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1. 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.

La oferta de empleo, asi comunicada, permite a las empresas utilizar este servicio, bien
para difundir sus ofertas de empleo en los portales Publicos de Empleo Estatal y
Autonomicos, o bien solicitar la gestién de la oficina de empleo para la blsqueda de
candidatos (as) idoneos a los perfiles solicitados.

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

El acceso a estos nuevos servicios Web para el Empresario, se realiza a través del Catalogo
de servicios: “servicios a Empresarios” aplicacién Emple@: Intermediacién Laboral.
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Cémo presentar ofertas de empleo (pdf - xxKB)

Emple@: Intermediacion laboral.

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

~+ Andalucia “+ Castilla La Mancha “+ Comunidad Valenciana = Melilla

~ Aragdén ~ Castilla y Ledn + Extremadura + Navarra

~ Asturias ~ Catalufia = Galicia =+ Pais Vasco

“ Canarias ~ Ceuta “+ Illes Balears “+ Regidn de Murcia

~ Cantabria ~ Comunidad de Madrid “+ La Rioja



2. Gestiéon de la Autorizacion

Para utilizar la aplicacion, las Empresas 6 sus representantes, deben solicitar una
Autorizacion al Servicio Publico de Empleo.

2.1 Solicitud de Autorizacion

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

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

Asignacion de clave personal

A continuacion debera introducir la clave personal de acceso que usted desee, que debera recordar para
futuros accesos = |z aplicacidn y que en caso de clvidarla, utilice |z tarea de recuperacion de clave personal.

La clave distingue entre maylsculas, mindsculas, ndmeros, ne admite acentos v debe tener entre & y 20
caracteres.

Clave personal:

Confirme Clave persenal: l:l

I Aceptar ” Volverl




2.2 Solicitud de Autenticacidon

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

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

o Solicitud autorizacian accesao.

MNOTA: Si usted ya esta dado de alta para el sistema Contrat@, puede utilizar los mismos
datos de autorizacidn para entrar en la aplicacion.

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

Cualquier modificacion/variacion en su Autorizacién la deben realizar a través de la
aplicaciéon de Contrat@.

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



Las Empresas una vez Autenticadas, acceden al siguiente menu:

Empresas usuarias de Contrat@:
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Seleccione |la opcidn deseada:

> Comunicacidn de ofertas
o Gestion de ofertas comunicadas

Empresas no usuarias de Contrat@:
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Inicioc Directoric = Gestidn auterizacion Desconexion

GESTION AUTORIZACION

Cambio de clave personal

Cambio del representante de empresa
Modificacion de correo electrénico

Modificacion de datos de la empresa

Gestion de usuaric asociado

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

(ST = R = R = T e - |

Autenticacidn || Oferta Empleo | i




2.3 Gestion de la Autorizacion: Tareas del Menu para Empresas no usuarias de la
aplicacién 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: | |

I Cambiar clave II Cancelarl

2.3.2 Cambio del Representante de la Empresa

El usuario principal puede realizar el cambio de representante de la Empresa que registré
en la solicitud de autorizacién.

Cambio del representante de empresa

Apellido 1: | |
Apellido 2: |
MIF/NIE: |:|
Correo electrénico: | |
Nimero de Teléfono: |:|
Nimero de Fax: |:|

Cancelar || Restablecer || Cambiar datos |




2.3.3 Modificacion de Correo electronico

Permite modificar la direccion de correo electronico del usuario autorizado, a efectos de
comunicaciones entre el 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 Razén Social.

2.3.5 Gestion de usuario Asociado

Usuario asociado a Gestoria

> Alta / Consulta de usuarios asociados s

Autenticacion || Oferta Empleo |

La Empresa autorizada, puede dar de altay / 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 representaciéon de
terceros, dar de alta y/o baja a Empresas clientes asi como consultar estas altas y bajas.

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 serd el CIF/NIF/NIE y la cuenta de
cotizacion correspondiente a ellas.

Gestoria

3 Alta / Consulta de empresas clientes  +a

Autenticacion H Oferta Empleo ‘

2.3.7 Baja de Autorizacion

Mediante esta tarea el usuario principal podra dar de Baja la autorizacion que tiene concedida
para el uso de la aplicacion de Comunicacion 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.

Baja de su autorizacion

CIF/NIF/NIE de |3 empresa: | CJF &

NIF/NIE del representante: NIF v |:|



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 Comunicacién de Oferta de Empleo, desde
donde puede seleccionar la tarea especifica a la que quiere acceder:
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Desconexion

Inicio Directorio =

Seleccione |la opcidn deseada:

Comunicacion de ofertas *
Gestidn de ofertas comunicadas

o Q

Estas opciones son:

» Comunicaciéon de Ofertas
»  Gestion de Ofertas Comunicadas

3.1 Comunicaciéon 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 informacidon 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.



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

Empleador
CIF/NIF de la empresa:

*Cuenta de cotizacidn: | ||:||

Razon social:

Domicilio:  via

— Contacto para la gestion de la oferta

Para mas informacién contactar con

Persona de contacto:

Teléfono: | |

FAXK: | |

Correo electrénico:

[ Se debera cumplimentar al menos el Teléfono, el Fax o el Correo Electrénico de la Persona de contacto. )

| Siguiente == || Cancelar

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 denominacién y categoria del puesto de Trabajo.
Realizandolo de forma comprensible para las personas que pueden consultar su Oferta en
Internet.

> G ' ,
SISTEMA Portal del Sistema Nacional de Empleo

DE EMPLED
Inicio Directorio = Deszconexion
Datos empresa I I Puesto Trabajo I | Perfil Candidatura | I Cond. Ofertadas I I Datos Contacto

*Nimero Puestos Ofertados:

*Funciones, tareas y tecnologia:

*Denominacicn del pueste y categeona profesional:

Ubicacion del puesto de trabajo

*Municipio / Zona de trabajo:

*Cadigo postal: I:I

| << Antericr || Siguiente *>

Loz datos marcados con () tienen caracter abligatoria.



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 (a)
mas adecuado para el desempeno del puesto.
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Datos empresa ” Puestc Trabajo ” Perfil Candidatura ” Cond. Ofertadas ” Datos Contacto

Conocimientos necesarios v/o experiencia:

Formacion reguerida:

Idiomas y nivel de conecimientos:

Permiso de conducir:

Preferencias y regquisitos:

| << Antericr || Siguiente ==

Los datos marcados con (*) tienen caracter obligatorio.



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 econdmicas.-Salario, puede optar por la no difusién de este dato,
Otros Incentivos del puesto.
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Datos empresa | I Pueste Trabajo I I Perfil Candidatura I I Cond. Ofertadas I I Datos Contacto

*Tipo de Contrato:

(" Indefinido

(" Otro |Sin Seleccionar V| [ Prarrogable

Modalidad del contrato v duracion:

5i no ha seleccionado indefinide, anote
modalidad v duracién

Fecha de incorporacidn:
(" Lo antes posible

i~ Fecha concreta: I:I l:l I:I

*lornada de Trabajo:
{T Completa
(" Parcial I:l haoras {" Diarizs {" Semznzlez { Mensuales (T Anuzles

Haorario de trabajo: ‘

*Cendiciones econemicas:

Salario 3 partir ce: l:l Euros / Brutos {" Anuzles " Mensuales

| Prefiero no difundir infarmacién sobre el salario

Otros incentives, distas o transporte:

| << Anterior || Siguignte ==

Los datos marcados con (%) tienen caracter obligatorio.



Datos de Contacto.—

En esta pestana se muestran las dos opciones que tiene en relacion con la gestion
deseada:

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

Seran por tanto ofertas para difusidon en los Portales de Empleo Publico tanto Estatal como
Autonomico.

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.
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Seleccione modo de contacto

Contactardn directamente con la empresa.
Contactaran a través del Servicio Piblico de Empleo.

La oferta se difundira con la razdn sociasl de la empresa.

*Desde I:ll:l,-"l | |Ca|endari0 *Hasta I:ll:l,-" | | |Ca|endari0

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 Iz localidad)

Concertar cita en el teléfono: l:l

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

Observaciones:

*Provincia: | MADRID V| | Filtrar oficinas de Presentacion
*Oficina presentacion de la oferta: | SELECCIONAR UN VALDR w
| << Anterior || Enviar || Cancelar |

Loz datos marcados con (*) tienen caracter obligatorio.



Opcidon 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.
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Desconexidn

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

Seleccione modo de contacto

Contactaran directamente con la empresa.
Contactaran a través del Servicio Piblico de Empleo.

*Provincia: | MADRID v| [ Filtrar oficinas de Gestién
*Oficina gestién de la oferta: |5ELECCIDNAR UM VALOR g
Nimero maximo de candidatos: I:l Nimero de puestos ofertados: 1

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

Enviar el curriculum a |a siguiente direccidn:

Presentarse en la siguiente direccion:
(incluya la localidad)

Concertar cita en el teléfono: I:I

A |3 atencién de / Preguntar por el sr.fsra.

Observaciones!

| << Anterior H Erwiar” Cancelar |

Los datos marcados con (*) tienen caracter obligatario.



En ambos casos, una vez validados los formularios se indicara que la oferta ha sido
presentada correctamente indicando la referencia de dicha Oferta (denominaciéon del
puesto / zona de trabajo).

Finalizado el proceso puede imprimir en documento PDF los datos de la Oferta
Comunicada o volver al menu de Comunicaciéon de Oferta para registrar una nueva.
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Inicio DirectoriosInformacion Oferta de Empleo Desconexion

El proceso de comunicacidn de la oferta ha finalizado correctamente.
JARDINERO - MADRID

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 funcion de la Fecha
de presentacion.

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

Los parametros definidos son:

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

Se puede realizar busquedas a partir de la fecha de presentaciéon, situacion de las ofertas
y combinado fechas y situacion.
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Inicio # Inicio Directorio » Desconexian

Parametros de la bisqueda

Acotacion por fechas

Fecha de Presentacién desde: l:l-"l I:l-"l l:l
Fecha de Presentacion hasta: |:|_." |:|_." |:|

Situacidn: | 5E| ECCIONAR UN VALOR (W

Buscar ** | | Borrar Formulario




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

e Fechay Hora de Presentacién

e Denominacion del Puesto

e Ubicacion del Puesto

e Estado de Situacién de la Oferta
e N° de Puestos Ofertados

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

La busqueda da como resultado una relacion de Ofertas que cumplen con los requisitos

previamente pedidos.
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Inicio » Inicio Directorio »

Parametros de la bisqueda
Acotacién por fachas
Fecha de Presentacién desde: 01 08 2008
Fecha de Presentacidn hasta: 01 08 2008

Situacidn: Todas las Situaciones Definidas

Nuewva Busqueda ==

Resultados de la Busqueda

Desconexion

Denominacion del puesto Ubicacion del puesto Situacion
|Dl.,-"DB,-"2008 12:51 JARDINERC MADRID COMUNICADA 1
Nimero de Ofertas Encontradas: 1
Nimero de Paginas Encontradas: 1

[t



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

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

» 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

Inicio # Inicio Directorio » Consulta de Oferta Empleo Desconexion

JARDINERO - MADRID - 01/08/2008

Maodificar datos Anular oferta Menzale a la Imprimir oferta Nuewva Alta
oficina gestora

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

» 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

Inicio » Inicio Directorio » Consulta de Oferta Empleo » Desconexian

JARDINERO - MADRID - 01/09/2008

Mensaie a la Imprimir oferta Mueva Alta
oficing gestora




e Seleccion de Oferta Anulada

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

- Imprimir Oferta

Inicio # Inicio Directorio » Consulta de Oferta Emplen » Desconexin

JARDINERO - MADRID - 01/08/2008

Imprimir oferta

Acciones a realizar sobre la Oferta:

% Modificar los datos de una oferta seleccionada.
Se muestra el cuestionario 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 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.




« Nueva Alta.

Esta opcion 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:

Situacion de la Oferta, fecha de Comunicacién y el Modo de Contacto elegido, la
Oficina de gestién 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 electronico al
buzén general de la Oficina correspondiente.

Inicio * Inicio Directorio = Detalle de Oferta de Empleo = Desconexian

— Situacion de la Oferta
Situacion: COMUNICADA
Fecha de comunicacidn: 04/0%/2008

Modo de contacto: En difusidn

— Mensaje a la oficina de Empleo
Cficina responsable de |z oferta: MADRID-ATOCHA
Diireccidn: ROMNDA DE ATOCHA,5-7
Referencia: MMMM - MMMM

Asunte! |Eseriba aqui su mensaje

Enviar corrac

% 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
comunicacion de la oferta.






