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Contenido

Bienvenido/a a www.construyendoempleo.com, el portal de empleo del sector de la
Construccion. En este manual se explica el uso y las acciones que puede realizar una empresa

en el portal de empleo lider del sector.
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1. Pagina de inicio y
registro

En la pagina de inicio verds el drea de "Empresa” en la zona superior

derecha de la pantalla. Para poder hacer uso del portal de empleo el

primer paso serd registrarse.

90011 11 21

Descargate ya

lo app de empleo

exclusiva del sector
7N

Pincha aqui para registrarte

B Eocgeriy | & oo |8

Zona empresas

A confinuacién,  aparecerd  un

Regisiro de Empresa

formulario de registro, donde se

fendrén que cumplimentar al menos

(%} Campos obl datos de obll i | afin de prestar el servicio,

los campos obligatorios: Nombre de _
3Cémo ha conorido el portal de emplaa de La fundacisn — Seloccions — -
laboral de la Consiruccian?

la Empresa, CIF, Cta. de Cotizacién....

Daios de la empresa

et |

Tras aceptar las Condiciones vy la o |

Politica de Tratamiento de Datos y leer |

el texto siguiente, pinchar en el boton e

Enviar. S y
s+ |

Teléfono de conlacio 2
Usuario (correo elecirsnica)* I
Repelir corrao electrénico* I

Conlraseiia® I


https://www.construyendoempleo.com/#/mainPage
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CONFIRMACION DE REGISTRO

Automdticamente recibiréis un mail confirmando la peficion de alta de registro en

construyendoempleo.com

iHolal

Muchas gracias por registrarte en Construyendoempleo, el Portal de empleo del
secfor de la construccién. Comprobaremos si cumples con los requisitos formales y
en breve, te comunicaremos el resultado de tu registro.

Para mds infermacion, puedes consultar hﬂp.,.f',.f"-.,» A.CON sfruyendoemp|eo.com,./.

ponerte en confacto con nosotfros haciendo clic aqui o bien, llamarnos al teléfono
Q00 11 21 21.

Muchas gracias.

Un saludo.

Si se cumplen los requisitos formales del portal, recibiréis ofro email confirmando el alta. Desde

este momento ya podéis acceder al drea privada y publicar las ofertas.

.Te damos la bienvenida a Construyendoempleo, el Portal de empleo del sector de la construccion!
Tu empresa ha sido dada de alta con éxito con el rol “empresa principal”.

Puedes acceder a fu cuenia con el siguiente usuario:

Usuario:

A partir de este momento, podrds realizar las siguientes acciones dentro del Portal:

* Modificar los datos de tu empresa.

* Publicar ofertas.

*» Gestionar tus ofertas v las inscripciones en las mismas.

* Realizar consultas desde el histérico de tus ofertas.

* Dar de baja tu empresa.

* Modificar la contrasefia.

* Darde alta y baja nuevos vsuarios [cuando se dé de baja usuarios de tu empresa, las ofertas que estos tengan
activas pasardn al usuario con el rol “empresa principal’).

Para més informacién, puedes consultar hitp: / /vwww.construyendoempleo.com/, ponerte en contacto con
nosofros haciendo clic aquio bien, llamamos al teléfono @00 11 21 21.

Muchas gracias por confiar en la Fundacion, esperamos que encuentres en nuestra red los /las profesionales que
necesitas para fu empresa.

Un saludo.

En caso confrario, si existe alguna incidencia con los datos incluidos, recibiréis una
comunicacién a fravés de correo electronico indicando el motivo por el cual no se ha podido

activar la cuenta.
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2. Acceso

Una vez recibido el email de confirmacién, acude nuevamente al

drea empresas y pincha en Accede.

Zona empresas

Para iniciar sesién hay que infroducir el email (el que pusiste en el formulario de alta) y

contrasefia, y pinchar en el botén Entrar.

Sino recuerdas la contrasefia, se puede recuperar pinchando en: 5Olvidé su conirasefia?

Login
A continuacién, aparecerd un mensaje de confirmacién
Email para acepfar y que se haga el envio al correo
& | Enai electrénico que indicasteis y automaticamente recibiréis

un correo con la nueva contrasefia.
Confrasena

a Password

3Olvidd su contrasefia?
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3. Pagina principal y
gestiones

Una vez que se accede, aparecerd la siguiente pantalla, con un ment
principal y un drea de bisquedas de las ofertas actualmente publicadas:

Buscador de
ofertas publicadas

Modificar datos de

contacto y usuario

Publicar nueva oferta

Gestionar ofertas y

candidaturas

Revisar ofertas: cubiertas /no

Darse de baja en el cubiertas/validadas/canceladas

portal

Gestionar las personas que pueden

publicar y gestionar ofertas
Cambiar la contfrasefia

Crear preguntas adicionales para

incluir en las ofertas

Solicitar informacién, ayuda, consultas y sugerencias

a los servicios de Empleo/Orientacién de la FLC
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MODIFICAR DATOS

Desde este apartado se puede modificar cualquier dato que se precise, a excepcién de la
razén social, CIF y Cédigo de Cuenta de Cotizacion.

PUBLICAR OFERTA

Desde esta opcién del ment principal se puede crear una nueva oferta. Para ello hay que

cumplimentar, ol menos, los campos obligatorios y pulsar en el botén “Publicar oferta”.

Nueva oferta

Datos de la oferta

Puesta olertada® ) Espacialidad* )
-- Seleccione -- hd P -- Saleccione -- hd
Descripeitn de la oferta®
s
Vacantes™ Salarie anual
bruta
Experiencia minima™ ) Pais™ .
P -- Selecciona - hd Espafia hd
Previneia™ . Municipio™ )
- Selecciona — hdl P -- Saleccione -- hdl
. * .
Tipo contrate ofertado — Saleccione - - Caducidad de la - Saleccions - -
ofarta®
Observaciones
y

Maximo de Soliciludes de 10 Pregunta v “
Ccv adicional

sQuiere recibir nolificaciones por email de la actividad de esta cferla?

[Recibird un aviso coda vez que una persona se inscriba en la oferla)
\ No olvides indicar si

Publicar oferta deseas que el portal

te avise de las

inscripciones de

candidatos/as
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Una vez redlizado el registro de la oferta, pasa por un pequefio periodo de revision y
validacién por parte de un/a orientador/a de la Fundacion Laboral de la Construccion. Sitodo

es correcto, la oferta serd activada y queda definiivamente publicada

ELEMENTOS A TENER EN CUENTA ANTES DE PUBLICAR UNA OFERTA:

» En la descripcion evita indicar el nombre de la empresa ni datos de contacto (email y
teléfono).

En el portal de empleo de la Fundacién Llaboral de la Construccion
(construyendoempleo.com) intentamos salvaguardar la identidad de todos los
usuarios. Por ello, las ofertas se publican en ciego. De esta manera, evitamos que
recibdis llamadas/emails con curriculos de candidatos/as que no os interesen.
Los/as candidatos/as se apuntan en las ofertas si les interesa el puesto. Vosotros
como empresa gestiondis esa informacién y os ponéis en contacto con quienes

estiméis oporfuno.

» Cuanta més informacion se detalle del puesto ofertado, de las competencias, funciones...
y de las condiciones, mas aumentardn las probabilidades de encontrar al candidato/a

adecuado.

» Se puede elegir el tiempo que esté publicada la oferta (entre 1 a 3 meses).
Editando la oferta se puede ampliar dicho plazo. Intentad ajustarlo al proceso de
seleccién, siempre teniendo en cuenta que se puede cerrar la oferfa antes de que

caduque.

A IMPORTANTE!

Una vez que caduque la oferta, ya no se podran consultar los CVs de los/as

candidatos/as inscritos previamente en dicha oferta.

» Para facilitor una primera criba de los perfiles en los procesos de seleccion, existe la
posibilidad de crear e incluir unas preguntas adicionales que los/as candidatos/as han de
responder en el momento de inscribirse en la oferta. Estas preguntas os permitiran conocer
intereses, aspiraciones y/o conocimientos de los/as candidatos/as.

Puedes crear tu propia pregunta adicional para incluirla en la oferta, o seleccionar la

pregunta adicional del banco de preguntas disponible.
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GESTION DE OFERTAS
En esta pantalla puedes ver las ofertas publicadas actualmente, asi como duplicarlas, cerrarlas

gestionar los/as candidatos/as asociados a la oferta y/o solicitar CVs en la base de datos.

Mis Ofertas

Informacién oferta
v Encofrador/a - Alcollarin (Céceres) - | Solicitudes de Cv .

SUR <

Q Solicitar CV
Fdior o ofer

Solicitodos 5 Inscritos 0 Leidos 0 En Proceso 0 Contratodos 0 Descartados

Candidatos/as Buscar CVs en la BBDD

#  Oficiol/o de 19 - Alamedao del Valle (Madrid] | EnEspera | Solicitudes de Cv [ ]

Datos de la Oferta < @ Cerrar Ofarta
=+ Duplicar
Solicitados 0 Inscritos 0 Leidos 0 En Proceso 0 Confratodos 0 Descartados

ESTADOS DE LAS OFERTAS:

El estado de las ofertas varia a lo largo de su gestion:

> Inicialmente las ofertas publicadas aparecen "En espera”.

Validada > Cuando los/as administradores/as del portal comprueban que redne
los requisitos establecidos (no incumple las normas de privacidad de la empresa,
el puesto o la descripcién es correcta, la oferta no estd ya publicada, y/o no
contiene informacién no pertinente, por ejemplo, requisitos discriminativos),

pasard al estado “Validoda”.,

A\ 'MPORTANTE!

Si se quiere editar una oferta, ésta volverd al estado inicial (En Espera) y se repetird el

proceso de validacion.

—
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DUPLICAR Y CERRAR OFERTAS:

Mis Ofertas

e Encofrader,/a - Aleollarin (Cdceres) [aigadg] | Solicitudes de Cv.

SH <

.
Duplicar
T
Solicitados 5 Inscritos 0 Leidos 0 En Proceso 0 Contratados 0 Descartados

Si se necesita dar de alta una oferta similar a ofra ya publicada (por ejemplo, un conductor en

Madrid y ofro en Barcelonal, se puede duplicar utilizando el botén “Duplicar”.
Esto facilita el dar de alta ofertas iguales o similares que diferencien en algun detalle.

A la hora de cerrar una oferta, hay que seleccionar uno de los motivos y posteriormente pulsar

en el botén “cerrar oferta”.

) Encontré a un trabajador a través de este
partal

) Encontré a un lrabajador por otros medios
) Mo enconlré ninguin trabajador

) He tenido que cancelar la ofera

En caso de haber encontrado algin trabajador/a a través de este portal no olvides indicarlo.
Desde el servicio de empleo contactaremos para solicitar los datos relativos a la contratacion
(DNI/NIE, tipo de confrato y fecha de alta) y asi dar cumplimiento a nuestras obligaciones
como Agencia de Colocacion Autorizada por el SEPE y comunicar mensualmente las

colocaciones intermediadas por esta via.
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GESTION DE CANDIDATOS/AS

Una vez publicada una oferta, ésta es publica y accesible para todas las personas que
accedan al portal. Un/a candidato/a al inscribirse en una oferta no sabrd el nombre de la

empresa que publica esa oferta, ya que es ciega para ellos.

Cualquier persona registrada en el portal que lo desee, podrd inscribirse en las ofertas
g P g P g P
quedando asociada a la misma, inicialmente en estado Inscrito. Para leer y clasificar dichos/as

candidatos/as inscritos hay que pinchar en la fila de candidatos/as:
Mis Ofertas

e Encofrader,/a - Aleollarin (Céceres) [fiidada) | Solicitudes de Cv .

S— <

Solicitados 5 Inscritos 0 Leidos 0 En Proceso 0 Coniratados D

En funcién del estado elegido, la pégina te mostrard un grupo de candidatos/as u ofro.

B8 Encofrador/a - Alcollarin (Céceres) ==

Candidatos/as /Q Q m ﬂ; C)
s E ¥,
Clasificados . ' =] NE

por eSTOdO Solicitados 5 Inscritos 0 Leidos 0 En proceso 0 Contratado 0 Desestimado
Datos de la Oferta [Ver mds] ¢
Filiros de ,
Bt Inserite hd fisalt -- Seleccione -- hd = -- Seleccione -- hd
candidatos/as
Filiro Cuesfionario <

Inscritos
L|STOdO de Candidalos en Oferta
condidotos/os NOMBRE EXPERIENCIA PROVINCIA DE RESIDENCIA FCH. INSCRIPCIGN ESTADO
en este estado O laumfved Vor s < Borcslona 03/04/2023

O ALBERTO (ver) VorMés < A Corviia 04/04/2023
O Juan fver) Vor Méds < Madeira 04/04/2023
O Sin(ver) Vi < Avila 04/04/2023
O juanp (ver) Vol < Huelva 04/04,/2023

Mostrando 1 a 5 de 5 entradas

Acceso ala
informacién

completa
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Datos del Candidato S+ <
Perfil Profesional (+) <
Curriculum Extendide (+) v
Filire Cuastionario <

Coniratade

Desestimodo

IMPRIMIR CVY

Para mostrar u ocultar algin apartado especffico (datos de contacto, perfil profesional o CV
extendido) se puede pulsar el botén (+).
Aparecerdn los datos del candidato/a mdas detalladamente, y asf se podrd valorar su perfil

profesional y clasificarlo en el estado que se considere mas oportuno.

o . El/la candidato/a es interesante y forma parte del proceso de
seleccion.
CONTRATADO: El/la candidato/a es seleccionado,/a y contratado/a.
DESESTIMADO: El/la candidato/a no cumple con los requisitos necesarios para el

puesto o no estd interesado/a.

También tienes la opcién de IMPRIMIR CV, si te resulta més cémodo para la gestion.
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SOLICITAR CVs

Aparte de los/as candidatos/as que decidan inscribirse en las ofertas publicadas, se tiene la
opcién de buscar en la BBDD de candidatos/as que se ajusten a lo que se estd buscando,
permitiendo hacer los filiros que se estimen oportunos, valorar CVs vy solicitar los datos de

contacto de hasta 10 candidatos/as.

Cada oferta validada tiene un botén que permite realizar esta operacion:

Mis Ofertas

#  Encofrador/a - Alcollarin (Cacors)  [Jl) | Sobicitudes d Cv ()

Datcs de ko Oferia < @ Cerrar Oferia

Solicitar CV e

Solichodos 5 Imscritos 0 Leidos 0 En Process 10 Contratados 10 Dascarados

Lo que te lleva a la siguiente pantalla:

RSN, 3 Sy ¥ e

Filtrar candidatos

Provincia Puesto

trabajar

ST % Encolrador/a x
Experiencia minima _Ralsationa v Puesto que desea Encofrador/

Fecha Ultima =) Idioma

dd/mm/aaaa -- Seleccione -- v

Actualizacién

Nivel Idioma & v Palabra clave
-- Seleccione -- v

() Discapacidad ]

:

Carnet de conducir

v
| I
1 Buscador de
Candidatos Sugeridos Candidatos/as
Solicitudes
O CANDIDATO EXPERIENCIA PROFESIONAL PROVINCIA

O + Ver mas: 101037 Ver Mat: < Céceres
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Automdticamente, la pégina realiza una bisqueda por defecto con los pardmetros que vienen
seleccionados de la oferta, pero se pueden cambiar las opciones de bisqueda e incluso buscar

por palabra clave (por ejemplo, “coordinador” o “pladur”) en el CV Extendido.

Ademés, se incluye un filro de “discapacidad”, para buscar candidatos/as que lo han

especificado al darse de alta en el portal.

Nuevamente puedes ver la experiencia previa de cada candidato/a o pulsar en el n® que

aparece para valorar en detalle la formacién y experiencia en cada caso.

Siel/la candidata/a retne los requisitos deseados, puedes pinchar en el botén:

Solicitar Cv

Si el/la candidata/a no te interesa, puedes pasar al siguiente. Una vez solicitado, los/as
administradores/es del portal, comprobaran que coincide con el perfil publicado en la oferta
y aprobardn la solicitud, quedando el/la candidata/a asociado/a en la oferta con el estado

"Inscrito/a”.

Para comprobar el estado de dichas solicitudes en cada oferta correspondiente, puedes

consultar los/as candidatos/as en estado “CV Solicitado”.

Solicitados
Candidalos en Oferta
NOMBRE EXPERIENCIA PROVIMCIA DE RESIDENCIA FCH. INSCRIPCION ESTADO
Josa Antonio (ver) VerMds < Cérdoba 04,/04,/2023 Aprobada 1l
Francisco Javier (ver} Ver Mds < Cérdoba 04,/04/2023 Aprobada 12
JOSE MIGUEL (ver) Vor Mds < Cérdoba 04/04/2023 Aprobada 17
MANUEL ver) VarMds < Cérdoba 04/04/2023 Rechazada @

Meostrande 1 a 4 de 4 entradas

HISTORICO DE OFERTAS

En el histérico, aparecerdn todas aquellas ofertas que ya han caducado y/o se han cerrado.
Si necesitas enconfrar alguna oferta, puedes utilizar los filiros. Estos te permiten buscar por

estado de la oferta, puesto o provincia:

» Por Estado:
o Validada: la oferta no se ha cerrado pero ha caducado.
o Cancelada: la oferta se ha cerrado porque se ha cancelado el proceso de
busqueda.
o Cubierta por el portal: la oferta ha sido cubierta por medio de

construyendoempleo.com
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o No Cubierta por el porfal: La oferta se ha cubierto, pero por ofro medio distinto
a construyendoempleo.com
o No Vdlidada: no cumple los requisitos de publicacién en
construyendoempleo.com
» Por Puesto:
o  Seleccionar puesto/s que queremos buscar.
» Por Provincia:

o  Seleccionar provincia/s que queremos buscar.

Histérico de Ofertas

D PUESTO LUGAR INSCRITOS VACANTES CREACION ESTADO
Técnico/a de prevenc ... Toledo 1 1 06-02-2023 E
Auxilior administrat .. Sevilla 22 1 06-02-2023
Encargado//a de obra A Corufia -] 1 01-02-2023
Auxiliar administrat .. Sevilla 25 1 21122022 E
Jefe/a de obra Sevilla 14 1 19-12-2022
Encargado,/a de obra Sevilla n 1 19-12-2022
Encargado/a de obra Mélage 9 1 19-12-2022 E
Auxiliar administrat .. Madrid 20 1 15.12-2022
Delineante Madrid 10 1 23112022
Ayudante/a de jefe/a Sevilla 15 1 18-11-2022

Asi se muestran las oferfas del histérico, con la informacién de la provincio, el nimero de
candidatos/as que se inscribieron, nimero de vacantes, la fecha de creacion vy el estado en
que han quedado dichas ofertas. Desde el "Histérico de Ofertas”, ya no se pueden ver los CVs

de las personas que se inscribieron en la oferfa.

Asi mismo, hay un botén para duplicar ofertas, que permite volver a publicar répidamente una

igual o con ligeras variaciones.

DARSE DE BAJA

Lo empresa se puede dar de baja cuando lo desee. Una vez que se da de baja, la cuenta
permanecerd asf indefinidamente. Pero, si en algin momento se cambia de idea y se quiere
volver a utilizar el portal, se puede volver a acceder con el email y la contrasefia y solicitar el

alta nuevamente. No es necesario volver a registrarse.

En el meny, pulsar en la opcion “Darse de baja” y después de indicar el motivo por el cual

solicitas la baja, pinchar en el botén de confirmacion.
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Formulario de baja

Motivos de la baja
Mo necasiltamos estos sarvicios
Ma hamas oblenida el resultade esperade
Atencidn insuficiente

Otros Molivos [max 200 caracteres)

Contrasafia®

No obstante, con carécter gratuito tiene derechos de acceso, rectificacién, supresion,
oposicion, limitacién del tratamiento y portabilidad de los datos tal y como se describe en la
informacion adicional. Informacién adicional: Puede consultar la informacion adicional 'y
defallada  sobre  Proteccién ~ de  Datos  en el  siguiente  enlace:

https:/ /www.fundacionlaboral.org,/clausula-proteccion-datos.

CUENTAS EMPRESA

En este apartado puedes permitir que varias personas (de la misma o de diferentes sedes)
puedan acceder al portal de empleo a gestionar sus ofertas y candidatos/as de manera

independiente.

- Cuando se registra una empresa se crea una CUENTA PRINCIPAL vy tiene las
siguientes funcionalidades:
= Modificar los datos de la empresa.
= Publicar ofertas.
= Operar sobre sus ofertas y las inscripciones en las mismas.
= Historico de sus ofertas.
* Dar de baja la empresa.
= Modificar su confrasefia.
= Dar de alta y baja nuevos usuarios empresa secundarios.


https://www.fundacionlaboral.org/clausula-proteccion-datos
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- La CUENTA SECUNDARIA tiene las siguientes funciones:
*  Publicar ofertas.
= Operar sobre sus ofertas y las inscripciones en las mismas.
* Histérico de sus ofertas.
*  Modificar contrasefia.

MODIFICAR CONTRASENA

Si por diferentes motivos necesitas modificar la contrasefia, fienes que acceder al meny, en el

apartado “Modificar confrasefia” y escribir la nueva confrasefia y pinchar en el botén modificar.
Modificar contrasefa

Medificar contrasefa

Mueva contrasefa (minime acho

caracleres)

Confirmar nueva contrasefia: *

PREGUNTAS ADICIONALES

Para facilitar una primera criba de los perfiles en los procesos de seleccion, se ha incluido en el
portal la posibilidad de crear y afiadir unas preguntas adicionales que las personas que se
inscriban en la oferta respondan. Estas preguntas permiten a la empresa conocer intereses,

aspiraciones y,/o conocimientos de los candidatos.
Para crear la pregunta, primero se escoge el "fipo de pregunta”. Hay dos tipos de pregunta:

» Preguntas de respuesta Unica: Sélo se puede elegir una opcién de respuesta entre las
posibles opciones. Por ejemplo: gestds dispuesto a cambiar de residencia? Opciones
de respuesta: si/no.

» Preguntas de respuesta miliiple: Se puede elegir varias opciones de respuesta. Por
ejemplo: sQué formacion tienes de PRL2 Opciones de respuesta: 8h/ 20h/ 60h/ ofros.
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Preguntas adicionales

DESCRIPCION TIPO ACTIVA EDITAR

3Has realizado el curso de 20h Albaiileria? Raspuesta dnico L] =
3Que cursos de los siguientes has realizado? Puedes seleccionar varios Respuesta multiple L ] =

Tienes cerfificado de profesionalidad? Respuesta miltiple [ ] =

Indica cudles de estos cursos de PRL has reclizado Respuesta miltiple [ ] =

MNueva pregunta adicional

A continuacién, en el campo “pregunta” se escribe la pregunta a realizar y se van afiadiendo

las opciones de respuesta pinchando en “ofiadir respuesta”.

Una vez creada, se "guarda la pregunta adicional” y a partir de ese momento estard disponible

para seleccionarla en el repositorio.

Nueva oferta

Datos de la oferta

Puesto ofertade® . Especialidad *
- Selecciona -- v P — Saleccione - v
Descripcidn de la oferta®
“
Vacanles™ Salario anual
bruta
Experiencia minima I - Seleccione - - Pais I Espafia -
Provincia™® . Municipio
-- Seleccione -- hd P -- Saleccione -- A
Tipo contralo ofertado* - Selecciona — - Caducidad de la - Saleccione - -
oferta®
Observaciones
#“

Maximo de Selicitudes da

1° e v “
Cv adicional

#Quiere recibir nolificaciones por email de la actividad de esla oferta?
(Recibird un aviso cada vez que una persona sa inseriba en la oferta)

Publicar oferta
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Las preguntas adicionales son de obligada respuesta para los/as candidatos/as, por lo que

se puede filirar también en funcién de las respuestas que han marcado en las preguntas

adicionales y, ademds, se mostrard el cuestionario completo al visualizar su CV:

SERVICIOS DE EMPLEO /ORIENTACION LABORAL

En esta opcién el meny principal, podéis solicitar ofros

servicios, informacién, sugerencias o consultas relacionadas

con el portal o con ofros servicios de la Fundacion.

Tan sélo hay que rellenar el formulario de contacto que se abre tras pinchar en la columna de

la izquierda de tu drea de empresa en “Servicio de Empleo/Orientacion”.

Este formulario se envia
mediante email al servicio de
empleo de la provincia
seleccionada para que se
atienda la  peficion y  se
contacte por medio del candl
de preferencia seleccionado.

Servicio de Emplea,/Orientacién

Actividad*

Persono de contoco®
Cargo,/Dpto.*

Email de contoco®
Teléfono de contocto*
Prowineio®

Mofivo®

Tipa®

Deescripeicn *

24 bovés de que conol des=os que
contockemos?

-- Seleccione -

Madrid

-- Seleccione —

-- Seleccione —

) Teléhona

() Email () Ambos
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fundacionlaboral.org
900 1121 21
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