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MANUAL DE USO DE APLICACION PARA LA SOLICITUD Y PRESENTACION DE
DOCUMENTACION EN LOS PROCESOS DE SELECCION DE FOMENTO DE SAN SEBASTIAN

El acceso a la aplicacidn se realiza desde aqui: taldea.fomentosansebastian.eus

En esta primera pantalla se muestran las bases generales y también las bases especificas de las
ofertas de empleo que estan vigentes.

NEATTY e Y T r3
| Oferta de empleo publico extraordinaria y
excepcional de estabilizacion del afio 2022

W Bases generales

ADMINISTRATIVO/A Té[k\CO«A DE ADMINISTRACION Y DIRECTOR/A PLAN ESTRATEGICO TECV\?O’A DE DESARROLLO
GESTION ECONOMICO Y COMERCIO

Requisitos: Titulacidn de grado

Requisitos: T

Pulsando el botén VER CONVOCATORIA, se accede a informacion detallada de cada oferta de trabajo.

En la parte baja de la siguiente pantalla, se debe pulsar el botéon SOLICITAR OFERTA, para acceder a
registrar nuestra solicitud.

EQUIPAMIENTOS / INSTALACIONES Y MATERIALES

reuniones, equipamiento

de reuniones, equipamiento
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Nombre de usuario o correo electrénico

Contrasefa

( ( et )

( :Has olvidado tu contrasefia? )

En esta pantalla, se puede:

1. Darde alta un nuevo usuario con el botén REGISTRO.

2. INICIAR SESION, con el correo electrénico y la contrasefia.

3. Encaso de haber olvidado la contrasena el botén é¢Has olvidado tu contraseia? Le
ayudara a reactivarlo.

REGISTRO DE USUARIO:
En la siguiente imagen se muestra el formulario de alta de una nueva persona en la aplicacidn.
A través de este formulario, se registran los datos de la persona.

Se debe completar toda la informacién que se solicita, y al final elegir una contrasefa para acceder a
la plataforma y registrar solicitudes.
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Registro de usuarios

D Seleccionar anchivo Minguno archivo selec.

Adjunta el dni por ambas caras
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SAN SEBASTIAN

PRESENTACION DE CANDIDATURA

Una vez dada de alta la persona con todos sus datos e iniciada la sesién en la aplicacién, se abre la
pantalla para presentar una candidatura.

El la parte izquierda de la pantalla se introducen los detalles del Curriculum (Titulacién académica,
experiencia, titulacién de euskera,....) y en la parte de la derecha se muestra la puntuaciéon que
corresponde a los datos introducidos.

sustapena

formento

- . Baremacién Puntos
[ Presentacion de candidatura
OFERTA PARA ADMINISTRATIVD
Experiencia Puntos
Titulacién académica requerida que se presenta
Puntos

Seleccionararchiva  Ninguno archivo selec

Titulacién euskera

Nivel euskera acreditado

Seleccionar archivo Ninguno archive

Deseo realizar las pruebas de suskera

Experiencia

En la parte baja de la pantalla se pueden GUARDAR en cualquier momento los datos introducidos,
cerrar en navegador y continuar en otro momento.

Conocimientos informaticos

Afadir nueva curso

+ Afiadir nuevo cursg

Guardar Siguiente

IMPORTANTE: La puntuacidn se actualiza cada vez que pulsamos en el botdn (flecha giratoria) de arriba
a la derecha.

Baremacion m O
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INTRODUCCION DE MERITOS:

Es obligatorio completar el apartado “Titulacién académica requerida que se presenta” y
anadir el documento que lo acredite.

El resto de los apartados no son obligatorios, pero se deben rellenar en funcidn de los méritos
qgue cada solicitante quiera alegar y se debe acompaiiar con el titulo-certificado o acreditacién todo
aquel mérito que se quiera alegar.

Una vez rellenados todos los apartados y comprobada la puntuacion que le corresponde en la
autobaremacion, se debe finalizar la solicitud pulsando el boton SIGUIENTE de la parte baja de la
pantalla.

*IMPORTANTE: Una vez pulsado el botén siguiente, no se podran modificar los datos
introducidos ni la documentacidn adjunta. Si se identifica algin error en los siguientes pasos, se debera
realizar una nueva solicitud.

Conocimientos informaticos

Anadir nuevo curso

Guardar

La siguiente pantalla muestra el resumen de los datos introducidos y la puntuacién total
obtenida. Tras revisar estos datos, y la documentacién anexada debemos pulsar el botdn GENERAR
PDF. O EDITAR SOLICITUD si necesitamos corregir algun dato introducido o algin documento.

Nota de autobaremacion: 8.00
Declaracion responsable: Solicito ser admitido/a en la convocatoria de referencia y declaro, que cumplo todos los requisites de

participacion exigidos en |as bases, que son ciertos los datos declarados sobre el cumplimiento de los requisitos y sobre los méritos
que alego en la convocatoria, y que me comprometo a acreditar documentalmente todos los datos declarados si asi se me requiere.

Editar solicitud Generar PDF

Con el botén GENERAR PDF nos descargara un documento PDF que se debe firmar, bien con
firma manuscrita bien con Certificado Electrénico, y este documento firmado se debe subir a la
plataforma para finalizar la solicitud.

Tras seleccionar el archivo en el ordenador y SUBIR Y FORMALIZAR LA SOLICITUD quedara
debidamente registrada para su tramitacion.
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Adjuntar solicitud firmada

Adjunte el archivo .pdf de la solicitud firmado

Seleccionar archivo Mingun..vo selec,

I SUBIR ¥ FORMALIZAR LA SOLICITUD

PANEL DE USUARIO

El panel de usuario muestra el listado de solicitudes que ha iniciado la persona. En la columna
de la derecha indica el estado en el que se encuentran.

FINALIZADA Y FIRMADA: Las solicitudes que tienen el estado FINALIZADA Y FIRMADA son las
gue han completado su tramitacién.

SIN FINALIZAR: Las solicitudes SIN FINALIZAR son las que se han iniciado, se han introducido
algunos datos, pero no estd completa. Clicando en el texto “Sin Finalizar” se puede acceder a la
solicitud para completar la informacidn necesaria, adjuntar los documentos y finalizarlas.

PENDIENTES DE FIRMA: Son aquellas solicitudes que estan ya completas pero falta adjuntar el
pdf de la solicitud firmado.

dS E5 Solicitudes de empleo
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