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Registro de empresa

Para utilizar la Plataforma de Intermediacion del SNE-NL es necesario registrarse solo la
primera vez.

@—I Accedemos a través de la pagina web www.navarra.es y clicamos en Empleo.

= i3inavarra.es 0O s®

navarra.es fenisnisei

Boletin Oficial de Navarra
La informacién, servicios y tramites del Gobierno de Navarra Ofertas de empleo

Empleo pablico

\ nm‘ rtwom‘
Cita para las oficinas

Los servicios y tramites por temas

Empleo ". Hacienda Salud Educacién

sseee
.

Ofertas de empleo, orientacidn y «  Pago de impuestos e Cita previa en el centro de salud Oferta formativa y listas de
« formacién laboral. o informacién tributaria. ¥ CONsejos sanitarios. contratacion de docentes.

En la siguiente pagina, en Servicios para Empresas y Entidades colaboradoras,
clicamos en Empresas y profesionales.

@_ Empresas y profesionales

Informacson, senicios ¥ ramites sobre ayudas y
contratos. Bisqueda de personal laboral, Pricticas no
labarales en empresas

Por ultimo, hay que clicar en “Introducir ofertas de trabajo para que sean
gestionadas por las agencias del Servicio Navarro de Empleo”.

Si necesitas contratar personal laboral u ofertar practicas no laborales

( ) atos de f ién en al cia e
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E Introducir ofertas de trabajo para que sean gestionadas por las agencias del Servicio Navarro de Empleo E —
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Ayudas a emp para acci fi tivas a p p con promiso de ion 2023 =5
Autorizacién a empresas para ofertar practicas no laborales =
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Dentro de la ficha, entramos en el apartado de Tramitacion, clicamos en “Solicitud de alta
empresa”’ y en “Tramitar”.

Accedemos con: Cl@ve o Certificado
Solicitud de alta empresa -~ @— m”“‘.dhm

i e B
Es necesario darse de alta para poder introducir ofertas de meammack. o e Ryt w5 x

Instrucciones:
emplea.
TRAMITAR Cumplimentamos el formulario de
registro.
Introduccién de ofertas - El SNE-NL valida el registro y

recibimos un correo electronico con
confirmacion de alta en el Portal de
Intermediacion.

Inicio de sesion

En la misma ficha, entramos en el apartado de Tramitacion, clicamos en “Introduccion de
ofertas” y en “Tramitar”.

TRAMITACION

Solicitud de alta empresa A

Instrucciones:

Es necesario darse de alta para poder introducir ofertas de
empleo.

@ Iniciamos sesién con Cl@ve o
I Certificado Digital o DNle.

Introduccién de ofertas v

La pantalla principal de la Plataforma de Intermediacion nos muestra 3 pestafias (para moverse,
clicar en cada pestafa):

Mis ofertas

Mis ofertas Mi perfil || Agregar oferta

@ ®

®—I Mis Ofertas: listado de todas mis ofertas.

Mi Perfil: para ver mi perfil y actualizar datos (excepto NIF)

@—[ Agregar oferta: para crear NUEVA oferta de empleo.
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Agregar ofertas

@ CREAR UNA NUEVA OFERTA:

Desde la pestana AGREGAR OFERTA cumplimentamos el Formulario de la forma mas

precisa y completa posible.

NAFAR LANSARE

I

b

Formulario de Oferta

Agencia S smples *
Salscoons sgenca

N Clerts (Comphnar b sdmaaTSr )

180T 4 CEAAAMA SRS

Mambay dal pusats 44 trabags ©

Caregiria pratesissal *
Seteccianar categan

Localidad ded pusato *

Prowiasis *
AR

Fuscienen y tarean *

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

CHO (Campietar por sdminaeadin)
MY e it

[T

Pain

Estudion =

Giras swquisicss

obserwscicars

CONDICIONES LABORALES

Tigs conirmtePabeiioey s lsbarainy

Gabperionge Contrate i pcas b |

dermads inberal *
e pn sty

Waaasis *

Publicacida en web ¢

v atitn

Salarie ~

Focha fin publicacida (Comples por
e

Foblicar nombie smprens

Fernsas de contscio *

Teldieas de contacrs =

Email 8s conimcis =
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@ DUPLICAR UNA OFERTA

Desde la pestafia MIS OFERTAS seleccionamos la oferta que nos interesa y clicamos en
“Duplicar”.

s L Bgurai o g Fapiers - s s v '] -

Genera una copia de la misma, que la podemos modificar a través del botén “Editar”.

A continuacion, el SNE-NL valida la oferta y en su caso, la publica en Internet.
Recibimos correo electronico de la gestion de la oferta e instrucciones a seguir.

Podemos modificar o eliminar nuestras ofertas, a través del boton “Editar” o “Eliminar”,
mientras el SNE-NL no las haya validado.

Seguimiento y gestion de ofertas

Desde la pestafia MIS OFERTAS, podemos realizar la gestion y seguimiento de las mismas.
Vemos un resumen de los datos de la oferta (fecha de creacion, n° oferta, puesto, agencia de
empleo, estados...), el nUmero de candidaturas presentadas, sus CV y cartas de presentacion.

AE—— [ — - f— ' . »

Eyyyd

wwan . S 1 e s - fm

Pendiente: cuando se ha agregado una oferta (se puede modificar o eliminar).

Publicada: se publica en Internet en el Portal de Intermediacion.

Validada: SNE-NL comienza la gestion (ya no se puede modificar).

Cerrada: finaliza el proceso.
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Desde la columna “OFERTA”, boton “Ver”, en “Ver oferta”, visualizamos la publicacion de la
oferta y accedemos a los CV y cartas de presentacion de las personas candidatas:

Oficial 1° Pelugueria i
|
& apwn ¥ Lt i
B P Ot tinlaite Dt ed & todacts Wlss 1

Hacemos una primera preseleccion, Aceptando o Rechazando los curriculums. Al marcar
Aceptado/Rechazado, se genera un correo electronico automatico dirigido a todas las personas
candidatas.

Después, con las candidaturas “Aceptadas”, hacemos la seleccion definitiva y marcamos la
persona seleccionada y rechazamos al resto. Una vez se marca “Seleccionado”, recibimos un
correo electrénico recordatorio indicando tramites a realizar y el n® de oferta para
comunicarlo en la aplicacion Contrat@.

Cuando se cierra la oferta, recibimos otro correo electréonico informativo.
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