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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 oferta de empleo, asi comunicada, permite a las empresas utilizar este servicio, bien
para difundir sus ofertas de empleo en el Portal de Empleo del SEF (www.sefcarm.es) y el
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 nuevos servicios Web para el Empresario, se realiza a través del enlace
“Solicitar trabajadores” del Portal del SEF www.sefcarm.es de la siguiente manera:

-1-

EL SEF SERVICIOS & TR&BAJADORES SERVICIOS & EMPRESAS EMTIDADESANSTITUCIOMNES RECURSOS

Regiéngde Murcia ‘q ca rm-es

Servicio Regional de Empleo y Formacién de la Regién de Murcia

QFICINAS DE EMPLED ATEMCION AL CIUDAEDAND

Fa
Mapa Web | Contacta | RSS

Hoy es: jusves, 17 de novismbre de 2011

BUSCO OFERTAS DE
EMPLEO

NOTICIAS ¥ DESTACADDOS @

SERVICIOS A SERVICIOS &
TRABAJADORES EMPRESAS

BUSCO UN CURSO

AYUDAS ¥ SUBVENCIONES

000

ENTIDADES COLABORADORAS

®ADMINISTRACIONES Y ESAL

ENTIDADES DE FORMACION PARA EL
EMPLEO

DESARROLLO LOCAL

TU OFICINA SEF EN CASA @

CITA PREVIA
LBUSCAS OFERTAS DE EMPLEO? (BUSCAS TRABA JADORESY

£QUIERES RECIBIR FORMACION? ENECESITAS ASESORAMIENTO PARA

murciaorienta £ GESTIONAR TUS RECURSOS
LNECESITAS ORIENTACION PARA HUMANOS?

INSERTARTE EN EL MERCADO = R
REPRESENTACION MURCIA LABORAL? £ZNECESITAS FORMACION PARA TU observatorio H l n H H

EN UE EMPRESA?
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Wapa Web | Contacta | RES

Region ' de Murcia ‘q ca rm.es R

Servicio Regional de Empleo y Formacién de la Regidn de M

(@ Estas en; Inicio = Servicios & empresas Hoy es: jueves, 17 de noviembre de 2011

BUSCO OFERTAS DE Promaciin de servicios de emplea &
O Servicios a empresas enresss
EMPLED . .
Seleccion y contratacion de
trabajadores
BUSCO UN CURSO fyudas 2 la cortratacian
v Prorocion de serdcing de e Aitnemmgle

Seleccidn y contratacion de frabajadores Mecesito formacidn pata mi empress

AYUDAS Y SUBVENCIONES v Ayudzs & la contratacion Cursas disponibles pera mi empress
v Autoernpleo fragfatiores
Calficacion de tu empresa coma centro

v Necesito frmacion para mi empresa sapecial de enplen

PROMOCION DE EMPLEO A ¥ Cur.sos Qi?punih\es para mi empresa ytrahajaqures Ssesoramierto a enpresas
EMPRESAS ¥ Calmcacmp de tu empresa como certro especial de empleo Agencias de Colocacitn
v Asesoramiento a ampresas Anélisis y estudios por seclores
v Agencias de Colocacidn
DESARROLLOLOCAL ) i

v Anzlisis y estudios par sectores
-

-3-

EL SEF SERYICIOS & TRABAJADCRES SERVICIOS & EMPRESAS ENTIDADESMNETITUCIONES FECLRE0S FED DE OFICINAS DE EMPLED ATENCION AL CLIDADANG

Maga el | Contacta | RSS
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Servicio Regional de Empleo y Formacidn de la Region de Murcia

[ Estéz en; Inicio = Servicios & empregas = Seleccion y cortratacion de trabajadores Hay es: jueves, 17 de noviembre de 2011
BUSCO QFERTAS DE Framacin te servicios de empleo &
EUPLEO 0 Seleccion y contratacion de trak® adores enpresas

Seleccion y contratacion de
trabajadores
BUSCO UN CURSO ntermediaciin Calided v
6 protesionalidac

Pratocalos e actuacion: Sencilez e
inmediatez

Cartera de servicios: Promotores de

AYUDAS Y SUBVENCIONES @

empled
Fiecursos en red
. Salicitar trabajadores
PROMOCION DE EMPLEO A (intzrmeddacidn)
EMPRESAS Aplcacian Contratid
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ENTIDADESAMNSTITUCIONES RECURSOS
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EL SEF SERVICIOS & TRABAJADORES ATEMCION AL CILDADANO

Regién ' de Murcia

@ Estés en: Inicio = Servicios a empresas = Seleccitn y cortratacidn de trabsjsdores = Solicitar trabsjadores (intermediacion)

SERVICIOS & EMPRESAS RED DE OFICIMAS DE EMPLED

Mapa Web | Contacta | RSS

Hoy es: jueves, 17 de noviembre de 2011

BUSCO OFERTAS DE . _ Promocicn de servicios de empleo a
EMPLEO O Solicitar trabajadores simpresas

Seleccién v cortrataciin de
trabajadores

BUSCO UN CURSO 6 Comunicacidn telematica de ofertas a través de Internet Ims'rmedwe-:lngndCehdad ¥
pratesionslids
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 cualguier hora, cualguier dia
de la sermana, desde la propia sede de la empresa

Protocolos de actuacidn: Sencilez &
inmediatez

Cartera de servicios: Promotores de
emaleo
Recursos en red

AYUDAS ¥ SUBVENCIONES @

Este procedimiento permite a las empresas difundir sus ofertas en el Portal de Empleo ¥, acidn de la

PROMOCION DE EMPLEO A
EMPRESAS

Regian de Murcia (v sefcanm.es), ¥ en el Portal Macional del Sisterma Nacional de
(weneee sistermanacionalemplan es), a través de dos opoiones:

Solicitar trabajadores
(intermediacién}

Aplicacion Contrati@

Syudss = la contrataciin
DESARROLLO LOCAL "‘. e con la empresa Autoemplea

—~—

Opeidn 1: Difundir directamente sus ofertas para gue los usuarios contacten direct
recesito formacidn para mi empresa
Opcidn 2: Solicitaran al SEF la gestidn de la oferta y el erwio de candidatos Cursos disponibles pars mi empresa y
trabajadores

Calificacién de tu empresa como
certro especial de empleo

ASESOFEMISND & SMpresss
Agencias de Colocacién
Andlisis v estudios por sectores

TU OFICINA SEF EN CASA . " s :
Ademas, las empresas que utilicen esta aplicacidn, podran en todo momentao,

ofertas de empleo tramitadas, asi como comunicar, a través de correo elect

ar un seguimiento de las
el cierre de las mismas al

CITA PREVIA 6 cancluir la gestian solicitada o cualguier otra incidencia que surja dural

murciaorienta

EMPLE@
Intermediacién laboral

REPRESENTACION MURCIA
EN UE
Acceder a la aplicacién << EMPLE@: Intermediacidn laboral=> para la comunicacian telematica de
ofertas de empleo

Contenidos Asociados:

: Internet

2. Gestion de la Autorizacion

Para utilizar la aplicacion, las Empresas 0 sus representantes, deben solicitar una
Autorizacion al Servicio Publico de Empleo.
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2.1 Solicitud de Autorizacion

Las Empresas cumplimentan un formulario, donde se piden datos como representante de
la Empresa, CIF/NIF/NIE, Cuenta de Cotizacion, Tipo de Empresa que solicita la
Autorizacion.......

Una vez cumplimentado el formulario, el usuario puede registrar su propia clave personal.

Asignacion de clave personal

A continuacidn debersd introducir |2 clave personal de acceso que usted desee, que debera recordar para
futuros acceses a la aplicacién ¥ que en caso de olvidarla, utilice |a tarea de recuperacidn de clave personal.

La clave distingue entre maylsculas, mindsculas, ndmeres, no admite scentes v debe tener entre 8 ¢ 20
caracteres.

Clave personal:

Confirme Clave personal: l:l

I Aceptar ” Volver I

UNIDAD TECNICA DE COORDINACION DE OFICINAS
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2.2 Solicitud de Autenticacion

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

Solicitud de autenticacion

Introduzca los siguientes datos

CIF/NIF/NIE: [cIF v|[ ]

Password: | |

Enviar

Informacion
MNecesita 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.

o Solicitud autorizacidn accesao.

NOTA: Si usted ya esta dado de alta para el sistema Contrat@®, puede utilizar los mismos
datos de autorizacidn para entrar en la aplicacidn,

Las Empresas usuarias de Contrat@, no necesitan realizar la solicitud de autorizacién,
pueden comunicar sus ofertas con el Identificador y clave de Contrat@.

Cualquier modificacién/variacion en su Autorizacién la deben realizar a través de la
aplicacion de Contrat@.

Las Empresas no usuarias de Contrat@ podran realizar una solicitud de autorizacién por
Empresa y usuario, obtenida la autorizacion pueden registrar ofertas con el Identificador de
Empresa y Clave personal de usuario.

UNIDAD TECNICA DE COORDINACION DE OFICINAS
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Empleo y Formacién

Las Empresas una vez Autenticadas, acceden al siguiente menu:

Empresas usuarias de Contrat@: Acceden directamente a la comunicacion

de ofertas

Servicio Regional de
Empleo y Formacion

Region a de Murcia ‘q

Seleccione la opcion deseada:

o
s}

Comunicacion de ofertas
Gestion de ofertas comunicadas

Empresas no usuarias de Contrat@: Acceden a la Gestion de Autorizacién y a

comunicar Ofertas de Empleo.

Servicio Regional de

Regién @ de Murcia ‘q

_

Empleo y Formacion

GESTION AUTORIZACION

Cambio de clave personal

Cambio del representante de empresa
Modificacion de correo electrénico

Modificacion de datos de la empresa

Gestidn de usuario asociado

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

o o0 0O 0 0 0 o0

Autenticacion u |

Oferta Empleo |

UNIDAD TECNICA DE COORDINACION DE OFICINAS
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2.3 Gestion de la Autorizacion: Tareas del Menu para Empresas no usuarias de la
aplicacion Contrat@.

2.3.1 Cambio de clave personal

Cuando el usuario desee realizar el cambio de su clave.

Cambio de clave personal

Clave personal actual:

Nueva clave personal:

Confirme nueva Clave personal:

Cambiar clave I I Cancelar

2.3.2 Cambio del Representante de la Empresa

El usuario principal puede realizar el cambio de representante de la Empresa que registro
en la solicitud de autorizacion.

Cambio del representante de empresa

Nombre:

Apellido 1:
Apellido 2:
NIF/NIE: |

Correo electronico:

Nimero de Teléfono:

Nimero de Fax:

Cancelar || Restablecer || Cambiar datos

UNIDAD TECNICA DE COORDINACION DE OFICINAS
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2.3.3 Modificacion de Correo electronico

Permite modificar la direccién de correo electronico del usuario autorizado, a efectos de
comunicaciones entre él y el Servicio Publico de Empleo.

2.3.4 Modificacién de datos de la Empresa

Se pueden modificar datos de la Empresa que se refieran a domicilio y Razon Social.
2.3.5 Gestion de usuario Asociado

Usuario asociado a Gestoria

> Alta / Consulta de usuarios asociados *

Autenticacion H Oferta Empleo ‘

La Empresa autorizada, puede dar de alta y / o baja a usuarios autorizados por ellay
puede consultar estas altas y bajas.

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

2.3.6 Gestion de Empresa cliente o grupo de Empresa

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 estas altas y bajas.

UNIDAD TECNICA DE COORDINACION DE OFICINAS
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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.

Gestoria

3 Alta / Consulta de empresas clientes *

Autenticacion H Oferta Empleo ‘

2.3.7 Baja de Autorizacion

Mediante esta tarea el usuario principal podra dar de Baja la autorizacién que tiene
concedida para el uso de la aplicacion de Comunicacién de ofertas.

Al dar de Baja la autorizaciéon automaticamente se dan de baja los usuarios asociados que

tuviese, si la autorizacién se concedio para actuar en nombre de terceros también se dan
de baja las Empresas clientes.

Baja de su autorizacion

CIF/NIF/NIE de |3 empresa: CIF l:l
NIF/NIE del representante: NI v l:l

UNIDAD TECNICA DE COORDINACION DE OFICINAS
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3. Comunicacion de Ofertas : Emple@

Una vez comprobado que existe como usuario autorizado (con los datos de CIF/NIF/NIE y
Clave Personal), se accede al menu para la Comunicacion de Oferta de Empleo, desde
donde puede seleccionar la tarea especifica a la que quiere acceder:

de Murcia ‘q

Servicio Regional de
Empleo y Formacion

Seleccione |la opcidn deseada:

Comunicacién de ofertas *

o Gestion de ofertas comunicadas

Estas opciones son:

» Comunicacion de Ofertas
» Gestion de Ofertas Comunicadas

3.1 Comunicacidon 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.

La informacién que registre, servira para que el Servicio Publico de Empleo gestione la
busqueda de candidatos idoneos 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 Autondmico.

UNIDAD TECNICA DE COORDINACION DE OFICINAS
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Datos de Empresa.-

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, 6 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.

Servicio Regional de
Empleo y Formacién

Region g de Murcia ‘q

Datos empresa I |  Puesto Trabaje | I Perfil Candidatura I I Cond. Ofertadas I I Datos Contacto I

Empleador

CIF/NIF de la empresa: Q3000240F

*Cuenta de cotizacidn: 0111 REGIMEN GENERAL | 1102913

Razon social: SERVICIO REGIOMAL DE EMPLED ¥ FORMACION
Domicilio:  CALLE SAN JUAN DE LA CRUZ

— Contacto para la gestion de la oferta

Para mas informacién contactar con

*pParsona de contacto: N

*Teléfona: | |

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

Correo electrénico: N

| Siguiente => || Cancelar

Los datos marcados con (*) tienen caracter obligatorio.
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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 denominacién y categoria del puesto de Trabajo.
Realizandolo de forma comprensible para las personas que pueden consultar su Oferta en
Internet.

Servicio Regional de
Empleo y Formacion

Region a de Murcia ‘q

Datos empresa I I Puesto Trabajo I I Perfil Candidatura I I Cond. Ofertadas I I Datos Contacto I

*Mumero Puestos Ofartados:

*Funciones, tareas y tecnologia: -

*Denominacién del puesto y categoria profesional: N

Ubicacion del puesto de trabajo

*Municipio / Zona de trabajo: N

*Codigo postal: I:l

| == Anterior || Siguiente ==

Los datos marcados con (*) tienen caracter obligatorio.
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SEF-UTCO®@LISTAS.CARM.ES 14


mailto:SEF-UTCO@LISTAS.CARM.ES

Consejerfa de Educacién, Formacion y Empleo Servicio Regional de
Empleo y Formacién

E Regién de Murcia M

Perfil Candidatura.-

Todos los datos de esta pestana son opcionales.

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

Servicio Regional de
Empleo y Formacion

Regién E de Murcia ‘q

Datos empresa I I Puesto Trabajo I I Perfil Candidatura I I Cond. Ofertadas I I Datos Contacto I
Conocimientos necesarios y/o experiencia: —~
-
Formacidén requerida: -
-
Idiomas y nivel de conocimientos: -
w,
Permisc de conducir: -
Preferencias y requisitos: —~
s
| == Anterior || Siguiente ==

Los datoz marcados con (*) tienen caracter obligatoris
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Condiciones Ofertadas.-

Hay tres campos bien definidos todos obligatorios, se presentan de tal forma
que debe seleccionar una de las opciones de cada uno de ellos.

Tipo de Contrato.- Indefino, otro. Si selecciona otro tiene que anotar la modalidad de
contrato y su duracion. Fecha de incorporacion.

Jornada de Trabajo.- Completa, Parcial (debe marcar las horas de parcialidad).
Horario de trabajo.

Condiciones econdomicas.-Salario, puede optar por la no difusion de este dato,
Otros Incentivos del puesto.

Region E de Murcia ‘q

Servicio Regional de
Empleo y Formacion

Datos empresa I I Puesto Trabajo I I Perfil Candidatura I I Cond. Ofertadas I I Datos Contacto I
*Tipo de Contrato!

(" Indefinido

" Otro Sin Seleccionar LI [T Prarragable
Modalidad del contrato y duracidn: = Si no ha seleccionado indefinido, anote

= moadalidad y duracian

Facha de incorporacidn:

{" Lo antes posible

{" Fecha concrata: l:l / |:| _:"l | |Ca|endariu

*lornada de Trabajo:

" Completa

(" Parcial l:l horas (" Diarias {" Semanales {C Mensuales (& Anuales

Horario de trabajo: -

*Condiciones econdmicas:

Salaric a partir de: |:| Euros / Brutos "~ Anuales {~ Mensuales

[T Prefiero no difundir informacién sobre el salario

Otros incentivos, dietas o transporte: P

>
| << Anterior || Siguiente ==

Los datos marcados con (*) tienen caracter obligatorio.
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Datos de Contacto.-

En esta pestafia se muestran las dos opciones que tiene en relacién con la gestion
deseada:

Opcidén 1.- Las personas interesadas se pondran directamente en contacto con la Empresa.

Seran por tanto ofertas para difusién en los Portales de Empleo del SEF y Estatal.

Es necesario especificar claramente el medio o modo de contacto directo
Empresa/Trabajador e indicar las fechas de publicacion de la Oferta.
Se seleccionara también una oficina de Presentacion de la Oferta.

Servicio Regional de
Empleo y Formacion

Region @ de Murcia ‘q

Datos empresa I | Puesto Trabajo | | Perfil Candidatura | I Cond. Ofertadas I | Datos Contacto |

Seleccione modo de contact —
ion 1 Contactaran directamente con la Empresa.>

Opcion 2 Contactardn a través del Servicio Publico de Empleo.

<< Antarior || Cancelar
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Servicio Regional de
Empleo y Formacién

Regién de Murcia ‘q
Consejeria de Educacién, Formacién y Empleo

Opcidén 2.- Se solicita al SEF 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.

Servicio Regional de
Empleo y Formacion

Region a de Murcia ‘q

Datos empresa I I Puesto Trabajo I | Perfil Candidatura | | Cond. Ofertadas | | Datos Contacto |
Seleccione modo de contacto
Snlaciasinmsireekmrrrert e
Contactaran a través del Servicio Publico de@
<< Anterior || Cancelar |

En ambos casos, una vez validados los formularios se indicara que la oferta ha sido

presentada correctamente indicando la referencia de dicha Oferta (denominacién del
puesto / zona de trabajo).
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Consejeria de Educacién, Formacién y Empleo Servicio Regional de
Empleo y Formacion

E Regién de Murcia ‘q

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

El proceso de comunicacion de la oferta ha finalizado correctamente.
JARDINERO - MURCIA

Volver

| Imprimir Oferta |

3.2 Gestion de Ofertas Comunicadas

Cuando se seleccione esta tarea, se muestra una pantalla que contiene las veinticinco
ultimas ofertas Comunicadas, de la mas reciente a la mas antigua en funciéon de la Fecha
de presentacion.

Hay unos parametros de busqueda que permiten acceder a todas las ofertas presentadas
gue cumplan con estos parametros; en este caso, se mostrara una relacién de las ofertas
localizadas.

Los parametros definidos son:

Fecha de presentacién: Desde---Hasta
Estado de situacion de la oferta: (Ayuda desplegable)

Se pueden realizar busquedas a partir de la fecha de presentacion, situacién de las
ofertas y combinado fechas y situacién.
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Consejeria de Educacién, Formacién y Empleo Servicio Regional de
Empleo y Formacién

E Regién de Murcia M

Parametros de la bisqueda

Acotacion por fechas

Fecha de Presentacion desde: |:| / |:| / |:|
Fecha de Presentacion hasta: |:| / |:| / |:|

Situacién: | SELECCIONAR UN VALOR ™

Buscar == | | Borrar Formulario

Los datos a presentar en el resultado de la busqueda seran:

» Fecha y Hora de Presentacion
« Denominacién del Puesto

* Ubicacion del Puesto 1-Comunicada.
. Estado de Situaciéon de la Oferta 2-Validada.
e N° de Puestos Ofertados 3-Anulada.

Se permitira reordenar por fecha y hora o por Ubicacién del Puesto.

La busqueda da como resultado una relaciéon de Ofertas que cumplen con los requisitos
previamente pedidos.
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Consejerfa de Educacién, Formacion y Empleo Servicio Regional de

Regién de Murcia ‘q
Empleo y Formacién
Parametros de la biisqueda
Acotacion por fechas
Fecha de Presentacidn desde: 15 12 2009

Fecha de Presentacidon hasta: 15 12 2009

Situacion: COMUNICADA

Nuewva Busqueda >>

Resultados de la Busqueda

Fecha Hora Denominacion del puesto Ubicacién del puesto Situacion
|15.|"124"2DD5| 20:03 JARDINER O MURCIA COMUNICADA 1
Niumero de Ofertas Encontradas: 1
Nimero de Paginas Encontradas: i

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

1- Selecciéon de Oferta Comunicada (aun no esta validada por el SEF)

= 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

JARDINERO - MURCIA - 15/12/2009

Modificar datos Anular oferta Menzaie a la Imprimir oferta Nueva Alta
oficina gestora
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Region de Murcia
Consejeria de Educacién, Formacién y Empleo

2- Seleccién de Oferta Validada (verificada por el SEF)

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

i. Mensaje a la Oficina Gestora

ii. Imprimir Oferta
iii. Nueva Alta de Oferta

GRUISTA OFICIAL 1% - MURCIA - 05/03/2009

5 4

Servicio Regional de
Empleo y Formacién

Mensaje a la Imprimir oferta Nuewva Alta
oficina gestora

3-Seleccién de Oferta Anulada

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

i. Imprimir Oferta

ADMINISTRATIVO - MOLINA D ESEGURA - 19/10/2009

Imprimir oferta

UNIDAD TECNICA DE COORDINACION DE OFICINAS
SEF-UTCO®@LISTAS.CARM.ES

22


mailto:SEF-UTCO@LISTAS.CARM.ES

Servicio Regional de
Empleo y Formacion

Regién de Murcia ‘q
E Consejeria de Educacién, Formacién y Empleo
Acciones a realizar sobre la Oferta:

« Modificar los datos de una oferta seleccionada.

Se muestra el cuestionario con los datos presentados inicialmente cuando se
comunico 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 la opcidn 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 SEF.

< Nueva Alta.

Esta opcidon permite la Comunicacion de una nueva Oferta.

% Enviar comunicado a la Oficina de gestion de la oferta.

Si selecciona esta opcion, se presentara un formulario que indica:

Situacién de la Oferta, fecha de Comunicacién 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.
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Servicio Regional de
Empleo y Formacién

Regién de Murcia ‘q
Consejeria de Educacién, Formacién y Empleo

Puede utilizar esta herramienta para comunicar el cierre de la oferta con indicacion
del nombre y NIF de la persona contratada, asi como cualquier incidencia u

observacién que desee realizar durante la gestidon o publicacién de la oferta.

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

— Mensaje a la oficina de Emplec
Situacion: COMUNICADA

Fecha de comunicacian: 15/12/2009
Modo de contacto: En gestion por SPEE

— Mensaje a la oficina de Emplec

Oficina responsable de la oferta: OFICINA REGIONAL EMPLEC MURCIA
Direccian: AWVDA INFANTE JUAN MANUEL 14

Refarancia: Oferta de empleoc ndmero: 10645

Teléfono de contacto: [ggga7s920

Asunto! |Ezcriba agui su mensaje Y

Enviar correo

% 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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