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HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Politica de reclutament i seleccié basada en l'estrategia OTM-R

Introduccio

L'ICIQ s'adhereix als principis establerts al Codi de Conducta per a la Contractacio d'Investigadors el
2011 i des de llavors ha anat implementant els seus principis en tots els processos de seleccio.
Basant-se en aquest Codi de Conducta, I'ICIQ ha creat la segtient politica.

La contractacio oberta, transparent i basada en el merit (OTM-R) és un dels pilars de la Carta Europea
de I'lnvestigador i, en particular, del Codi de Conducta per a la Contractacié d'Investigadors, que es va
introduir el 2005.

La captacié i seleccié dels millors talents és crucial per a I'éxit de I'ICIQ. Per tant, estem plenament
compromesos a oferir i assolir una contractacié oberta, transparent i basada en el merit (OTM-R).
Basant-se en aquests principis, I'ICIQ ha creat la segiient politica:

Principis

v Els nostres procediments de seleccié son oberts, eficients, transparents, convenients i comparables
internacionalment, aixi com adaptats al tipus de posicions anunciats. Tots els processos de seleccié
formen part de I'Estrateégia de Recursos Humans per als Investigadors (HRS4R) de I'lCIQ.

v" Totes les ofertes de feina i oportunitats de finangcament inclouen una descripcié clara del lloc de
treball, els requisits per al lloc o I'oportunitat de finangament, els criteris d'elegibilitat i seleccio, i
informacio sobre el que ofereix I'lCIQ: durada, salari (només convocatories - PhD, Master i Summer
Fellows), i la data prevista d'incorporacio.

v’ Els nostres comités de seleccié estan formats per un minim de 3 membres, un dels quals és la Talent
Officer de I'lCIQ i tenen equilibri de genere. Els/Les membres d’aquests comités proporcionen una
amplia gamma d'experiéncia i de competéncies.

v’ La confidencialitat és la pedra angular del procés de seleccio.

v Se signen Declaracions Contra el Conflicte d'Interés (DACI) per a tots els processos de seleccio
finangats amb fons Next Generation, Severo Ochoa i llocs relacionats amb projectes competitius.
Els DACIs so6n signats per tots els membres del comité de seleccié i pel candidat/a seleccionat/da.

v La decisi6 final de la selecci6 es notifica a tots els/les candidats/tes un cop finalitzat el procés.

v' Tots els/les candidats/tes preseleccionats/ades i entrevistats/ades reben, , informacié sobre els
punts forts i febles de la seva candidatura després del procés de seleccio.

v El nostre procés de seleccio té en compte tota I'experiéncia dels candidats/tes, inclosos els periodes
de mobilitat, I'experiéncia no formal o les qualificacions, aixi com el potencial futur dels candidats/es.

v Les interrupcions professionals o les interrupcions professionals alternatives no es penalitzen, siné
que es consideren una evolucio professional.

v L'ICIQ segueix en el seu procés de seleccié una politica d'igualtat d'oportunitats de genere i una
politica de no discriminacié per rad d'edat, origen étnic o social, religié o creences, orientacié sexual,
llengua o discapacitat.

v Hi ha un mecanisme de denuncia per als/les candidats/es, al qué es pot accedir mitjangant la pagina
web de I'ICIQ, _canal de denuncies de I'ICIQ. A més, els suggeriments i consultes es canalitzen a
través de I'adrega de correu electronic: positions@iciqg.es.

Per a més detalls sobre el desenvolupament de cada principi, podeu consultar el seguent enllag:
https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/charter/code.
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Procediment

AI'ICIQ hi ha principalment dos tipus de processos de seleccio i ambdos compleixen els principis OTM-
R:

> Processos de seleccié individuals: necessaris per cobrir una plaga vacant individual, ja sigui
en les arees de Recerca, KTT o Gestidé (Suport i Gestié de la Recerca).

> Programes de Seleccio Institucional i Internacional: en els qué s'ofereix més d'una plaga.
Els/les candidats/es son seleccionats/des d'acord amb els procediments i regles establerts en
el document de convocatoria corresponent, normalment per a convocatories de doctorat,
master i summer fellows .

El procediment de seleccio per a tots els llocs segueix els passos seguents:

1. Formulari de sol-licitud de personal.

2. Aprovacié del carrec.

3. Descripcio del lloc / oferta.

4. Difusié de la posicio.

5. Sol‘licituds.

6. Procés d'avaluacié i seleccio.

7. Carta d'oferta al candidat/a seleccionat/da.

8. Notificacio a tots els/les candidats/es (Feedback als candidats/es entrevistats/des).
9. Incorporacio del/la candidat/a seleccionat/da a I'ICIQ.

10. Procés d’acollida.

1. Sollicitud de personal: presentada pel o per la responsable de la contractacié a la Unitat de
Persones.

El formulari de sol-licitud de personal només és necessari per a processos de seleccioé individuals, per
a programes institucionals i/o internacionals. En aquest document s'indica la descripcio de la posicio,
les tasques i la font de finangament. Aquest document de sol-licitud ha d’estar aprovat tant per la
Directora Administrativa com pel Director de I'ICIQ.

2. Aprovacioé de la sol-licitud: El formulari de sol-licitud de personal ha de ser aprovat pel/ per la
Responsable de Departament Financer de I'ICIQ i la Directora Administrativa de I'lCIQ abans de la
publicacié del lloc.

3. Descripcié del lloc / oferta de treball: Elaborada pel/ per la responsable de contractacié
conjuntament amb la Unitat de Persones. L'oferta d'ocupacié ha d'incloure els elements seglents: a)
Descripcio general de la posicio; b) Responsabilitats; c) Requisits; d) Qualitats valorades; €) Condicions;
f) Procés de sol-licitud i seleccio (directrius OTM-R).

La Unitat de Persones pot donar suport al/la Responsable de la Contractacié en I'elaboracié de l'oferta
de treball i el formulari de sol-licitud de personal i proporcionara una referéncia al lloc de treball, seguint
les pautes ja establertes per a cada lloc i categoria laboral.

4. Difusio de I'oferta de plaga: L'oferta de treball es difondra obertament (publicitara) durant un periode
minim de 15 dies, i fins a un maxim de 2 mesos, al Portal de Carreres Professionals de I'ICIQ i a
Euraxess. Per a convocatories especials i programes internacionals, els terminis de sol-licitud es poden
estendre fins a 5 setmanes i les dates de contractacio es fixen en el calendari anual de convocatories,
tal com estableix la comissié académica cada any. En I'anunci de la plaga s'indicara clarament la
documentacio requerida per a la sol-licitud i el termini de sol-licitud.
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5. Sol-licituds: Tot el procés de recepcié de sol-licitud es completara a través del Portal de Carreres
Professionals de I'ICIQ." Els/Les Responsables de la Contractacié tindran accés a totes les sol-licituds
rebudes per la seva plaga, a través de la plataforma de E-reclutament. Només el/la Responsable de la
Contractacio, el de la Unitat de Persones i els membres del Comité de Seleccié tindran accés a la
posicio i a les sol-licituds de la plataforma E-reclutament.

La plataforma ofereix la possibilitat, entre d'altres, de:

> Consultar la informacio del candidat/a i els documents de sol-licitud.

> Revisar els candidats/es i organitzar-los per etapes (revisats, entrevistats, rebutjats, oferts i
contractats).

> Confirmar les recomanacions: dels supervisors i dels companys.

> Programar entrevistes.

> Proporcionar un registre de tots els missatges intercanviats entre el candidat/a i I'equip de
contractacié.

> Ampliar, acceptar o rebutjar ofertes de treball.

> Avaluaci¢ i feedback dels candidats/es (formularis d'entrevistes).

6. Procés d'avaluacio i seleccio: L'avaluacio i la seleccid dels candidats i candidates la realitzara un
comité de seleccid, nomenat a 'inici del procés, en el moment de la publicacio de I'oferta, o préviament,
sempre que sigui possible. El comité de seleccioé pot variar en funcié de si el lloc és de I'area de Gestio
o la de Recerca. Cada membre del comité de selecci6 té accés al panel de control de la vacant de la
plataforma E-reclutament, i per tant a totes les sol-licituds rebudes i als documents corresponents.

7. Condicions del Comité de Seleccio: El Comité de Seleccié estara format per un minim de tres
membres amb diferents nivells d'experiéncia i competéncies, garantint un equilibri adequat entre homes
i dones per contribuir a resultats sensibles al génere. El comité vetllara perqué les qualificacions
académiques, investigadores i professionals (incloses les no oficials) de tots els sol-licitants, aixi com
la mobilitat internacional i professional, siguin valorades i avaluades adequadament. També vetllara per
a qué els criteris d'avaluacio publicats siguin coherents amb els requisits del lloc de treball ofert.

Els Comites de Seleccié poden ser externs per a llocs especifics, com per exemple per als llocs de
Group Leader, mitjangant els quals es crea un comite extern per avaluar i valorar els candidats i
candidates.

Els membres del comité de seleccié variaran en funcié de les caracteristiques del lloc de treball a
publicar. La composicié incloura un minim de:

> Ellla Responsable de Contractacio/Supervisor: EI Group Leader o Investigador Sénior,
Directora Administrativa o Responsable d’Unitat o Departament de la posicio.

> Un/Una membre de la Unitat de Persones: La Talent Officer, que vetlla perqué tots i totes les
/els membres entenguin i executin els seus rols en el procés de seleccio.

> Un/Una membre del Grup de Recerca/Unitat de Suport a la Recerca i/o el/ la responsable de
la Unitat de Persones.

> Els membres del comité de seleccié tenen accés a l'eina d’E-reclutament per avaluar totes les
candidatures rebudes per a la posicié.

8. Carta d'oferta al candidat/a seleccionat/da: S'enviara una Oferta de Treball i Carta d'Oferta al
candidat/a seleccionat/da a través de la plataforma de E-reclutament o per correu electronic
(positions@iciqg.es) (només per a convocatories de doctorat). El candidat/a seleccionat/da disposara de
5 dies per acceptar o rebutjar I'oferta. Un cop I'acceptacio sigui oficial, el nom del candidat/a es publicara
a la pagina web de I'ICIQ, a I'apartat Beques concedides.

' Aquest és un requisit per complir amb la LOPD (Llei Organica de Proteccié de Dades. Consulteu
Politica de privacitat de I'ICIQ a la nostra web i a la nostra plataforma de E- reclutament.
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S'envien correus electronics personalitzats de rebuig a la resta de candidats/es, amb especial
consideracio als candidats/es que participen en el procés d'entrevista, i amb especial feedback sobre
els resultats del procés de seleccio i el seu/seva perfil.

9. Incorporacié del/la candidat/a seleccionat/da a I'lCIQ: La data d'inici s'acordara entre el/a
candidat/a seleccionat/da i el/la Responsable de la Contractacié, assegurant amb la Unitat de Persones
que la documentacié per elaborar el contracte de treball pugui estar llesta en la data d'inici acordada.
Les noves incorporacions s'han de fer el primer dia del mes o els dilluns.

10. Procés d’Acollida: Cada mes es programen sessions de benvinguda per a les noves
incorporacions, que inclouen una presentacié corporativa sobre I'ICIQ i els procediments comuns de
RRHH per part de la Unitat de Persones, juntament amb una presentacio sobre les unitats i serveis de
Suport a la Recerca disponibles per als/les investigadors/es.

A més, s'amplia un Welcome Pack a les noves contractacions com a manual de benvinguda, que inclou
informacié sobre I'ICIQ, els nostres departaments i unitats, serveis, comités, instal-lacions, opcions
formatives i informacio practica per als nouvinguts.

Programes Especifics

Els Programes de Seleccio Institucional i Internacional de I'ICIQ, en els quals s'ofereix més d'una plaga,
aixi com els programes especials amb especificacions particulars, poden tenir un procés de seleccio
diferent. La seleccié dels candidats es fara d'acord amb els procediments i regles establerts en el
document de la convocatodria corresponent.

Aquests son els sis programes de selecci6 institucional i internacional que s'ofereixen a I'lCIQ:
1. Programa de Doctorat

El programa de doctorat totalment finangat que ofereix I'Institut Catala d'Investigacio Quimica (ICIQ-
CERCA) s'adrega a persones estudiants de postgrau excepcionals de tot el mén, per donar suport a la
seva matricula en un programa de formacid i recerca en el camp de la quimica, que condueixi finalment
a la realitzacié d'una tesi doctoral en col-laboracié amb la Universitat Rovira i Virgili (URV). El programa
també contribueix al desenvolupament de la seva carrera professional, en I'ambit académic i industrial.

Els documents de sol-licitud necessaris son:

Declaracié personal.

Un Curriculum Vitae complet.

Expedient académic oficial de grau i master.
Acreditacié del domini de I'anglés.

Les dades de contacte d'almenys dues referéncies.

vV VV VYV

2. Programa de Beques per a Projectes de Master

El Programa de Beques per a Projectes de Master que ofereix I'Institut Catala d'Investigacio Quimica
(ICIQ-CERCA) s'adreca a titulats universitaris de tot el mén, per donar suport a la seva matricula al
Master en Sintesi, Catalisi i Disseny Molecular de la URV/ICIQ o en un altre programa de master, i
a seguir un projecte de recerca en I'area de la quimica que finalment condueixi a la realitzacié d'un
titol de Master.
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Els documents de sol-licitud necessaris son:

> Carta de motivacio.

> Un Curriculum Vitae complet.

> Expedient académic oficial de grau.
> Acreditacié del domini de I'anglés.

3. Programa Summer Fellows

El programa de beques d'estiu de I'ICIQ ofereix beques a estudiants universitaries nacionals i
internacionals per donar-los l'oportunitat d'aprendre, treballar i viure en un entorn apassionat de recerca
d'avantguarda en quimica. Els estudiants poden passar unes estada de practiques remunerades de
dos mesos en un dels grups de recerca de I'lCIQ durant els mesos de juliol i agost.

Els documents de sol-licitud necessaris son:

> Carta de motivacio.
> Un Curriculum Vitae complet.
> Expedient académic.

4. Programes MSCA-COFUND

L'ICIQ veu els programes Marie Sklodowska-Curie COFUND com una oportunitat Unica per atraure el
millor talent internacional a nivell postdoctoral. El programa també ha contribuit a incrementar la qualitat
dels nostres programes formatius i ens ha permes ampliar la nostra col-laboracié amb les millors
institucions de recerca europees i amb el sector privat internacional. La seleccié dels candidats/es es
realitza a través d'un Comité Extern — Entitat Finangadora.

Els documents de sol-licitud necessaris son:

Carta de motivacio.

Un Curriculum Vitae complet.

Expedient académic oficial de BSc i MSc.
Acreditacié del domini de I'anglés.

Les dades de contacte d'almenys dues referéncies.

vV VV VYV

5. Xarxes de Doctorat (coordinat per I'ICIQ)

Les Xarxes de Doctorat ofereixen I'oportunitat d'atraure els millors estudiants de doctorat internacionals.
El programa també ofereix programes formatius d'alta qualitat i ens permet ampliar la nostra
col-laboracié amb les millors institucions de recerca europees i amb el sector privat internacional. La
seleccio dels candidats/es es realitza a través d'un Comité Extern — Xarxa de Finangament.

Els documents de sol-licitud necessaris son:

Formulari de sol-licitud que inclou preguntes d'elegibilitat (normes de la UE).
Carta de motivacio.

Un Curriculum Vitae complet.

Expedient Académic oficial de BSc i MSc

Titols oficials de grau i master

Acreditacié del domini de I'anglés.

Les dades de contacte d'almenys dues referéncies.

VVVVYVVYV
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6. Group Leader Junior (ICIQ Starting Career Programme).

Aquest programa té com a objectiu atraure joves investigadors de gran talent, amb una trajectoria
postdoctoral excel-lent i disposats a iniciar una carrera cientifica independent amb el seu propi grup de
recerca a I'lCIQ. La seleccid dels candidats/es es realitza a través d'un Comite Extern.

Els documents de sol-licitud necessaris son:

Carta de motivacio (fins a 3 pagines).

Un Curriculum Vitae complet.

Una descripcio dels éxits anteriors.

Un pla de recerca (fins a 5 pagines).

Les dades de contacte per, com a minim, tres persones que puguin donar referéncies.

VVVVYV

Procés de seleccid exprés

En els casos en que s'hagi de substituir urgentment un empleat/ada (per exemple, per cobrir una baixa
medica), el procés de seleccid seguira el mateix procediment, pero es reduira la durada de totes les
fases del procés de seleccio. En particular, la fase de publicacié de I'anunci d'ocupacié, aixi com la fase
de sol-licitud i I'avaluacio i selecci6 de personal.

Seguiment de I'OTM-R

L'ICIQ persegueix la millora continua de la politica OTM-R i els seus procediments mitjangant el control
de qualitat i el seguiment dels principis OTM-R.

La Unitat de Persones lidera el control de qualitat i el seguiment dels processos de reclutament i
seleccid. Disposa d'un sistema de seguiment per registrar i emmagatzemar la informacio relativa a cada
fase del procés de contractacid, mitjangant I'is de I'eina E-reclutament, mitjangant el seguiment dels
indicadors seguents:

Geénere

Edat

Nacionalitat

Ubicacio actual

Universitat de Doctorat (només per a postdocs)

Font (On es van assabentar de la posicio)

Si és candidat/a intern o extern

Elegibilitat (compliment dels requisits / criteris del lloc de treball)

VVVYVYVYVVYV

Avinguda Paisos Catalans, 16 43007 Tarragona (+34) 977 920 200 | icig@icig.es | www.icig.es


mailto:iciq@iciq.es

