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La Direcciéo de SUMAR considera la Politica de Seleccié com un dels pilars estratégics per assolir la missid i
compromis que assumim envers els nostres usuaris, treballadors/res i clients.

Aquest compromis prioritza un model de gestié de persones que garanteixi comptar amb un talent alineat amb
aquest compromis, que cregui en els valors que inspiren SUMAR i que actuin de forma coherent amb aquests
valors.

En aquest sentit, la captacié de professionals idonis, tant en preparacid técnica com en perfil personal i pro-
fessional, és el que ens permet aportar un valor diferencial.

Sempre que es detecti la necessitat de cobrir un lloc de treball a I'organitzaci6, ja sigui per creacié d'un nou
lloc, per substitucié temporal o per vacant, utilitzem uns procediments i eines (PR-1605 Procediment de Selec-
ci6) amb un triple objectiu:

1. Garantir que s’opti pel candidat/a idoni/a.

2. Quelaseleccid sigui el més agil i efectiva possible, tot respectant les normatives de qualitati protecci6
de dades que estableix la llei.

3. Compliment dels principis d'igualtat, publicitat, capacitat i mérit en totes les incorporacions.

SUMAR, Empresa d’Acci6 Social S.L., com a societat mercantil de capital integrament pablic, esta subjecta al
segiient régim respecte a la contractacio de personal:

Article 222 del Decret 179/1995, de 13 de juny, pel qual s'aprova el Reglament d'obres, activitats i serveis dels
ens locals: “(..) la resta del personal de la societat té caracter laboral, els quals no adquireixen en cap cas la
condicié de funcionari. Per a la seleccié d’aquest personal regeixen els principis d’igualtat, publicitat, capaci-
tat i merit”.

Tot el personal de I'empresa SUMAR, qualsevol que sigui la seva classe o categoria professional, no sera
funcionari, siné personal laboral. Per tant, la seleccié d’aquest personal no es fara segons els procediments
selectius per oposicié o concurs, pero si amb el compliment dels principis d’igualtat, publicitat, capacitat i
merit amb I'objectiu de regular els processos de seleccié d'aquest personal de manera que no s'actui diferent
en cada procés concret, sind d’acord amb uns parametres i criteris de seleccio preestablerts.
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4. SOL-LICITUD | APROVACIO DE LA VACANT

En el moment en qué es detecta la necessitat de cobrir un lloc de treball, el Cap d'Area de Servei SUMAR i/o
Director de Centre corresponent, ho comunica per escrit al Departament de Gestié de Persones, (FPG-1607
Sol-licitud Substitucio - Seleccid).

Un cop rebuda la sol-licitud, el Departament de Gestio de Persones activa el procés de seleccio (FPG 1605):

a. Registra el nou procés al programa de gestié intern Microsoft Dynamics NAV.

b. Recull la informacio del lloc de treball sol-licitat i es compara amb les Definicions de Lloc de Treball
estandards (FPG 1600) de SUMAR en que es determinen: les caracteristiques del centre de treball, la
normativa vigent, les directrius de I'’Administracid, les caracteristiques funcionals i retributives associ-
ades i el perfil personal i competencial.

c. Uncop acotada i concretada la necessitat amb uns criteris compartits i objectius, la Direccié General
de Sumar i/o en qui delegui procedira a I'aprovacio escrita. (SEL-00004)

d. Després de I'aprovacio, s'introdueixen les principals dades de la vacant/substitucid en el Planning de
Seleccio (SEL-00006)

En cas que es tracti d'incorporacions repetitives per substitucio temporals (borsa de treball), des del moment

que el Cap d'Area/ Directora de Servei comunica la necessitat de cobrir un lloc, s'aprova la seleccid i es pro-
cedeix directament a la contractacio (PR-1720 Gestio Administrativa i Laboral).

5. FUNCIONAMENT DE LA MESA DE SELECCIO

Per tal de garantir els requisits de MERIT i CAPACITAT, es constituira una Mesa de Seleccio que adequara la
seva composicid, aplicant els segiients criteris:

a. Composicid

INCORPORACIONS PERSONAL QUALIFICAT

INCORPORACIONS PERSONAL QUALIFICACIO MITJANA 0 BAIXA

SERVEIS CENTRALS SERVEIS DE SUMAR SEU CENTRAL DE SUMAR, S.L. “

Director/a del Centre

Director General de Sumar o a
Secretari

Director General o Secretari Director/a del Centre

Interventor (si s’escau) Interventor (si s’escau)

Direccio Técnica de Sumar Direccio Técnica de Sumar

(si s’escau)

Director de Gesti6 de
Persones

Director de Gesti6 de
Persones

Director de Gesti6 de Persones o
Técnic/a de Seleccid

Director de Gestié de Persones o
Técnic/a de Seleccid

Altres membres que estiguin
relacionats amb el lloc de
treball a ocupar (si s'escau)

Altres membres que estiguin
relacionats amb el lloc de
treball a ocupar (si s'escau)

Altres membres que estiguin
relacionats amb el lloc de treball
a ocupar (si s'escau)

Altres membres que estiguin
relacionats amb el lloc de treball
a ocupar (si s'escau)
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b. Funcionament

a. Quedara constituida automaticament per cada procés de seleccio.

a. Direccit de Gestid de Persones o el/la Tecnic/a de Recursos s'ocupara de la coordinacio i execu-
cid de tot el procés técnic associat a la seleccio.

b. Direcci6 de Gestié de Persones o el/la Técnic/a de Recursos s’ocupara de garantir la responsabi-
litat en el compliment de la Llei de Proteccio de Dades Personals a tots els membres de la Mesa.

c. La Mesa, o amb qui aquesta delegui, validara la publicaci6 de I'anunci, la tria de curriculums i les
entrevistes als candidats/es

d. La Mesa escull el candidat/a definitiu/va, podent sol-licitar els aclariments dels perfils i informes
complementaris (interns com externs) dels candidats. També pot efectuar les entrevistes comple-
mentaries que consideri oportunes.

a. Es concreta el perfil professional del candidat/a idoni/a, les funcions, les competéncies, les habi-
litats, requisits i elements complementaris. Es comparen les necessitats del lloc de treball amb les
definicions de lloc de treball de SUMAR.

b. Es publiguen els anuncis de la seleccié a (SEL-00001) i s’envien a tots els centres i serveis amb
I'objectiu de potenciar la promoci6 interna.

c. Triade curriculums pervalorar I'experiéncia i formacio. Realitzem un primer contacte telefonic amb
totes les candidatures que compleixen el perfil, amb I'objectiu de contrastar informaci6 i I'interés
pel lloc de treball.

d. Entrevista per competéncies per valorar el perfil professional i competencial.

e. Proves d'avaluacio (inclou analisi grafologica) i psicotécniques per valorar i contrastar les compe-
tencies.

f.  Entrevista personal per part del responsable directe del lloc de treball a cobrir
g. Presentacio ala Mesa dels candidats finalistes

h. Contractacid del candidat escollit per la Mesa

a. Comunica al candidat/a escollit la decisi6 presaise liconcreten les condicions que regeixen el seu
contracte i les funcions previstes al seu lloc de treball.

i. Perallocs de treball no qualificats

ii. Perallocs de treball qualificats (FPG-1609 Proposta d'Incorporacio)
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b. Esrealitza I'informe de tancament del procés de seleccio (SEL -00005).

c. Esfacilita al candidat/a la informacio d’Acollida (PR-1635) i s'informa del procés de Valoracio de les

Noves Incorporacions (PR-1640).

d. Esfanles gestions necessaries per procedir al procés de contractacio. (PR 1720- Gestié Adminis-

trativa Laboral).

e. S'informara als candidats desestimats del tancament del procés i se’ls donara opcié a ser reser-

vats en base de dades, si aixi ho desitgen (informant-los dels seus drets segons la Llei de Proteccio
de Dades Personals).

f.  Gesti6 de Persones s'ocupara d’assegurar que tota la documentaci6 queda degudament arxivada

i en compliment de la Llei de Proteccio de Dades Personals i, també, queden en borsa aquells can-
didats que puguin ser necessaris pel futur i que hagin donat la seva aprovacié.

g. Finalment, es procedira a retirar I'anunci de totes les vies de difusid.

Com realitzem el procés

Pel que fa a SUBSTITUCIONS:

a.

Es revisa qui tenim en borsa de substituts fluctuants disponibles i en cas de no tenir ningl es revisa la
borsa de curriculums que arriben a SUMAR.

Paral-lelament es publica a Infojobs/Infofeina.
Si la substitucio és per un perfil mitja-alt:

i. Publicacio alawebiales xarxes socials corporatives, i borses de treball especialitzades en funcid
de cada proceés.

i. Des de GESTIO DE PERSONES es realitza I'entrevista telefonica, I'entrevista personal i les proves
psicotécniques. Finalment, es realitza I'entrevista amb el responsable del servei

Sila substitucio és per un perfil poc qualificat es fa una entrevista telefonica des de Gestid de Persones
i una entrevista personal amb els responsable del servei.

En tots els casos, des de Gestid de Persones es fa el tancament del procediment trucant als candidats
que han participat en el procés i eliminant les ofertes de treball.

Pel que fa a les VACANTS:

a.

S'elabora I'anunci d’oferta de treball, d'acord amb les definicions del lloc de treball, es publica a la web
de SUMAR.

S’envia I'anunci a totes les direccions dels centres perque el facin arribar als treballadors i col-labora-
dors per afavorir la promocid interna.
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c. Sihihaalguntreballador de SUMAR interessat a optar a la vacant, es demana el curriculum actualitzat
i es fa arribar al responsable del servei perque I'entrevisti.

d. Sinohihaentesa entre el serveii el treballador s'obre el procés externies publica I'oferta a Infofeina/
Infojobs, i a altres borses especialitzades en funcié del perfil.

« Encasos de processos de seleccid de perfils poc qualificats es fa una preseleccid, una entre-
vista amb Gestio de Persones i, finalment, una entrevista amb el responsable del servei.

« En casos de llocs de treball de perfil mitja-alt, es fa una entrevista telefonica, una entrevista
personal i unes proves psicotecniques des de Gestié de Persones. El responsable del servei
entrevista a un maxim de tres candidats finalistes.

e. Per dltim, s'escull el candidat entre el responsable del servei i rrhh i es procedeix a la incorporacio i
acollida del candidat.

f.  Eltancament es fa des de rrhh, trucant a tots els candidats entrevistats o que han participat en alguna
fase del procés i s'eliminen les ofertes de treball.

Com gestionem el procés

Tots els processos de seleccid es gestionen des de I'ERP Microsoft Navision. Quan hi ha I'entrada d’'una de-
manda de selecci6, s'obre el procés al Navision i se li assigna un codi de proces.

A més, hi consta la data d’obertura i tancament, la persona que realitza el procés de seleccio, el centre de
treball, les condicions de la vacant i tots els candidats que han participat en el procés de selecci6 en les dife-
rents fases del procés associades.

Paral-lelament, es registra al QC Planning Selecci6 |'estat del procés, la naturalesa (subst/sel), el motiu, la data
d'obertura i tancament, i el detall de I'horari i el centre de treball.

Quan finalitza el procés de seleccio, s'indica a Navision el candidat escollit i s'indica que el procés ja esta
acabat. També es passa el procés a I'estat de finalitzat en el QC Planning Selecci6 (quan els processos passen
a finalitzat és quan ja s’ha parlat amb tots els candidats del procés i s’han despenjat les ofertes de treball dels
diferents portals).

Finalment, tota la documentacié que ha generat el procés es passa als arxivadors de Processos de Seleccio
Tancats, ordenats per mesos i any.

L'objectiu I'entrevista és escollir el candidat/a idoni/a per a cada lloc de treball amb I'objectiu d’aconseguir un
equip huma sa i compromes amb SUMAR, i amb capacitat per realitzar les funcions del lloc de treball.

El candidat/a idoni/a per ocupar el lloc de treball sera aquell/a que presenti un encaix amb el lloc de treball i
amb SUMAR, en diferents nivells:
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- Aptituds (formaci6 i experiencia)
- Competencies (actituds, habilitats i trets de la personalitat)
- Valors compartits

- El professional s’ha de sentir felic amb SUMAR i amb el seu lloc de treball, ja que ha de poder créixer
personalmenti professionalment, i desenvolupar-se amb éxit.

Desenvolupament de I'entrevista per competéncies:

En primer lloc, les primeres preguntes sdn a escala curricular, es contrasta la formaci6 i I'experiencia amb
preguntes concretes en aquest ambit, aixi com motivacions, preferéncies i altres aspectes, amb I'objectiu de
comprovar que el candidat/a compleix els requisits tecnics basics i especifics per cada lloc de treball.

En segon lloc, a la part central de I'entrevista, realitzem preguntes obertes sobre situacions presents i passa-
des del candidat/a, per contrastar el grau de compliment de cadascuna de les competéncies que determinem
claus o generiques per SUMAR i les especifiques del lloc de treball a ocupar. Tanmateix, es comprova el pla
personal del candidat i si comparteix els valors i la filosofia de treball amb la missi6, visid i valors de SUMAR.
En aquest sentit, fem que I'entrevista sigui un canal de transmissio al candidat/a de la maxima informacio pos-
sible, tant de SUMAR com del lloc de treball a ocupar.

Volem comprovar, d'una banda, els reptes i motivacions que impliquen aquest lloc de treball pel candidat, tot
buscant un equilibri entre el que la persona pot aportar i les necessitats concretes que el lloc necessita. |
d'altra banda, assegurar que les aspiracions dels candidats s'ajustin al que el lloc de treball pot oferir-los, i aixi
promoure que el professional estigui satisfet amb la tasca que realitza.

Considerem competéncies claus:

El compromis (cap a SUMAR i a promoure el benestar i la felicitat de les persones)

El treball en equip

La gestio de la diversitat

La qualitat d'atenci6

L'orientacio als resultats

Competencies especifiques de cada lloc de treball, en la que determinem la intensitat:

L'autonomia i I'autocontrol emocional

La resisténcia a I'adversitat i sequretat en un mateix

La comunicacio

La iniciativa i la proactivitat.

La flexibilitat

El pensament analitic i conceptual

La creativitat
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Competéncies de comandament i/o gestio de persones:

La planificaci6 i I'organitzacio

La coordinacio

El lideratge

El desenvolupament de persones

Negociacid

Per a comprovar I'avinencga d'aquestes competéncies i amb els valors de SUMAR (respecte, confianca, trans-
paréncia i honestedat), durant I'entrevista personal vetllarem per establir un clima de confianga, amb la finali-
tat de promoure una conversa la més sincera possible i conéixer les motivacions, valors, aspiracions i evolucio
de tots els candidats.

També ens ajudarem de les proves d’avaluacid, com ara I'analisi grafologica i les proves psicotecniques, que
habitualment s'utilitzara I'escala de competencies i personalitat de Bochum (BIP), per complementar i contras-
tar tota la informacio obtinguda mitjancant I'entrevista.

Com avaluem les competéncies:
- El candidat/a exposa un fet real de la seva trajectoria laboral que consideri rellevant i s'avalua:

* Que va passar? Com vas fer front a la situacié? Quin va ser el teu paper? Que vas pensar? Que vas
fer? Com i quan ho vas fer? Per qué ho vas fer aixi?

e Quin resultat vas obtenir?

* Sitornés a passar, qué modificaries?

- S'avalua la conducta del candidat/a, en I'arribada, durant I'entrevista i en el comiat. Avaluem la comu-
nicacid verbalino verbal. Lactitud davant les demandes que se li realitzen, les preguntes a |'entrevista,
la prova psicotecnica i la prova escrita. Si s’ha mostrat col-laborador/a, obert/a, reticent, espontani/a,
controlat/da, ten/as, etc.

- Analisi del perfil competencial del BIP, quins indicadors i arees destaquen, en quines ha puntuat més
0 menys.

- Analisi grafologica de I'escrit: avaluaci6 grafologica, perfil +/- evolucionat, creativitat, relaci6 vers I'au-
toritat, relacio vers les normes, capacitat d'innovacio, relacié amb I'entorn, motivacions de conducta,
capacitat d'autonomia, capacitat de lideratge, taranna impositiu vs. diplomatic, obert /tancat respecte
als altres, etc.
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