I I group
in the eurcpean parliament

NORMATIVA INTERNA SOBRE LOS
PERIODOSDE PRACTICAS
EN LA SECRETARIA DEL GRUPO DEL PPE
EN EL PARLAMENTO EUROPEO



Indice

Articulo 1: DiSpOSICIONES GENEN AlES......ccueiueeieiiiesie ettt seesreene e
Articulo 2: Tiposde periodoS de PracCliCas........cevveeereererieeseeresee e see e
Articulo 3: Condiciones de admisibilidad delassolicitudes...........cocoeerineineneiccneee
Articulo 4: Igualdad de oportuUNIAdES..........c.oveeieeieiicie e
Articulo 5: Proteccion de datOS PerSON@lES.........ovveeierieieieieere e s
Articulo 6: Procedimiento de admiSiON.........ccceierinerenininieeeree st
Articulo 7: Duracion delos periodos de practicas, fechasy plazosde solicitud ................
Articulo 8: Documentacion justificativa que debe presentarse........ccecceveeveececceeseeseeseeenes
F N Ao U] Lo TR i V| o ST
Articulo 10: Obligaciones generales del0Sbhecarios........cccccvvveivicereeresie s
Articulo 11: CONVENIO dE PraACLICAS ....cuuvveeueeeeierie e ste st st see et saeseesreene e
Articulo 12: DereChOS PECUNIAITOS ....ccueiveerieriesieerieeeesseeseeseesseessesseesseessesseesseesesseessesssesseesns
Articulo 13: Misionesdurante € periodo de practiCas.........ccccevvreveneneneeieeseene e
Articulo 14: Seguro de accidentey enfermedad............coovvveeveeiiiceniec s
ATTICUIO 15: VACACIONES. .....coueeuiiiiiteiiestesieeiee e see e saesteste st e seeeesaestessesbesseeseeseensensensensessessenns
Articulo 16: Permiso por enfermedad............ccoveiieienicie s
Articulo 17: Finalizacion y suspension de los periodos de practicas........ccoeeeveveneeseennene
F N Lo Lo T I o

Articulo 19: ENtrada N VIQOT .....cceiueiuieieeieieiiesiesie et ses e sae et sse e e e eessessessesneens



Articulo 1: Disposiciones generales'

El Grupo del PPE ofrece periodos de practicas en su Secretaria con €l objetivo de promover
la difusion del conocimiento sobre la integracion europea y contribuir a la educaciéon y a la
formacion profesional de los jOvenes europeos.

Estos periodos de précticas también tendran por finalidad ofrecer a los graduados
universitarios una experiencia de trabgo en una organizacion politica, ademas de un
conocimiento préactico sobre las actividades del Grupo del PPE y del Parlamento Europeo.
Los periodos de practicas son una oportunidad para adquirir experiencia en un entorno
internacional, multilinglie y multicultural.

Los fondos necesarios para financiar los periodos de practicas se incluiran en una rabrica
especifica dentro del presupuesto anual del Grupo.

Articulo 2: Tipos de periodos de practicas

El Grupo ofrece |os siguientes tipos de periodos de précticas:

1) periodos de précticas remuneradas de cinco meses para ciudadanos de la UE y de paises
asociados y candidatos?. No obstante, solo se concederan estos periodos de préacticas a un

numero limitado de nacional es de terceros paises.

2) periodos de précticas no remuneradas de un maximo de tres meses para casos en que los
estudios universitarios requieran un periodo de practicas; y

3) practicas formativas basadas en un acuerdo entre € Grupo del PPE y universidades,
Gobiernos nacional es u organizaciones externas.

Articulo 3: Condiciones de admisibilidad delas solicitudes

Los solicitantes de periodos de précticas remuneradas deberan®:

1) ser nacionales de un Estado miembro de la Unién Europea o de un pais asociado o
candidato;

2) estar en posesion de un titulo universitario o haber cursado tres afios de estudios en una
universidad o una institucion de educacion superior equivalente (seis semestres como
minimo) O presentar una declaracién de la universidad en la que se indique que los estudios
cursados requieren un periodo de practicas,

! Los becarios seleccionados por los diputados al Parlamento Europeo y que trabajen en sus oficinas no tendran la
condicién de becarios del Grupo y, por consiguiente, se regiran por las normas adoptadas por la Mesa del Parlamento
Europeo el 19 de abril de 2010.

% El nimero de becarios de terceros paises no superara el 20 % del total de becarios remunerados del afio de referencia.

® Podran aplicarse excepciones para los solicitantes de periodos de practicas no remuneradas y de practicas formativas.



3) disponer de un muy buen conocimiento de dos lenguas oficiales de la UE, una de las
cuales debe ser uno de los idiomas de trabajo de la UE (inglés, francés o aleman).

Los solicitantes de paises no pertenecientes ala UE deberdn tener un muy buen conocimiento
de a menos uno de los idiomas de trabgjo delaUE; y

4) no haber efectuado previamente un periodo de practicas remuneradas en las instituciones
de la UE y no haber gercido ningun trabajo por cuenta gena desde la finalizacion de los
estudios.

Articulo 4: Igualdad de oportunidades

El Grupo del PPE es un empleador que defiende la igualdad de oportunidades y que
promueve las solicitudes de jovenes cualificados con discapacidad que cumplan las
condiciones de admisibilidad fijadas en el articulo 3, rechazando todo tipo de discriminacion.

Articulo 5: Proteccion de datos per sonales

El Grupo del PPE garantiza que los datos de caracter persona de los solicitantes se trataran
de conformidad con el Reglamento (CE) n.° 45/2001 del Parlamento Europeo y del Consgjo,
de 18 de diciembre de 2000, relativo ala proteccion de las personas fisicas en 10 que respecta
a tratamiento de datos personales por las instituciones y |os organismos comunitarios y a la
libre circulacion de estos datos, especialmente en lo relativo a la confidencialidad y a la
seguridad.

Articulo 6: Procedimiento de admisién

1) Las solicitudes de practicas deberan enviarse ala Unidad de Recursos Humanos del Grupo
de conformidad con € procedimiento descrito en la seccion Carreras del sitio web del Grupo
del PPE.

La admisibilidad de las solicitudes se examinara con arreglo a las condiciones fijadas en €
articulo 3.

El Comité de seleccion de becarios evaluara todas las solicitudes admisibles en funcion de las
cualificaciones y competencias del candidato y de las necesidades de |os servicios del Grupo.

Los candidatos seran informados del resultado del proceso o de la decision del Comité de
seleccién de becarios por correo electrénico remitido aladirecciéon facilitada en € formulario
de solicitud.

2) La concesion de un periodo de practicas no otorgara a becario la condicion de miembro
del personal del Grupo ni implicard € compromiso del Grupo de contratar al becario en
concepto alguno.



Articulo 7: Duracion de los periodos de practicas, fechasy plazos de solicitud

1) Los periodos de précticas remuneradas tendran una duracion de cinco meses, sin
posibilidad de ampliacién. En casos debidamente justificados, podran asignarse periodos de
préacticas de una duracion inferior a cinco meses.

Fechas de | os periodos de practicas remunerados v plazos de solicitud

Periodo de practicas. febrero-junio Periodo de practicas. septiembre-enero

Plazo de solicitud: 15 de diciembre (hasta las | Plazo de solicitud: 15 de junio (hasta las
23.59 horas) 23.59 horas)

2) La duracién y la fecha de inicio de los periodos de practicas no remuneradas y de las
précticas formativas se gjustaran a las necesidades del servicio o0 a los acuerdos bilaterales
con las universidades, |os Gobiernos nacionales o |as organizaciones externas.

Articulo 8: Documentacion justificativa que debe presentar se

Antes de que dé comienzo € periodo de practicas, los candidatos seleccionados deberan
facilitar los siguientes documentos justificativos:

1) justificante de la nacionalidad (pasaporte en vigor o documento de identidad);

2) titulo(s) universitario(s) O un certificado que demuestre que € solicitante ha finalizado a
menos seis semestres en una universidad O una declaracion de la universidad en la que se
indique que los estudios cursados requieren un periodo de practicas;

3) acreditacion de los conocimientos lingtiisticos®;

4) una carta de recomendacion de una personalidad politica local, regional, nacional o
europea que forme parte de la familia de partidos del PPE O, en e caso de los periodos de
practicas no remuneradas, una referencia universitaria O, en € caso de las practicas
formativas, una declaracion de launiversidad o de las autoridades nacionales;

5) una copia del registro de antecedentes penaes o un certificado de buena conducta emitido
en los sel's meses anteriores; y

6) un justificante de cobertura de seguro contra los riesgos de enfermedad; documentacion
acreditativa de un seguro de enfermedad.

4 .. . s e . . N . .z N

Los conocimientos lingliisticos podran acreditarse con la prueba de haber realizado estudios de educacidn secundaria o
universitarios en un idioma concreto o mediante un certificado oficial que acredite como minimo un nivel B2 en el Marco
comun europeo de referencia para las lenguas.




Articulo 9: Tutor
1) Cada becario trabajara bagjo la responsabilidad de un tutor.

2) El tutor programara y supervisara € trabgjo del becario durante todo e periodo de
précticas.

3) El tutor explicara a becario, a inicio del periodo de précticas, € trabajo y los proyectos
gue este llevara a cabo durante las préacticas.

4) El tutor debera guiar a becario durante el periodo de practicas y servirle de mentor.

5) El tutor informara inmediatamente a la Unidad de Recursos Humanos de cualquier hecho
significativo que se produzca durante €l periodo de précticas, como ausencias, enfermedades,
accidentes, etc.

6) El tutor redactara una evaluacion del periodo de practicas, para lo que utilizara e
formulario adecuado, y debera certificar que ha finalizado debidamente € periodo de
practicas y que harealizado las tareas asignadas. Se conservara una copia de esta evaluacion
en los expedientes de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 10: Obligaciones generales de los becarios

1) Al aceptar un periodo de précticas en e Grupo del PPE, los becarios respetaran la
normativa interna del Grupo del PPE, especialmente en lo relativo alas horas de trabgjo y a
las normas sobre la seguridad en las instalaciones del Parlamento Europeo.

2) Los becarios seguiran las instrucciones de su tutor o de la jefatura del servicio o unidad a
gue se les asigne, y cumplirén las directrices administrativas de la autoridad competente.

3) Los becarios deberan participar en € trabajo del servicio o unidad a gue se les asigne y
ofrecer su contribucion. Todos los derechos del trabajo escrito o de otro tipo realizado por €
becario durante €l desarrollo de sus tareas serén propiedad del Grupo del PPE.

4) Los becarios no tendran autoridad alguna para actuar o hablar en nombre del Grupo.
Emplearan los equipos de oficina que se pongan a su disposicion (tel éfono, correo e ectrénico
y acceso a internet) exclusivamente para las labores que deban realizar en relacion con su
periodo de préacticas.

5) Los becarios deberan guardar la méxima discrecion sobre cualquier tipo de informacion a
la que tengan acceso durante su periodo de practicas. No facilitaran a personas no autorizadas
documentos o informacion que no se hayan publicado sin la autorizacion previa del tutor. El
Grupo se reserva e derecho de suspender el periodo de practicas en caso de incumplimiento
de esta obligacion de confidencialidad. Los becarios seguirdn estando sujetos a esta
obligacion incluso después de finalizado el periodo de practicas.



Articulo 11: Convenio de précticas

Todos los candidatos seleccionados gque acepten realizar un periodo de préacticas en € Grupo
del PPE deberan firmar, antes de su comienzo, un convenio de practicas normalizado para
confirmar que respetan las obligaciones generales de |os becarios previstas en €l articulo 10.

Articulo 12: Derechos pecuniarios

1) Los becarios recibirdn una beca de 1 300 EUR mensuaes. Dicha cantidad podra verse
modificada por decision de la autoridad competente del Grupo.

2) La beca abonada por el Grupo del PPE no esta sujeta a las normativas tributarias de los
funcionarios y otros agentes de la Unidn Europea. Los becarios son responsables del pago de
cualquier impuesto que grave la beca recibida de conformidad con la legislacion tributaria de
su pais de procedencia.

Articulo 13: Misionesdurante € periodo de practicas

Cabe la posibilidad de que durante e periodo de practicas se envie alos becarios a una o dos
misiones a Estrasburgo, dependiendo de la duracion de su periodo de précticas, de las
necesidades del servicio y del presupuesto disponible.

La Unidad de Recursos Humanos programa las misiones de los becarios teniendo en cuenta
las necesidades de servicios, y posteriormente deben recibir la autorizacion del secretario
general. Los becarios enviados a una misiéon tendran derecho a un pago unico que cubra los
gastos de desplazamiento y a ojamiento.

Articulo 14: Seguro de accidentey enfermedad

Los becarios deberan disponer de un seguro de enfermedad valido para todo el periodo de
précticas.

Antes de que comience € periodo de practicas, |os becarios deberan demostrar que cuentan
con la cobertura de un seguro de enfermedad.

El Grupo asegurara a los becarios ante €l riesgo de accidentes que puedan producirse durante
el periodo de précticas.

Articulo 15: Vacaciones

L os becarios tendran derecho a dos dias de vacaciones por cada mes del periodo de practicas.
Este derecho se calculara de forma prorrateada en funcién del nimero de meses compl etados.
El tutor sera el responsable de autorizar las solicitudes de vacaciones. No se remuneraran los
dias de vacaciones no utilizados. Cualquier ausencia injustificada puede llevar a la
suspension del periodo de précticas.

Ademas, los becarios tienen derecho a vacaciones los dias festivos y los dias de cierre del
Parlamento Europeo incluidos en su periodo de préacticas.



Articulo 16: Permiso por enfermedad

En caso de enfermedad, 10s becarios deberan avisar inmediatamente a su tutor, que informara
asu vez alaUnidad de Recursos Humanos.

Si la ausencia fuera de mas de tres dias consecutivos, los becarios deberdn enviar un
certificado médico a la Unidad de Recursos Humanos. En cualquier caso, |os permisos por
enfermedad sin certificado médico estaran limitados a un dia por mes de la duracion total del
periodo de préacticas.

Articulo 17: Finalizacién y suspension de los periodos de practicas

El periodo de practicas finaizaraa vencer € periodo parael que haya sido concedido.

Podra suspenderse un periodo de practicas por decision del secretario general del Grupo a
peticion del becario, del tutor o de otra autoridad competente en caso de que existan motivos
debidamente justificados.

Articulo 18: Litigios

El secretario general del Grupo resolvera los litigios que resulten de la aplicacion de la
presente normativa.

Articulo 19: Entrada en vigor

La presente normativa entrara en vigor el 1 de enero de 2016.

Brusdas, 22 de diciembre de 2015

Martin KAMP
Secretario general



