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Manual d’us

El portal d’ocupacié de la Mancomunitat de 'Alcoia i el Comtat és un espai dedicat a

empreses i persones demandants d’ocupacio de les comarques.

Per a accedir al portal, només cal entrar en |’adreca web https://
empleo.lamancomunitat.org/ i registrar-se com a demandant d’ocupacid6 o com a

empresa. Tots els registres son verificats personalment i, per tant, és molt important
omplir correctament tota la informacio requerida. Es podra fer us del portal una

vegada el perfil estiga verificat i no immediatament després del registre.

Registre com a demandant d’ocupacio

Per a registrar-se com a demandant d’ocupacio, cal seguir els seglients passos:

1. Accedir a https://empleo.lamancomunitat.org/.

NY RO @ Idioma v & Iniciar sessi6
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2. Anar al menu 'Candidats' i punxar en 'Registre'.
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3. Omplir amb el correu electronic que s’utilitze habitualment i elegir una
contrasenya segura i facil de recordar. El sistema sol-licita dues vegades la

contrasenya per tal de verificar que és correcta i evitar problemes a I’hora d’accedir.

5 ‘, }_?

Registre de Sol-licitant . Iy

Regi#m del perfil de Sol-licitant en el Portal de Empleo de la -
I | an
Informacié General Dades d'accés
Escrigui un correu electronic i una contrasenya per a accés al seu perfil en el Portal de Empleo de la Mancomunitat
Accés al perfil Correu electronic
Contrasenya

Confirmar contrasenya

4. Omplir les dades basiques, dades de contacte i residéncia actual.

Dades basiques

Escrigui les seves dades personals com a Sol-licitant d'Ocupacié
NIF/NIE
Nom
Primer cognom

Segon cognom

Sexe (seleccionar) s
Data de naixement dd/mm/aaaa &
Pais de naixement (seleccionar) s

Localitat de naixement

Dades de contacte i residéncia actual

Domicili

Codi Postal

Localitat, Provincia Si us plau, escrigui un Codi Postal

Teléfon

Teléfon alternatiu
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5. Seleccionar el nivell formatiu més elevat que s’haja finalitzat. Depenent de la
seleccié en nivell formatiu, apareixera un nou desplegable en nivell academic,

d’acord amb I'especificat en el seglent quadre:

- Sense estudis. Cal seleccionar en nivell academic també 'Sense estudis'.

- Estudis primaris. Seleccionar:
® Estudis primaris incomplets. Si s’ha cursat estudis perdo no s’ha obtingut el
Graduat Escolar.

® Estudis primaris complets. En cas que la titulaci6 maxima obtinguda siga el
Graduat Escolar.

- Estudis secundaris. Seleccionar:

® Programes per a la formacid i insercid laboral que no precisen d’una titulacio
academica. Estudis secundaris als quals s’ha accedit sense haver d’acreditar
cap titulacié academica previa.

® Primera etapa d’educacié secundaria sense titol de graduat escolar o
equivalent. Si s’ha cursat estudis d’ESO pero no s’han finalitzat.

® Primera etapa d’educacié secundaria amb titol de graduat escolar o equivalent.
Quan s’ha cursat estudis d’ESO i s’han finalitzat.

® Programes per a la formacid i insercid laboral que precisen de titulacié d’estudis
secundaris de primera etapa. Estudis als quals s’ha accedit acreditant haver
finalitzat I'ESO.

® Ensenyaments de Batxillerat.

® Ensenyaments de Grau Mitja de Formacid Professional Especifica.

® Ensenyaments de Grau Mitja de Musica i Danca.

® Programes per a la formacid i insercid laboral que precisen de titulacié d’estudis
secundaris de segona etapa. Estudis als quals s’ha accedit acreditant haver
finalitzat Batxillerat o un Grau Mitja de Formacié Professional.

- Estudis post-secundaris.

® Ensenyaments de Grau Superior de Formacié Professional Especifica o
equivalents.

® Titulacions propies de les universitats i altres ensenyaments que precisen de
titol de Batxillerat.

® Programes per a la formacié i insercié laboral que precisen de Formacio
Professional de Grau Superior.

® Ensenyaments universitaris de primer cicle i equivalents o persones que han
aprovat 3 cursos complets en la universitat.

® Ensenyaments universitaris de primer i segon cicle, només de segon cicle i
equivalents (Llicenciats).

® Estudis post-universitaris d’especialitzacié professional. Masters oficials de les
universitats.

® Programes de postgrau impartits per universitats o altres institucions. Estudis
de postgrau propis.

® Programes per a la formacid i insercié laboral que precisen de titulacié
universitaria.

® Doctorat universitari.



Sy

MANCOMUNITAT PORTAL D,OCUPACIé ==VALENCIA

de I'Alcoid i el Comtat

6. Llegir i acceptar la politica de proteccié de dades, marcant la casella corresponent i

punxar en Registrar-se.

Politica de Proteccié de Dades

Los datos personales facilitados en este formulario gozan de la proteccion del REGLAMENTO 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEC Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2018
(RGPD) y el responsable de su tratamiento es Mancomunitat Alcoia i Comtat, como Agencia de Colocacién Privada con nimero de identificacién malcoiacom, a quien declarc la
exactitud y la veracidad de los datos proporcionados y autorizo en el marco de la ejecucion del contrato entre las partes y de su consentimiento, durante un pericdo indefinido, con las
siguientes finalidades respectivamente:

« La intermediacion en relacion con ofertas de empleo presentadas y que respondan a mi perfil profesional. A tal efecto los datos podran transmitirse a cualguier empresa
oferente con el objeto de seleccionar entre los candidatos remitidos. Al mismo tiempo los datos podran ser transmitidos entre las diferentes Agencias de Colocacién que lo
soliciten, al Sistema Nacional de Empleo y los Servicios Plblicos Estatales de las distintas comunidades auténomas.

« Uso en materia de acciones de insercidn y formacion que puedan ser llevadas a cabo por la Agencia de Colocacién o por las demas Agencias de Colocacién que lo precisen.

« Recibir comunicaciones via correo elecirdnice, SMS o Apps de mensajeria con el propésito de informarme del estado de mi perfil, ofertas ¢ formacién.

Declarc conocer y entender que los datos van a ser utilizados exclusivamente para la finalidad anteriormente citada. Si desea ejercer sus derechos de Transparencia, Informacion,
Acceso, Rectificacion, Supresion o Derecho al Oivido, puede iniciar sesidn con su cuenta y gestionar su perfil desde esta aplicacién, o dirigirse por escritc a C/ Sant Mateu, 3 (Edifici
Agora) ALCOI/ALCOY, Alicante o remitiendo correo electrénico a adl@lamancomunitat.org.

He llegit i accepto el tractament de les meves dades personals amb la finalitat informada i d'acord a I'Avis Legal i la
Politica de Privacitat

oo

Una vegada completat el registre, es rebra un correu electronic amb la politica de

proteccio de dades en la direcciéo d’email especificada.
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Complimentacio de les dades de perfil

L'usuari registrat passara a la pantalla en qué es visualitza el perfil, en el qual cal
complimentar les dades sol-licitades. Es necessari omplir correctament aquestes

dades per a poder fer us del portal.

A  LaMancomunitat +  Candidats + Empreses ~  Ofertes Formacié ~ Noticies  Ajudes

Inici

El meu Perfil

El meu Curriculum

Enhorabonal! t'has registrat correctament, si us plau continueu editant la resta del tu Perfil.

Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Els meus Documents Dades d'accés

Escrigui un correu electronic i una contrasenya per a accés al seu perfil en el Portal de Empleo de la Mancomunitat
Les meves Ofertes

Els meus Cursos de Formacié Correu electronic comunicacio@lamancomunitat.org

Tancar sessié
Contrasenya  seeeeessses

Confirmar contrasenya =~ «eeesseeees

La meva Foto

Selecciona una fotografia per al teu perfil

Dades basiques

Escrigui les seves dades personals com a Sol-licitant d'Ocupacié
En la columna de I’esquerra apareixen els diferents apartats dins el perfil d’usuari, mentre
que en el menu horitzontal es mostren les pestanyes amb diferents qlestions a

complimentar.

En la primera pantalla després del registre, es troben les dades personals.
En primer lloc, es pot afegir una fotografia i després apareixen les dades que s’han
complimentat per al registre, que es poden modificar si cal. En tot cas, després de cada

modificacio, cal punxar en el botd 'Guardar' que apareix a la part inferior de la pagina.
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Formacio

Seguidament, cal continuar omplint la informacio requerida a la pestanya de Formacié.
Aci apareix el nivell formatiu i academic que s’ha seleccionat al registre i es pot modificar.
A continuacio, cal especificar la formacio de que es disposa, dividida en formacioé reglada

i formacié no reglada.
Personals Formacio Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Nivell Formatiu i Académic

<»

Nivell Formatiu Sin estudios

<>

Nivell Académic Sin estudios

Formacio Reglada

Formacié Reglada: Primaria, Secundaria, Batxiller, Formacié Professional, Formacié Universitaria, etc.

No hi ha Formacié

Formacié no Reglada

Formacié no reglada: Cursos no reconeguts com a titols oficials pel Ministeri d'Educacié Cultura i Esport (MCED), perd reconeguts
pel Ministeri d'Ocupacié i Seguretat Social.

Per tal de fer-ho, cal punxar en ‘Nova’ per a cada categoria i omplir els camps sol-licitats:
Titulacio, Centre i Data de finalitzacidé. Per a guardar, cal punxar en crear. Es poden afegir

tantes formacions com siga necessari repetint el procés.

Una vegada afegida tota la formacid, cal punxar en ‘Guardar’ a la part baixa de la pagina.
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Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Experiéncia Laboral

Detall I'Experiéncia Professional i practiques realitzades en Empreses

No hi ha Experiéncia Laboral

La seglient pestanya en el perfil és la relativa a I'experiéncia professional.

En este apartat cal afegir les practiques en empresa i I’experiencia professional. Per a fer-
ho, cal punxar en ‘Nova’ i omplir els camps requerits: Empresa, data de comengament i
finalitzacio, funcions desenvolupades, motiu de finalitzacié i referencies, i ‘Crear’. De nou,

es poden afegir tants items d’experiéncia laboral com siga necessari, repetint els passos.
En cas que no es tinga experiencia laboral, es pot deixar sense omplir.

Una vegada afegida tota la experiencia, cal punxar en ‘Guardar’.
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Carnets i certificacions

A continuacio, s’ha d’omplir, si es disposa d’algun, els carnets i certificacions. Detalla els
carnets o certificats d’aptituds com manipulador d'aliments, instal-lacions industrials,
construccid, etc. Per afegir-los, cal punxar en ‘Nou’ i omplir els camps ‘Titol’, ‘Data
d’obtencié’ i ‘Observacions’, ampliant la informacioé sobre els coneixements associats a
cadascuna de les certificacions, i punxar en ‘Crear’. Es poden afegir tants items

d’experiéncia laboral com siga necessari, repetint els passos.

A la part baixa, es pot seleccionar entre els diferents permisos de conduccié aquells de
que es disposa, i especificar marcant la casella corresponent si es disposa de vehicle.

Per Ultim, s’ha de guardar els canvis punxant en el boté que apareix a la part de baix.

Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Carnets/Certificats

Detalla els Carnets o Certificats d'Aptitud que disposa: Manipulador d'Aliments, Instal-lacions Industrials, Construccio, Certificat
d'Aptitud Pedagogica, etc.

No hi ha Carnets/Certificats

Permisos de Conduir

Marca els permisos de conduir que disposes

AM Al A2 A B BTP
I B+E I C1 I C1+E 1 C I C+E I D1
1 D1+E 1 D+E I E 1D

_| Disposes de Vehicle?

En cas que no es dispose de cap carnet o certificacid, I'apartat es pot deixar sense

omplir.
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Idiomes

La seglent pestanya és la d’idiomes, on s’ha d’afegir els diferents idiomes de que es

disposa algun tipus de coneixement.

Per tal d’afegir-los, s’ha de punxar en ‘Nou’ i seleccionar un idioma, el nivell de lectura,
escriptura i parla i, si es disposa d’ella, la titulacido que ho acredite. Es poden afegir tants

idiomes com siga necessari i, una vegada afegits tots, punxar en ‘Guardar’.

Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Idiomes

Detalla el nivell d'ldiomes i la titulacié en cas que hagis obtingut

No hi ha Idiomes

No és necessari disposar de titulacio per a afegir un idioma. Totes les persones que
es registren n’haurien de seleccionar algun, ja que també es pot afegir una o varies

llenglies maternes, especificant al nivell ‘Natiu’.
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Coneixements

Seguidament, cal afegir els coneixements de qué es disposa, en materia d’informatica i

aptituds especifiques, per a completar el perfil.

En ‘Coneixements d’informatica’ cal afegir tots els coneixements de qué es disposa,
encara que alguns puguen semblar molt evidents, en matéria de dispositius, programes
informatics i sistemes operatius. Per a fer-ho, cal punxar en ‘Nou’ i omplir el nom del

coneixement, la titulacié (només si es disposa d’ella), el nivell i el temps d’experiéncia

Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Coneixements d'Informatica

Descriu els coneixements Informatics que disposa, tals com a Sistemes Operatius, Paquets Ofimaticos, Aplicacions, ERPs/CRMs,
Bases de dades, Llenguatges de Programacid, etc.

No hi ha Coneixements de Informéatica

Aptituds i Coneixements especifics

Descriu els coneixements especifics del teu perfil professional que no estan detallats en cap seccié especifica

No hi ha Coneixements Especificos

Altres dades d'interés

Descriu altres dades d'interés el teu perfil

amb cadascun dels coneixements i punxar en ‘Crear’. Es poden afegir tants

coneixements com siga necessari repetint el proces.
En ‘Aptituds i coneixements especifics’, es pot afegir, seguint els mateixos pasos,

qualsevol coneixement que no s’haja especificat anteriorment i es considere d’interés.

10
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Per Ultim, es pot afegir altres dades d’interés, com les habilitats i aptituds personals o la

motivacié per a trobar treball, en el Camp de text ‘Altres dades d’interés’.

Una vegada complimentada la seccid, cal punxar en ‘Guardar’.

Ocupacions

L’'dltim pas es afegir els interessos en materia d’ocupacio.

Primerament, cal seleccionar fins a 10 ocupacions que s’ajusten al perfil professional

punxant en ‘Nova’ i seleccionant les més adients.

A continuacié, només cal especificar I’ambit geografic on es voldria treballar i guardar.
Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Ocupacions

Selecciona fins a 10 ocupacions del Cataleg Nacional d'Ocupacions (CNO-11) que s'ajustin al teu perfil professional

No hi ha Ocupacions

Projectes Empresarials d'Emprenedors

T'agradaria ser trobat per altres Emprenedors que busquin un perfil com el teu per a un Projecte Empresarial?
si © No

Ambits

Ambits geografics on t'agradaria rebre ofertes de treball

© Local Comarcal Provincial Nacional Europa Internacional Autonémico

Haver complimentat la informacié no implica poder automaticament inscriure’s a
les ofertes. Tots els registres es verifiquen personalment i, per tant, pot passar un
temps des del moment del registre fins a que el perfil estiga verificat.

En cas que la informacié complimentada siga incorrecta o estiga incompleta, el usuari
sera requerit i haura d’omplir la informacié necessaria per a fer Us de les funcionalitats
del portal.

11
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Una vegada recollida tota la informacid, en la columna de I’esquerra es poden trobar les
opcions addicional. En ‘El meu curriculum’ es pot adjuntar el curriculum en format PDF o

DOC. Només cal punxar en ‘Seleccionar arxiu’ i buscar-lo en I'ordinador per a pujar-lo.

A més, el portal permet descarregar el curriculum amb les dades que s’han complimentat
previament, una ferramenta molt Util per a aprofitar les dades que s’han emplenat i

generar un document que es pot utilitzar per a buscar treball fora del portal o imprimir.

Inici Adjuntar Curriculum Vitae

Adjunta el teu Curriculum en PDF o Word per a que ho disposi el Portal de Empleo de la Mancomunitat en les Ofertes que siguis

El meu Perfil seleccionat

Els meus Documents No hi ha cap Curriculum vitae.

Les meves Ofertes Adjunta tu Curriculum Vitae

Descarregar Curriculum vitae

Si no disposes d'un Curriculum pots generar i descarregar el teu Curriculum en PDF amb les dades del teu Perfil

Generar Curriculum Vitae v

D’altra banda, en ‘Els meus documents’ es pot adjuntar documents que acrediten la

formacio, els certificats o carnets o cartes de recomanacio.

Inici Documents

. beri Disposes d'aquest espai per adjuntar Titols, Certificats, Carnets, Cartes de Recomanacid, etc.
meu Ferti

El meu Curriculum “
Els meus Documents
No hi ha Documents

Les meves Ofertes

Els meus Cursos de Formacié Certificat d'Inscripcio

Pots descarregar el Certificat d'Inscripcié de I'Agéncia fent clic en el boté inferior.

BE==—=N

Tancar sessi6

12
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Una vegada s’haja emplenat tota la informacio requerida i s’haja validat el perfil,
es podra fer Us de les funcionalitats del portal en relacié amb la inscripcio en
ofertes i cursos de formacio.

A la part inferior, es pot descarregar un certificat que acredita la inscripcié en el portal,

per a aquelles persones que el necessiten a I’hora d’acreditar que es troben buscant
ocupacié de forma activa.

A  LaMancomunitat +  Candidats +  Empreses ~ Formacié ~  Noticies  Ajudes

Ofertes ¥
! 3

Ofertes en curs o publicades . -
W | “n

Cercar... Q
Data Titol Localitat Vacants Estat
12/03/2020 ADMINISTRATIVO-CONTABLE COCENTAINA 1 Activa

SE NECESITA ADMINISTRATIVO - CONTABLE CON EXPERIENCIA PARA REALIZAR LAS FUNCIONES DE
ATENCION AL CLIENTE, FACTURACION, GESTION DE PAGOS Y COBROS, CONTABILIZACION DE
FACTURAS Y ENTIDADES BANCARIAS Y REALIZACION DE IMPUESTOS.

06/03/2020 agente de Seguros, oficina de Alcoy ALCOI/ALCOY 3 Activa
Seleccionamos personas, con claro perfil comercial, con orientacién al cliente, para ofrecer asesoramiento de

nuestros productos y captacion de clientes

02/03/2020  Soldador con experiencia ALCOI/ALCOY 2 Activa
Soldadura de estructuras metélicas.

Inscripcio a les ofertes

Les ofertes de treball actives es poden consultar en el menu, en la seccié ‘Ofertes’, on
apareix un llistat ordenat per data. Punxant en ‘Veure oferta’ es pot saber més sobre
cadascun dels llocs de treball.

Si dins una oferta apareix el seglent missatge, cal revisar que s’ha emplenat
correctament la informaciéo al perfil o esperar un temps perque les persones

encarregades del portal el puguen verificar. De totes formes, en cas que s’haja de

revisar algun apartat o falte informacio, es fara saber a cada usuari per correu

electronic.

Ho sentim, no pots inscriure't a aquesta oferta. El teu perfil no ha estat validat.

13
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Cal llegir amb deteniment els requisits que es sol-liciten per tal de comprovar si
I'oferta és veritablement interessant o si es dona el perfil que es demana.
Una vegada fetes estes comprovacions, si s’encaixa en el perfil, cal punxar en ‘Inscriu-te

a 'oferta’.
Consulta de situacio d’ofertes

Es pot comprovar que s’haja realitzat correctament la inscripcié a una oferta des del
menu del perfil, punxant en ‘Les meues ofertes’ en la columna de I'esquerra.
Aci es pot consultar les ofertes recomanades, les ofertes en que s’ha realitzat la

inscripcio i ofertes en qué s'ha estat seleccionat.

Ofertes recomanades

Ho sentim, no hi ha cap oferta recomanada per al teu Perfil..
Ofertes on estas inscrit

No t'has inscrit a cap Oferta.

Ofertes que has estat seleccionat/a

No t'has inscrit a cap Oferta.

Ofertes que has estat contractat/a

No t'has inscrit a cap Oferta.

El procés de seleccio es realitza d’acord amb la base de dades, i el personal
dedicat al portal s’encarrega de fer arribar els perfils adequats a les empreses.

Les empreses sol-liciten que el procés de seleccid es gestione des del portal i,
per tant, no és convenient contactar-les per fer arribar un curriculum de forma
individual. Tots els perfils que encaixen amb els requisits sol-licitats per
’empresa es fan arribar i participen en el procés de seleccio.

14
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El portal de empleo de la Mancomunitat de I'Alcoia i el Comtat es un espacio dedicado a

empresas y personas demandantes de empleo de las comarcas.

Para acceder al portal, solo hay que entrar en la direccién web https://
empleo.lamancomunitat.org/ y registrarse como demandante de empleo o como

empresa. Todos los registros son verificados personalmente y, por tanto, es muy
importante rellenar correctamente toda la informacion requerida. Se podra hacer
uso del portal una vez el perfil esté verificado y no inmediatamente después del

registro.

Registro como demandante de empleo

Para registrarse como demandante de empleo, hay que seguir los siguientes pasos:

1. Acceder a https://empleo.lamancomunitat.org/.
NY HE Q@ Idioma~ & Iniciar sessi6
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A  LaMancomunitat +  Candidats +  Empreses ~  Ofertes Formacié ~ Noticies  Ajudes

2. Ir al menu ‘Candidatos’ y pinchar en ‘Registro’.

\
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A La Mancomunitat ~ Candidats ~ Empreses ~ Ofertes Formacié ~ Noticies

~—y

Ajudes

Informacié General

Registre

Accés al perfil L
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3. Rellenar con el correo electronico que se utilice habitualmente y elegir una
contraseia segura y facil de recordar. El sistema solicita dos veces la contrasefia

para verificar que es correcta y evitar problemas a la hora de acceder.

5 ‘, ’?

Registre de Sol-licitant ' O

Registre del perfil de Sol-licitant en el Portal de Empleo de la -
Informacié General Dades d'accés
Escrigui un correu electronic i una contrasenya per a accés al seu perfil en el Portal de Empleo de la Mancomunitat
Registre
Accés al perfil Correu electrdnic
Contrasenya

Confirmar contrasenya

4. Rellenar los datos basicos, datos de contacto y residencia actual.

Dades basiques

Escrigui les seves dades personals com a Sol-licitant d'Ocupacié
NIF/NIE
Nom
Primer cognom

Segon cognom

Sexe (seleccionar) s
Data de naixement dd/mm/aaaa ]
Pais de naixement (seleccionar) D

Localitat de naixement
Dades de contacte i residéncia actual

Domicili
Codi Postal

Localitat, Provincia Si us plau, escrigui un Codi Postal

Teléfon

Teléfon alternatiu 2
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5. Seleccionar el nivel formativo mas elevado que se haya finalizado. Dependiendo
de la selecciéon en nivel formativo, aparecera un nuevo deplegable en nivel

académico, de acuerdo con lo especificado en el siguiente cuadro:

- Sin estudios. Hay que seleccionar en nivel académico también ‘Sin estudios’.

- Estudios primarios. Seleccionar:
® Estudios primarios incompletos. Si se. ha cursado estudios pero no se ha
obtenido el Graduado Escolar.
® Estudios primarios completos. En caso que la titulacion maxima obtenida sea el
Graduado Escolar.

- Estudios secundarios. Seleccionar:

® Programas para la formacion e insercion laboral que no precisen de una
titulacion académica. Estudios secundarios a los que se ha accedido sin
acreditar titulacion académica previa.

® Primera etapa de educacion secundaria sin titulo de graduado escolar o
equivalente. Si se ha cursado estudios de ESO pero no se han finalizado.

® Primera etapa de educacion secundaria con titulo de graduado escolar o
equivalente. Cuando se han cursado estudios de ESO y se han finalizado.

® Programas para la formacion e insercion laboral que precisen de titulacion de
estudios secundarios de primera etapa. Estudios a los que se ha accedido
acreditando haber finalizado la ESO.

® Ensefianzas de Bachillerato.

® Ensefanzas de Grado Medio de Formacion Profesional Especifica.

® Ensenanzas de Grado Medio de Musica y Danza.

® Programas para la formacion e insercion laboral que precisen de titulacion de
estudios secundarios de segunda etapa. Estudios a los que se ha accedido
acreditando haber finalizado Bachillerato o un Grado Medio de Formacion
Profesional.

- Estudios post-secundarios.

® Ensenanzas de Grado Superior de Formacion Profesional Especifica o
equivalentes.

® Titulaciones propias de las universidades y otras ensefianzas que precisen de
titulo de Bachillerato.

® Programas para la formacion e insercion laboral que precisen de Formacion
Profesional de Grado Superior.

® Ensefanzas universitarias de primer ciclo y equivalentes o personas que han
aprobado 4 cursos completos en la universidad.

® Ensenanzas universitarias de primero y segundo ciclo, solo de segundo ciclo o
equivalentes (Licenciados).

® Estudios post-universitarios de especializacion profesional. Masters oficiales de
las universidades.

® Programas de postgrado impartidos por universidades u otras instituciones.
Estudios propios de postgrado.

® Programas para la formacion e insercion laboral que precisen de titulacion
universitaria.

® Doctorado universitario. 3
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6. Leer y aceptar la politica de proteccion de datos, marcando la casilla

correspondiente, y pinchar en ‘Registrarse’.

Politica de Proteccié de Dades

Los datos personales facilitados en este formulario gozan de la proteccion del REGLAMENTO 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEC Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2018
(RGPD) y el responsable de su tratamiento es Mancomunitat Alcoia i Comtat, como Agencia de Colocacién Privada con nimero de identificacién malcoiacom, a quien declarc la
exactitud y la veracidad de los datos proporcionados y autorizo en el marco de la ejecucion del contrato entre las partes y de su consentimiento, durante un pericdo indefinido, con las
siguientes finalidades respectivamente:

« La intermediacion en relacion con ofertas de empleo presentadas y que respondan a mi perfil profesional. A tal efecto los datos podran transmitirse a cualguier empresa
oferente con el objeto de seleccionar entre los candidatos remitidos. Al mismo tiempo los datos podran ser transmitidos entre las diferentes Agencias de Colocacién que lo
soliciten, al Sistema Nacional de Empleo y los Servicios Plblicos Estatales de las distintas comunidades auténomas.

« Uso en materia de acciones de insercidn y formacion que puedan ser llevadas a cabo por la Agencia de Colocacién o por las demas Agencias de Colocacién que lo precisen.

« Recibir comunicaciones via correo elecirdnice, SMS o Apps de mensajeria con el propésito de informarme del estado de mi perfil, ofertas ¢ formacién.

Declarc conocer y entender que los datos van a ser utilizados exclusivamente para la finalidad anteriormente citada. Si desea ejercer sus derechos de Transparencia, Informacion,
Acceso, Rectificacion, Supresion o Derecho al Oivido, puede iniciar sesidn con su cuenta y gestionar su perfil desde esta aplicacién, o dirigirse por escritc a C/ Sant Mateu, 3 (Edifici
Agora) ALCOI/ALCOY, Alicante o remitiendo correo electrénico a adl@lamancomunitat.org.

He llegit i accepto el tractament de les meves dades personals amb la finalitat informada i d'acord a I'Avis Legal i la
Politica de Privacitat

oo

Una vez completado el registro, se recibira un correo electrénico con la politica de

proteccion de datos en la direccion de email especificada.
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Cumplimentacién de los datos de perfil

El usuario registrado pasara a la pantalla en la que se visualiza el perfil, en la que hay que
cumplimentar los datos solicitados. Es necesario rellenar correctamente estos datos

para poder hacer uso del portal.

A  LaMancomunitat v  Candidats + Empreses v  Ofertes  Formacié ~  Noticies  Ajudes

Inici Enhorabonal t'has registrat correctament, si us plau continueu editant la resta del tu Perfil.

El meu Perfil

. Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions
El meu Curriculum

Els meus Documents Dades d'accés

Escrigui un correu electronic i una contrasenya per a accés al seu perfil en el Portal de Empleo de la Mancomunitat
Les meves Ofertes

Els meus Cursos de Formaci6 Correu electronic comunicacio@lamancomunitat.org

Tancar sessié
Contrasenya  ssssssseses

Confirmar contrasenya = seeeseeeees

La meva Foto

Selecciona una fotografia per al teu perfil

Dades basiques

Escrigui les seves dades personals com a Sol-licitant d'Ocupacié

En la columna de la izquierda parecen los diferentes apartados dentro del perfil de
usuario, mientras que en el menu horizontal se muestran las pestafias con diferentes

cuestiones a cumplimentar.

Personales

En la primera pantalla tras el registro, se encuentran los datos personales. En primer
lugar, se puede anadir una fotografia y después aparecen los datos que se han
cumplimentado para el registro, que se pueden modificar si es necesario. En todo caso,
después de cada modificacion, hay que pinchar en el botén ‘Guardar’ que aparece en la

parte inferior de la pagina.
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Formacion

Seguidamente, hay que continuar rellenando la informacion requerida en la pestaia de
Formacion. Aqui aparece el nivel formativo y académico que se ha seleccionado en el
registro y se puede modificar. A continuacién, hay que especificar la formacion de la que

se dispone, dividida en formacién reglada y formacién no reglada.

Personals Formacio Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Nivell Formatiu i Académic

A4

Nivell Formatiu Sin estudios

<>

Nivell Académic Sin estudios

Formacio Reglada

Formacié Reglada: Primaria, Secundaria, Batxiller, Formacié Professional, Formacié Universitaria, etc.

No hi ha Formacié

Formacié no Reglada

Formacié no reglada: Cursos no reconeguts com a titols oficials pel Ministeri d'Educacié Cultura i Esport (MCED), perd reconeguts
pel Ministeri d'Ocupacié i Seguretat Social.

Para hacerlo, hay que pinchar en ‘Nueva’ para cada categoria y rellenar los campos
solicitados: Titulacion, Centro y Fecha de finalizacién. Para guardar, hay que pinchar en

‘Crear’. Se pueden afadir tantas formaciones como sea necesario repitiendo el proceso.

Una vez afadida toda la formacién, hay que pinchar en ‘Guardar’ en la parte baja de la

pagina.
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Experiencia

Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Experiéncia Laboral

Detall I'Experiéncia Professional i practiques realitzades en Empreses

No hi ha Experiéncia Laboral

La siguiente pestafna en el perfil es la relativa a la experiencia profesional.

En este apartado hay que anadir las practicas en empresa y la experiencia profesional.
Para hacerlo, hay que pinchar en ‘Nueva’ y rellenar los campos requeridos: Empresa,
fecha de inicio y finalizacién, funciones desempefadas, motivo de finalizacién y
referencias, y ‘Crear’. De nuevo, se pueden afnadir tantos items de experiencia laboral

COmo sea necesario, repitiendo los pasos.
En caso que no se tenga experiencia laboral, se puede dejar sin rellenar.

Una vez afiadida toda la experiencia, hay que hacer click en ‘Guardar’.
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Carnets y certificados

A continuacion, hay que rellenar, si se dispone de alguno, los carnets y certificados.
Detalla los carnets o certificados de aptitudes como manipulador de alimentos,
instalaciones industriales, construccion, etc. Para afiadirlos, hay que pinchar en 'Nuevo’ y
rellenar los campos ’'Titulo’, 'Fecha de obtencion’ y 'Observaciones’, ampliando la
informacion sobre los conocimientos asociados a cada una de las certificaciones, y
pinchar en 'Crear’. Se puede anadir tantos items de certificaciones y carnets como sea

necesario, repitiendo el proceso.

Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Carnets/Certificats

Detalla els Carnets o Certificats d'Aptitud que disposa: Manipulador d'Aliments, Instal-lacions Industrials, Construccid, Certificat
d'Aptitud Pedagogica, etc.

No hi ha Carnets/Certificats

Permisos de Conduir

Marca els permisos de conduir que disposes

AM Al 1 A2 A B _| BTP
I B+E I I C1+4E 1 C I C+E I D1
I D1+E | D+E I E -

_| Disposes de Vehicle?

En la parte baja, se puede seleccionar entre los diferentes permisos de conduccién
aquellos de los que se dispone, y especificar marcando la casilla correspondiente si se
dispone de vehiculo.

En caso de que no se disponga de ningun carnet o certificacién, el apartado se puede

dejar sin rellenar.
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Idiomas

La siguiente pestafa es la de idiomas, en la que hay que afadir los diferentes idiomas de
los que se dispone de algun tipo de conocimiento.

Para afadirlos, hay que pinchar en ‘Nuevo’ y seleccionar un idioma, el nivel de lectura,
escritura y habla y, si se dispone de ella, la titulacién que lo acredite. Se pueden afadir

tantos idiomas como sea necesario y, una vez anadidos todos, pinchar en ‘Guardar’.

Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Idiomes

Detalla el nivell d'ldiomes i la titulacié en cas que hagis obtingut

No hi ha Idiomes

No es necesario disponer de titulacion para aiadir un idioma. Todas las personas que
se registren deberian seleccionar alguno, ya que también se puede afadir una o varias

lenguas maternas, especificando en el nivel ‘Nativo’.
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Conocimientos

El siguiente paso es anadir los conocimientos de los que se dispone, en materia de

informatica y aptitudes especificas, para completar el perfil.

En ‘Conocimientos de informatica’ hay que afadir todos los conocimientos de los que se
dispone, aunque algunos puedan parecer muy evidentes, en materia de dispositivos,
programas informaticos y sistemas operativos.

Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Coneixements d'Informatica

Descriu els coneixements Informatics que disposa, tals com a Sistemes Operatius, Paquets Ofimaticos, Aplicacions, ERPs/CRMs,
Bases de dades, Llenguatges de Programacid, etc.

No hi ha Coneixements de Informéatica

Aptituds i Coneixements especifics

Descriu els coneixements especifics del teu perfil professional que no estan detallats en cap secci6 especifica

No hi ha Coneixements Especificos

Altres dades d'interés

Descriu altres dades d'interés el teu perfil

Para hacerlo, hay que pinchar en ‘Nuevo’ y rellenar el hombre del conocimiento, la
titulacion (Unicamente si se dispone de ella), el nivel y el tiempo de experiencia en cada
conocimiento, y pinchar en ‘Crear’. Se pueden afadir tantos conocimientos como sea

necesario repitiendo el proceso.

10
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En ‘Aptitudes y conocimientos especificos’, se puede afadir, siguiendo los mismos
pasos, cualquier conocimiento que no se haya especificado anteriormente y se considere

de interés.

Por ultimo, se puede anadir otros datos de interés, como las habilidades y aptitudes

personales o la motivacién para encontrar trabajo, en el campo de texto ‘Otros datos de

interés’.
Una vez cumplimentada la seccién, hay que pinchar en ‘Guardar’.

Ocupaciones

El ultimo paso es afadir los intereses en materia de empleo. Primero hay que seleccionar
hasta 10 ocupaciones pinchando en ‘Nueva’ y eligiendo las que mas se ajusten al perfil
profesional.
A continuacion, solo hay que especificar el ambito geografico en el que se busca empleo

y guardar.

Personals Formacié Experiéncia Carnets/Certif. Idiomes Coneixements Ocupacions

Ocupacions

Selecciona fins a 10 ocupacions del Cataleg Nacional d'Ocupacions (CNO-11) que s'ajustin al teu perfil professional

No hi ha Ocupacions

Projectes Empresarials d'Emprenedors

T'agradaria ser trobat per altres Emprenedors que busquin un perfil com el teu per a un Projecte Empresarial?
osi @ No

Ambits

Ambits geografics on t'agradaria rebre ofertes de treball

© Local () Comarcal () Provincial () Nacional () Europa () Internacional () Autondémico
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Haver complimentat la informacio no implica poder automaticament inscriure’s a
les ofertes. Tots els registres es verifiquen personalment i, per tant, pot passar un
temps des del moment del registre fins a que el perfil estiga verificat.

En cas que la informacié complimentada siga incorrecta o estiga incompleta, el usuari
sera requerit i haura d’ompilir la informacié necessaria per a fer Us de les funcionalitats
del portal.

Opciones adicionales

Una vez recogida toda la informacién, en la columna de la izquierda se pueden encontrar
las opciones adicionales. En ‘Mi curriculum’ se puede adjuntar el curriculum en formato
PDF o DOC. Unicamente hay que pinchar en ‘Seleccionar archivo’ y buscarlo en el

ordenador para subirlo.

Ademas, el portal permite descargar el curriculum con los datos que se han
cumplimentado previamente, una herramienta muy Util para aprovechar los datos que se
han rellenado, y generar un documento que se puede utilizar para buscar trabajo fuera

del portal o imprimir.

Inic Adjuntar Curriculum Vitae

Adjunta el teu Curriculum en PDF o Word per a que ho disposi el Portal de Empleo de la Mancomunitat en les Ofertes que siguis

Elmeu Perf seleccionat
El meu Curriculum
No hi ha cap Curriculum vitae.
Els meus Documents
Les meves Ofertes Adjunta tu Curriculum Vitae

Els meus Cursos de Formacié _
Tapcar o c m

Descarregar Curriculum vitae

Si no disposes d'un Curriculum pots generar i descarregar el teu Curriculum en PDF amb les dades del teu Perfil

Generar Curriculum Vitae ~

Por otra parte, en ‘Mis documentos’ se puede adjuntar documentos acreditativos de la

formacion, los certificados y carnets, o cartas de recomendacion.

12
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Inici

El meu Perfil

El meu Curriculum

Les meves Ofertes

Els meus Cursos de Formacié

Tancar sessi6

PORTAL DE EMPLEO —— CASTELLANO

Documents

Disposes d'aquest espai per adjuntar Titols, Certificats, Carnets, Cartes de Recomanacio, etc.

No hi ha Documents

Certificat d'Inscripcié

Pots descarregar el Certificat d'Inscripcié de I'Agéncia fent clic en el boté inferior.

En la parte inferior, se puede descargar un certificado que acredita la inscripcién en el

portal, para aquellas personas que lo necesiten a la hora de acreditar que se encuentran

buscando empleo de forma activa.

Una vez se haya rellenado toda la informacion requerida y se haya validado el
perfil, se podra hacer uso de las funcionalidades del portal en relacion con la
inscripcion en ofertas y cursos de formacion.

13
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Inscripcion a las ofertas

A  LaMancomunitat ~+  Candidats +  Empreses ~ Formaci6 ~  Noticies  Ajudes

Oﬁertes y Iy

Ofertes en curs o publicades -
Cercar... Q
Data Titol Localitat Vacants Estat
12/03/2020 ADMINISTRATIVO-CONTABLE COCENTAINA 1 Activa
SE NECESITA ADMINISTRATIVO - CONTABLE CON EXPERIENCIA PARA REALIZAR LAS FUNCIONES DE
ATENCION AL CLIENTE, FACTURACION, GESTION DE PAGOS Y COBROS, CONTABILIZACION DE
FACTURAS Y ENTIDADES BANCARIAS Y REALIZACION DE IMPUESTOS.
06/03/2020 agente de Seguros, oficina de Alcoy ALCOI/ALCOY 3 Activa
Seleccionamos personas, con claro perfil comercial, con orientacién al cliente, para ofrecer asesoramiento de
nuestros productos y captacién de clientes
02/03/2020 Soldador con experiencia ALCOI/ALCOY 2 Activa

Soldadura de estructuras metélicas.

Las ofertas de trabajo activas se pueden consultar en el menu, en la secciéon ’Ofertas’,
donde se muestra un listado ordenado por fecha. Pinchando en 'Ver oferta’ se puede
saber mas sobre cada uno de los puestos de trabajo.

Si dentro de una oferta aparece el siguiente mensaje, hay que revisar que se ha rellenado
correctamente la informacion al perfil o esperar un tiempo para que el personal técnico
del portal lo puedan validar. De todos modos, en caso que se deba revisar algun

apartado o falte informacion, se hara saber a cada usuario por correo electrénico.

Ho sentim, no pots inscriure't a aquesta oferta. El teu perfil no ha estat validat.

Hay que leer con detenimiento los requisitos que se solicitan para comprobar que la
oferta es verdaderamente interesante y que se encaja el perfil que se busca. Una
vez hechas estas comprobaciones, si se encaja en el perfil de la oferta y las condiciones

son interesantes para el usuario, hay que pinchar en ‘Inscribete en la oferta’.

14



A o

MANCOMUNITAT PORTAL DE EMPLEO = CASTELLANO

de I'Alcoid i el Comtat

Consulta de situacion de ofertas

Se puede comprobar que se ha realizado correctamente la inscripcion a una oferta desde
el menu del perfil, pinchando en ‘Mis ofertas’ en la columna de la izquierda.
Aqui se puede consultar las ofertas recomendadas, las ofertas en las que se ha realizado

la inscripcion y las ofertas en que se ha sido seleccionado.

nic Ofertes recomanades

Ho sentim, no hi ha cap oferta recomanada per al teu Perfil..

Ofertes on estas inscrit
No t'has inscrit a cap Oferta.

Ofertes que has estat seleccionat/a
No t'has inscrit a cap Oferta.

Ofertes que has estat contractat/a

No t'has inscrit a cap Oferta.

El proceso de seleccion se realiza de acuerdo con la base de datos, y el personal
técnico se encarga de hacer llegar los perfiles adecuados a las empresas.

Las empresas solicitan que el proceso de seleccion se gestione desde el portal y,
por lo tanto, no es conveniente contactarlas para hacer llegar un curriculum a
titulo particular. Todos los perfiles que encajen con los requisitos solicitados por
la empresa se hacen llegar a la misma y participan en el proceso de seleccion.
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