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OFERTAS DE EMPLEO POR INTERNET

1 — Requisitos necesarios

Para hacer uso de esta herramienta sélo es necesario un ordenador con conexion
a Internet y encontrarse autentificado para su utilizacion.

2 - Solicitud de autentificacion

Existen dos posibilidades:

a) Que usted ya sea usuario de la aplicacion contrat@, en este caso no es
necesario solicitar una nueva autorizacion, ya que podra acceder a esta con el
mismo CIF/NIF/NIE y Clave que en su dia se autorizd para contrat@.

b) Si usted no estaba autentificado previamente, deberd hacerlo por medio de
Internet, entrando en la pagina empleaextremadura.com, centro de empleo
virtual, ofertas de empleo.

S
|Renovacidn de su demanda
Ofertas de Emplec
Contraktos: Conkrati@ w Sex
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Una vez que acceda encontrara una pantalla como la que sigue

Inicio Directorio » Solicitud de autenticacidn
Solicitud de autenticacion

Introduzca los siguientes datos

Enwiar

Informacion
Mecesita estar dado de alta en el sistema para poder utilizar la aplicacion, Sino lo estd o ha

olvidado su clave, pulse en el siguiente vinculo para iniciar el proceso de alta o recuperacion
de clave.

< Solicitud autorizacion acceso. -

MNOTA: Siusted ya esta dado de alta para el sistema Contrat@, puede utilizar los mismos
datos de autorizacion para entrar en la aplicacian.
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y ticando en “Solicitud de autorizacion de acceso” le solicitara los datos que debera
cumplimentar, una vez aceptados, la aplicacion le requerira que se autoasigne su clave
de acceso.

Uat0s ael representante 0e ia empresa
Nombrei[ |
Apellida 11
apallide 2

]

Datos de identificacidn de la empresa
CIF/MIFMIE de la empres: [ ] [ Asignacion de clave personal
Guents de Cotizacién: |:| |:| |:|

Razén Socisl |

A continuscisn dsbard introducir |s claus personsl de sccaso qua ustsd dasss, qus deberd racordsr pars
T, futuros accesos a ls splicacién y que en caso de olvidarls, utilice |2 tarea de recuperacién de dave personal.
Datos de identificacidn de la empresa

Via pablica
I L | La dave distingue entre mayisculas, minisculas, nimeros, no admite acentos y debe tener entre 8 y 20
unicipio: [ ] | Ayuda caracteraz,

<Cddigo postal: |:|

Otros datos de la Empresa Confirme Clave personal: |:|

Correo e\advénim:'
Marnero de Teléfona:

Tipo de Empresa

Indique el tipo de Emprass que solicits |a autorizacan

€ Empresa que va 5 sctuar exdusivaments en nombre propio
€ Grupe de empresas

€ Empresa que va 3 actuar en representacén de terceros

Dados estos pasos usted quedard automaticamente autorizado para el uso de la
aplicacion.
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3 - Opciones de Gestion

Una vez autorizado para el uso de la herramienta, la forma de acceder es idéntica
a la ya expuesta, salvo que en la pantalla de acceso debera teclear su CIF/NIF/NIE y
Clave personal.

Inicio Directorio » Solicitud de autenticacidn

Solicitud de autenticacion

Introduzca los siguientes datos

Enwiar

Informacion
Mecesita estar dado de alta en el sistema para poder utilizar la aplicacion, Sino lo estd o ha
olvidado su clave, pulse en el siguiente vinculo para iniciar el proceso de alta o recuperacion
de clave.

< Solicitud autorizacion acceso.

MNOTA: Siusted ya esta dado de alta para el sistema Contrat@, puede utilizar los mismos
datos de autorizacion para entrar en la aplicacian.

(=2 SEXPEServicio Extremefio Publico de Empleo
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Al pulsar el boton “enviar”, la aplicacién de mostrard un menu con todas las
opciones de gestion, desde cambiar la clave, hasta dar de baja su solicitud.

Inicio Directorio » Consulta de Oferta Empleo

GESTION AUTORIZACION

o Cambio de clave personal

o Cambio del representante de empresa

o Modificacion de correo electronico

< Modificacion de datos de |a empresa

¢ Gestion de usuario asociado

o Gestion de empresa cliente o grupo de empresa
o Baja de su autorizacion

[ Autenticacién |[ oferta Empleo -

(=2 SEXPEServicio Extremefio Publico de Empleo

| Tkern

i 3 ¥ &) http:ffinpreusu.inem.esf... || ] GESTION AUTORIZACL.. @Dau.lnedol-l\'klasoft."l

En este punto tienen especial importancia, la “Gestion de Usuarios Asociados”,
ya que por medio de esta tarea usted podrd autorizar a otra u otras personas de su
empresa para el uso de la aplicacion y la “Gestién de Empresas Clientes o Grupo de
Empresas” que es la tarea por la que indicamos a la herramienta aquellas otras
empresas que, por nosotros ser gestorias o0 miembros de un mismo grupo de empresas,
tenemos autorizacion para tramitar sus ofertas de empleo. Si ticamos sobre el botdn
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“Oferta Empleo” s6lo nos quedara cumplimentar los datos y aceptar, y la oferta
quedara presentada.

4 - Cumplimentacion de datos

Para cumplimentar los datos de la oferta usted Unicamente tendra que rellenar
los campos de las cinco pantallas que el sistema le ird mostrando. Todos son campos
literales sin ningdn tipo de nomenclaturas, y solo son obligatorios aquellos que figuran
marcados con un “*”, En el supuesto de que no defina algin campo obligatorio, se le
mostrard un mensaje en rojo en la parte superior indicandole cual es el problema.

Las pantallas a cumplimentar son:

Inicio Directorio »

Datos empresa || Puesto Trabajo || Perfil Candidato(a) || Cond. Gfertadas || Datos Contacto |

Empleador

CIF/NIF de la empresa:
Cuenta de cotizacién: |
Razén social: [estamos Probando |

Domicilio: [Fug del Percebe,13

Persona que comunica
la oferta

Esta primera pantalla aparecera ya cumplimentada con los datos que usted
facilité en el momento de solicitar la autentificacion, sélo tendra que pulsar el
boton siguiente.

Datos empresa ]] Puesto Trabajo ” Perfil Candidato(a) ” Cond. Ofertadas ” Datos Contacto ]

Nimero Puestos Ofertados: 1
) tareas y 1 [UGrnpieza de naves industriales 21
Denominacién del puesto y categoria profesionals  [faon da limpiezs ]

Ubicacién del puesto de trabajo

Municipio / Zona de trabajo:

Cédigo postal: l[osz00 1

[ << Anterior || siguiente >> |

Para cumplimentar numero de puestos de trabajo y datos basicos de los mismos.

Inicio Directorio »

Datos empress || Puesto Trabajo |[ Perfil Candidato(a)  |[  Cond. Ofertadas  |[  Datos Contacto |
tonocimientos necesarios y /o experienciat =]
Formacién requerida: d
=
Idiomas y nivel de conocimientos: ]
Permiso de conducir: | |
Preferencias y requisitos: Menor de 21 afios d
|_<<anterior || siguiente >> |

Para hacer constar el perfil de las candidaturas.



MANUAL OFERTAS WEB PARA OFERTANTES

Inicio Directorio »

Datos empresa || Puesto Trabajo || Perfil Candidato(a) |[  Cond. Ofertadas || Datos Contacts |

“Tipo de contrato:

¢ Indefinido
@ Otrot [Laborsl Termporal = [F Promogabla:
Modalidad del contrato v duracién: [Formacién $i no ha selecdonado indefinido, ancte

modalidad y duracién
Fecha de incorporacin:

= Lo antes posible

¢ Fecha concreta: i_| |_ _| [calendarid
*Jomada de trabajo:

& Completa:

¢ Pardial: [ | horas ¢ Diarias { Semanales  Mensuales  Anuales

Haorario de trabajo: [por turnos |

*Condiciones econdmicas:

Salaric a partir de:  [sm1 Euros ¢~ Brutos (5 Metos ¢~ Anuales G Mensuales
[~ Prefiero no difundir informacidn sobre el salario

Otros incentivos, dietas o transporta: ;I

=

| << anterior || siguiente >> |

En ella han de cumplimentarse las condiciones de contratacion que se ofrecen

[l OFERTA EMPLED - Microsoft Internet Explorer =183

luchivoEddén Ver Fovorkos Henemients Ayuda | A

Qs - @ - 1¥] 2] 5| PDvsmete lcramnos )] (10 2 B -

;@gtg;:ﬁmu‘::m_:e;_oferlaEmmeEBfufwtimnleu‘du - > | Vincuos 2
Servicio Solicitada 1| .

on |a empresa las personas preseleccionadas por el Servicio de

s atos se pondran en contacto directamente con la empresa a
avés del medio de contacto que indique a continuacidn.
3 an ¢
oo,

Servicio Solicitado 1: Los Candidatos se pondrén en contacto directamente con la empresa a través del
medio de contacto que indique a continuacion.

Periodo de publicacién

Fecha deinicior [ [ |[ | [Calendang Fechs de fin [ [ | [

Forma de contacto: Las pe: esta oferta, deberin:

a la siguiente direccién:

riculu
tars a siguiente direceién (incluya la h
el snfs

* Ofcina presentacién de  [SeiEccronas U vALoR =
oferta:

= [T [ mterne

Einicio| & ) (3 » &) htpiinprevsuinem.esf... |[&] OFERTA EMPLED - Mic... 1] Documentot - Microsoft . B« om0

La cumplimentacion de esta Gltima pantalla es de vital importancia, ya que en
ella se definira el tratamiento que por parte del Servicio Extremefio Publico de
Empleo se dara a la oferta en cuestion, segun la eleccion que usted haga.

En primer lugar debe elegir entre el Servicio 1 o el 2.

Con el servicio 1 se difundird directamente la oferta en Internet tanto en el
portal autonémico como en el nacional una vez validada por el centro de
empleo, lo que supondrd que las distintas candidaturas podrédn contactar
directamente con usted, segun la forma de contacto que indique, desde el
mismo momento en que quede validada. Ademéas deberd cumplimentar las
fechas en que desea que la oferta se muestre en Internet.

Si por el contrario solicita el servicio 2, encargara al SEXPE la preseleccion del
numero de candidaturas indicado, y en un plazo inferior a 24 horas recibira la
Ilamada de un técnico del Centro de Empleo gestor de la oferta indicandole la
existencia o0 no de candidaturas y concertara con usted el envio definitivo de

6
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estas. Si se diera el caso de la no existencia de candidaturas, en esa misma
Ilamada decidiran las actuaciones a seguir para conseguirlas en el menor plazo
posible.

En ambos casos un dato obligatorio es que usted seleccione el Centro de
Empleo del SEXPE que prefiere que gestione la oferta.

Una vez validada la oferta por el SEXPE recibird un correo electrénico
indicandole el nimero de registro de la misma.

5 — Consulta de Ofertas

Una vez presentada una oferta de empleo, usted podra consultar en cualquier momento
la misma y desde esta por medio los distintos enlaces:

Modificarla o eliminarla (estas dos primeras opciones, s6lo apareceran si la
oferta no esta aun validada por el Centro de Empleo seleccionado por usted).

Dar de alta una nueva oferta, el sistema conservara los datos introducidos por
usted en la anterior y se los mostrara, solo tendra que modificarlos a su eleccion.

Enviar un mensaje al Centro de Empleo gestor de la oferta por correo electrénico

Imprimir la oferta presentada.

Inicio Directorio » Detalle de Oferta de Empleo »

CAMARERA/O DE C, ZAFRA

Situacion de la Oferta

Oferta de empleo namero: 14 Fecha de comunicacion: 23/01/2008
Situacian: MODIFICADA Servicio Solicitado:

Modificar datos | Eliminar oferta | Alta de oferta similar | Mensaje ala oficing de Emplea | Imprimic oferts h

Descripcion del Puesto de Trabajo

Denominacian del puesto de trabajo: CAMARERD DE C

Funciones, tareas y tecnologia utilizads: ATEMDER EM COMEDOR DEL RESTAURANTE
CONOCIMIENTOS DE COMCINA EM MARIQUERLA

Mumero de puestos ofertados: g

Mumero maximo de candidatos:

Perfil del Candidato

Conocimientos necesarios y/o experiencia: EXPERIEMDIA DEMOSTRADA DE 12 MESES EN
ATEMCION & CLIENTES DE RESTAURANTE
Formacion requerida: CICLO GRADD SUPERICOR EM RESTAURACION
[T [t
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