemento
"entrevista" o "prueba competencial" que debera tener una puntuacién maxima de 20
puntos.
Si el procedimiento precisa la realizacién de entrevistas personales, éstas se podran realizar de
forma presencial en el IRBLIeida o mediante otros canales de comunicaciéon (teléfono o
videoconferencia).
Corresponde al comité valorar la informacién del CV y la entrevista de forma objetiva. Si éste
considera que ninguno de los candidatos/as reline las condiciones requeridas en la oferta de
trabajo, ésta puede declararse desierta. En este caso, finaliza el proceso de seleccion.
Una vez finalizado el proceso de seleccién y elegido el/la candidato/a que mejor se ajusta al
puesto de trabajo ofertado, el responsable comunica por correo electrénico al gestor/a, los
datos de la persona seleccionada y la fecha prevista de incorporacién.
La duracidn del proceso puede variar en funcién de la posicién a contratar y las caracteristicas

del proceso.

3.6. Adjudicacién de la plaza de trabajo

El/La gestor/a se encarga de rellenar el Acta de adjudicacion (Anexo 4.I_Acta de adjudicacion)
y de enviarla a los miembros del Comité de Seleccion para que la firmen y le devuelvan.

El/La gestor/a se encarga de enviar la carta de desestimacion al resto de candidatos/as y de
publicar la resolucidn en la pdagina Web indicando Unicamente el DNI de la persona
seleccionada (Anexo 4-IV_Resolucié oferta de trabajo). En caso de peticion expresa, se
argumentard la decisién del comité y los puntos fuertes y débiles de las candidaturas.

El/La gestor/a se mete en contacto con la persona seleccionada para indicarle la
documentacién necesaria para realizar los tramites administrativos ('Anexo 5_Documentacio
por contratacidn del nuevo trabajador', o 'Anexo 5-1_Documentacié del nuevo trabajador/a en
practicas' en el caso de que sea un contrato con bonificacion del Fondo de Garantias
Juveniles).

Cualquier candidato/a puede presentar una reclamacion o sugerencia a la Unidad de Recursos

Humanos (rrhh@irblleida.cat). La Unidad debera contestar en un plazo de 30 dias naturales.
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4. Tramites administrativos

Los contratos de trabajo pueden ser Indefinidos, Temporales, Formativos, por Obra y
Servicio determinado o para el desarrollo concreto de proyectos de investigacidn cientifica
o técnica. El tipo de contrato que se utilizard en cada convocatoria, se estudiara
individualmente para cada caso. Estos contratos se regiran por lo establecido en el
Estatuto de los Trabajadores.

Una vez que el/la gestor/a recibe toda la documentacién requerida al/la adjudicado/a, la
tramita en la gestoria para realizar todos los tramites de alta y de inscripcion en los
organismos correspondientes indicando si los fondos de financiacidon del contrato son
fondos PRIVADOS o PUBLICOS (Anexo 6 _Comunicaci®é gestoria datos nueva
contractacido_PRIVAT y Anexo 6-1_Comunicacid gestoria datos nueva contractacié_PUBLIC).
En el caso de ser un contrato formativo bonificado por el Fondo de Garantias Juveniles

(Anexo 6-lll_Comunicacio gestoria datos nueva contractacio_ GARANTIA JUVENIL)

5. Incorporacién y acogida

A la firma del contrato de trabajo, se hara entrega de la siguiente documentacion y
material:

- Carpeta de Bienvenida del IRBLIeida (Informacion del IRBLleida, carta de Bienvenida del
Director/a, Manual de acogida)

- Ficha informativa de los riesgos del puesto de trabajo y EPI's necesarios

- Documentacién y Manual del usuario LOPD

- Reglamento del IRBLleida

- Tarjeta identificativa y de acceso al edificio de Biomedicina

- Alta correo electrdnico

- Alta acceso intranet

- Alta iFundanet

Se informara a la persona contratada que tiene a su disposicién en la intranet del IRBLleida
los siguientes documentos:

1. Politica de reclutamiento basada en OTM_R

2.  Manuales de bioseguridad

3. Plan de emergencia
4

Plan de Prevencion de Riesgos
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Manuales de uso de Plataformas
Cédigo de ética

Guia de Buenas Practicas

© N o U

Plan de Igualdad

En caso de contratar a una persona vinculada laboral o estatutariamente al ICS o a otra
entidad publica, serd necesario solicitar previamente la compatibilidad al organismo
correspondiente. Una vez recibida la aceptacion de la compatibilidad se procederd a la

contratacion.

6. Proceso de seleccion expreso

En aquellos casos en que se tenga que sustituir a un/a trabajador/a de manera urgente, por
ejemplo, para cubrir una baja laboral, porque por motivos cientificos la incorporacién se
tiene que producir en un dia concreto, porque estd previsto en una resolucién... etc., se
podrd seguir un procedimiento de seleccion expreso.

Este proceso de seleccidn seguira el mismo procedimiento que el ordinario pero se reducira
la duracién de todas las fases del proceso, principalmente, la fase de publicacién de la
oferta de trabajo y presentacién de solicitudes y la fase de evaluacién y seleccion de

personal.

7. Finalizacion relacion laboral

La relacidn laboral finaliza en el momento que finaliza el proyecto o servicio objeto del
contrato de trabajo o en el momento que cualquiera de las partes contratantes lo decide

unilateralmente.

En caso de que el centro de coste quisiera la finalizacién anticipada a lo estipulado en el
contrato de trabajo, debera solicitarlo a la Oficina de Gestidn por escrito, razonando el
motivo, con una antelacién minima de 30 dias y en los casos que el despido sea

improcedente, asumira los costes del finiquito y gastos que se deriven.

Desde la Oficina de Gestidn se procedera a la notificacién por escrito de la finalizacién de la

relacidn laboral a la persona interesada, indicando el dia en que causara baja efectiva en la

10
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empresa y con un preaviso minimo de 15 dias naturales (Anexo 8 Comunicacid finalizacion

de proyecto).

9. Normativa en materia laboral

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

- Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién.

- Ley 44/2003, de 21 de novembre, de ordenacién de las profesiones sanitarias.

- Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y Hombres.

- Reglamento Europeo UE 679/2016 y la Ley organica 3/2018 de proteccion de datos de
cardacter personal y garantia de los derechos digitales.

- LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales BOE n? 269
10/11/1995.

- La Carta Europea del Investigador y el Cédigo de Conducta para la Contratacién de
Investigadores. Comissié Europea, Bruselas-les, 2005. Enllag:

https://cdn2.euraxess.org/sites/default/files/brochures/am509774cee en e4.pdf

- Contratacién de investigadores abierta, transparente y basada en el mérito. Comissié
Europea, Bruselas-les, julio 2015. Enllag:

https://cdnl.euraxess.org/sites/default/files/policy library/otm-r-finaldoc O.pdf

- Towards a European Framework for Research Careers. Comisién Europea, Bruselas,
julio 2011. Enlace:

https://cdn5.euraxess.org/sites/default/files/policy library/towards a european fra

mework for research careers final.pdf

- Recruitment Bias in Research Institutes. CERCA, Barcelona, julio 2016. Enlace:

https://www.youtube.com/watch?v=g978T58gELo&feature=youtu.be&list=PLIRaTLZgk

i-CuOpGbTSp CUglvyBM Btj

11
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