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TODO LO QUE NECESITO SABER PARA...

Trabajar con la Bolsa de Empleo

1. AUTENTICACION DE USUARIO

La URL que da acceso a la aplicacion es http://bolsaempleo.usj.es. Se muestra a continuacion la
pantalla de acceso:

e
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Introduzca su usuario y contraserfa de acceso

—>  Usuario
=3 Contrasefia

Conectar

Entidad Candidato
He olvidado mi contraseria

He olvidado mi contraseria
Quiero registrarme

Quiero registrarme

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

Las credenciales para acceder son las habituales usadas para el acceso a cualquier otro servicio
TIC de la universidad (sin @usj.es para los alumnos y sin @alumni.usj.es para los titulados).

2. QUIERO REGISTRARME

No es necesario un registro previo del candidato para acceder al servicio de Bolsa de Empleo.
Simplemente por el hecho de ser alumno o alumno titulado ya forma parte (aunque no activa)

de la base de datos:


http://bolsaempleo.usj.es/
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Informacion

La Universidad San Jorge, como creadora de la herramienta de Bolsa de

Empleo procurara siempre el correcto funcionamiento de la misma, sin
embargo en su funcién de intermediaria entre las empresas v los

candidatos para poder satisfacer sus necesidades c intereses no se
responsabiliza de posibles acciones o conductas de cualquiera de las
partes que pudieran dificultar o interrumpir la prestacién del
servicio de Bolsa de Empleo.

Al regiscrarse confirma que la informacibn facilitada es veraz ¥
actualizada, excluvendo cualguier responsabilidad de la Universidad
San Jorge respecto a la misma.

En cumplimiento de 10 dispuesto en el articulo 5 de la Ley Orgénica
15/1999 de Proteccién de Datos de Cardcter Personal, le informamos
que sus datos de cardcter personal serdn incorporados a un fichero
titularidad de la Universidad San Jorge. Estos datos de caracter
personal son recogidos para la adecuada prestacién de los servicios
empleo de la Universidad. Los datos del fichero seran dnicamente
utilizados para las finalidades descritas en el mismo.

Los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién, asi
como la revocacién del presente consentimiento, se podrén ejercitar
enviando una carca escrita al domicilio de la Universidad San Jorge,
Rectorado del Camous de Villanueva de Galleco de la Universidad San

Aceptar | Cancelar

3. ACCESO AL MENU PRINCIPAL
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Mi Perfil Ofertas Entidades Configuracion

e MI PERFIL

Se muestra el perfil del candidato donde puede gestionar todos sus datos e informacion
relevante para la obtencion de un puesto de trabajo (los campos marcados con * son
obligatorios):
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Ofertas Entidades Configuraciéon
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Perfil

*® La informacidén sobre otras titulaciones, experiencia, datos de interés, competencias profesionale y ocupacidn solicitada sélo tiene efectos informativos para
la empresa. Sélo recibirs una alerta, informando de |a existencia de un proceso de seleccién, cuando la empresa haya seleccionado tu titulacion.

Datos Personales

Foto

" Examinar... ]

O |

Cargar Archivo

Apellidos y Nombre Fecha de nacimiento Sexo Nacionalidad®

| | | ESPARA v

Email Email Personal” Telefono de Contacto *
Web Blog Video CV

Redes Profi
Red Profesional

‘ | Afadir

Domicilio de contacto

Céaigo Postal

v

Pais Provincia Municipio
ESPANIA £ | zaRagoza > | zamacoza
Tipe Via Nombre de la via

NGmero Esc. Piso Letra

I |

[ N N e

Titulacién

—uUsls

Estudios Finalizados

Matriculado actualmente en:

— Otras titulaci

Nivel de estudios Titulacien

Centro

Fecha inicio Fecha fin

Master v | | |

| = |B | Afiadir

Experiencia

Experiencis Profesional

Empresa ™ Facha imicio

Fecna fin

Ocupacion

 Anadi |

Funcicnes

Datos de Interés

DiSponiDl e Roraria

-- Seleccions una - - Carnd de conducir 0O

Vemicuio propio F

Competencias

DisponiDilidad pars D DrisponiDilidas D
wiajar

geografica
Dinpomnitlidss 0

Competencia

—Beleccions una— b J v

Referencias

— Afisdic Asferencia
Relacion Profesional
Profesor N

Emprass *

Emmil * Tebsbona * Carga *

COmEntario

Primer Apssilian Legunao Ape g

| At |

CV y Carta de presentacidn

—Afadic Perfil

Denominacion del perfil T O W e

Carea o presentacion

Examinar. I Examinar. Anadir I
Cargar CV | Cargar Cara
Dcupaciones Solicitadas
—Aflaair Doupacitn
Oeupacion
Guardar | Vista para |las empresas
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En el perfil puedes incluir ademas de tus datos personales, aquellos sobre tu titulacion o
titulaciones y experiencia, y algunos otros datos de interés que puedan distinguir tu
candidatura.

Resulta especialmente importante el apartado “"Competencias”:

Competencias

Competencia Certificado Experiencia
Conocimientos basicos del campo de estudio v | i Anadir

--Seleccicne una— ~

COMPETENCIAS INSTRUMENTALES

Capacidad de anaélisis y sintesis

Capacidad de organizacidn y planificacion

Comunicacidn escrita y verbal en lengua materna

Conocimiento de un idioma extranjero

Conocimientos bésicos del campo de estudio

Conocimientos generales basicos

Gestion y manejo de informacion

Resolucion de problemas

Toma de decisiones

Uso de las tecnologias de la informacion

Capacidad de comunicarse con expertos de otros campos Anadi
- ; ; - adir

Capacidad de trabajar en equipos interdisciplinarios

Capacidad de trabajar en un contexto internacional

Comprension de diversidad y multiculturalidad

Compromiso ético

Habilidades criticas y autocriticas

Habilidades interpersonales et

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Cargo*

Al seleccionar en el desplegable cada una de las competencias que quieres destacar, deberas
acreditarlas bien indicando si poseen un curso (Certificado) o informando de una experiencia
concreta (Experiencia).

Cuando subas tu CV y Carta de presentacion, es requisito indispensable que le des un
nombre al fichero de documentos en “Denominacion del perfil”. Se trata de una herramienta
muy Util que te permite darle un titulo a los ficheros, y asi poder distinguirlos. Por ejemplo, si
tienes un CV en inglés y otro en espaiiol, puedes asignarles distintos nombres. De este modo,
el Gestor guardara ambos archivos para que utilices el mas apropiado segun la Oferta.

CV y Carta de presentacion

[~ ARadir Perfil
%» Denominacién del perfil Curriculum Vitae Carta de presentacién
| s
1 Cargar CV 2 Cargar Carta 3 4

Los pasos que debes seguir para subir CV y Carta de presentacion:

Denominacion del perfil.

Curriculum Vitae =» “Examinar...” = “Cargar CV".

Carta de presentacion = “Examinar...” = “Cargar Carta”.
“Anadir”.

HwWwN=

Al finalizar siempre:

Guardar | |Vista para las empresas
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Perfil

Consulta

Se mostraran las ofertas (todas, de alta y de baja) en las que el candidato esté vinculado con
independencia del estado del candidato dentro de la misma.

H
]
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Mi Perfil Ofertas Entidades Configuracién

Mis ofertas
Resultado de la bisqueda ..

Codigo Entidad Descripcion Estado Ocupacion Localidad Fecha fininsc. ~ Acciones
INSTITUTO AGRONOMICO _ N o BEAFECA RE .

10 MEDITERRANED DE ZARAGOZA- Especialista en comunicacion c:_N F_’-.OC:.O DE Periodistas | ZARAGOZA 31/01/2012 Q S
CIHEAM [Para un proyecto eurcpec SELECCION

K| £ £ (3 3 A

1 ofertas encontradas, mostrando 1 ofertas. Pagina 1/ 1

Acciones:

Q Ver detalle: da acceso al candidato a conocer las especificidades de la practica tales
como competencias demandadas, funciones a desarrollar, fechas, etc.

ok No interesado: a través de esta opcion el candidato se muestra como no interesado
en la oferta y, por tanto, abandona el proceso de seleccion.
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Mi= ofertas

Bl.‘l5qnlmmu“u | i de tu titulacion

Se permitira al candidato buscar ofertas por diferentes criterios.

]
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Busqueda de ofertas de tu titulacion

* Si no deseas filtrar por ningdn criterio, para buscar todas las ofertas de empleo existentes, pulsa el botén BUSCAR

Cadigo Entidad Localidad Fecha publicacién posterior a
]
Descripcién Provincia Fecha fin inscripcién anterior a
| —Todos-—- = ‘ B
Ocupacién Paiz
| —Todos-—- = ‘
Busecar | Limpiar
Resultado de la bisqueda ...
= - 5 Fecha o
Cadigo Entidad Descripcion Estado Ocupacién - Fecha fin insc. Acciones
publicacién
CARRIER ESPARIA i ici
mmmseesesit oo mons | a
DKV SEGUROS, -5 5
128 |eq o Apor OTVTE AEDES Profesionales de la publicidad yla 27/02/2013 06/03/2013 Q
K| 2] £ (&) ) 2 2 ofertas encontradas, mostrando 2 ofertas. Pagina 1/ 1

A partir de aqui, el candidato podra efectuar tareas propias del proceso de seleccién:

Acclones

IE—E’ Visualizacion de la oferta.

Acciones

Registro de la oferta.

Acciones

Q .k

Indicar que no esta interesado.
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Mi Perfil Ofertas Entidades Configuracién

. Consulta R .
Buasqueda J—Ic TTeTtas oo o titulacion

Utilidad que permite al candidato la busqueda de entidades por los criterios que se puede
apreciar en la siguiente figura:
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Mi Perfil Ofertas Erdidades Configuracion

Blsgqueda de entidades

= 54 no oeseas filtrar por ningdn criterio, Para DUSCAr TOO03S |35 EMPresas COS000ras ot k) Universioad pulsa &l poton BUSCAR

Nt SacrarfActiviaaa Localiama
Acabado de edificios 2
Acabado de textiles Provincia

Acabada de tedilas

—Todos— b
Actvidades adrminstralivas de chaina v obras seinidaces auxiliaras a |as empraaas o
Aetndades sdrminsstralvas y Bualiares de sheing Pais
Actvidades anexas al transports o =Todogs: b

Buscar Limpiar

Una vez realizada la consulta de entidades, podemos visualizar el detalle de cada una de ellas
pulsando sobre el icono de la “lupa”:

Resultado de la busqueda

Ver

Nombre Sector/Actividad T

ACADEMIA DELOGISTICA

en establecimientos especializados

La Almunia de Dofa
Godina

CALATAYUD CALATAYUD

ACTIO PROCESOS Y

TECNOLOGIA Telecomunicaciones Zaragoza Q

ADIDAS ESPANA S.A Industria textil ZARAGOZA Q

Administracion de loterias LA - : .

ALEGRIA Actividatles de juegos de azar y apuestas Monzén Q

Adiotion 5L Fabricacion de productos informaticos, electronicos y opticos Zaragoza Q

AL AYRE ESPANCL ACTIVIDADES ARTISTICAS, RECREATIVAS Y DE ENTRETENIMIENTO ZARAGOZA (=]

ALLIANCE HEALTHCARE - ol d ductos f i VILLANUEWA DE Q

ESBARIA SA omercio al por mayor de productos farmacéuticos GALLEGO

Apartyment Soluciones Servicios administrativos combinados Madrid Q

APBLE RETAIL SBAIN Comercio al por menor de ordenacdores, equipos periféricos y programas informaticos Madrid Q
Q

ARCO ELECTRONICA Fabricacion de maguinaria para I3 industria metaldrgica

0% @z 3 4 306

68 Entidades encontradas, mostrando 10 Entidades. Pagina 1/ 7
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Mi Perfil Ofertas Entidades onfiguracid

Alertas Email

Busqueda de entidg
Baja
‘Simodeseasfilt] £ i predeterminado

Secto

Acall
Acal]

Nombre Idioma Predeterminado

Visibilidad de mi perfil

H
4]
28]

Bolsa de Empleo

Conectado:

=> Alertas E-mail

car todas las empresas colaboradoras de la Universidad pulsa el botén BUSCAR

Localidad
~

—| Provincia

Consisten en e-mails predeterminados que la aplicacién enviard cuando se desencadene un
evento concreto. El candidato dispondra de la posibilidad de habilitar/deshabilitar las alertas

que considere oportunas:
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Configuracion

Alertas Email

Proceso de Seleccion

Publicacién de ofertas de mi perfil (tiempo real):

Publicacién de ofertas de mi perfil (e-mail semanal agrupado):

Inscripcién en ofertas:

Participacién en el proceso de seleccién:

Evolucién en el proceso de seleccién de ofertas: s

=> Baja

Guardar

El candidato de forma voluntaria puede decidir, cuando lo considere oportuno, causar baja del
servicio. La Unica condicion que se debe cumplir para formalizar este procedimiento es que no
esté vinculado de forma activa en ningln proceso de seleccion: si tiene asignado uno de los
siguientes estados no le dejara causar baja: REGISTRADO o EN PROCESO DE SELECCION.
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Conectado ‘

Baja

iEsta seguro que desea darse de baja de la aplicacién?

=> E-mail predeterminado

Acaptar

Se presentara un desplegable en el que se mostraran, si el candidato ha informado la cuenta
email alternativa, las dos cuentas: la alumni y el email personal, siendo la primera la

predeterminada.
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Conectado: ﬂ

Configuracion

Email predeterminado

Email predeterminado para el envio de alertas:

Guardar
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=> Idioma predeterminado

El candidato dispondra de la posibilidad de predeterminar uno de los idiomas disponibles en la
aplicacion. Dicha eleccion afecta:

- Al idioma en el que se enviaran las alertas e-mail.
- Al idioma en el que la aplicacién trabajara por defecto.
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Configuracion

Idioma Predeterminado

Espafiol A

Guardar

=> Visibilidad de mi perfil

El candidato seleccionara la visibilidad que mas le interese:
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Mi Perfil Ofertas Entidades Configuracién

Configuracién

Visibilidad de mi perfil

@ visibilidad alta: permito ver mi perfil a las empresas y ser inscrito directamente para participar en procesos de seleccién, lo gue implica que recibiré avisos a
mi cuenta de correo electrénico informada sobre la participacién en dichos procesos.

O visibilidad media: permito ver mi perfil a las empresas y ser inscrito en ofertas de empleo previo consentimiento, lo que implica gue recibiré avisos a mi
cuenta de correo electrénico informada para decidir si participo o no en el proceso de seleccidn.

O visibilidad baja: sélo permito ver mi perfil a las empresas cuyas ofertas me inscribo.

Guardar
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4. REGENERAR, CAMBIAR Y RECUPERAR CONTRASENA

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

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
Y& Mi Cuenta

c o @ & Universidad San Jorge (ES) | https//micuenta.usj.es/MiCuenta/ e | | Q Buscar moe =

¥ Mas visitados
universidad MI CUENTA ®
SANJORGE V' <

HERRAMIENTA DE GESTION PARA TU CUENTA DE USUARIO USJ
GRUPO SANVALERO

ACTIVACION, CAMBIO DE CONTRASERA O RECUPERACION DE CONTRASERA.

INTRODUZCA SU USUARIO

ENVIAR

Recuerda que las credenciales para acceder son las habituales usadas para el acceso a
cualquier otro servicio TIC de la universidad (sin @usj.es para los alumnos y sin
@alumni.usj.es para los titulados).

bolsaempleo@usj.es


http://recuperacioncontrasena.usj.es/



