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ACCESO A LA APLICACION

Debe acceder a la plataforma de Bolsa de Empleo desde la pagina web:
https://www.urjc.es/empresas-e-instituciones/3 | | -empleo

Pulsando sobre el enlace Acceso a la aplicacion podran introducir sus datos:

Inicio  Empresas e Instituciones ~ Practicas externas y empleo

Tamarfio de letra Imprimir
EMPRESA
Presentacion EMPLEU
PRACTICAS EXTERNAS Y - - - .
EMPLEO Con el propésito de facilitar la empleabilidad de nuestros titulados y apoyar la

relacion entre las empresas y los egresados de la URJC, la i Oficina de

Practicas externas ; s g 2
Egresados pone a disposicion de las empresas la posibilidad de realizar sus

(empresas) i . . - .
Disclicas Sdenas procesos de seleccion a través de la plataforma informatica de la Universidad.
(alumnos) . : .
20 Puede registrar su entidad en nuestra Bolsa de Empleo y publicar ofertas
mpleo

accediendo a la aplicacion.
Jornadas laborales

(2" ACCESO A LA APLICACIGN (EXCLUSIVO ENTIDADES)

INVEISJLGOAVCAI?‘%E Guia para entidades ¢ _
| LOGIM ENTIDADES k

Introduzca su usuario Y contrasena

Acceder ®

Si su entidad ya esta dada de alta en la Bolsa de Empleo de la URJC, una vez en la
pantalla de acceso, tendran que completar los siguientes campos:

e Usuario: Corresponde con el CIF/NIF de la entidad.
e Contraseiia: Se envia por correo electronico al e-mail indicado por la entidad a la hora
de registrarse como entidad colaboradora.

Si no recuerda su usuario o clave, pongase en contacto con la Oficina de Egresados en la
direccion bolsaempleo@urijc.es, proporcionando los datos de identificacion de su entidad, para

solicitar el restablecimiento de su contrasena.
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PORTADA DE ENTIDAD

| O D

Universidad F:ﬂ s :—j.;, F m [—]lp{j # Inicio W Mis ofertas 4§ Micuenta @ Info entidades

Rey Juan Carlos

Itilice &l mend superior para

En este apartado les proporcdonaremos informacion de interés sobre jornadas o novedades de la Bolsa de Empleo.

w» Ofertas + Nueva oferta
5 Hr@q.;lremq por pagina Filtrar:
Codigo Creacion Publicacion 4 Cierre Plazas Estado

No se han encontrado ofertas que cumplan los requisitos

No se han encontrado resultados

Al acceder a la aplicacion se le mostrara una portada con un resumen de su actividad.

En momentos puntuales podra visualizar un médulo de Noticias, con informacion relevante o
notificaciones de la Universidad.

En la parte superior de la pantalla encontrara un ment con el que navegar por todas las areas
de la aplicacion.
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DATOS DE LA ENTIDAD

En el apartado Mi cuenta puede consultar los datos de su entidad, y editarlos. Tenga en cuenta
que algunas modificaciones requeriran de la validacion de la Universidad por el procedimiento
oportuno en cada caso.

:;:"J'—::ri‘dé:rm E', CJ|S a de E m p|er’_j # Inicio W Misofertas ©§ Micuenta @ Info entidades

Datos de mi entidad

NOMBRE DE EMPRESA

En la barra superior de la pagina dispone de accesos directos para efectuar determinados
cambios:

e Cambiar clave: permite restablecer su clave de acceso a la aplicacion. La nueva
contrasefa sera remitida por correo electrénico a la direccion vinculada a su perfil
de entidad.

La Universidad no tendrd acceso a su clave de acceso, pero si la han extraviado pueden solicitar
una nueva contrasefia en la direccion bolsaempleo@urjc.es para que la Oficina de Egresados
realice la operacion, indicando el n° de CIF de la entidad.

o Editar logo: al elegir esta opcion se abrira una ventana emergente en la que podran
anadir un logotipo, reemplazar el existente, o eliminarlo.

El logo debe estar en formato de imagen (JPEG. JPG, PNG). y su tamafio en disco no debe superar los 2 MB.

Logo actual Documento
nuevo

Seleccionar fichero

Cancelar @ Quitar Bl Guardar

El logotipo se asociara a las publicaciones (ofertas) de la entidad, para facilitar su
identificacion y promocionar su imagen ante los estudiantes.
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e Editar doc.: al elegir esta opcion se abrira una ventana emergente en la que podran
anadir el documento de identificacion fiscal de su entidad, o sustituirlo por uno
nuevo (por ejemplo, en caso de que hayan cambiado de CIF).

Adjunte |a Tarjeta de Identificacion Fiscal de |a entidad. 5i es autonomo, presente el Modelo TA.0521 - Solicitud de alta en el Régimen

Especial de Autdnomos, o su correspondiente resguardo, con sello de registro.

El documento debe estar en formato .pdf, y su tamario en disco no debe superar los 2 MB.

r L
Documento Descargar Documento Seleccionar fichero
actual = nuevo

Cancelar B Guardar

Para cualquier otra modificacion debera pulsar el Ultimo boton: Wil Esto le permitira
reemplazar los datos incluidos en los campos del formulario.

Datos de la entidad

Razon social PRUEBA XX
Doc. Otro N®
Sector Medio Ambiente cadigo PRUERXK]
Web Empleados 2123

Representacion lega
Firmante Cargo
Fecha cargo [7] 722017
Domicilio socia

Domicillo Pais ESPANA cP. 25874

Provincia BADAJOZ Poblacion ALCONCHEL

Recuerde pulsar el boton [E{IEIYeEId al final del formulario, para conservar los cambios que haya
realizado.
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PUBLICACION DE OFERTAS

En el apartado Mis ofertas se le ofrecen dos alternativas:

= r_‘j e E m p | e # Inicio W Mis ofertas &€ Micuenta @ Info entidades

¢ Nueva oferta: Le permite crear una nueva oferta.
e Ver/buscar: Puede consultar las ofertas registradas anteriormente.
Nueva Oferta

Esta opcion le conducira a una nueva pagina con un formulario para la creacion de su oferta.
La mayoria de los campos son obligatorios, de forma que la oferta sea relevante para los
egresados.

Los campos de Descripcion y Observaciones tienen una limitaciéon de 500 caracteres.

PFF:',I strar nueva orerta

rar nueva oferta

Datos de |3 oferta
Titulo
Descripcidn
Funciones [7]
Nimero de plazas 1 AV Puesto adaptado para diversidad funcional No
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Al final del formulario debera especificar a qué areas de conocimiento desea dirigir su oferta.

Estas dreas engloban las diferentes titulaciones de Grado y Master de la URJC, agrupadas por
afinidad. Esto evita que tengan que seleccionar uno a uno los planes de estudio en los que estan
interesados de cara al proceso de seleccion.

Para anadir un drea, pulse sobre ella en el recuadro izquierdo; para eliminarla, pulse sobre ella
en el recuadro derecho.

La Universidad podra recategorizar las ofertas en el proceso de revision antes de su publicacion.

Areas de conocimiento

Campo obligatorio

Areas disponibles Arcas seleccionadas
ARQUITECTURA = ARTES Y HUMANIDADES (Historia, Disefio, Bellas Artes)
CIENCIAS EXPERIMENTALES (Biologia, Alimentos, Ambientales) COMUNICACION (Periodismo, Audiovisuales, Publicidad, Relaciones
CIENCIAS JURIDICAS ¥ SOCIALES (Derecho, Criminologia, Politicas, | Pablicas)

Relaciones Internacionales, Relaciones Laborales...)
ECONOMIA Y EMPRESA (ADE, Economia, Contabilidad y Finanzas,

Marketing. Recursos Humanos...}
INGENIERIAS | (TIC, Informitica, Telecomunicaciones, Aeroespacial)

INGENIERIAS Il (Ambiental, Energia, Industriales, Materiales,
Quimica)

Debajo deben indicar las fechas de publicacion de la oferta. La fecha de cierre podra ser, como
maximo, 30 dias después de la fecha de apertura.

En los campos de Observaciones, como indican los correspondientes textos de ayuda, pueden
introducir indicaciones tanto para los candidatos como para la Universidad, respectivamente.

Por ejemplo, si desean que los solicitantes de la oferta remitan su CV a una direccion de correo
electrénico, pueden hacerlo constar en este apartado. La informacion se mostrara a cualquier
egresado que se inscriba en la oferta.

Finalmente, a la hora de guardar la oferta, tienen dos opciones:

e Guardar como borrador: la oferta quedara grabada en la aplicacion pero no serd
revisada por la Universidad. Podran efectuar cambios sobre los datos posteriormente.

e Guardar para publicar: la oferta sera presentada a la Universidad para su revision y
validacién. Hasta entonces, podran introducir cambios.
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Consulta de Ofertas

En la pagina de consulta de ofertas, se le mostrara una lista de las ofertas que hayan registrado
hasta ese momento, el estado de cada una de ellas, y una leyenda explicativa.

Ofertas

a Busqueda avanzada

LEYENDA DE ESTADOS

La oferta no ha sido publicada. Se pueden hacer cambios libremente

est3 pendiente de validacion por parte de la universidad

aresados durante su perfodo de publicacior

Publicacidn Clerre Plazas » Inscritos Aceptados Estado

[F PRUEBXXI-2017-001 anm7 Cubrirplazas 1 o

Registros 1.3l 2 de untotalde 2

En la parte superior de la pantalla puede desplegar un buscador avanzado para filtrar los
resultados. Pulse Recargar para ejecutar la consulta con los criterios que haya introducido.

Q Bisqueda avanzada

Titulo

Cadigo Estado
Fecha publicacion Fecha cierre
a 2
Area de conocimiento Diversidad funcional Titulacidn
Recargar
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En el listado de ofertas puede ampliar la informacion sobre cada una de ellas:

% Ofertas

iblicacidn erre Plaza v Aceptados Estado w
= -001 33207 Cubrirplazas 1 o
B PRUEBXXI-2017 5 — i |

Registros 1 al 2 de un total de 2 1

e Pulsando el icono '+ a la izquierda de cada linea se desplegaran datos adicionales sobre
la oferta, en la misma pagina:

B wee 12/4/2011 12/4/2011 | 30/8/2011 1 0 0

Disefiador y Maquetador Web

Conocimientos de Disefio Web y Maguetacidn sigulendo estandares HTML y €SS, Disefio y maguetacidn de themes en wordpress. experiencia en disefio y
programacion siguiendo estandares web. Trabajo en equipo, disefiadores + programadores + gestores de proyectos,

e Pulsando el boton Ver a la derecha de cada linea, se abrira la informacién completa
sobre la oferta, en una pagina nueva:

Oferta de Empleo (159507-2017-001)

Oferta de Empleo

dosde 01/03/2017 hasta 0&/03/2017 azas ofertadas: 1 - Estado: ()

Descrij

En el encabezado de la oferta tiene la opcidn de . Esto le permite crear una nueva
oferta a partir de los datos de la oferta consultada. Se abrira una ventana emergente en la que
podra ajustar la informacion y guardar el nuevo registro. La oferta duplicada quedara pendiente
de validacién por parte de la Universidad.

Si desea cerrar la oferta, antes de la fecha prevista, puede hacerlo con el botéon .
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Debajo de la informacion de la oferta se visualizara el listado de inscripciones de egresados:

# Inscripciones

esultados por pagina Filtra

Alumno Estado v

01/03/2017 Nombre Apellido

Pulsando sobre el nombre de un candidato tendra acceso a su informacion académica y a su
Curriculum Vitae.

Todos los egresados deben cumplimentar el CV integrado en la aplicacion, que aparecera
directamente en pantalla. Si, ademas, el candidato ha cargado un CV personal, se mostrara la
opcion “Ver CV personal” para que pueda abrir o descargar el archivo.

Nombre Apellido

Egresado registrado en la oferta Oferta de Empleo

Rechazar % Aceptar +

Curriculum Vitae

Datos personales
Nombre completo
DNI
Teléfono
E-mail

Campos de conocimiento

= Area de conocimiento

. i
onot

miento especifico 1

Conocimiento especinco £
Idiomas
Pr

Aleman: Nivel B1

re-intermedio

Inglés: Nivel C1 - Avanzado

Una vez completado el proceso de seleccion en una oferta, podran aceptar las candidaturas de
su interés, y rechazar las restantes.

En el caso de aceptar una candidatura, el egresado interesado sera notificado; recuerde, en
cualquier caso, que a partir de este momento cualquier gestion debera ser llevada a
cabo directamente entre la entidad y el candidato.
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