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MANUAL DE USO PARA LOS DEMANDANTES DE EMPLEO

¢Como puedo inscribirme como demandante de empleo?

Aqui puedes ver la pdgina principal de nuestra pagina web:

http://www.idea-alzira.com/

Debes acceder al PORTAL DE EMPLEO:

IDEA - INICIATIVA PARA EL DESARROLLO ECONGMICO DE ALZIRA

Becas

Idea
ovilidad

A continuacion accedes a BUSCO ENVIPLEO.

f
Nusstros Senvcios Bienvenido/a al pon p el po.ge -
h - 3

- =
Requatios y cthgecs - oy
immrdinies s mepie b ) besacer
=
Apudas oy \ / S~ P
Emprendeduramo
+
Incidencass ol
Horaro y locazaciin - 3
(S ] (59, ] NUO
quntas mds ecusntes " \ (Y & i)
BUSCO EMPLEO ‘ BUSCO TRABAJADORES ‘ BUSCO FORMACION

ULTIMAS OFERTAS

fecha Codigo Oferta
25042018 2018000112 MONTADOR PREFABRICADOS

24042018 2018100108  AUXILIAR AYUDA A DOMICILIO (INTERNA}
20042018 201800108 MECANICO {TALLER VEHICULOS)

OPERARIO/A DE CADENA DE MONTAJE ( CERT
DISCAPACIDAD)

24042018 201800111 CARRETILLERO/A (CERT DISCAPACIDAD)
23042018 201800106  OPERARIO ELECTRONICO (LINEA SMD)
20042018 201800101  OFICIAL 1* CONSTRUCCION REFORMAS
20042018 201800105  AUXILIAR AYUDA A DOMICILIO (FAVARA)

24042018 201800110

PRETEIEIQ



http://www.idea-alzira.com/
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Una vez dentro de BUSCO EMPLEO empieza el como demandante.

', "\ . ::

2 = Q o
AGENCIA DE COLOCACION ) f
ISTF 1 0Y FOR 5
=
: -
Su ; it y +
Una vez finalizada esta primera pantalla, le das al botén verde de y contindas
con los siguientes apartados que te pide el portal.
Localed. Alzea
Doevicilo:
Namao
Nowit f
e daliciogie o v
NAE
=
OTRA INFORMACION DE INTERE S @
2C0l 05 U e51ad0 sctwar?
+
L Perche prentacion ? . % "
:’-:m-’.m;l?m' dscapachind | oi s
ACION DE CONDICIONE
Acepo b
-

NO 50y 4n robot
Ya tienes abierta la

Ahora hay que ir pestafia a pestafia cumplimentando toda la informacién que te pide. Este
paso es realmente importante, ya que serd lo gue nos aparecera de tu perfil cuando hagamos

una busqueda.
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3% M PANEL o _ A
ey FICHA DE INSCRIPCION
s clutas
e et Nowenomonis: [ snicimsiionin |
—— EETa L Tt
Descarga tu certiicado de msenpatn
A8 boografia DATOS GENERALES
Adptar m Nombre:
Adpantar DARDE Apellido:
Frefarancias da curses formacin Sogundo spde;
o

AGENCIA DE COLOCACION

INFORMACION CURRICULAR

Nivel formaciin académica

Lancomuns { hgemeria Sisen

Carnets de conducir:
A Al a2 ADR A 25 BiE
B1P c C+E c1 CHE
Meramo y locakzacon DoE o D1E €
Preguntas mis Focuemes
Dispones de vehiculo? 510 N
Dusponibitdsd geografica
Disponibilidad para visjar oy

Cuando introduzcas los grados formativos, debes presionar en EDITAR ELEMENTO vy al finalizar,
para introducir una nueva, presionar en +NUEVO.
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l:lm colocacion aulorzada n* 1000000004
- bl % ko < srgnctons o ()

.

&= MI PANEL . I
Mz catos FICHA DE INSCRIPCIO!
S curicuum ccrpcion

Mis cfertas
Mg cursos

Y renovaciores

+ 9O 0 €

Osscanga tu ewricuum

Descarga  centicado de mscrpeiin

M folografia

At cuicn GRADOS FORMATIVOS
Adyurtar DARDE

Preferancias de cursos formacin

Geat Grago GRADO en Pedagogia

AGENCIA DE COLOCACION Eliminar elemento

Nusstros Servicos

Requstos para oferentes do empleo

Reuasitos  obigacones pss
Gemancanies de erpioo y fermaein

Herano y locakeacon

Proguraas mas frecuanios

Una vez todo rellenado, es importante FINALIZAR LA INSCRIPCION y darle al SI + ENVIAR

B autee B v

~ o\ TN
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R s Q S i

Agencia da coiocacin

b e e
PR FINALIZAR INSCRIPCION =

WM ofertss

e cursca =1 P

Mo cooremones

Descarga  sumicobm
Descarga  canficasd o3 nscrpcion
W foogeata

Adurtar = curicutim

Adtuntar DARDE

Prsaroncis do cursos lomacitn
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Para saber que tu inscripcidn ha sido realizada con éxito, fijate que te aparezca esta barra de

color verde diciéndote que los datos se han guardado correctamente.

= M1 PANEL e e s 2
FINALIZAR INSCRIPCION

M cumeutum © Los a3tos se han guaraasd comecaments

Mis ofectss Inscripcion finalizade: v

Mis sune Marac

LN Ve 30 serpode esth fnalzas 0 o0 la mena

Mis renovaccnes

Dwacangh u cutricuum
Descarga tu cartéeado do inscrpeidn

Mi Sotugrafia

Adyritar mi curticukom

Adgntar DARDE

Proteancas 06 cutsos fomacdn

A continuacién puedes introducir tu FOTOGRAFIA para que salga adjunta en el CV.

B cntes B8 s

= MI PANEL f
Ma cator v
una puise R

)

+

Adurtar v curricdum

Adurtar DARDE

Predarantia 86 curses fonmacitn

Finalmente, puedes acceder a DESCARGAR TU CV y puedes hacerlo en PDF O EN WORD para
poder modificar alguno de los datos.

- o —

3= miPANEL

DESCARGA TU CURRICULUM
M cumcutum 2 = o

Mz ofertas.

En este apartado podrd escagar una piantilts e curmicum generada a parr de los datos que hiz mtroducdo

Mis cursas x Descargar mi curriculum en PDF | Descargar mi curriculum en Word

IS 16novacionss

+ 9 M € +~

ceticad e msernpedn

Mi folografia

Adfuntar mi curricubam

Adjuntar DARDE

Prafarencias da cursos formacicn
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IMPORTANTE:

Esta inscripcion tiene una caducidad de 6 meses, por tanto, pasado este tiempo, se tiene que
RENOVAR.

En mi panel encontraras la opcién de MIS RENOVACIONES.

Elcastelizne S vsiencia

A0
@
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Agencia de colocacion autorizada n® 1000000004

@ Buscar cursos
===
2= Ml
MIS RENOVACIONES
NICIO > MIS RENCOWACIONES
>Mi curriculum
> Mis ofertas Todavia no puede realizar una nueva revision. Podra renovar su demanda a partir del dia: 02/06/2015
> Mis renovaciones 02/01/2018 12:19

Como puedes ver, aqui mismo te indica la préxima fecha de tu renovacién.

Debes de tenerlo en cuenta para que tu perfil esté activo y sigas teniendo posibilidades de
mandar tu CV a las ofertas en las que estés interesado.

En el caso de que a los 6 meses no renueves, si pasado un tiempo te encuentras con la
necesidad de buscar trabajo, debes venir a Idea a volver a inscribirte, ya que desde tu sesion
no podras hacerlo. Para ello debes pedir cita previa en el departamento de orientacién bien
desde la web o bien llamando al 962455101.

Se os comunicara via mail cuando quedan 30 dias, 5, 4, 3, 2, 1 y el mismo dia que pasa a estado
pasivo. Debes de estar atento al correo electrénico para recibir el aviso y poder renovar dentro
del periodo de tiempo correcto.
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éComo puedo inscribirme a las ofertas de trabajo?

Para inscribirte, debes iniciar la sesion escribiendo tu mail y tu contrasefa.

Una vez iniciada la sesion, deberas entrar en VER TODAS LAS OFERTAS.

&= MI PANEL
>Mis datos

>Mi curriculum

> Mis ofertas

> Mis cursos

>Mis renovaciones

> Descarga tu curriculum

> Descarga tu certificado de inscripcion o A s ‘n
> Mi fotografia ‘ ) ‘ ‘ (v) [ -]

> Adjuntar mi curriculum i
BUSCO TRABAJADORES ‘ ‘ BUSCO FORMACION ‘

BUSCO EMPLEO
> Adjuntar DARDE

> Preferencias de cursos formacion

AGENCIA DE COLOCACION

ULTIMAS OFERTAS

>Nuestros Servicios Fecha Codigo Oferta Estado
e 09/05/2018 2018100124  REPARTIDOR - Abierta
07/05/2018 2018100121  ELECTROMECANICO (MECANICO ALMACEN) Abierta
> Requisitos y obligaciones para
demandantes de empleo y formacién 07/05/2018 2018100122 CONDUCTOR REPARTIDOR DE MENSAJERIA Abierta
Atk 'a i coniacion'y 07/05/2018  2018/00123  MOZO/A DE ALMACEN Abierta
Emprendedurismo DEPENDENT/A TENDA BICIS | ARTICLES ESPORT, )
03/05/2018 2018100120 uENQR DE 30 ANYS), | EXPERIENCIA EN BICIS Abjerta
> Incidencias -
02052018  2018/00118  ALBARNIL CON EXPERIENCIA (OFICIAL 1%) Abierta
> Horarioy localizacion 02/05/2018 2018100113  AYUDANTE DE COCINA - Abierta
> Preguntas més frecuentes 300042018  2018/00116  AGENTE DE SEGUROS EXCLUSIVO Abierta

Ver todas las ofertas «

Ahora podras ver todas las ofertas y entrar en cada una de ellas para ver los datos que te
facilita con el fin de conocer mejor el puesto de trabajo que presentan.

T L s 3= M1 PANEL

Ma astca

Preinscribirse en la oferta «

DATOS GENERALES

CARNETS DE CONDUCIR
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Si la oferta te interesa, debes presionar en . Una vez hecho
esto, ya estards inscrito y te aparecera en el listado de las ofertas. Te lo muestro a
continuacion:

===
2= MI
> Mis datos G FERTAS
NICIO > OFERTAS
> Mi curriculum
> Mis ofert: o
ik Fecha  Cidigo  Oferta Estado
LM sto 09/05/2018 2018/00124 REPARTIDOR - Abierta Preinscrito
» Mis renovaciones 07/05/2018 2018/00121 ELECTROMECANICO (MECANICO ALMACEN) Abierta
» Descarga tu curriculum 07/05/2018 2018/00122 CO 2 v Abierta
> Descarga tu certificado de inscripcion 07/05/2018 2018/00123 M Abierta
> Mi fotografia RTICLES ESPORT,(MENOR DE 30 ANYS)
g 03/05/2018 2018/00120 PORT(MENOR L ' Abierta
> Adjuntar mi curriculum
02/05/2018 2018/00118 / A (OFICIAL 1% Abierta
> Adjuntar DARDE
02/05/2018 2 Abierta
> Preferencias de cursos formacién
30/04/2018 2018/00116 AGENTE Abierta

Y esto équé significa?

Significa que al departamento de orientacion le llega tu solicitud de inscripcion y en este caso,
se tendrd en cuenta que en tu perfil cumplas los requisitos que nos pide la empresa, y por
tanto que seas un candidato apto para esta oferta. Mientras los técnicos no te valoren,
aparecerds como pendiente de valorar.

En el caso de que si que cumplas los requisitos que pide la empresa, pasards a constar como
APTO, y recibirds un correo electrénico en el que te comunicaran que tu CV se envia a la
empresa en cuestion. Si el caso es el contrario y no cumples los requisitos, se enviard un correo
informandote de que pasas a NO APTO.

Una vez hecho este procedimiento, tu CV llega a manos de la empresa y son ellos y su criterio
los que valoran si te llaman para entrevista o no.

3k 3k 3k 3k 3k 5k %k 3k %k ok sk sk sk ok %k kosk sk k k
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¢Puedo sacarme un CERTIFICADO DE INSCRIPCCION?

Por supuesto que si, y ademas de una manera muy sencilla.

Accedes del mismo modo al portal de empleo y te vas a la opcidn de descargar el certificado de
inscripcién.

= MI PANEL
>Mis datos

>Mi curriculum

> Mis ofertas.

>Mis cursos

> Mis renovaciones

> Descarga tu curriculum

# >Descarga tu certficado de inscripcion

> Mi fotografia

BUSCO EMPLEO \ ‘ BUSCO TRABAJADORES ‘ ‘ BUSCO FORMACION ‘

> Adjuntar mi curriculum ‘

> Adjuntar DARDE

> Preferencias de cursos formacién

AGENCIA DE COLOCACION

>Nuestros Servicios

ULTIMAS OFERTAS

Fecha Codigo Oferta Estado

> Requisitos para oferentes de empleo 15/05/2018 2018/00128 SOLDADORES MIG-MAG - Abierta

11/05/2018 2018/00126 MOZO DE ALMACEN -CARRETILLERO Abierta
>Requisitos y obligaciones para -
demandantes de empleo y formacién 09/05/2018 2018/00125 MONTADOR DE ESTANTERIAS METALICAS Abieria
> Ayudas a la contratacion y 07/05/2018 2018/00121 ELECTROMECANICO (MECANICO ALMACEN) Abierta
Emprendedurismo 07/05/2018 2018/00122 CONDUCTOR REPARTIDOR DE MENSAJERIA Abierta
> Incidencias 07/05/2018  2018/00123  MOZO/A DE ALMACEN Abierta
< DEPENDENT/A TENDA BICIS | ARTICLES ESPORT,
>Horario y localizacién 03/05/2018 2018/00120 (MENOR DE 30 ANYS), | EXPERIENCIA EN BICIS Abierta
> Preauntas mas fracuentes AninEmnto Ansomnntto Al DA AAN EVOEDIEMAIA IASIAIAT 481 Pe——
===
R CERTIFICADO INSCRIPCION
» Mis datos )
i INICIO > CERTIFICADO INSCRIPCION
> Mi curriculum
> Mis ofertas En este apartado podra descargar el certificado de inscripcidn de la Agencia de Colocacion.

et Obtener el certificado de inscripcion «

» Mis renovaciones
> Descarga tu curriculum

> Descarga tu certificado de
inscripcion

» Mi fotografia
> Adjuntar mi curriculum
> Adjuntar DARDE

> Preferencias de cursos formacién

ESPACIO DEL DEMANDANTE

» Capitalizacion por desemplec. Pago
Unico
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Esto que veras a continuacion es el certificado de inscripcién que obtendras:

Agencia de Colocacion N°
1000000004

Ronda de Algemesi, 4
Alzira 46600 Valencia
Teléfono: 96 245 51 01
Whatsapp 672 11 49 50
orientacion@alzira.es
http://www.idea-alzira.com

Alzira a 15/05/2018
IDEA ALZIRA

CERTIFICA

Que Don| ], figura inscrito desde el
15/05/2018 en la Agencia de Colocacién IDEA ALZIRA autorizada por el Servicio
Publico de Empleo con el n° 1000000004.

Y para que asi conste, a peticion del interesado, lo firmo en Alzira a 15/05/2018

Fdo. Carmen Herrero

10
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Formacién

Desde nuestra web puedes acceder a los cursos que se estan realizando ahora mismo, o estan
en proceso. Tu mism@ puedes inscribirte en los que estés interesado. Solo tienes que acceder
al portal de empleo, y preinscribirte. También puedes llamar al 962455101 para inscribirte.

ULTIMOS CURSOS

Redes sociales en la bisqueda de empleo Orientacién laboral Presencial
N - . Formacién para la
Sistemas de gestion de la informacion insercion Presencial
Operacions Basiques de Restaurant i Bar + Serveis de Bar i - y
Cafeteria Hosteleria y turismo Presencial
Operacions Auxiliars de Fabricacié Mecanica Fabricacion mecanica Presencial
Organitzacio del transport i la seua distribucié Administracion y gestion Presencial
ENGLISH COFFEE ENE 2018 BASICO (A1) Idiomas Presencial 26/02/2018
ENGLISH COFFEE ENE 2018 INTERMEDIO (B1) Idiomas Presencial 26/02/2018
ENGLISH COFFEE ENE 2018 INTERMEDIO (B2) Idiomas Presencial 26/02/2018
Ver todos los cursos «
AGENCIA DE COLOCACIGN
> Nuesios Seniios CURSOS
> Requisitos para oferentes de empleo e s
» Requisitos y obligaciones para
demandantes de empleo y formacion ‘COMO SOLICITAR ACCIONES FORMATIVAS

> Ayudas a la contratacion s .
v Y Los requisitos para poder realizar cualquier tipo de formacion seran estar inscrito/a en Ia Agencia de Colocacion IDEA

Emprendedurismo
Alzira y estar empadronado/a en la ciudad de Alzira.
> Incidencias N X X )
La seleccion a las acciones formativas se realizara por orden de inscripcion a dichas acciones hasta completar a accién
> Horario y lotalizatién formativa.
s Preguntas més frecuentes Una vez I persona inscrita recibira un email indicandole su estado en [ accion formativa

= ACTIVO: Esta inscrito/a a Ia accion formativa

> INACTIVO: No cumple requisitos. Se le especificard el fipo de requisito que no cumple

> LISTA DE ESPERA- Esta en reserva de la accion formativa. Si hubiera alguna vacante se contactaria con la
persona interesada.

Para mas informacion contacte con nosotros

Soporte a la teleformacion

Nombre Categoria [T F.fin Estado

MONOGRAFICOS  17-18 6-2018):  "AULA

(
MENTOR | ALTRES PLATAFORMES DE Formacion para
FORMACIO EN LNIA" AJUNTAMENT DALZIRA lainsercion | oeoncial 26/06I2018 2610612018 «

ONENT: CRISTINA ALCUDIA.

MONOGRAFICOS 17-18 (19-06-2018)"LA F .
ormacién -
IMPORTANGIA DE LA IMATGE AL TEU NEGOCI". ("% presencial 1900612018 1910612018
K ASUALITY. PONENT: CARLA ROSA | CARRILLO. P
MONQGRAFICOS 17-18 (05-06-2016): "EFECTES
PSICOLOGICS DE LATURAMENT COM EVITAR .
o . . Formacién para ——
QUE LES EMOCIONS "NORMALS" ES TORNEN I N Presencial 05/06/2018 05/06/2018
PATOLOGIQUES™ UNED. PONENT VICENT 2 "o%¢O"
BENEYTO MOLINA
MONOGRAFICOS 17-18 (29-05-2018); “GOOGLE
ANALYTICS: LA FERRAMENTA QUE EL TEU Formacion =
P I 2900512018 2910512018
NEGOC! ONLINE NECESSITA". ROBERTA KLEIN. Emprendedores = oo Preinscripcion
PONENT: ANDRES GONZALEZ.

On tacio ”
Claves para encontrar trabajo por internet IE:;";”D” Presencial 291052018 291052018 [Bier ele

%k 3k ok ok 3k 3k ok ok 5k %k ok %k %k %k %k 5k %k %k k k
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Ademas en nuestra web puedes encontrar informacion sobre temas que pueden ser de tu
interés, como el fomento de empleo, la formacidn de la que disponemos, el departamento de

Orientacion laboral, programas europeos, emprendedurismo y comercio.

| BLEE
0 D

INICIO SOMOS HACEMOS CONTACTO

Tig

FOMENTO DE EMPLEO FORMACION ORIENTACION LABORAL
Ayudas municipales por contratacién y Aula Mentor, Intemauta, monograficos IDEA, Ofertas de trabajo, curriculums y cartas de
creacion de p . planes para el empleo, becas enla
de empleo, programas de fomento de y practicas formahvas jomadas, informatica, empleo preparacion de entrevistas, bolsasy
empleo publico, Semana de la Economia, EnglishCoffee... oposiciones...
SMAC...

PROGRAMAS EUROPEOS EMPRENDEDURISMO COMERCIO

Prospeccion de recursos europeos y gestion Tramites y pasos para constituir tu empresa, Portal del comerciante, Tarjeta de Alzira,
de proyectos como Erasmus Jovenes ayudas y subvenciones, financiacion, formas Feria Comercial, Oficina AFIC, horarios
Emprendedores, Eurodisea, Servicio de juridicas, plan de empresa... iales, de i
Voluntariado Europeo... actuaciones de dinamizacion...

12
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Ademas, en nuestra web también puedes encontrar informacién acerca de “nosotros”, de
nuestra trayectoria y de todo lo que realizamos. Dentro de cada uno de los apartados puedes
informarte acerca de lo que realizamos en cada uno de ellos.

INICIO SoMos HACEMOS CONTACTO

S}

SALUDA

El Gobierno Municipal, te da
la bienvenida a la web de
IDEA.

o

AGENCIA RED AFIC

Agencia para el Fomento de
a Innovacion Comercial de
Alzira, esta integrada en la
RED AFIC, desarrollando
actuaciones en materia de
comercio

Y

TRAYECTORIA

Desde 1995, IDEA lleva més
de 22 afios desarroliando
actuaciones en materia de
empleo, formacion, fomento
de Ia cutura emprendedora
y comercio.

AGENCIA DE COLOCACION

Acreditada como agencia en
2012, momento en la que fue
primer ayuntamiento
reconocido en la Comunidad
Valenciana, actia de manera
coordinada con los servicios
piiblicos de empleo.

In

ORGANIGRAMA

Compuesto por una gran
equipo de  profesionales,
IDEA, dirigidos por Carmen
Herrero Pardo, cuenta con
personal para cada uno de
Ios servicios que gestiona

V4

RED ORIENTA GV

IDEA esta integrada en la
Red de entidades que
prestan  senvicios  de
Orientacién Laboral en Ia
Comunidad Valenciana

ORGANOS CONSULTIVOS

El Ayuntamiento cuenta con
dos drganos consultivos en
materia de comercio y
econémico-social.  Conoce
sus estatutos y miembros.

G

OFICINA SMAC

Comvenio  entre  Ia
Generalitat Valenciana y el
Ayuntamiento de Alzira para
realizar el Senicio de
mediacion, aitraje  y
conciliacién laboral

13



| Nombre

CONTACTO

Hospit: blico @ '
Umveunano De La.. N

S

vz

Urbanitzacié
el Respirall

e Santa Maria
~ Alzira ! del Bonaire S
 Av.doiparc
7 . Paf +
* parcde |A|quenénc|a1m’!
S ol
5 ) A
Msp data ©2018 Google, Inst. Geogr. 0mL_1 Termsof Use Report s map error

Mensaje

Email

. | Teléfono / Movil

Servicio al que se dirige tu mensaje

Como ves, tienes todas las facilidades para contactar con nosotros. Puedes hacerlo via mail,
mandando una solicitud para el servicio en el que estés interesado o bien llamando por
teléfono. Ademds contamos con un novedoso servicio de wathsapp, en el cual nuestro técnico

te respondera de manera inmediata.
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