MANUAL DE USUARIO COMUNICACION DE OFERTAS
DE EMPLEO A TRAVES DE INTERNET

Aplicacion Emple@: Intermediacion Laboral
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Informacién General

Este servicio permite a las empresas tramitar sus ofertas de empleo a través de Internet, sin necesidad de
desplazarse fisicamente a una oficina de empleo.

Podran utilizar este servicio a cualquier hora, cualquier dia de la semana desde la propia sede de la empresa.

Con esta aplicacion, las empresas pueden, al comunicar la Oferta de Empleo difundir éstas en los portales
Publicos de Empleo Autonémicos y Estatal, o bien solicitar que el Servicio Publico de Empleo
correspondiente, gestione a través de sus centros de empleo la busqueda de candidatos (as) idoneos a los

perfiles solicitados.

Ademas, las empresas que utilicen esta aplicacion Web podran en todo momento realizar un seguimiento de
las ofertas de empleo tramitadas y comunicar el cierre de las mismas al concluir la gestién solicitada.

El acceso a estos nuevos servicios Web para el Empresario, se realiza a través del Catalogo de servicios >
Servicios a Empresarios > Aplicacion Emple@: Intermediacién Laboral.

ﬂ SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Trabajadores Empresarios Otros servicios
“+ Buscar ofertas de empleo en “+ Publicar ofertas de empleo en »  Informacién general
Empléate Empléate » Mapa web
Ofertas de empleo en Europa Emple@: Intermediacién laboral » Enlaces de intéres
Ofertas de empleo Puablico Contrat@: _Cc-municacic"-n de la » Aviso legal
Relacion de Agencias de contratacién laboral
Colocacidn Autorizadas Certifici@2: Comunicacion de altas, w
Registro Estatal de Empresas de periodos de actividad y certificados profesional para el empleo

AT de empresa . -
Insercion Cartera Comin de Servicios del

Catdlogo de ocupaciones de dificil Sistema Macional de Empleo

cobertura (PDF 253 KB)

Demanda de empleo Convocatoria de subvenciones
Verificacién de los documentos piblicas destinadas a financiar
emitidos desde el SNE la renovacion de instalaciones
en oficinas de empleo

Prestaciones por desempleo

Derechos y Deberes de la

ciudadania: procedimientos de
» Agencias de colocacion gestion en SISPE

} ESPACIO EURES Espafia de Miembros y Socios Q

¥ servicios Plblicos de Empleo
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Seleccionar la URL del Servicio Publico de Empleo correspondiente.

BN SISTEMA ..
NACIONAL DE EMPLEO |i fi_ '

|

- .

Inicio -

iCémo presentar ofertas de empleo? (pdf - 590 KB.)W‘

Emple@: Intermediacion laboral

Seleccione la Comunidad Auténoma donde desea comunicar sus ofertas de empleo para acceder a los servicios que le
presta el Servicio Pablico de Empleo.

= Andalucia B castilla La Mancha B comunidad de Madrid B melila

= Aragén B Castilla Ledn = Extremadura B navarra

Bl Asturias == (Catalufia == Illes Balears BB Pais Vasco

mlm Cantabria P Ceuta =i~ La Rigja @ Regidn de Murcia

Manual Usuario Emple@ Pagina 3



Gestién de la Autorizacién

Para utilizar la aplicacion, las Empresas o sus representantes, deben solicitar una Autorizacion al Servicio

Publico de Empleo.

Solicitud de Autorizaciéon

Las Empresas cumplimentan un formulario de Alta de usuario en el sistema Emple@, donde se informa de
una serie de datos como representante de la Empresa, CIF/NIF/NIE, Cuenta de Cotizacion, Tipo de

Empresa que solicita la Autorizacion etc.

Emple@ - Formulario de Acceso

Introduzca los siguientes datos:

Tipo de usuario: |Empresa Principal

CIF/NIF/NIE: |ch v| |

Informacion:

o Formulario de Alta de Usuarico Sistema Emple@

Mecesita estar dado de alta en el sistema para poder utilizar la aplicacidn. Si no lo esta o ha elvidado su
clave, pulse en el siguiente vinculo para iniciar el proceso de alta o recuperacién de clave.

NOTA: El acceso con los datos de autorizacion de Contrat@ ya no es valido. Para acceder debe realizar
el alta en el Formulario de Alta de Usuario Sistema Emple@

Al seleccionar “Formulario de Alta..., se accede a la siguiente pantalla donde se selecciona “Formulario de

Alta de Usuario...

Emple@ - Alta de Usuario

Seleccione la operacion deseada:

o Formulario de Alta de Usuario.
o Recuperacion de clave personal.
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En el formulario de Alta de usuario para Emple@ se cumplimentan una serie de campos obligatorios y no
obligatorios segun el tipo de Empresa que solicita la autorizacion
Empresa que va a actuar exclusivamente en nombre propio

Empresa que va a actuar en representacion de terceros.

Al final del formulario se registra la clave personal que va a permitir el acceso a la aplicacion.

Obtenida la autorizacion pueden registrar ofertas con el ldentificador de Empresa y Clave personal de
usuario.

Mostramos los distintos formularios para la cumplimentacién por parte de la empresa:

Formulario: Empresa que va a actuar exclusivamente en nombre propio.

Formulario: Empresa que va a actuar en representacion de terceros.
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Emple@ - Alta de Usuario

Tipo de Empresa:
Indique el tipo de Empresa que solicita la autorizacién:

@® Empresa que va a actuar exclusivamente en nombre propio
(O Empresa que va a actuar en representacion de terceros

~Datos del representante de la empresa:

Nombre: | ]

Apellido 1: | |

Apellido 2: | |

NIF/NIE: [NIF w | |

Datos de identificacion de la empresa:

CIF/NIF/NIE de la empresa: [CIF v | ]

Cuenta de cotizacién: | 1] | ]

Razén social: | | Consultar |

Via publica: | J

Municipio: -

Cédigo postal: I I

Datos de contacto de la empresa:

Correo electrénico: I

Numero de teléfono 1: I

Numero de teléfono 2: |

Nombre: |

Apellido 1: |

Apellido 2: | |

Cargo pers. contacto: I I

~Datos de acceso de la empresa:

Clave personal: | I

Confirme clave personal: | |

[ Aceptar | | Volver |
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Emple@ - Alta de Usuario

Tipo de Empresa:
Indique el tipo de Empresa que solicita la autorizacidn:

(O Empresa que va a actuar exclusivamente en nombre propio
@® Empresa que va a actuar en representacion de terceros

Datos del representante de la empresa:

Nombre: | |

Apellido 1: | |

Apellido 2: | |

NIF/NIE: [NIF w | |

Datos de identificacion de la empresa:

CIF/NIF/NIE de la empresa: [CIF w | ]

Razén social: | | Consultar |

Via publica: |

Municipio: -

Cédigo postal: |

Datos de contacto de la empresa:

Correo electrénico: I

Numero de teléfono 1: |

Numero de teléfono 2: |

Nombre: |

Apellido 1: |

Apellido 2: I

Cargo pers. contacto: | |

Datos de acceso de la empresa:

Clave personal: | |

Confirme clave personal: I I

| Aceptar | | volver |
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Solicitud de Autenticacién

Una vez cumplimentado el formulario de solicitud de Autorizacion, para acceder a la aplicacion, las Empresas
deben autenticarse cumplimentando el CIF/NIF/NIE de la Empresa y la clave de acceso.

Tipo de Usuario

Empresa principal

Empresa representacion de terceros
Usuario Asociado

CIF/NIF/NIE

Password

Emple@ - Formulario de Acceso

Introduzca los siguientes datos:

Tipo de usuario: |Empresa Principal b

CIF/NIF/NIE: |CIF v| | |

Informacion:

MNecesita estar dado de alta en el sistema para poder utilizar la aplicacién. Si no lo esta o ha olvidado su
clave, pulse en el siguiente vinculo para iniciar el proceso de alta o recuperacidn de clave.

o Formulario de Alta de Usuario Sistema Emple@

MOTA: El acceso con los datos de autorizacidn de Contrat@ ya no es valido. Para acceder debe realizar
el alta en el Formulario de Alta de Usuario Sistema Emple@
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Las Empresas una vez Autenticadas, acceden al siguiente men:

4% Menl usuario Empresa Principal

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Datos del usuario conectado:

B12346342: TAMARINDOS PENISCOLA SL
Usuario Empresa Principal

Seleccione la operacion deseada:

Modificacion de clave personal

Modificacion de datos del representante de la empresa
Modificacion de datos de identificacion de la empresa
Modificacidn de datos de contacto de la empresa
Gestion de |a autorizacion de usuarios asociados

Bajz del usuario

a o o o o0 O

| Volver | | Continuar a Oferta de Empleo

# Menu usuario Empresa en representacion de terceros

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Datos del usuario conectado:
072324607W: FLORES DEL TABACO

Usuario Empresa actuando en representacion de terceros

Seleccione la Empresa Cliente con la que desea trabajar:

B12346342-TAMARINDOS PENISCOLA SL V|

| ‘-Jc:lver| | Continuar |
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Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Datos del usuario conectado:

07232467W: FLORES DEL TABACO
Usuario Empresa actuando en representacién de terceras

Seleccione la operacion deseada:

Modificacion de clave personal

Modificacion de datos del representante de la empresa
Modificacion de datos de identificacion de |a empresa
Modificacion de datos de contacto de la empresa
Gestion de la autorizacion de usuarios asociados
Gestion de empresas cliente

Cambiar entidad representada

Baja del usuario

o o @ o o o o O

| Volver | | Continuar a Oferta de Empleo |

Actuando en representacidn de la Empresa Cliente: B12346342 - TAMARINDOS PER

% Menl usuario Asociado

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Datos del usuario conectado:

51752009P: prueba prueba prueba
Usuario Asociado autorizado a actuar en representacion de terceros

Seleccione la Empresa Cliente con la que desea trabajar:

*07232467W-FLORES DEL TABACO V|

| ‘u’alver| | Continuar
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Emple@ - Gestion de la Autorizacion

o Debe seleccionar la entidad final a |2 que represantar

Datos del usuario conectado:

51752009P: prueba prueba prueba
Usuario Asociado autorizado a actuar en representacidn de terceros

Seleccione la Empresa Cliente con la que desea trabajar:

=07232467W-FLORES DEL TABACO v

Ha seleccionado una entidad que trabaja para terceros. Seleccione la entidad final a la que
representara:

B12346342-TAMARINDOS PENISCOLA SL V|

| ‘u'c:lver| | Continuar

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Datos del usuario conectado:

51752009P: prueba prueba prueba

Usuario Asociado autorizado a actuar en representacion de terceros

fctuando en asociacion con la Empresa: 07232467W - FLORES DEL TABACO
Que lo autoriza a actuar en representacién de su Emprasa Cliente: B12346342 - TAMARID
PENISCOLA SL

Seleccione la operacion deseada:

e Modificacion de clave personal
o Cambiar entidad representada
o Modificacion de correc electrénico

| Volver | | Continuar a Oferta de Empleo
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Gestién de la Autorizacién

#+ Modificacién de clave personal

Cuando el usuario desee realizar el cambio de su clave.

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Modificacion de clave personal

Datos del usuario conectado:

B12346342: TAMARINDOS PENISCOLA SL
Usuario Empresa Principal

Introduzca los datos indicados

Clave personal actual: | |

Mueva clave personal: | |

Confirme nueva clave | |
persocnal:

| Cambiar clave | | Cancelar |

#+ Modificacién de datos del Representante de la Empresa

Se puede realizar el cambio de representante de la Empresa registrado en la solicitud de autorizacién.

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Modificacién de datos del representante de la Empresa

Datos del usuario conectado:

B123463242: TAMARINDOS PENISCOLA SL
Usuario Empresa Principal

Introduzca los datos requeridos:

Mombre: | |

Apellido 1: | |

Apellido 2: | |

NIF/NIE: |N[F vI |

| Aceptar | | Restablecer | | Cancelar
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%+ Modificacién de datos de identificacion de la Empresa

Se pueden modificar datos de la Empresa que se refieran a datos del domicilio.

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Modificacion de datos de identificacion de la Empresa

Datos del usuario conectado:

B12346342: TAMARINDOS PENISCOLA SL
Usuario Empresa Principal

Introduzca los datos requeridos:

CIF/NIF/MNIE de la empresa: (B12346342

Cuenta de cotizacién: [o111  |[12 |[1024417 |

Razén social: [TAMARINDOS PENISCOLA ¢

Via publica: |

Municipio: -

Codigo postal: | |

| Aceptar | | Restablecer | | Cancelar
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4+ Modificacién de datos de Contacto de la Empresa.

Permite modificar la direccidon de correo electronico, teléfonos etc., a efectos de comunicaciones con el Servicio
Publico de Empleo correspondiente.

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Modificacion de datos de contacto de la Empresa

Datos del usuario conectado:

B12346342: TAMARINDOS PENISCOLA SL
Usuario Empresa Principal

Introduzca los datos requeridos:

Correo electrénico: | |

Mimero de teléfono 1: | |

Numero de teléfono 2: | |

Nombre pers. contacto | |

Apellido 1 pers. contacto | |

Apellido 2 pers. contacto | |

Cargo pers. contacto: | |

| Aceptar | | Restablecer | | Cancelar
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4+ Gestion de la Autorizaciéon de Usuarios Asociados.

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Gestion de la autorizacion de Usuarios Asociados

Datos del usuario conectado:

07232467W: FLORES DEL TABACO
Usuario Empresa actuando en representacion de terceros
Actuando en representacion de la Empresa Cliente: B12346342 - TAMARINDOS PENISCOLA SL

Listado de usuarios asociados:

NIF/NIE ASOCIADO NOMBRE/APELLIDOS FECHA ALTA FECHA BAJA ESTADO

([l 02310976M prueba prueba PRUEBA  05/10/2020 A
O 51752009pP prueba prueba prueba 06/10/2020 A

| Editar| | EIiminar| | Imprimir| | Muevo |

Imprimir listado | | Volver |

En el Alta del Usuario Asociado, hay que seleccionar la autorizacion de la Empresa Cliente.

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Gestion de la autorizacion de Usuarios Asociados - Alta

Datos del usuario conectado:

07232467W: FLORES DEL TABACO
Usuario Empresa actuando en representacion de terceras

Introduzca los datos indicados:

MIF/MIE Usuario Autorizado: | MIF v| | |

Mombre Usuario Autorizado: |

Apellido 1 Usuario Autorizado:

Apellide 2 Usuario Autorizado: |
Correo electronico Usuario Autorizado: |

Autorizacion de Empresas Cliente para el Usuario Asociado:
|[512346342} TAMARINDOS PENISCOLA SL -

Actuando en representacién de la Empresa Cliente: B12346342 - TAMARINDOS PER

Manual Usuario Emple@
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Opciones en la gestion de los usuarios autorizados por Empresa Principal como la que trabaja en representacion
de terceros

Altas de nuevos usuarios Asociados.

Bajas de Usuarios asociados.

Consulta e impresion de listados de usuarios Activos y eliminados.
Modificacion de los Usuarios Asociados.

Estos usuarios asociados quedan ligados al usuario principal y desde el momento del alta pueden utilizar la
aplicacion de Comunicacion de Ofertas.

4+ Gestion de Empresas Clientes

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Gestion de la autorizacion de Empresas Cliente

Datos del usuario conectado:

07232467W: FLORES DEL TABACO
Usuario Empresa actuando en representacion de terceras
Actuando en representacian de la Emprasa Cliente: B12346342 - TAMARINDOS PENISCOLA SL

Listado de Empresas Cliente:

CIF/NIF/NIE CLIENTE RAZON SOCIAL FECHA ALTA FECHA BAJA ESTADO
O B12346342 TAMARINDOS PERISCOLA S 22/09/2020 A
| Editarl | Eliminar| | Imprimirl | Nuevo |

Imprimir listado | | Volver |

Permite al usuario principal que ha sido autorizado para actuar en nombre y representacion de terceros, dar de
alta y/o baja a Empresas clientes asi como consultar las altas y bajas, imprimir, y modificar datos

Desde el momento en que se realice el alta de la Empresa cliente, se podra realizar Comunicaciones de Ofertas
para el CIF/NIF/NIE y todas sus cuentas de cotizacion, siempre y cuando figuren en la Base de Datos del Servicio
Publico de Empleo.

La clave para comunicar las ofertas de estas empresas sera el CIF/NIF/NIE y la cuenta de cotizacion
correspondiente a ellas.
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# Cambiar la Entidad representada

Opcidn de seleccionar la empresa cliente con la que trabajar para la empresa que actia en representacion de
terceros.

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Datos del usuario conectado:
07232467W: FLORES DEL TABACO

Usuario Empresa actuando en representacion de terceros

Seleccione la Empresa Cliente con la que desea trabajar:

|--Se|eccic:|ne Entidad Representada V|

| ‘u'c:lver| | Continuar

#+ Baja del usuario
El usuario principal podra dar de Baja la autorizacion que tiene concedida para el uso de la aplicacién de
Comunicacién de ofertas.

Al dar de Baja la autorizacion automaticamente se dan de baja los usuarios asociados que tuviese, si la
autorizacion se concedid para actuar en nombre de terceros también se dan de baja las Empresas clientes.

Emple@ - Gestion de la Autorizacion

Baja del usuario

Datos del usuario conectado:

07232467W: FLORES DEL TABACO
Usuario Empresa actuando en representacién de terceros
Mo se ha seleccionado ninguna Empresa Cliente a la que representar

ATENCION:

Se dara de baja el usuario actual y todas sus dependencias asociadas.

Aceptar | | Cancelar
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Aplicacién Emple@

Una vez validado como usuario autorizado (datos de CIF/NIF/NIE y Clave Personal), se accede al menu para la
Comunicacion de Oferta de Empleo, con las siguientes opciones:

Comunicaciéon de Ofertas
Gestion de Ofertas Comunicadas

Emple@ - Gestion general de Ofertas de Empleo

Seleccione la opcion deseada:

¢ Comunicacion de ofertas
¢ Gestion de ofertas comunicadas

Comunicacién de Ofertas

La oferta que se presenta por Internet contiene un formulario con formato de fichas organizadas en cinco
pestanas, que se podran ir rellenando pasando de unas a otras.

Emple@ - Comunicacion de ofertas

Alta de oferta de empleo

| Datos Empresa | | Puestos Trabajo | | Perfil Candidatura | | Cond. Ofertadas | | Datos Contacto

La informacion que registre, servira para que el Servicio Publico de Empleo gestione la bisqueda de candidatos
idéneos al perfil solicitado, facilitando, en su caso, a las personas que busquen empleo la consulta de ofertas en
los distintos Portales de Empleo tanto Estatal como Autondémico.

Datos de Empresa

Empleador
CIF/MIF de la empresa: B12346342

*Cuenta de Cotizacién: | 0111 REGIMEN GENERAL v||l12 |[1024417
Razdn social: TAMARINDOS PENISCOLA SL
Domicilio: AW PAPA LUNA, 0168, PENISCOLA / PENISCOLA - 12598
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El sistema devuelve los datos de la empresa que se recogieron en el fichero de autorizaciones.

El dato de cuenta de cotizacion puede modificarse, pero debera pertenecer al CIF/NIF/NIE de la empresa
autorizada, cuando trabaje en nombre propio, o al CIF/NIF/NIE de las Empresas clientes.

Se cumplimentara la informacién de Persona de Contacto y al menos el teléfono, fax o correo electrénico para
facilitar la gestion de la Oferta.

Contacto para la gestion de la oferta
Para mas informacion contactar con

*Persona de contacto:

e
*Teléfono: | |
( Es conveniente que aporte, al menos, uno de los datos siguientes. )
FAX: | |
Correo electrénico:
s

Los datos marcados con (*) tienen caracter obligatorio.

Puesto de Trabajo

Todos los campos de esta pantalla seran obligatorios.
Por defecto aparece un puesto ofertado, los demas campos son de texto.

En esta ficha puede definir las funciones, tareas y caracteristicas que considere imprescindibles, asi como, la
denominacion y categoria del puesto de trabajo, realizindolo de forma comprensible para las personas que
pueden consultar su Oferta en Internet.

Datos del puesto de trabajo

*Numero Puestos Ofertados: [1

*Funciones, tareas y tecnologia:

*Denominacién del puesto y
categoria profesional:
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Ubicacion del puesto de trabajo
“Municipio / Zona de trabajo:

=Cédigo postal: :|

Los datos marcados con (*) tienen caracter obligatorio.

Anterior | | Siguiente ]

Perfil Candidatura
Todos los datos de esta pestana son opcionales.

No obstante toda la informacion que se registre en cuanto a requisitos, conocimientos, capacidades
responsabilidades y formacion, servira para definir el perfil del candidato (a) mas adecuado para el desempefo del
puesto.

Perfil del candidato buscado

Conocimientos necesarios y/o
experiencia:

Formacién requerida:

Idiomas y nivel de conocimientos:

Permiso de conducir:

Preferencias y requisitos:

Anterior | | Siguiente |
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Condiciones Ofertadas

Hay tres campos bien definidos todos obligatorios, se ha de seleccionar una de las opciones en cada uno de ellos.

Tipo de Contrato.- Indefino / Otro.
Si selecciona otro tiene que anotar la modalidad de contrato y su duracién.
Fecha de incorporacion.

*Tipo de Contrato:

() Indefinido

(O Otro Sin Seleccionar Prorrogable

Modalidad del contrato y duracién: Si na ha seleccionado
indefinido, anote meodalidad y
durzkion

Fecha de incorporacion:

() Lo antes posible

(O) Fecha Concreta ﬁ

Jornada de Trabajo.- Completa / Parcial (debe marcar las horas de parcialidad).

Horario de trabajo.

*lornada de Trabajo:

() Completa
(O Parcial Soms Diarias Semanales Mensuales Anuales

*Horario de trabajo:

Condiciones econémicas.-Salario, puede optar por la no difusidon de este dato.

Otros Incentivos del puesto.

*Condiciones econdmicas:

Salario a partir de: |:| Euros / Brutos () Anuales () Mensuales

[1 Prefiero no difundir informacién sobre el salario

Otros incentivos, dietas o
transporte:
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Datos de Contacto

En esta pestaiia se muestran las dos opciones que tiene en relacion con la gestion deseada:
Opcidn |.- Las personas interesadas se pondran directamente en contacto con la Empresa.
Seran por tanto ofertas para difusion en los Portales de Empleo Publico tanto Estatal como Autonémico.

Es necesario especificar claramente el medio o modo de contacto directo Empresa/Trabajador e indicar las
fechas de publicacion de la Oferta.

Seleccione modo de contacto
Contactaran directamente con la empresa.
Contactaran a través del Servicio Publico de Empleo.

Periodo de difusion de la oferta

La oferta se difundird con la razdn social de la empresa.

*Desde = Limpiar *Hasta -] Limpiar

Formas de contacto
Las personas interesadas en esta oferta deberan ( rellene al menos una de las siguientes formas de

contacto ).

Enviar el curriculum a la siguiente
direccidn:

Presentarse en la siguiente
direccion: {incluya la localidad)

Concertar cita en el teléfono: | |

Se seleccionara también una oficina de Presentacion de la Oferta.

Presentacion de la oferta

A la atencion de / Preguntar por el
sr./sra.:

QObservaciones:

g

“Provincia: | SELECCIONAR UN VALOR v | | Filtrar oficinas de Presentacién

*0Oficina presentacion de |z oferta: | SELECCIOMAR UM V,-J.|_0|qv|
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Opcidn 2.- Se solicita al Servicio Publico de Empleo la gestion de la oferta y preseleccion de candidatos.
Se selecciona la oficina de Gestion de la Oferta de entre la lista que se presenta.

Cumplimentandose al menos una forma de contacto para los candidatos preseleccionados por el Servicio
Publico.

Opcion 2 Contactaran a través del Servicio Piblico de Empleo.

Localizacion, n? de puestos y candidatos

*Provincia: | SELECCIONAR UN VALOR v | | Filtrar oficinas de Presentacién

*0Oficina gestidn de la oferta: |SELE{:CIONAR UM "MLDF!V|

Numero maximo de candidatos: |:|
Numero de puestos ofertados:

Formas de contacto
Las personas interesadas en esta oferta deberan { rellene al menos una de las siguientes formas de
contacto ).

Enviar el curriculum a la siguiente

direccidn:

S
Presentarse en la siguiente
direccidn: {incluya la localidad)

s

Concertar cita en el teléfono:
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En ambos casos, una vez validados los formularios se indicara que la oferta ha sido presentada correctamente
indicando la referencia de dicha Oferta (denominacion del puesto / zona de trabajo).

Finalizado el proceso puede imprimir en documento PDF los datos de la Oferta Comunicada o volver al mend de
Comunicacion de Oferta para registrar una nueva.

Presentacion de la oferta

A la atencion de / Preguntar por el
sr./sra.:

Observaciones:

Los datos marcados con (*) tienen caracter obligatorio.

Anterior | | Enviar| | Cancelar

Gestion de Ofertas Comunicadas

Al seleccionar la opcién de Ofertas Comunicadas, se accede a la pantalla que muestra los siguientes criterios de
busqueda:

Ultimas 25 ofertas Comunicadas, de la mas reciente a la mas antigua en funcién de la Fecha de presentacién.

Rango de fechas (Desde / Hasta)
Estado de situacion de la oferta: Comunicada, Validada, finalizada y Anulada.

Busqueda de Ofertas

Criterios de bisqueda

@ Ultimas 25 ofertas presentadas
() Rango de fechas

*Desde | & |[Limpiar]| *Hasta & |[Limpiar]|

Situacion: Sin Seleccionar +

Buscarl | Limpiar| | Volver |
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Ultimas 25 Ofertas presentadas
Blsqueda por rango de fechas

Consulta de Ofertas

Criterios de biasqueda
Ultimas 25 ofertas presentadas

Situacion: COMUMICADA

Resultados de la basqueda

FECHA HORA DENOMINACION DEL PUESTO UBICACION DEL PUESTO SITUACION PUESTOS
02/10/2020 15:26 LETRADO MADRID COMUNICADA 1
02/10/2020 15:16 ABOGADO MADRID COMUNICADA 1
25/09/2020 09:44 ADMINISTRATIVO MADRID COMUNICADA 1
10/09/2020 12:48 ADMIMNISTRATIVO MADRID COMUNICADA 1
07/09/2020 10:55 ADMINISTRATIVO MADRID COMUNICADA 1

Volver

Relacién de ofertas localizadas con los siguientes datos de salida:

Fecha y Hora de Presentacion
Denominacion del Puesto
Ubicacion del Puesto
Situacion de la Oferta

N° de Puestos Ofertados

Al seleccionar una oferta de las localizadas en la busqueda, se obtiene la siguiente informacion:

Seleccion de Oferta Comunicada (alin no esta validada por el Servicio Publico de Empleo)

Detalle de la Oferta

| Modiﬁcar| |Anu|ar| | Mensaje a Ofic. | | Imprimir| |ﬁ|ta nuava

Consulta en pantalla de todos los datos de la Oferta.
Acciones que se pueden realizar en la Oferta:

Modificar Datos

Anular Oferta

Mensaje a la Oficina Gestora
Imprimir Oferta

Nueva Alta de Oferta
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Seleccion de Oferta Validada (verificada por el S.P.E.)

Detalle de la Oferta

Mensaje a Ofic. | | Irnpr'urnir: Alta nueva

Consulta en pantalla de todos los datos de la Oferta.
Acciones que se pueden realizar en la Oferta:
Mensaje a la Oficina Gestora

Imprimir Oferta
Nueva Alta de Oferta

Seleccion de Oferta Anulada

Detalle de la Oferta

[ITmprimir |

Consulta en pantalla de todos los datos de la Oferta.
Acciones que se pueden realizar en la Oferta:

Imprimir Oferta

Acciones a Acciones a realizar sobre la Oferta:

% Modificar los datos de una oferta seleccionada.

Se muestra el cuestionario con los datos presentados inicialmente al comunicar la oferta, puede modificarlos con
el mismo formato y validaciones que utilizé para presentar la oferta.

Se puede imprimir un documento PDF con los nuevos datos de la Oferta

+ Anular una oferta seleccionada.
Si la opcion elegida es ésta, se eliminara la oferta presentada y la oferta pasara a estar en situacion de Anulada.

Solo se pueden Anular las ofertas no validadas por el Servicio Publico de Empleo.
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+ Nueva Alta.
Esta opcion permite la Comunicacion de una nueva Oferta.
Si selecciona esta opcion, se presentara un formulario que indica:
Situacion de la Oferta, fecha de Comunicacion y el Modo de Contacto elegido, la Oficina de gestion asignada,
domicilio de la Oficina, referencia de la Oferta y un campo de texto para que incluya el contenido del correo con

las indicaciones que desee formular.

Una vez confirmado, se generara de modo automatico un correo electrénico al buzén general de la Oficina
correspondiente.

4+ Imprimir datos de una Oferta.

Se obtiene un informe en formato PDF con los datos de la oferta seleccionada.

Este documento sera el mismo que se puede obtener en el momento de la comunicacién de la oferta.
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