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1.Informacion 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.

La aplicacion Emple@ permite a las empresas utilizar este servicio, para difundir sus ofertas
de empleo en el portal del servicio de empleo de la Regién de Murcia (www.sefcarm.es)

Asi como en portal Publico de Empleo Estatal (www.sistemanacionalempleo.es) o bien

solicitar la gestion de la oficina de empleo para la busqueda de candidatos idéneos 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 gestion solicitada.

El acceso a estos servicios Web para el Empresario, se realiza a través del Portal del Sef -

www.sefcarm.es — en el apartado “Servicios a Empresas”

Siguiendo cualquiera de las siguientes rutas:

-Pagina de inicio> Servicio a empresas > Asesoramiento a Empresas > Solicitar trabajadores

- inicio>servicio a empresas>seleccion y contratacién de trabajadores>solicitar trabajadores

(intermediacion)

-inicio >sef autdnomos>seleccién y contratacion de trabajadores>seleccionar trabajadores
(intermediacion)
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2. Gestion de la Autorizacion de acceso a la
aplicacion Emple@

Para utilizar la aplicacidn, el sistema nos solicita unas claves de autenticacion, para obtener
dichas claves las Empresas o representantes de las mismas, deben solicitar una Autorizacion

al Servicio Publico de Empleo.

Emple@ - Formulario de Acceso

Introduzca los siguientes datos:

Tipo de usuario: |Em|:-resa Principal i

CIF/NIF/NIE: |¢1|: vl | |

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

Formulario de Alta de Usuario Sistema Emple@

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@
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2.1 Emple@ - Alta de usuario

Autenticacion Emple@ » Alta de Usuario

Emple@ - Alta de Usuario
Seleccione la operacién deseada:

= Formulario de Alta de Usuario.
= Recuperacién de clave personal.

Desde la pantalla Emple@ alta de usuario, se puede iniciar el proceso de alta en la aplicacién
desde la opcién “Formulario de alta de Usuario” o bien puede recuperar la clave de acceso en
el caso de olvido de la misma a través de la opcion “Recuperacién de clave personal”.

Formulario de Alta.

En el apartado Tipo de Empresa es importante indicar el tipo de Empresa que
solicita la autorizacidn:

e Empresas que actlan en nombre propio. (para sus propias ofertas de
empleo)

e Empresa que actla en representacion de terceros.(ofertas de empleo
para sus clientes)

Emple@ - Alta de Usuario

Tipo de Empresa:

Indigue el tipo de Empresa que solicita la autorizacion:

@ Empresa quea va a actuar exclusivamente en nombre propio
() Empresa qua va a actuar en representacidn de terceros

Para realizar el alta en el sistema los Usuarios “Empresa” deben de cumplimentar un
formulario en el que se facilita la siguiente informacion relativa al tipo empresa a la que se
quiere dar de alta ya sea en nombre propio o en representacion de terceros
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El formulario a rellenar para alta de empresas que actlian en nombre propio, mostrara:

sizTema Portal del Sisterma Hacional de Empleo

HALIDKAL
DE EMPLED

Aaerilicaadn Erple = Mor Slla e Ludnia = Formukars Ak ok Ui

Emple@ - Alta de Usuario

Tipo de Empresa:
Indique el ipo de Empresa gue solicita la aatorizacdén:

i Empres gue va a actuar sxclusivaments en nombre propia
O Empres gus wa 3 achusT &N representaciin o beroerns

Datos del represcntante de la cmpresa:
reominre: | |

apefido 1: | |

Apedido 2: | |

MIFSMIE: [ nIF e | |

Datos de dentificacian de la empresa:

CIF/NIFYNHIE ce la erpresa: [(OOF W | |

Cuenta de cotizacidn: | 11 11 |

Razfin socal: | [ Consurar]

P

Wiz pldnbca: |

Fhoimibci o

Datos de contacto de la empresas

Corren ekecriniog: |

Mimero de teldone 1: |

Mimeo de teldone 2: |

reominre: |

apefido 1: |

Apedido 2: |

Cango pers. conbscho: |

Datos de acoeso de la empresar

Clawe persanal: | |

Confrmmes clawe persanal: | |

[aceptar | [waber]
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Dotos de dentificacian de |a emprasa:

CIF/NIFYNIE ce la empresa; [OF P | ]

[ I 1 |
: | I
o |

Para empresas en nombre propio la cuenta de cotizacién de seguridad social
estard compuesta por los siguientes digitos:

Looxx | [xx | |XXXXXXX I

-XXXX: para 12 casilla. Elegir Régimen de cotizacidon. Ejemplo para Régimen General:0111

-xx: para 22 casilla. cédigo de provincia . Ejemplo para Murcia serd: 30

-xxxxxxx. Para 32 casilla. Los 7 primeros digitos, sin poner los 2 Ultimos digitos de control. Si

fuese necesario se completaran con ceros a la izquierda.

Ejemplo: Para cuenta de cotizacidn de seguridad social 30/1234567/89 en Régimen General,
se trasladara a emplea en “Cuenta de Cotizacién”: 0111 30 1234567
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El formulario a rellenar para alta de empresas que actlan en nombre de terceros, mostrara:
v
Emple@ - Alta de Usuario
Tipo de Empresa:

Indigue el tipo de Empresa que solidta la autorizacién:

) Emprasa gue va & actuar excusivamante en nombre progic
@ Empresa gue va 2 actuar en regresentacicn de terceros

Datos del representante de |s empresa:

R —

Apellido 1: l:l

apellido 2: l:l
NIE/NIE: REw |

Datos de identificacion de la empresa:

CIF/NIF/NIE de |z empresa: [CEW [ |

Razén social: | [ consultar |

Via poblica: |

Municipio:
] e—

Datos de contacto de la empresa:

Correo electrémicas [ |
Nimerodesifona s [ |
Nimero detelffono2: [ ]

S —

st [

T —

Cargo pers. contacto: :'

Datos de acceso de la empresa:
| E—
T —

© SEUE sitema Nacional de Emalea, 2007.

IMPORTANTE:

Una vez cumplimentado el formulario el sistema solicita al usuario que indique una clave
personal, dicha clave serd necesaria para identificarse en el proceso de autenticacién al
acceder a la aplicacién. Dicha clave debe contener, al menos una mayuscula, al menos una
minuscula, al menos un nimero y al menos un caracter especial ( 2!”-S%&/()=?¢*-+) y debe
tener una longitud de 8 digitos.

Datos de acceso de la empresa:

Clave personal: | |

Confirme clave personal: | |
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Recuperacion Clave Personal
Para empresas en nombre propio

El usuario “Empresa” puede recuperar la clave de acceso en el caso de olvido
de la misma a través de la opcidn “Recuperacién de clave personal”_Para solicitar la
recuperacion de la clave de acceso es necesario cumplimentar un pequefio formulario,
es importante que estos datos coincidan con los mismos que se cumplimentaron en el
formulario de alta, de lo contrario el sistema nos devolvera un mensaje de error.

Para ello debera introducir:

-el tipo de usuario que eligié en el momento de alta,
-el nif/nie del representante de la empresa
-cif/nif/nie de la razoén social

-cuenta de cotizacion

-municipio

Para empresas en nombre propio la cuenta de cotizacién de seguridad social
estard compuesta por los siguientes digitos:

Coooxx Jhexd  [xxxxxxx_|

-XXXX: para 12 casilla. Elegir Régimen de cotizacién. Ejemplo para Régimen General:0111

-xx: para 22 casilla. cédigo de provincia . Ejemplo para Murcia serd: 30

-xxxxxxx. Para 32 casilla. Los 7 primeros digitos, sin poner los 2 ultimos digitos de control. Si

fuese necesario se completaran con ceros a la izquierda. Ejemplo: Para cuenta de cotizacién de
seguridad social 30/1234567/89 en Régimen General, se trasladara a emplea en “Cuenta de Cotizacién”:
0111 301234567
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Emple@ - Recuperacion de clave personal

Introduzca los datos requeridos:

Seleccione el tipo de usuario:

W Empresa que va a actuar exclusivamente en nombre propio
i) Empresa gque va 2 actuar en representacion de terceros
1 Usuario asociado autorizade 2 actuar en representacion de terceros

Datos del representante de la empresa:

NIF/MIE: [MIE %] |

Datos de identificacion de la empresa:

CIF/MIF/NIE de la empresa: [CIF v | | |

Cuenta de cotizacidn: | | | | | |

Municipio: -

Aceptar | | Waolver |

Al introducir los datos solicitados el sistema enviara un mensaje, al correo
electrénico elegido en el alta de usuario, con la nueva clave de password y ya
podremos acceder con normalidad a la aplicacion.
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Para empresas en nombre de terceros:

El usuario “Empresa” puede recuperar la clave de acceso en el caso de olvido
de la misma a través de la opcién “Recuperacion de clave personal”_Para solicitar la
recuperacién de la clave de acceso es necesario cumplimentar un pequefio formulario,
es importante que estos datos coincidan con los mismos que se cumplimentaron en el
formulario de alta, de lo contrario el sistema nos devolvera un mensaje de error.

Para ello debera introducir:

-el tipo de usuario que eligié en el momento de alta,
-el nif/nie del representante de la empresa
-cif/nif/nie de la razoén social

-municipio

Emple@ - Recuperacidn de clave personal

Introduzca los datos requeridos:

Seleccione el tipo de usuario:
() Empresa gue va @ actuar exclusivamente en nombre propio
@ Empresa gue va 2 actuar en representacion de terceros
-:- Usuario asociado autorizade = actuar en representac él’ dE terceros

Datos del representante de la emprasa:

2 —

Datos de identificacion de la empresa:

CIF/MNIF/NIE de |z empresz I:l

Municipio: -

e==licm

Al introducir los datos solicitados el sistema enviard un mensaje, al correo
electrénico elegido en el alta de usuario, con la nueva clave de password y ya
podremos acceder con normalidad a la aplicacion.
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2.2 Acceso a la Aplicacion

Para acceder a la aplicacién el usuario debe de autenticarse cumplimentando el
CIF/NIF/NIE de la Empresa y su clave (Password) de acceso.

Emple@ - Formulario de Acceso

Introduzca los siguientes datos:

Tipo de usuario: |Empresa Principal s

CIF/MIF/NIE: |<31F v| | |

Una vez autenticado el usuario accede a la pantalla “Gestion de Autorizacién”

Seleccione la operacion deseada:

o Modificacién de clave personal

o Modificacion de datos del representante de la empresa
o Modificacidn de datos de identificacidn de la empresa
o Modificacién de datos de contacto de la empresa

o Gestidn de la autorizacion de usuarios asociados

o Baja del usuario

| Volver| | Continuar a Oferta de Emplec
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2.3 Gestion de la Autorizacion.

Para empresas en nobre propio para empresas en nombre de terceros

Seleccione la operacion deseada: Seleccione la operacién deseada:

e Modificacion de clave personal

e Madificacién de clave personal : e
. . e Modificacién de datos del representante de la empresa
o Modificacion de datos del representante de la empresa || modificacién de datos de identificacion de la empresa

o Modificacidon de datos de identificacion de la empresa b Modificacién de datos de contacto de la empresa
o Modificacion de datos de contacto de la empresa P Gestion de la autorizaciéon de usuarios asociados

o Gestion de |la autorizacién de usuarios asociados P CAETE G0 G aEIE ENorS
. . » Cambiar entidad representada
o Baja del usuario

p Baja del usuario

En la pantalla Gestidon de Autorizacién aparece un listado de opciones que permiten
al usuario realizar las siguientes acciones:

Modificacion de clave Personal

Introduzca los datos indicados

Clave personal actual: | |

Mueva clave personal: | |

Confirme nueva clave | |
personal:

Cambiar clave | | Cancelar
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Modificacion de datos del representante de la Empresa

Introduzca los datos requeridos:

Mombre: | |

Apellido 1: | |

Apellido 2: | |

MNIF/MIE: | NIF v [ ]

| Aceptar | | Re5tab|ecer| | Cancelarl

Modificacion de datos de identificacidon de las Empresas

Introduzca los datos requeridos
CIF/NIF/NIE de la empresa:

Cuenta de cotizacién: J ] | | I I

Razdn socia

Via pubjica:

Codfgo postal:

| Aceptar | | Restablecer | | Cancelar |

Para empfesas en nombre propio la cuenta de cotizacion de seguridad social estard
compuesta por los siguientes digitos:

XXXX_ XX ] [XxXxxxxx_]

-XXXX: para 12 casilla. Elegir Régimen de cotizacién. Ejemplo para Régimen General:0111
-xx: para 22 casilla. cédigo de provincia . Ejemplo para Murcia sera: 30

-xxxxxxx. Para 32 casilla. Los 7 primeros digitos, sin poner los 2 ultimos digitos de control. Si

fuese necesario se completaran con ceros a la izquierda.

Ejemplo: Para cuenta de cotizacion de seguridad social 30/1234567/89 en Régimen General,
se trasladara a emplea en “Cuenta de Cotizacién”: 0111 30 1234567
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Modificacion de datos de contacto de la Empresa

Correo electronico: | |

Mumero de teléfono 1: | |

Mimero de teléfono 2: | |

Moembre pers. contacto | |

Apellido 1 pers. contacto | |

Apellido 2 pers. contacto | |

Cargo pers. contacto: | |

Aceptar| | Restablecerl | Cancelar

Gestion de la autorizacion de Usuarios Asociados

En la gestion de la autorizacién de Usuarios Asociados, el Usuario Empresa, puede dar de
altay / o baja a usuarios autorizados por ella y puede consultar estas altas y bajas. Estos
usuarios asociados quedan ligados al usuario principal y desde el momento del alta pueden
utilizar la aplicaciéon de Comunicacién de Ofertas. Al pulsar en le aparecerd la
siguiente pantalla:

Gestion de la autorizacion de Usuarios Asociados - Alta

Introduzca los datos indicados:

NIF/NIE Usuario Autorizado: I:l
Nombre Usuario Autorizado: l:l
Apellido 1 Usuario Autorizado: I:l
Apellido 2 Usuario Autorizado: l:l
Correo electrénico Usuario Autorizade: I:l
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Para empresas que trabajen en nombre de terceros les da la posibilidad de dar de alta a la
empresa para la que van a poner la oferta de empleo.

Gestion de la autorizacion de Empresas Cliente

Listado de Empresas Cliente:

Actualmente no tiene ninguna Empresa Cliente dada de alta

Al pulsar a nuevo le saldrd la siguiente pantalla:

Datos de la Empresa Cliente:

CIF/NIF/NIE Empresa Cliente: [CIF v| | |

Cuenta de cotizacidon Empresa | | | | | |
Cliente:

Razdn Social Empresa Cliente: | || Consultar

La cuenta de cotizacion estara compuesta por los siguientes digitos:

XXX XX ] | xooxxxxx |

-XXXX: para 12 casilla. Elegir Régimen de cotizacidon. Ejemplo para Régimen General:0111
-xx: para 22 casilla. cédigo de provincia . Ejemplo para Murcia sera: 30

-xxxxxxx. Para 32 casilla. Los 7 primeros digitos, sin poner los 2 ultimos digitos de control. Si

fuese necesario se completaran con ceros a la izquierda.

Ejemplo: Para cuenta de cotizacion de seguridad social 30/1234567/89 en Régimen General,
se trasladara a emplea en “Cuenta de Cotizacién”: 0111 30 1234567
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Baja del Usuario
ATENCION:

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

| Aceptar | | Cancelar |

Mediante esta tarea el usuario podrd dar de Baja la autorizacién que tiene concedida
para el uso de la aplicaciéon. Al dar de Baja la autorizacidn automaticamente se dan de baja
los usuarios asociados que tuviese, si la autorizacidn se concedid para actuar en nombre de
terceros también se dan de baja las Empresas clientes.

3. Aplicacion de Comunicacion de Ofertas Emple@

Una vez que el usuario ya estad dado de alta en la aplicacidn puede proceder a la
comunicacion de ofertas de empleo, el acceso a la misma sera diferente si se trata de una
empresa que va a actuar exclusivamente en nombre propio, si se trata de un grupo de
empresas o si se trata de una empresa que va a actuar en representacion de terceros
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Investigacion y Universidades DE EMPLEO y FORMACION

Acceso a la aplicacién:

« Empresa que va a actuar exclusivamente en nombre propio. Para acceder a la

aplicacion las Empresas deben autenticarse cumplimentando el CIF/NIF/NIE de la Empresa y

su clave de acceso

Emple@ - Formulario de Acceso

Introduzca los siguientes datos:

Tipo de usuario: |Empresa Principal ~
CIF/MIF/MNIE: |c1|: v| | |

passwora: [

Una vez autenticado el usuario accede a la pantalla “Gestion de Autorizacién”

Seleccione la operacion deseada:

Modificacién de clave personal

Maodificacién de datos del representante de la empresa
Maodificacién de datos de identificacion de la empresa
Modificacion de datos de contacto de la empresa
Gestion de la autorizacién de usuarios asociados

Baja del usuario

| Volver | | Continuar a Oferta de Empleo

En la pantalla Gestion de Autorizacidn aparece un listado de opciones que permiten al

usuario realizar una serie de tareas en su perfil, tal y como se indicé en el apartado Pantalla

Gestion de Autorizacidn. En la parte inferior de dicha pantalla aparece la opcidn  [Continuar a oferta de empies |

desde este apartado el usuario accede al menu para la Comunicacién de Oferta de Empleo.

Ver apartado 3.1 Comunicaciéon de Ofertas.
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 Empresa que va a actuar en representacion de terceros o Grupo de Empresas

Para acceder a la aplicacién las Empresas deben autenticarse cumplimentando el
CIF/NIF/NIE de la Empresa y su clave de acceso

Emple@ - Formulario de Acceso

Introduzca los siguientes datos:

Tipo de usuario: |Empresa representacion terceros v

CIF/NIF/NIE: [CIF w]| | |

Una vez autenticado el usuario con este tipo de perfil, debera pulsar en la opcidn “Gestién
de empresas cliente” para, dar de alta la primera vez, o elegir el cliente ya registrado, por el
que quiere presentar la oferta de empleo.

Seleccione la operacion deseada:

Madificacién de clave personal

Modificacién de datos del representante de la empresa
Maodificacién de datos de identificacion de la empresa
Modificacién de datos de contacto de la empresa
Gestidn de la autorizacién de usuarios asociados
Gestién de empresas cliente

Cambiar entidad representada

Baja del usuario

Para dar de alta la primera vez a sus empresas clientes, deberd pulsa en el botdn
de la siguiente pantalla:

Listado de Empresas Cliente:

Actualmente no tiene ninguna Empresa Cliente dada de alta
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Esta es la pantalla que debera rellenar para dar de alta a su empresa cliente y poder
gestionar las ofertas de empleo para ella.

Datos de la Empresa Cliente:

CIF/NIF/NIE Empresa Cliente: [CIF v| | |

L ]

fénte: | || Consultar

Cuenta de cotizacion Empresa

Razon Social Empresa

la cuenta d€ cotizacion de seguridad social estard compuesta por los siguientes digitos:

XX o] Hooooxoxx ]

-XXXX: para 12 casilla. Elegir Régimen de cotizacidon. Ejemplo para Régimen General:0111
-xx: para 22 casilla. cédigo de provincia . Ejemplo para Murcia serda: 30

-xxxxxxx. Para 32 casilla. Los 7 primeros digitos, sin poner los 2 ultimos digitos de control. Si
fuese necesario se completaran con ceros a la izquierda.

Ejemplo: Para cuenta de cotizacion de seguridad social 30/1234567/89 en Régimen General,
se trasladara a emplea en “Cuenta de Cotizaciéon”: 0111 30 1234567

Una vez indicada la empresa cliente, para la que queremos poner la oferta, el usuario accede

a la pantalla “Gestién de Autorizacién” y pulsard botén: [ Continuar a Oferta de Empleo|]  desde
este apartado el usuario accede al menu para la Comunicacién de Oferta de Empleo. Ver
apartado 3.1 Comunicacidn de Ofertas.

Seleccione la operacion deseada:

o Modificacién de clave personal

o Modificacién de datos del representante de la empresa
o Modificacién de datos de identificacion de la empresa
o Modificacién de datos de contacto de la empresa

o Gestion de |a autorizacion de usuarios asociados

o Baja del usuario

| Wolver | | Continuar a Oferta de Empleo |
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3.1 Comunicacion de Ofertas

Desde  |[continuara oferta de emples |  S€ @ccede al menu para la Comunicacién de Oferta

de Empleo, dicho menu nos proporciona dos opciones:

L = | .
sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo

NACIOMNAL
DE EMPLEO

Inicio=Mend Ofertas Desconectar

?
Emple@ - Gestion general de Ofertas de Empleo

Seleccione la opcion deseada:

e Comunicacidn de ofertas
e Gestidén de ofertas comunicadas

@ Comunicaciéon de ofertas

Para presentar la solicitud de oferta de empleo el usuario debe cumplimentar un formulario
gue consta de cinco apartados.

Emple@ - Comunicacion de ofertas

Alta de oferta de empleo

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

Es necesario ir rellenando las pantallas segun indica el sistema, de manera
gue una vez cumplimentados los datos marcados como obligatorios en la primera podremos
pasar a la segunda y asi sucesivamente. En caso contrario el sistema nos avisara indicando
gue no podemos avanzar hasta que no completemos los datos que faltan. La informacion
gue se registre, servira para que el Servicio Regional de Empleo y Formacidn de la Regién de
Murcia gestione la busqueda de candidatos idéneos al perfil solicitado.
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Embleador
CIF/MIF de la empresa:

*Cuenta de Cotizacion: ——— D=3 | 1

Razdn social:

Domicilio:

Contacto para la gestion de la oferta
Para mds informacién contactar con

*Persona de contacto:

*Teléfono: | |

{ Es conveniente que aporte, al menos, unc de los datos siguientes. )
FAX: | |

Correo electrdnico:

Los datos marcados con (™) tienen caracter obligatorio.

Siguiente | | Cancelar
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Datos Empresa | Para empresas en nombre propio

Datos de empresa:
Empleador:

El sistema completa automaticamente el CIF/NIF de la Empresa, Cuenta de cotizacién, Razén
Social y Domicilio de la misma. El dato de cuenta de cotizacién , puede modificarse pero
debera pertenecer al CIF/NIF de la empresa autorizada. La cuenta de cotizacién de seguridad

social estard compuesta por los siguientes digitos:

XXX [ xx ]l xoooxxxx |

-XXXX: para 12 casilla. Elegir Régimen de cotizacidon. Ejemplo para Régimen General:0111
-xx: para 22 casilla. cédigo de provincia . Ejemplo para Murcia serd: 30

-xxxxxxx. Para 32 casilla. Los 7 primeros digitos, sin poner los 2 ultimos digitos de control. Si
fuese necesario se completardn con ceros a la izquierda.

Ejemplo: Para cuenta de cotizacion de seguridad social 30/1234567/89 en Régimen General,
se trasladara a emplea en “Cuenta de Cotizacién”: 0111 30 1234567

Para empresas en nombre de terceros
Datos de empresa:
Empleador:

El sistema completa automaticamente el CIF/NIF de la Empresa, Cuenta de cotizacion, Razon
Social y Domicilio de la misma

La aplicacién nos sefiala con un * los campos obligatorios a rellenar; En este apartado los
campos Persona de Contacto, Teléfono y Cuenta de cotizacion son obligatorios. El campo
correo electrénico no es obligatorio pero seria conveniente cumplimentarlo para facilitar la
gestion de la Oferta
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Pestafia: |Puestos Trabajo |

Datos del puesto de trabajo

*Mimero Puestos Ofertados: [I:]

*Funciones, tareas y tecnologia:

*Denominacion del puesto y
categoria profesional:

Ubicacion del puesto de trabajo

*Municipio / Zona de trabajo:

*Codigo postal: I:I

Los datos marcados con () tienen caracter obligatorio.

Anterior | | Siguiente

En el apartado “Puesto de trabajo” es donde se especifican las funciones, tareas y
caracteristicas, asi como, la denominacidn y categoria del puesto de Trabajo que se quiere
cubrir con la oferta de empleo. En esta pantalla todos los campos son obligatorios.
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Pestafia:  [perfil Candidatura |

Perfil del candidato buscado

Conocimientos necesarios v/o
experiencia:

Formacion requerida:

Idiomas v nivel de conocimientos:

Permiso de conducir:

Preferencias v requisitos:

[ Anterior | [ Siguiente |

Los campos a cumplimentar en este apartado no tienen caracter obligatorio, no obstante es
recomendable facilitar toda la informacién en cuanto a requisitos, conocimientos,
capacidades, responsabilidades y formacidn, se solicitan para el desempefio del puesto de
trabajo. Esta informacion ayudara para definir de una manera mas concreta el perfil
adecuado de los candidatos a seleccionar.
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pestafia: | Cond. Ofertadas |

Condiciones ofertadas

*Tipo de Contrato:

O Indefinido

O Otro Sin Seleccionar W Prarrogable

Modalidad del contrate v duracidn Sj hz seleccionada

indefinido, anote modalidad v
dusdcién

*Facha de incorporacidn:

3 Lo antes pesible
¢y Fecha Concreta | = [ Limpiar |

*lornada de Trabajo
3 Completa
& Pardial |:+cms Dizrias Semanzles Mensuzles Anuzles

*Horario de trabajo:

*Condiciones econémicas:
Salaric 2 partir de: |:| Euros / Brutos O Anuales © Mensuales
O  Prefiere ne difundir informacién scbre el salario

Jtros incentives, dietas o
transporte:

Los datos marcedos con (¥) tisnen caracter obligatorio

| Anterior | | Siguients |

En la pantalla “Condiciones Ofertadas” tenemos cuatro apartados: Tipo de Contrato, fecha
de incorporacion, Jornada de trabajo y Condiciones econdmicas, en cada una de estas
secciones o apartados se debe seleccionar una de las opciones dentro de cada uno de ellos
de manera obligada. Tipo de Contrato.- Indefinido - Otro. (Si selecciona otro tiene que
anotar la modalidad de contrato y su duracién. Fecha de incorporacion). Jornada de
Trabajo.- Completa, Parcial (debe marcar las horas de parcialidad). Horario de trabajo.
Condiciones econdmicas.-Salario, puede optar por la no difusién de este dato, Otros

Incentivos del puesto.
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pestafia:

Soleooione modo de contacio

E Contacaran directamente con la empresa
Contactardn & fraves del Servico Fibln de Emplea.

Periodo de difusidn de la oferta

La oferta se difundira con la razon social de la empresa.

*Desde | 8 [Lmpiar]| *Hasta 8 |Lmpiar

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

Enviar el curriculum a la siguiente
direccidn:

Presentarse en la siguiente
direccidn: (incluya la localidad)

Concertar cita en al teléfono: |

Presentacion de la oferta

& la atencidn de / Preguntar por 2l
sr/sra.:

Observacionas:

e
[ SELECCIONAR UN WALOI W | | Filtrar oficinas de Presentacion

*Oficina presentacién de la oferta: [SELECCIONAR UN WALDI W |

*Provincia:

Los datos marcados con {*) tienen caracter obligatorio.

Anteriur| | Enviar | | Cancelar |
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Contactaran directamente con la cmpresa

Al seleccionar esta opcidn las personas interesadas se pondran directamente en contacto con
la Empresa. Es necesario especificar claramente la forma de contacto del trabajador con la
Empresa. En esta apartado aparecen como datos obligatorios a cumplimentar las fechas de
publicacién de la Oferta, asi como la oficina del Servicio regional de Empleo y Formacién donde
se presenta la misma.

Contactaran a través del Servicio Publico de Empleo.

Al seleccionar esta opcidn se solicita al Servicio Regional de Empleo y Formacidn la gestion de
la oferta y preseleccion de candidatos. Es obligatorio seleccionar la oficina de Gestion de la
Oferta de la lista desplegable. Asi mismo es necesario indicar el modo a través del cual se
pondran en contacto los candidatos preseleccionados por el Servicio Publico de Empleo con
la Empresa en los campos reservados a la forma de contacto.

Unidad Técnica de Coordinacién de Oficinas de Empleo
sef-utco@listas.carm.es

pag. 28



Region de Murcia eF
Consejeria de Empleo,

R . . . Servicio Regi ]
Investigacion y Universidades DE EMPLED y FORMACION

Seleccione modo de contacto

Corntactaran directamente con la emipresa.

Contactaran a traves del Servicio Pablico de Empleo.

Localizacion, n? de puestos y candidatos

*Provincia: [ SELECCIOMAR UN VALD| » | | Filtrar oficinas de Presentacian

*Oficina gestidn de |a oferta: [ SELECCIOMNAR UN WALDI v |

Mimero mdximo de candidatos: l:l
Numero de puestos ofertados:

Formas de contacto

Las personas interesadas en esta oferta deberdn [ rellene al menos una de las siguientes formas de
contacto ).

Enviar el curriculum a la siguients

direccidn:
E
Presentarse en la siguiente
direccidgn: (incluya la localidad)
s
Concertar cita en =l teléfono: |
Presentacion de la oferta
A la atencidn de / Preguntar por al
sn/sra.:
i
Chservacionas:
s

| .ﬁ.nteriﬂrl | Enviar | | Cancelar |

* Presentacion de la oferta :Una vez cumplimentado todos los apartados: Datos de Empresa
- Puesto de trabajo - Perfil Candidatura - Condiciones Ofertadas - Datos de Contacto,
seleccionamos la opcion “Enviar” y el sistema nos indicara que la oferta ha sido presentada
correctamente. Finalizado el proceso puede imprimir en documento PDF los datos de Ia

Oferta Comunicada o volver al menu de Comunicacion de Oferta para registrar una nueva.
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3.2 Gestion de ofertas comunicadas.

Desde la pantalla: Emple@ - Gestion de la Autorizaciéon acceda al botén

“Continuar a Oferta de Empleo”

Seleccione la operacion deseada:

+ Madificacion de clave persanal

¢ Madificacidn de dasteos dzl representznte d= |z empresa
+ Madificacidn de dates de identificacidn de la empresa
¢ Maodificacidn de datos de contacto de |a empresa

& Gestidn de la autorizacidn de usuarios asociadas

s Baja del usuaric

| Walver | | Continuar a Oferta de Emiplen | —

Le aparecerdn 2 opciones:

Seleccione la opcion deseada:

o Comunicacién de ofertas

o Gestion de ofertas comunicadas —

Tendra que seleccionar un criterio de busqueda y pulsar buscar.

Blsqueda de Ofertas

Criterios de bisgueda

@ Ultimas 25 ofertas presentadas
() Rango de fechas

*Desde | B |Limpiar *Hasta = Limpiar
Situacidn: Sin Seleccionar W
| Buscar | | Lirnpiarl | ‘ufnlverl
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*Gestidon de ofertas comunicadas:

Consulta de Ofertas

Criterios de bisqueda
Ultimas 25 ofertas presentadas

Situacion: Todzs |as situaciones definidas

Resultados de la bisqueda

FECHA HORA DEMOMINACION DEL PUESTO UBICACION DEL PUESTO SITUACION PUESTOS

04/02/2021 0%:23 DESARROLLADOR/A PROGRAMADORSA CON DISCAPACIDAD JNET MURCIA WALIDADA 2

08:57 ADMINISTRADORSA DE SISTEMAS SENIOR CON DISCAPACIDAD MURCIA WALIDADA 1
08:4% EECA FORMATIVA PARA DISCAPACITADOS EN INGENIERIA INFORMATICA MURCIA COMUNICADA 10
08:44 ANALISTA PROGRAMADCR/A CON DISCAPACIDAD JAMA MURCIA WALIDADA 4

08:38 DESARROLLADODRES/AS ¥,/ PROGRAMADCRES/AS (MET

MURCIA ANULADA

Vaheer

En este apartado se muestra un listado con las ultimas ofertas Comunicadas, de la mas
reciente a la mas antigua en funcién de la Fecha de presentacién. La aplicacidn dispone una
herramienta de busqueda que permite acceder a todas las ofertas presentadas que cumplan
con los parametros indicados (Fecha de Presentacion — Situacion de la oferta); como
resultado a esta busqueda se mostrara una relacién de las ofertas localizadas.

BUsqueda por fecha de presentacion

Criterios de bisqueda

[#] Ultimas 25 ofertas presentadas
@ Rango de fechas

*Desde [04/02/2021 @ [ Limpiar | *Hasta [05/02/2021 @& Limpiar

Situacidn: Sin Seleccionar w
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BUsqueda por situacion de la oferta:
Emple@ - Gestion de ofertas comunicadas

Blusqueda de Ofertas

Criterios de bisqueda

Ultimas 25 ofertas presentadas
@ Rango de fechas

*Desde [02/01/2021 @ [Limpiar | *Hasta [31/01/2021 @ | Limpiar
Situacién:

Sin Selecdonar

COMUNICADA
WALIDADA

FINALIZADA

ANULADA

El sistema permite buscar las ofertas que se encuentran en las siguientes situaciones:
(Para ello tendremos que poner al menos la fecha de inicio de la busqueda.)

e Comunicada: La oferta esta comunicada por parte de la empresa pero pendiente de
validar por parte de la oficina de empleo.

¢ Validada: La oferta ha sido comprobada y aceptada por la oficina de Empleo.

¢ Finalizada: Cuando el proceso de seleccion de candidatos ha concluido, la oferta queda en
situacién finalizada.

e Anulada: Cuando aparece algun error en su presentacion el usuario puede anular la oferta
presentada antes de que la oferta pase a validada.

Para acotar mas la busqueda el sistema permite combinar los dos parametros indicados,
Fecha de presentacion (desde —hasta) y Situacién de la oferta.

Al seleccionar una oferta de las localizadas en la bisqueda, aparece en pantalla un resumen con todos los
datos de la Oferta.
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Emple@ - Gestion de ofertas comunicadas

Detalle de la Oferta

[ Medificar| [Anular| [Mensaje 2 Ofic. | [ Imprimir | [ Al nueva

Datos Oferta

CIF/NIF/NIE: Q3000240F

Cuenta de Cotizacion: 0111301102516

Razdn social: SERVICIO REGIOMAL DE EMPLEQ ¥ FORMACION
Domicilio: AV INFANTE DON JUAN MAMUEL, 14, MURCIA - 30011
Situacidn actual COMUMICADA

Fecha de situacicn 05022021

Los cancidstes pressleccionzdos por SPE s= pondran en contzcte con |z Empresa

Oficina de Gestidn de |z Oferta: MURCIA-JORGE JUAN

Personz gue comunica |z Oferta
CIF/NIF/NIE:

Descripcion del puesto

Denominacién del Puesto y Categoria  AUXILTAR ADMINISTRATIVO

Profesionzl:

Funciones, tareas y tecnalogiz DESARROLLD ¥ GESTION ADMINISTRATIVA
Municipio / Zonz de trabajo: MURCIA

Codigo postal: 30011

Numers Puestos Ofertades: 1

Numers M3xime Candidatos: 200

Condiciones ofertadas

Tipo de Contrato: Lzborzl Temparal
Madalidad del contrato vy duracién KKK
¥Ferha da incnrmaracidn: 1 n antes nnsihla

En la parte superior de la pantalla encontramos una serie de acciones disponibles que
permiten realizar cambios u otras tareas a la Oferta seleccionada. Dependiendo de la

situacion de la oferta el sistema permitira realizar unas u otras tareas.

e Situacion Comunicada: La oferta esta comunicada por parte de la empresa pero pendiente

de validar por parte de la oficina de empleo. En el caso de situacién “Comunicada” el sistema
permite las siguientes acciones: Modificar Datos - Anular Oferta - Mensaje a la Oficina
Gestora - Imprimir Oferta - Nueva Alta de Oferta
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* Validada: La oferta ha sido comprobada y aceptada por la oficina de Empleo. En el caso de
situacion “Validada” el sistema permite las siguientes acciones: Mensaje a la Oficina Gestora
- Imprimir Oferta - Nueva Alta de Oferta

« Anulada: En el caso de situacidon de oferta “Anulada” el sistema permite las siguientes

acciones: Imprimir Oferta

Acciones a realizar en las ofertas:

* Modificar Datos

* Anular Oferta

* Mensaje a la Oficina Gestora
* Imprimir Oferta

* Nueva Alta de Oferta

e Modificar los datos de una oferta seleccionada. Se muestra el formulario con los

datos presentados inicialmente cuando se comunicé la oferta y 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 seleccionamos esta opcion el sistema pasara la

situacion de la oferta a Anulada. Solo se pueden Anular las ofertas que estan en
situaciéon “Comunicada” una vez que han pasado a la situacion de “Validada” por el

Servicio Publico de Empleo no se pueden anular.
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e Nueva Alta. Esta accion permite la Comunicacién de una nueva Oferta.

e Enviar comunicado a la Oficina de gestion de la oferta. Desde esta accidn, el

usuario dispone de un campo de texto desde el cual se puede poner en contacto con
la oficina que esta gestionando la oferta de empleo. Una vez confirmado, se generara
de modo automatico un correo electrénico al buzdn de la Oficina correspondiente.

o Imprimir datos de una oferta. Se obtiene un informe en formato PDF con los datos

de la oferta seleccionada. Este documento es el mismo que se puede obtener en el
momento de la comunicacion de la oferta.
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