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TODO LO QUE NECESITO SABER PARA...

Trabajar con la Bolsa de Empleo

1. ACCEDER A LA HERRAMIENTA BOLSA DE EMPLEO

A través de la URL que da acceso a la aplicacion: http://bolsaempleo.usj.es

+ Bolsa de empleo *« Gestor de practicas
) - v ~  SANVALERO }f;‘:
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SANJORGE S/% Orientacién y Empleo
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£Quienes somos? Horario = Convocatorias Noticias  Contacto

2. AUTENTICACION DE USUARIO
La pantalla de acceso:
]

SA Fﬁ%ﬂg& }-V;% Bolsa de Empleo

JPO SANVALERO

Introduzca su usuario y contrasefa de acceso

= Usuario

— Contrasefia

Conectar
Entidad Candidato
He olvidado mi contrasena He olvidado mi contrasena
Quiero registrarme Quiero registrarme

@ Universidad San Jorge, 2012. Todos los derechos reservados.

Introducir usuario (CIF) y contrasefia


http://bolsaempleo.usj.es/
http://www.orientacionyempleo.es/
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3. MODIFICAR EL “"PERFIL”

Se muestra el perfil de la entidad donde puede gestionar todos sus datos e informacion
relevante (los campos marcados con * son obligatorios).

= 0
universidad
SANJORGE \y‘z Bolsa de Empleo
GRUPO SANVALERO r Conectado: UNIVERSIDAD SAN JORGE ﬂ

Perfil Entidad Ofertas Configuracion

Perfil

Informacion General
Naml_:r_e - : FIF - Forma Juridica - Nomero de empleados Logo
[UNIVERSIDAD SAN JORGE |Gs3047672 | [ Fundaciones % | |-Selecoionsuno- % | | [ Examinar
Sector/Actividad _Email ae gestion *
;.EdL!C?-'Cién _ — | Cargar Archivo
_Emai! COTpOrative ‘N_el_)

| wiww.us].es

Observaciones

|COMVENIC DRACTICAS EN DEDENDENCIAS USJ

Listado de delegaciones de la entidad

Descripcidn Principal Activa Acciones

UNIVERSIDAD SAN JORGE sl S0 ¥ 4

Nueva Delegacion |

Guardar Cancelar | Vista para el candidato

A continuacion se describen las Acciones:

F 4 % Editar

< Eliminar

P < Crear usuario aplicacion
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F 4 Editar

—Delegacion UNIVERSIDAD SAN JORGE

Descripcién * Email de la delegacién
UNIVERSIDAD SAN JORGE Principal Activa

— Direcciones

Tipo Direccién Localidad CP Provincia Pais

Fiscal Autovia A-23 Zaragoza-Huesca Km. 510 VILLANUEVA DE GALLEGO 50830 ZARAGOZA ESPARA rd

Nueva direccion

—Contactos

Nombre Apellidos DNI Email Teléfono Cargo

N RSN N NN RS
oo o do do o b0 b0 o

Nuevo contacto

Guardar | Cancelar | Vista para el candidato

Eliminar

Crear usuario aplicaciéon: permite un acceso adicional con nuevas credenciales a la
herramienta. Para ello es preciso que dicho contacto haya informado su DNI (el DNI sera
la credencial de acceso). Muy Util cuando la herramienta es utilizada por diferentes
profesionales (Ej.: Director/a de Marketing, Director/a de RRHH y Gerente).

4. PUBLICAR UNA OFERTA DE EMPLEO: Ofertas > Alta

SA KE]LSFEOGEE &J‘z Bolsa de Empleo ==

GRUPO SANVALERO r

Perfil Entidad |Ofe rtasl Configuracion

Conectado: UNIVERSIDAD SAN JORGE ﬂ

= EH3

SA UNnj/érEdGaE\SI‘t Bolsa de Empleo

GRUPO SANVALERO Ar‘ Conectzdo: UNIWERSIDAD SAN JORGE ﬂ

Perfil Entidad Ofertas Configuracion

Perfil | |

Mis ofertas
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Es necesario cumplimentar los campos del formulario. Los campos marcados con * son
obligatorios.
universidad V =
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Perfil Entidad Ofertas Configuracion

Alta Oferta

* La bsqueda de candidatos sblo se efectuars atendiende a la titulacion seleccionada, por tanto, la informacion relativa a competencias profesionales, experiencia profesional y
requisitosson son meramente a titulo informativo.

Entidad
Nombre * Delegacién * Contacto * Email
UNIVERSIDAD SAN JORGE UNIVERSIDAD SAN JORGE 2 ‘ ‘ -
i . ) - ) Telefono
La entidad que selecciona no es visible para el candidato
O La entiaad que seiscciona es intermeadiaria an 1a oferta
General
Descripcion ae |a oferta ® Fecna publicacién * Fecna fin inscripcion * Fecna fin proceso seleccion *
| | [25082013 |8
Ocupacién
— Direccién de la oferta
Direccién Céaigo postal  Localiaaa Provincia Pais
| ‘ ‘ | ‘ H --Seleccione una-- v ‘ | --Seleccione uno- o |
Descripcién puesto trabajo Descripcion de lo que ofrece la entidad Frwm frre—ten B
Puestos solicitados * Tipo contrato
| —-Seleccione uno- b ‘
Banda salarial Jornaga laboral
‘ ~Seleccione una-—- v | | ~Seleccione uno— v ‘

Titulacién

Participaran en el procesc ae seleccién aquellos canaioatos que nayan finalizage o estén cursanae alguna oe las siguientes ttulaciones

Titulacion USJ *

~Todas-- - Anadir |

r O otras titulaciones

@ Finatizada O En curse O indiferente

Experiencia

Experiencia minima Puesto

\

Funciones
‘ | (A

QO valorabie

Requisitos

Imprescinainle Valorable Imprescinaible Valorable Imprescinaible Valorable

[ oo
Venhiculo propio O [] Dispenibilicad geografica O [] Ed=d maxima l:l O O

Disponibiligad inmediata Minusvalia "
O | ~Seleccione una- ¥ O ]

Competencias

Carné de conaucir 0 [] Disponibiliaaa para viajar O [] Eaaaminima

Competencia

| ~Seleccione una—- | 5

Archivo adjunto

Arcnivo agjunto

‘ |[ Examinar_

Cargar Archivo

Guardar | Vista para los did: C | Limpiar |
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Algunos apartados importantes:

1. Elegir la titulacion o titulaciones a las que va dirigida la oferta de empleo: los
alumnos o titulados de dichas titulaciones recibiran una alerta en su correo electrénico

informando de la existencia de la oferta de empleo.

Titulacion

Participaran en el procesc de selsccién aquellos cangioatos que hayzn -'\ana:: o estén cursando alguns ge I=s siguientes titulaciones

Titulacién USJ *
itulacion : B otras titulaciones
~Todas-- LIEET

@ finalizaas O en curso O inatferenta

! }

Seleccionar si los alumnos Seleccionar otras
deben tener la titulacion titulaciones diferentes
finalizada, deben estar en a las impartidas por la
curso o es indiferente. Universidad San Jorge.

* Siempre al finalizar “Anadir”

2. Seleccionar las competencias deseadas para el perfil requerido. Este campo es sélo a
modo informativo.

Competencias

Competencia

—Seleccione una-- v

3. Para guardar todos los cambios, pulsar el boton “Guardar”.

Guardar || Vista para los candidatos = Calcular candidatos | Limpiar
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5. BUSCAR LAS OFERTAS PUBLICADAS Y ENCONTRAR CANDIDATOS:
Ofertas=> Mis ofertas
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Perfil Entidad | Ofe rtasl Configuracion

Conectado: UNIVERSIDAD SAN JORGE ﬂ

=&
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Perfil Entidad

Conectado: UNIVERSIDAD SAN JORGE ﬂ

Ofertas

Alta \/

Busq uec1 - I
Mis ofertas

Configuracién

Estaao
ALTA
BAJA_PS_CADUCADO

BAJA_PS_FINALIZADO Limpiar
BAJA_PS_INTERRUMPIDO
REGISTRADA
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Perfil Entidad Ofertas Configuracion

Busqueda de ofertas

Estado
ALTA Buscar
BAJA_PS_CADUCADO

BAJA_PS_FINALIZADOD Limpiar

BAJA_PS_INTERRUMPIDO

REGISTRADA

Resultado de la basqueda ...
Cédigo Descripcion Estado Ocupacién pul‘):EE:caién Fei(;\r;ac_fin Acciones
57 IicnmciigisleLaburaluriu de Valoracién BAJA_PS_FINALIZADO .rrneécc'i_:‘ccoo: de laboratorios 23/08/2012 31/08/2012 [
58 'Fracnmclizl:]adleLaburalurlu deValoracion EAJA_PS_INTERRUMPIDO rTﬂeéc[;‘;\Ccuo: de laboratorios 23/08/2012 31/08/2012 =
59 :i;mciig?qsleLaburaluriu de Valoracién BAJA_PS_INTERRUMPIDO Legg:‘cc;: de laboratorios 23/08/2012 31/08/2012 =1
50 :Sir;ilt;?qsleLahoramrio deValoracion BAJA_PS_INTERRUMBIDO Le;;:;: delaboratorios 23/08/2012 31/08/2012 &
51 'Fracnmclizl:]adleLaburalurlu deValoracion EAJA_PS_INTERRUMPIDO rTﬂeéc[;‘;\Ccuo: de laboratorios 23/08/2012 31/08/2012 &
52 '}I:'Lé‘miig?qsleLaboramrio de Valoracién BAJA_PS_INTERRUMPIDO Lee_(:éﬂiwccsss de laboratorios 23/08/2012 31/08/2012 G
63 :icnr;ilt;?]adleLahoralorio deValoracion BAJA_PS_INTERRUMPIDO 'rl'"e;:;\;;: de laboratorios 23/08/2012 31/08/2012 &
54 'Fracnmclizl:]adleLaburalurlu deValoracion BAJA_PS_INTERRUMPIDD rTﬂeéc[;‘;\Ccuo: de laboratorios 23/08/2012 31/08/2012 =1
55 '}I:'Lé‘miig?qsleLaboramrio de Valoracién SAJA_BS_INTERRUMPIDO Lee_(:éﬂiwccsss de laboratorios 33/08/2012 31/08/2012 G
56 Ei;:wclgsn de Laboratorio de Demostraciones BAJA_PS_EINALIZADO 'rl'"e;:;\;;: de laboratorios 27/08/2012 31/08/2012 [+
£ €€ £ 2 ¥ 3 = 18 ofertas encontradas, mostrando 10 ofertas. Pagina 1/ 2

Exportar a Excel
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A partir del siguiente ejemplo, veremos lo que la entidad puede hacer con sus ofertas:

TRABAIO SIN CUALIFICAR - Empleados de servicios de informacion
124 DEPENDIENTES/AS GRANDES ALTA al cliente no clasificados bajo otros 21/01/2013 28/01/2012 | L2
ALMACENES epigrafes
K 2< £ 1 EANE I 18 ofertas encontradas, mostrando 8 ofertas. Pagina 2 / 2

Exportar a Excel

Lj % Gestion (Seleccion y descarte de candidatos)

A través de “Gestion” la entidad accede a ver el listado de los candidatos postulados. Para ver
los candidatos postulados, pinchar en la “lupa”.

Gestion oferta \

-Candidatos

Cédigo Nombre Titulacion Estado Res] able Acciones
2994 Farmacia (C) E?LEE?I%EI\TODE e Q EallTEai
5253 Enfermeria (C] é?‘égg%ﬁo bE - Q TEall e
5475 Arquitectura (C] é?LZE?I%EI\?O DE Q g @
14445 FE‘Lar;t:rr;irlg."I[aF?kelingyCcmLmicacwc’n E?LEEEJI%EI\?O DE Q e A
18665 Arquitectura (C] E?LEEE)I%EIN?O b Q g=Y =
19705 Ingenieria Informéatica (C) NO INTERESADC Q
22962 Ingenieria Infermatica (C) E?LEE?I%EI\TO DE q ¥ = =
K| €4 £ (| 3 3 8 candidatos encontrados, mostrando 8 candidatos. Pagina 1/ 1

Junto a los candidatos, nos aparecen las siguientes tareas:

Ver detalle: permite Seleccim:ar: esta opcion Descartar: a través de
acceder a la informacién nos posibilita para esta opcién descartamos
personal del candidato: escoger al candidato al candidato postulado
formacion, edad, cv, etc. postulado. que no cumple el perfil.
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La entidad puede modificar los datos de la Oferta (fechas, puesto ofertado, contacto, titulacion,
requisitos, etc.).

7

«» Eliminar la oferta

6. REGENERAR, CAMBIAR Y RECUPERAR CONTRASENA

Para activar, cambiar y recuperar la contrasena solo hay que acceder a través del link http://
cambiocontrasena.usj.es:

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

¥F Mi Cuenta

¢ B @ & Universidad San Jorge (ES) | https://micuenta.usj.es/MiCuenta/ e @ % | Q Buscr meome =

¥ Mas visitados

universidad V. MI CUENTA [ )
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ACTIVACION, CAMBIO DE CONTRASERA O RECUPERACION DE CONTRASERA.

INTRODUZCA SU USUARIO

ENVIAR

Recuerde que su usuario es el CIF de la empresa.

bolsaempleo@usj.es


http://recuperacioncontrasena.usj.es/
https://micuenta.usj.es/MiCuenta/



