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BARNE PROMOZIOZ DONOSTIA HILETA ZERBITZUAK, 
S.A. SOZIETATERAKO LURPERATZAILE - BURU 
LANPOSTUA KONTRATATZEKO HAUTAKETA-
PROZESUAREN BALDINTZAK.  

 

 

LEHENIK. HAUTAKETA-PROZESUAREN XEDEA. 
 
Hautaketa-prozesu honen xedea da Polloe, Altza eta Igeldoko udal hilerriak eta 
Polloeko errausketa labea kudeatzen dituen udal sozietaterako, Donostiako Hileta 
Zerbitzuak, S.A. sozietaterako (aurrerantzean, POLLOE), LURPERATZAILE – BURU 
lanpostu bat kontratatzea. 
 
Deialdia barne promozio bidezkoa da eta, hautaketa-prozesua langileak hautatzeaz 
arduratzen den enpresa baten, OTEIC Taldearen, lankidetzarekin burutuko da, 
dokumentu honetan jasotzen diren baldintzak eta berdintasun, meritu, gaitasun eta 
publizitate printzipioak betez. 
 

Hauek dira lanpostuari esleitutako zeregin nagusiak: 

- Bere taldearen koordinazio eta kudeaketa 

- Lur-emateak 

- Hobitik ateratzea 

- Erredukzioak 

- Fosak hustea 

- Hilobiak garbitzea 

- Aldizka lore-zaintza, igeltserotza, iturgintza, pintura eta beste diziplina 
batzuetako lanak 

- Hauetaz gain, Zuzendaritzak eskatutako jarduerarekin lotutako lanak. 

 

Lanaldia astelehenetik ostiralera artekoa da, 08:00-14:00 bitartean, eta aldizkako 
larunbatetan 08:00-13:00 bitartean. 
 
2021ean lanposturako esleitutako ordainsaria 43.217,02 euro gordinekoa da urtean. 
 
 
 
 
 
BIGARRENA. PARTE HARTZEKO BETEKIZUN ETA BALDINTZA OROKORRAK. 
 
Hautaketa-prozesuan parte hartzeko aukera izango dute parte hartzeko eskaerak 
aurkezteko ezarritako epea amaitzen den egunean betekizun hauek egiaztatzen 
dituztenek: 

 
A) Donostia Hileta Zerbitzuak, S.A.ko (POLLOEko) pertsonal finkoa izatea. 
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B) Lizentzia edo Tekniko titulua (Erdi Mailako Heziketa Zikloa, Lehen Graduko 
Lanbide Heziketa (FPI) lortzeko eskubideak edukitzea, edo ordainduta izatea. 
 

C) Esperientzia profesionala: Gutxienez 2 urteko esperientzia lurperatzaile bezala. 
 

D) Euskararen B2 mailan edo homologoan jakitearen ziurtagiri ofiziala izatea, edo 
hala badagokio, euskaraz egindako ikasketa ofizialak aitortzeari buruzko apirilaren 
3ko 47/2012 Dekretuan aurreikusitako salbuespenak aplikatzeko egiaztagiria 
izatea eta hizkuntza-tituluak eta euskarazko ziurtagiriak dituzten egiaztagiriaren 
salbuespena 

 
E) B gida baimena izatea. 

 
F) Lanak burutu ahal izateko funtzio-gaitasuna izatea: gaixotasunik ez izatea eta 

dagozkion funtzioak betetzearekin bateraezinak diren muga fisiko edo psikikorik 
ez izatea. 

 

Horrez gain, merezimendu hauek hartuko dira kontuan: hautaketa-prozesuan parte 
hartzeko eskatzen den tituluaz gain prestakuntza eta lanpostuarekin lotutako lanbide-
esperientzia, hautaketa-prozesuan parte hartzeko baldintza gisa eskatzen denaz 
gain. 
 
Hautagai diren pertsonek betekizun guztiak bete behar dituzte parte hartzeko eskaera 
egiteko epea amaitzen den egunerako eta betekizun horiek mantendu behar dituzte 
lan-kontratua sinatu arte, F) atalean adierazitakoa salbuetsita, azken hori mediku 
zerbitzuak ziurtatu beharko du kontratazioa egin baino lehen.  
 

Prozesuko edozein unetan hautaketa batzordeak jakingo balu izangai den pertsonen 
batek deialdian eskatzen diren betekizunak betetzen ez dituela, kanpoan geratuko 
da, aldez aurretik pertsona interesdunari jakinaraziz.  
 
 
 
HIRUGARRENA. PARTE HARTZEKO ESKAERAK AURKEZTEA. 

 
Parte hartzeko eskaerak aurkezteko epea 10 egun naturalekoa da, deialdi hau 
prentsan argitaratzen den egunetik zenbatzen hasita, zehazki, 2022ko martxoaren 
18tik martxoaren 28ra, biak barne. 
 
 
Parte hartzeko eskaera aurkezteko prozesua:  

 
a) Hautaketa-prozesuan parte hartu nahi duten pertsonak Eranskineko 

ereduaren araberako inprimakia bete beharko dute, bigarren baldintzan 
eskatzen diren baldintza guztiak betetzen dituztela adierazita, beti parte 
hartzeko eskaera aurkezteko epea amaitzen den eguna aintzat hartuta.  
 

b) Aipatu inprimakiarekin batera, Curriculum Vitae eguneratua atxikiko da: 
 
b.1)  Gaurkotutako Curriculum Vitae. 
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b.2) Eskatutako titulu akademikoaren kopia edo hura lortzeko eskubideak 

ordaindu izanaren egiaztagiria. 
 
b.3) Gizarte Segurantzako Institutu Nazionalak emandako Lan-bizitzako 

Txostena edo hasiera eta amaiera data eta kontratuaren iraupen osoa 
egiaztatzen duen beste agiri bat, eta lan-kontratuarekin batera egon 
daiteke, baldin eta bere edukitik abiatuta egindako lana ondoriozta daiteke, 
edo lanbide-kategoria eta eginkizunak zehazten dituzten enpresa-
ziurtagiriak. 

 
b.4) Eskatutako euskara maila egiaztatzen duen ziurtagiria 
 
b.5) Eskatutako gidatzeko karnetaren kopia.. 
 
 
Eskatutako dokumentazioaren fotokopia arrunta aurkeztea onartuko da. Hala 
ere, POLLOEk beretzat gordetzen du aurkeztutako 
dokumentazio/informazioaren egiazkotasuna egiaztatzeko eskubidea; egiazkoa 
ez den informazioa aurkeztu duten pertsonak hautaketa prozesutik kanpo utzi 
ahalko dira automatikoki.  
 
Jatorrizko dokumentazioa 2. fasean aurkeztu beharko da fotokopiekin 
erkatzeko, merezimenduen balorazioari lotutako dokumentazioarekin batera, 
hautaketa prozesuan zehar adieraziko den modu eta epean egiaztatze aldera. 
Jatorrizko agiriak eta fotokopiak bat ez etortzea hautaketa prozesutik 
baztertzeko arrazoia izan daiteke. 
 
Interesdunek POLLOEko Zuzendaritzari bere esku dagoen dokumentazioa –
zerikusia duena– eskatu ahal izango diote. Nolanahi ere, kudeaketa egitea eta 
emango zaion dokumentazioa parte hartzeko eskaerari eranstea 
interesdunaren ardura izango da.  
 

c) Inprimakian merezimendu gisa baloratu beharrekoei buruzko datuak agertu 
ahal izango dira; hala ere, datu horiek egiaztatzeko berariazko epe bat irekiko 
da, hautaketa prozesuan oraindik jarraitzen duten izangaiek inprimakian 
aipatutako merezimenduak egiaztatzeko dokumentazioa aurkez dezaten. 
 

d) Izangaietako batek hautaketa prozesuan zehar kontuan hartu beharreko 
desgaitasunen bat izanez gero, denbora egokitzeko eta/edo behar dituen 
baliabideak eskatu beharko ditu inprimakian, probak berdintasun baldintzetan 
egin ahal izateko, gainerako parte hartzaileek bezala, baldin eta horrek ez badu 
guztiz aldatzen probaren edukia eta/edo ez badu jaisten eskatzen den gaitasun 
maila; eskatutakoa eman ala ez erabakitzea aukeraketa batzordeari dagokio. 
Era berean, desgaitasun maila onartzen duen ziurtagiria erantsiko da, hala 
badagokio. 
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Parte hartzeko eskaera aurkezteko lekua edo bitartekoak: 
 

- Helbide elektroniko bidez: polloe@oteic.com  
 

- Helbide honetan:  OTEIC Taldea, Zuatzu Enpresa Parkea, Igeldo 
Eraikina 1. solairua, 20018 Donostia. Presentziazko aurkezpenerako 
ordutegia 9:00-18:00 bitartekoa da, astelehenetik ostiralera. 

 
 
LAUGARRENA. HAUTAGAIAK ONARTZEA. 

 
Eskaerak aurkezteko epea amaituta, horiek berrikusi egingo dira bigarren baldintzan 
eskatzen diren betekizunak betetzen ote diren egiaztatzeko.  

 
 
 
BOSGARRENA: HAUTAKETA-PROZESUA. 

 
5.1. Horri begira Hautaketa Batzorde bat osatuko da. Bertako kide izango dira 
Zuzendari/Gerentea eta 2 administrari, hautaketa-prozesua kudeatu eta, zehazki, 
aurkeztutako eskaerak balioesteko xedez, eta baita hautaketa-prozesuko fase 
ezberdinetako proba eta merituak kalifikatze aldera ere.   
 
Hautaketa Batzordeak hautaketa-prozesuan zehar objektibotasuna bermatuko du. 
Halaber, hura garatzen den bitartean agertzen diren zalantzak ebazteko eta prozesua 
arau honen arabera garatzeko beharrezkoak diren akordioak hartzeko eskumena 
izango du, oinarri hauetan aurreikusten ez diren kasuekin lotuta jarraitu beharreko 
irizpideak ezarriz. 
 
Hautaketa Batzordeak idatzitako ariketetako edukien konfidentzialtasuna bermatzeko 
nahiz parte hartzen duten pertsonen nortasuna ezagutarazi gabe ariketa horiek 
zuzentzea bermatzeko neurri egokiak hartuko ditu. Halaber, fase bakoitzeko emaitzak 
baliozkotuko ditu eta ematen diren gorabehera guztiak ebatziko ditu.  
 
Hautaketa Batzordeak bere lanak burutzeko aholkulariak edo enpresa espezializatuak 
gainera ditzake egokitzat jotzen dituen kudeaketak edo probak burutzeko, esate 
baterako, hautagaitzak jasotzea, probak diseinatzea, egikaritzea, kasu batzuetan 
horiek balioestea, etab. 
 
5.2. Hautaketa-prozesua horrela garatuko da: 
 

Onartutako eskabideen azterketa egingo da, eskatzaileak proba desberdinak egiteko 
deialdia eginez. Azterketa arloak honako hauek izango dira: 
 
 

- 1. Fasea: Analisi Profesionala: Arlo hauen inguruko proba teoriko 
eta praktikoak eginez:  

 
o Bulegotika: Word eta Excel.  

 
o Hilerri eta errausketa-labeekin eta udal hilerri eta errausketa-

labeetan zerbitzua burutzearekin lotutako osasun araudia 
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(202/2004 Dekretua, urriaren 19koa, Euskal Autonomia 
Erkidegoko hilotzen sanitate alderdien Erregelamendua 
onartzen duena). Hemen eskuragarri: 
https://www.donostia.eus/ataria/documents/4566998/4567212
/Hileta+Sanitate+Araudia+-
+Reglamento+de+Sanidad+Mortuoria.pdf 
 

o Udal hilerrietako zerbitzuak emateko ordenantza orokorra: 
Hemen eskuragarri: 
https://www.donostia.eus/ataria/documents/4566998/4567212
/Servicios_cementerios+ordenanza+general+donostia.pdf/e9b
f866e-2f89-40ab-8b4f-a8956187f93c 

 
 

- 2. Fasea  - Trebetasunaren eta Gaikuntzaren analisia: betetzeko lanpostuaren 
eskakizunekin zerikusia duten proba psikoteknikoak eginez. 
 

- 3. Fasea - Analisi Pertsonala: Elkarrizketak edota bestelako proba pertsonalak 
edota taldekakoak eginez, hautagai diren pertsonek lanpostuaren profilaren 
ezaugarriekiko duten egokitasun-eta gaikuntza-maila balioeste aldera.  

 
- 4. Fasea – Merituen Balioespena: Hautaketa-prozesuan parte hartzeko 

eskatzen den tituluaz gain, hautaketa-prozesuan parte hartzeko eskatzen den 
eskakizunez gain, lanpostuarekin lotutako lanbide-esperientziaz gain, kontuan 
hartuko dira. 

 
 

Hautaketa Batzordea arduratuko da prestakuntza-edukien eta lanbide-
esperientziaren kalitatea baloratzea, aipatutako lanpostuari ekar diezaiokeen 
onuraren arabera. 
 

 
Fase bakoitzeko gehienezko eta gutxienezko puntuazioak hauek izango dira: 
 

FASE 
Gehienezko 
puntuazioa    

Gutxienezko 
puntuazioa     

1. Analisi profesionala 
1.1. Ezagutza 
1.2. Ofimatika 

 Azpitotala 1… 

 

12 
8 
20 

 
 
 
 

20 

2. Trebetasuna edo gaikuntzaren analisia 

Azpitotala 2 … 

 

20 

3. Analisi pertsonala 
Azpitotala 3… 

 
40 

 
24 
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4. Merituen baliospena 
4.1. Hezkuntza 
4.2. Esperientzia profesionala 

Azpitotala 4… 

 
 8 
12 
20 

 
-- 
-- 
--- 

TOTALA … 100 44 

 
 

Aukeraketa Batzordeak erabakiko ditu faseak eta probak egiteko ordena, baita egun 
berean proba bat baino gehiago egiteko edo probaren bat ezabatzeko aukera ere, 
hautapen prozesuaren garapen egokia bermatzeko.  
 
Izangaiak deialdi bakarraren bidez deituko dira proba bakoitza egiteko, eta deitutako 
pertsona bat probetako batean agertzen ez bada, automatikoki galduko du proba 
horretan eta hurrengoetan parte hartzeko eskubidea; ondorioz, hautaketa prozesutik 
kanpo geratuko da, behar bezala justifikatutako eta Aukeraketa Batzordeak aintzat 
hartutako kasuetan izan ezik. 
 
Dibertsitate funtzionala duten eta egokitzapen berezia behar duten pertsonen kasuan, 
probak egiteko egokitzapenak egingo dira, gainerako parte hartzaileek bezala, probak 
aukera berdintasunean egin ditzaten, baldin eta horrek probaren edukia guztiz aldatzen 
ez badu eta eskatzen den gaitasun maila jaisten ez badu.  

 
 

 
 

SEIGARRENA. LANERATZEA  
 
Behin betiko sailkapen hurrenkera zehazteko hautaketa-prozesuko faktore ezberdinen 
analisian eskuratutako puntuazioak batu egingo dira, eta horrekin lehentasun-ordena 
zehaztuko da. 
 
Hautatutako hautagaia Enpresaren antolamendu-behar eraginkorrekin bat etorriz 
sartuko da, aldez aurretik egiaztatuta egon ez den hautaketa-prozesuan parte 
hartzeko eskatutako baldintzak egiaztatu beharko ditu. Horretarako, mediku-azterketa 
bat egingo dute, nahitaezkoa eta kalifikatzailea, funtzioa normal betetzeko duten 
gaitasuna zehazteko. 
 
Deialdi honen eta hautaketa-prozesuaren garapenaren ondorioz lanpostua hutsik 
geratuko balitz, POLLOEk deialdi irekia egin dezake. 
 
 

 

 

ZAZPIGARRENA. KOMUNIKAZIOA HAUTAGAIEKIN. 

 
Hautaketa-prozesuaren garapenean zehar egin behar den eskatzaileekin 
komunikazioa pertsonala hautatzeko enpresaren bitartez egingo da. 
 



 

 
 

 

Donostia Hileta Zerbitzuak, S.A. 
     Servicios Funerarios Donostia-San Sebastián, S.A. 

 

Polloe plaza, 2 | Tel. 943483540 | polloe@donostia.eus | www.polloe.eus 

20012 Donostia / San Sebastián 

 

 

7 / 7 
 

Komunikazioen eta jakinarazpenen ondorioetarako, parte hartzeko eskabidean 
adierazitako helbide elektronikoa hobetsitako bidetzat ulertuko da, salbu eta deialdiko 
organoari berariaz eta ezinbestean besteren bat jakinarazi. 
 
 
 

ZORTZIGARRENA. DATUEN TRATAMENDUA. 

 
Europako Parlamentuaren eta Kontseiluaren 2016ko apirilaren 27ko 2016/679 
Erregelamenduan datu pertsonalen tratamenduari dagokionez pertsona fisikoak 
babestearekin lotuta xedatutakoarekin bat etorriz, hautaketa-prozesuan parte hartzen 
duten pertsonei jakinarazten zaie: 

 
- Donostiako Hileta Zerbitzuak S.A. da hautaketa-prozesuan parte hartzen duten 

pertsonen datu pertsonalak tratatzearen erakunde arduraduna. Honatx haren 
harremanetarako datuak: 

Posta helbidea: POLLOE PLAZA 2, 20012 P.K., Donostia (Gipuzkoa) 
Telefonoa: 943 483 540 
Helbide elektronikoa: polloe@donostia.eus 

- Datuen Babeserako Ordezkariaren harremanetarako datuak: dbo@donostia.eus 

- Jasotako datu pertsonalak hautaketa-prozesua nahiz erakunde arduradunak 
sortzeko lan-poltsa kudeatzeko helburu bakarrarekin tratatuko dira. 

- Datuen tratamenduaren oinarri juridikoa hautaketa-prozesuan beren borondatez 
parte hartzen duten pertsonen baimena da. Parte hartzen duten pertsonen datu 
pertsonalak jakinaraztea ezinbestekoa da hautaketa-prozesuan parte hartu ahal 
izateko. Horrenbestez, horiek ez helarazteak prozesu horretan parte hartzeari uko 
egitea adierazten du. 

- Helarazitako datu pertsonalak OTEIC Taldeak (Oteic Consulting Group, S.A.) 
tratatuko ditu, hautaketa-prozesuaren kudeaketan kolaboratzen duen erakunde 
modura, tratamenduaz arduratzen den erakunde izaeraz.  

- Tratamenduaren xede diren datu pertsonalak hautaketa-prozesua garatzen den 
bitartean eta sortutako lan-poltsa mantentzen den bitartean gordeko dira, azken hori 
berritzen den arte.  

- Pertsona interesdunek datuen tratamendua eta eramangarritasuna eskuratu, 
zuzendu, ezabatu, aurkatu eta mugatzeko eskubideak erabili ditzakete beren datu 
pertsonalei dagokienez, araudi aplikagarriak ezarritako baldintzetan, idatzizko 
jakinarazpen bat igorriz aurrez tratamenduaren arduradunarekin lotuta adierazitako 
posta helbidera edo helbide elektronikora. Halaber, aukera izango dute, baimena 
edozein unetan kentzeko eta erreklamazio bat aurkezteko eskumeneko kontrolerako 
agintaritzaren aurrean beren eskubideak erabil daitezen.  

 

 

- Hauek dira tratamenduaren xede diren datu pertsonalen kategoriak: 

Identifikaziorako datuak 
Ezaugarri pertsonalak 
Akademikoak eta profesionalak 
Hala badagokio, osasunari buruzkoak datuak 
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- Hautaketa-prozesuan parte-hartzaileek emandako datu pertsonalak OTEIC 
Taldearen bidez eskuratuko dira. 

 

 

Donostia, 2022ko martxoak 17 

 
 
 
 
 
 

Gorka Rueda 
Zuzendari-Gerentea 


