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1. OBIJETO

Gestionar las ofertas de empleo realizadas tanto desde la propia Universidad como por entidades
y/o empresas ajenas, bajo el principio bdasico de proporcionar a los usuarios, tanto si son
demandantes de empleo como a los empleadores, una atencion lo mas personalizada posible.

2. ALCANCE

Su alcance va desde el registro de los usuarios hasta la comunicacién a estos del resultado del
proceso de seleccion.

Toda la gestion se llevard a cabo a través del portal de empleo de la Universidad de Cantabria, que
es gestionado por el COIE que dispone de la necesaria acreditacién como Agencia de Colocacion.

3. REFERENCIAS
Normativa aplicable

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores

e Real Decreto-ley 17/1977, de 4 de marzo, sobre relaciones de trabajo

e Real Decreto Legislativo 3/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley de Empleo

e Real Decreto 1796/2010, de 30 de diciembre, por el que se regulan las agencias de
colocacién

e Real Decreto 1424/2002, de 27 de diciembre, por el que se regula la comunicacion del
contenido de los contratos de trabajo y de sus copias basicas a los Servicios Publicos de
Empleo, y el uso de medios telematicos en relacion con aquélla

e Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley General de la Seguridad Social

e Real Decreto 84/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General sobre
inscripcion de empresas y afiliacién, altas, bajas y variaciones de datos de trabajadores en la
Seguridad Social

e Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General
sobre Cotizacion y Liquidacion de otros Derechos de la Seguridad Social

e Ley31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

4. DIRECTRICES

Las directrices son sencillas e intentaran, siempre que sea posible, facilitar la labor a todos los
intervinientes en el procedimiento, candidatos, empresas o entidades, Unidades y Servicios de la
UC y el propio COIE, que es quien tiene la competencia en el conjunto del procedimiento que se
describe a continuacion.
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1. El usuario empresa/ entidad o Unidad/Servicio de la UC accedera al portal de empleo y se
registrara. Dicho registro requerird validacion por parte del COIE. El registro supondra la
aceptacion de las normas y regulaciones legales vigentes en cada momento. Llevado a cabo
el registro, el usuario, mediante el uso de sus claves, estard facultado para gestionar sus
ofertas o solicitudes.

El registro se considerard completo cuando el usuario haya cumplimentado todos los
apartados que se le requieren para poder comenzar a operar a través de la misma.

El COIE recibird un email con la informacién del proceso de registro y validara o rechazara la
solicitud, que le serd comunicada de forma inmediata al usuario mediante otro mensaje de
correo electrdnico.

Para el usuario candidato no sera necesaria la validacidn, aunque si se considerara
completado el registro una vez haya cumplimentado todos los datos obligatorios.

2. las ofertas de empleo serdan introducidas por la empresa/entidad/Unidad/Servicio
cumplimentando en todos sus extremos el formulario que le muestre el portal. Formalizada
la oferta, el COIE recibird un aviso por email de dicha oferta, procediendo a continuacion a
realizar las comprobaciones oportunas y validando o rechazando segun proceda. Si durante
el proceso de comprobacién surgiese alguna duda, se pondrd en contacto con el contacto
de la entidad para resolver dicha duda.

3. La validacion de la oferta por el COIE generard la publicacion automatica de la oferta,
pudiendo los potenciales demandantes, desde ese preciso momento, realizar inscripcién a
la misma. Como es obvio podran participar si previamente se han registrado en la plataforma
como candidatos.

Paralelamente, el COIE realizara difusion de las ofertas a través de sus redes sociales.

4. El portal dispondra de un sistema de alertas para generar avisos hacia aquellos candidatos
registrados que cumplan con los requisitos exigidos en la oferta, por si quieren participar en
el proceso de seleccion. El candidato gestionara su solicitud de participacion aceptando con
ello que la empresa pueda acceder a su Curriculo.

5. Finalizado el plazo para inscribirse en la oferta, el sistema generara un estado de pendiente
de resolver y advertird a la empresa, mediante mensaje de correo electrénico, advirtiéndola
de esta circunstancia con el fin de que lleve a cabo la fase de seleccidn.

6. Realizada la seleccién por parte de la empresa, ésta accedera a la plataforma y a través de la
oferta, resolvera la convocatoria sefialando a la persona que resulte seleccionada o en su
defecto la declarara desierta.
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7. Elsistema generara un mensaje de correo dirigido al COIE advirtiéndole de la resolucién de
la oferta, llevando a cabo en ese momento una de que todos los datos que son necesarios
para cerrar la convocatoria han sido cumplimentados y son correctos.

8. El cierre de una oferta generard automdticamente mensajes informativos hacia los
candidatos/as presentados. Tras el cierre de la oferta, la empresa se pondra directamente
en contacto con la persona seleccionada para proseguir con el resto de tramites conducentes
a su contratacion.

9. EICOIE, con la periodicidad que legalmente se establezca en cada momento, procederd a la
transmisién de datos a los Servicios Publicos de Empleo y a la elaboracién de una Memoria
final de la actividad de la Agencia de Colocacion.

La plataforma dispondra de los accesos, filtros e informacién que sea precisa, que facilite a los
candidatos la localizacion de las ofertas que mejor se adapten a sus perfiles.

El COIE trabajara en la linea de que estos tramites puedan llegar a realizarse mediante certificado
digital. Serd condicion minima en el uso de la plataforma que los usuarios utilicen identificacion
electrénica de usuario.

A todos los efectos, las Unidades Funcionales y Servicios de la Universidad de Cantabria, operaran
como empresas dentro de un apartado especifico de gestion de sus ofertas.

A los candidatos que se presenten a ofertas que se presenten desde estas instancias se les podra
exigir la necesidad de aportar documentacion adicional por otros medios.

5. REGISTRO Y ARCHIVO

El registro y archivo de la documentacién generada durante el procedimiento sera practicamente
en su totalidad electrdnica, si bien podrd ser objeto de exportacién a formato papel, en cuyo caso
ésta serd custodiada por el COIE durante el plazo que en su caso pueda establecer la legislacidn.

6. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

e COIE.PRO-01.- Actualizar y mantener la Web de la Unidad.

e COIE.PRO-03.- Gestion de las bases de datos (usuarios, empresas, empleo, practicas).
e COIE.PRO-06.- Atender a usuarios.

e COIE.PRO-08.- Buzdn de quejas, incidencias y sugerencias

e COIE.PRO.09.- Elaboracién de informes y/o estadisticas

e COIE.PRO.11.- Gestién del archivo de la oficina de la Unidad
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COIE/PRO-018 Gestionar ofertas de empleo

COIE redbe mensaje de
presentacion

Se envia mensaje a la
empresa/ entidad,
Servicio/Unidad uc,
comunicando validaddn

Se ervia mensaje a la empresa/ entidad,
Servicio/Unidad UC, comunicando validaddn
COIEVALDA EMPRESA PUEDE
REGISTRO PROCEDERA
REGISTRO EN PLATAFORMA PRESENTAR OFERTAS
Con requisito de validacion COIE RECHAZA D
REGISTRO
SERVICIOS O UNIDADES
uc
Se envia mensaje a la empresa/ entidad, Acceso a plataforma validindose
Servicio/Unidad UC, comunicando validadan L
REGISTRO EN PLATAFORMA Se envia mensaje a la OFERTA PRESENTADA
DIDATCVA Sin requisito de validacién ﬁ) / empresa/ entidad,
Servicio/Unidad uc,
comunicando validaddn
_ COIEVALDA
MMENIORIA_~] [INFORME ANUAL INFORME Mensaje a  entidad e
SEPE MENSUAL SEPE informando de su
publicacion
T h 4
OFERTASEPUBLICAEN |
ANUAL m —Acceso a plataforma validando: PLATAFORMA
h COIE recibe mensaje de
Resoludan
[ ]
GENERAQON DEINFORMES Y EMPRESA RESUELVE LA ":lzls:mﬁ[mm TALASER[ETR S
ESTADISTICAS + OFERTA PASA A PENDIENTE DE
—_—T RESOLVER
; | ;
Se comwica cn el o los
D » DRO » 0) candidatos/as seleccionados para

llevar a cabo el proceso de
contrataddn
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MANUAL DE EMPRESA

Para acceder a la aplicacion de la Agencia de Colocacion de la Universidad de Cantabria (AC-UC) tiene que entrar
en https://campusvirtual.unican.es/coie/agenciacolocacion

En la pagina de inicio puede ver:

e Las ofertas activas tanto de empresas como de personal investigador en la UC.

e Busqueda rapida de ofertas

e Busqueda de ofertas finalizadas

e Yenlaces deinterés a ofertas de empleo en el extranjero, orientacién para el empleo y otras ofertas de empleo
no gestionadas por la Agencia

A esta pagina se puede regresar pulsando en el boton “INICIO” situado en la parte superior

inicio  Ofertas  Emprsa  Candidaio C Contacto  Ayuda

Otras ofertas de empleo

Ofertas Activas
[ soam || crras empeo J v e |

¥ 1015 - Cngang Canse vasar ¥ 1016 - Desamoliador de software M 1003 - Departamenss de NF 1015 - Tecnin de ing. Quimico

Ingernias Quimics y Bt s

NP 1000 - Programadores dava
A ante

Ofertas Finalizadas
[ roam |

Enlaces de Interés

Ofertas de empleo en el extranjero F* Orientacion para el empleo F*

Fuentes

COIE
SEPE (Servicio Piblico de Empleo
Estatal) #*

Contacto Politicas Siguenos

Horario: 09:00 - 14:00 horas de Lunes a Viernes Politica de Datos f ¥
Teléfono: 942 20 09 60 de la agencia

Politica de uso de la agencia

Politica de cookies P
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REGISTRO Y ACCESO

Para entrar como Empresa debe hacer click sobre el enlace “Empresa” situado en el margen superior.
Aparecen dos apartados, uno para iniciar el proceso de registro y otro dedicado a aquellos usuarios que ya
disponen de usuario y contrasefia.

La primera vez que se accede a esta pdagina se debe dirigir al apartado “éQuieres registrarte? Y a continuacién
hacer click en “REGISTRATE".

Inicio Ofertas Empresa Candidato uc Contacto Ayuda

Inicia sesién como empresa
¢ Quieres registrarte?

Date de alia en la Agencia de Colocacion de fa UC y
publica aqui todas tus ofertas de empleo. Email

Regisirate

Contrasefia

w ¢ Olvidaste la contrasefia?

Se muestra una pantalla informandole sobre la Politica de Proteccidn de Datos y Condiciones de uso de la Agencia
de la Colocacion.

Debe rellenar los datos referentes a Nombre de la empresa, CIF, email y contrasefia. Cuando dé a REGISTRARSE,
estara aceptando la politica de usos del servicio.

Inicio Ofertas Empresa Candidato uc Contacto Ayuda

Crea tu perfil de empresa
Aviso legal sobre proteccion de datos personales

Los datos que facilite al COIE a través de esta plataforma se incluyen en el
fichero “Centro de Orientacién e Informacién de Empleo”, cuya finalidad es
gestionar la busqueda de candidatos a oferias de empleo a las gque se
inscriben voluntariamente los interesados. El regisiro en la plaiaforma implica
su consentimiento para que podamos incorporar la informacion gue nos ha
proporcionado a un fichero de titularidad de la Universidad de Cantabria, asi

Datos de la empresa

Nombre de la empresa

como para transmitir a las entidades oferentes la informacion que fuese CIF INIF
precisa en los procedimientos a los que Vd. manifieste interés en participar,
asimismo presta consenfimiento a hacer llegar la misma por medios Datos de Ia cuenta

electronicos

El dato requerido sobre concurrencia de discapacidad, en su caso, responde

a la obligacion de identificar a colectivos con dificultades de insercion en el Femall
mercado de trabajo. Tal dato serd cedido, tanto a nivel agregado como
individual, a los servicios piblicos de empleo en cumplimiento de la Contrasena
normativa sobre agencias de colocacion La contrasefia debe cumpiir los siguiente requisitos: debe
serde al menos 6 caracteres y ha de contener mayusculas,
Iguaimente lo serdn el resto de datos proporcionados en su registro, asi mindsculas y nimeros
como los referidos a su posible empleo y demas relativos a las gestiones de
ofertas de empleo confirma la
contrasefia
En cualquier momento, usted podra ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion y cancelacion, mediante solicitud escrita acompafiada de copia capteha

del DNI u ofro documento valido identificativo, dirigida al responsable del
fichero, Gerente de la Universidad de Cantabria, Pabellon de Gobierno,
Avda. de los Castros s/n 39005 Santander, a través de su Registro General o
por correo. En dicha solicitud deberd indicarse la direccion y datos
identificativos, Ia peticion concreta asi como los documentos acreditativos Al continuar aceptas la politica de uso del servicio

que la fundamenten, segln el caso, fecha y firma
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Aparece una pantalla que le da la bienvenida, y le recuerda que para validar el registro debe entrar en su email y
pinchar sobre el enlace que le indican.

Inicio Ofertas Empresa Candidato uc Contacto Ayuda

Registro.

Bienvenido a la Agencia de Colocacion de la Universidad de Cantabria
Te comunicamos que tu solicitud ha sido gestionada con éxito.

Consulte su email para validar y completar su registro.

Inicio  Ofertas Empresa Candidato UC  Contacto  Ayuda

Confirmacion de la direccion de correo electrénico

Gracias por confirmar tu correo. Por favor, pincha aqui para iniciar sesion

Podra acceder ya a su cuenta introduciendo el email y la contrasefa con la que se registro.

PERFIL DE EMPRESA

Una vez se ha identificado con usuario (email) y contrasefia le aparece esta pagina y un mensaje en rojo que le
recuerda que debe cumplimentar los datos de la empresa antes de nada. En la parte superior derecha podra ver
su nombre de usuario en un color diferente. Aqui puede cumplimentar sus datos, cambiar de clave, darse de baja,
convocar ofertas y gestionarlas.

r—
UC @ ke Inicio  Ofertas  Contacto  Ayuda [ Y.FGITYI ﬂ

B Perfil de empresa

PERFIL OFERTAS DE EMPLEO
= G, Cambio de clave « + Nueva oferta de emplen
+ [# Datos de la empresa = = Mis oferas de empieo

« @ Darse de Baja

DATOS EMPRESA

Tenemos que rellenar las tres pestanas que aparecen, Datos generales, Direccion y Persona de Contacto. Los
campos sombreados son obligatorios.

Si se pasa el cursor por encima de las 4 le da informacién sobre como cumplimentar ese campo.
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(¢ Datos de la empresa

Generales Direccion Persona contacto

Nombre comercial
Tipo de documento
Documento
Nimero de empleados
Tipo de entidad
Caracter

Cédigo CNAE
Razén social
Teléfono fijo
Teléfono movil

Fax

Direccién web

Panel Datos de la empresa

(¢’ Datos de la empresa

Generales Direccion Persona contacto

Pais

Provincia
Calle

Cadigo postal

Localidad

COIE.PRO-18: Gestionar ofertas de empleo

Inicio Ofertas

Contacto Ayuda

Raquel

NIF-Nimero de Identificacion Fiscal ]

PEQUERNA Y MEDIANA EMPRESA (PYME) L

Privada v

& Raquel

Direccion web

Inicio Ofertas

Contacto Ayuda

Espana v

Cantabria v

& Raquel
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(¢’ Datos de la empresa

Generales Direccion Persona contacto

Nombre Ragquel
Primer apellido
Segundo apellido
Dni s
Cargo
Género MUJER v
Teléfono fijo
Teléfono movil

Email E-mail

Tipo de Contacto Contacto habitual v

= Afiadir contacto == Fliminar contacto

Una vez cumplimentado los tres apartados dara a GUARDAR. A partir de ahora ya puede crear una oferta de
empleo.

CONVOCATORIA

Para realizar una convocatoria debe pinchar en “Nueva oferta de empleo”.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Raquel H

i Perfil de empresa

PERFIL QFERTAS DE EMPLEQ
+ & Cambio de clave « <+ Nueva oferta de empleo
« [& Datos de la empresa « = Mis ofertas de empleo

« @ Darse de Baja

Aparece una pantalla con dos pestafias, Datos generales y Datos de la oferta.

En Datos generales rellenamos el puesto, las funciones, la experiencia, el lugar de trabajo, n? de plazas, la fecha
limite de recepcién de CV, requisitos académicos, requisitos informaticos, idiomas, competencias y otros datos
de interés.

IMPORTANTE: Si selecciona Estudios Universitarios se muestra un desplegable en el que las primeras titulaciones
estan agrupadas por familias es decir si pinchamos una de estas opciones, la oferta le llegard a candidatos que
posean un grado, una licenciatura, un master, un doctorado o cualquier otra que esté relacionado con la misma.
Si continua hacia abajo en el desplegable aparecen las diplomaturas, licenciaturas, grados, master y doctorados
por separado. También tiene la opcién de elegir todas las titulaciones, todos los grados, todas las Ingenierias...etc.
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IMPORTANTE: debido al gran volumen de titulaciones, masteres (oficiales y propios) y doctorados que hay en

todas las universidades del territorio espafiol, es posible que falten algunas. En ese caso, rogamos se pongan en
contacto con nosotros a través del correo empleo@unican.es indicandonos la titulacion a incluir.

Pinchando en el Simbolo + podra afiadir tantas titulaciones como necesite

Panel / Ofertas

(" Oferta de empleo

Datos generales Datos de la oferta

DATOS GENERALES

Puesto

Funciones, méritos a valorar yio
experiencia

Lugar de Trabajo
N° de plazas

Recepcion de C.V hasta

REQUISITOS ACADEMICOS

REQUISITOS INFORMATICOS

IDIOMAS

COMPETENCIAS

OTROS DATOS DE INTERES

Ofertas

Contacto

Editar~ Insertar~ Ver -

B 7 E

04/05/2017 ©

Residente en provincia @
Experiencia @

Permiso de conducir @
Vehiculo propio @
Disponibilidad para viajar @

LULLERN & Raquel H
L]
2]
=]
v -
-
-

Continuar >>
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En Datos de la oferta, debe cumplimentar los campos jornada, horario, duracion, tipo de contrato, retribucion,
etc.

De a GUARDAR.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Raquel ﬂ

Panel | Ofertas

(" Oferta de empleo

Datos generales Datos de la oferta

DATOS DE LA OFERTA

Jornada

Horario

Tipo de contrato v
Duracién @
Tipo de retribucion v
Retribucion @
2]

Fecha de incorporacion Fecha de incorporacior

Ya ha finalizado la convocatoria.

Aparecen dos cuadros, uno en azul informandole que la oferta esta pendiente de validar la cual no se hara publica
hasta que el COIE la valide y otro en verde comunicandole que la convocatoria se ha guardado correctamente.
Podra ver en detalle cdmo va aparecer publicada la oferta.
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Oferta pendiente de validar No se hara publica hasta que el COIE de su visto bueno

La oferta de empleo se han guardado correciamente. En breve recibiras un email confirmando la operacion

N° 1036 - Administrador

M CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Funciones
Funciones de coniabilidad

Experiencia de un afio en tareas similares

Lugar de trabajo Limite para inscripciones

Cantabria 23:59 horas del jueves, 04 de mayo de 2017

N° de plazas: 1

Jornada Duracion

partida E meses

Horario Tipo de contrato

08.00 a 15.00 Duracién determinada tiempo completo
Retribucion Incorporacion

1200 - Bruto/Mes Inmediata

& REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS
Requisitos académicos
« Estudios Universitarios (Todas las Titulaciones)

Idiomas

« "No se requieren idiomas"

Requisitos informaticos

« en Ofimatica(Autoedicion, Procesadores de texto, Hojas de calculo, Internet, Mail, etc )

Competencias

+ Trabajo en Equipo

Carnet de conducir Experiencia en el puesto ofertado

GESTIONAR LAS OFERTAS

Dentro de su Perfil de Empresa en = Mis ofertas de empleo puede visualizar las ofertas que ha ido

convocando. El N2 de oferta, el puesto, la fecha de alta, la fecha fin de inscripciones, cuantos inscritos ha habido,
en qué situacion esta la convocatoria (activa, pendiente de resolver ...) y las operaciones que puede realizar.

Inicio Ofertas  Contacto  Ayuda [EFRGEGTT ﬂ

B Perfil de empresa

PERFIL OFERTAS DE EMPLEQ
« & Cambio de clave « + Nueva oferta de empleo
« [# Datos de la empresa = E= Mis ofertas de empleo

« @ Darse de Baja
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Dentro del apartado de Operaciones el simbolo en verde significa que todavia puede realizar cambios en la

i

convocatoria o incluso eliminarla , Ya que el COIE todavia no ha validado la oferta, como se puede ver en la
imagen en el apartado Situacion (PENDIENTE DE VALIDAR POR EL COIE).

amnE
uc GI::::’-’i Inicio  Ofertas  Contacto  Ayuda [ %;EL0CH ﬂ

Panel

i= Mis ofertas de empleo

Total ofertas: 7

n 2 '

N° Oferta Puesto Alta Fin Inscritos Situacion Operaciones
Inscripciones
1036 Administrador 24/04/2017  04/05/2017 0 Pendiente de 4 o
Validar COIE

Una vez que el COIE ha validado y dado por buena la oferta, le llega un email informandole que ha sido publicada
en nuestro portal de empleo y la fecha y hora en la que tendra disponible el acceso a los candidaturas presentadas.
A partir de este momento ya no se puede ni modificar ni eliminar la oferta. La Situacion ha cambiado de Pendiente

de Validar a Activa y aparece una fecha fin de inscripciones.

i= Mis ofertas de empleo

Fin Inseritos Situacién Opemaciones
Inscripciones

N° Oferta Puesto Alta
DEO4209T 16042017 o Ariva

Técnko de InlemacionalEacion

Finalizado el plazo de inscripcidn, la Agencia le envia un correo electrénico comunicandole que tiene acceso a las
candidaturas recibidas en el apartado “Mis ofertas de empleo”.

%]

Ahora tendrd activo dentro de Operaciones estos dos simbolos
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Panel

i= Mis ofertas de empleo

Total ofertas: 6

N° Oferta Puesto Alta Fin Inseritos Situacién Operaciones
Inscripciones

1016 Desarrollador de software 22/03/2017 04/04/2017 3 Pendiente de [
Resolver
VISUALIZAR LOS C.V.
El primer icono sirve para ver el C.V. de los candidatos, debe pinchar en la palabra Curriculum.

Inicio  Ofertas  Contacto  Ayuda [ERCRECITH H

Panel Ofertas

& N° 1016 - Desarrollador de software

Candidatos/a Perfil Estado

Raquel Curriculum Inscrito

maria Curriculum Inscrito

Roberto Curriculum Inscrito
SELECCIONAR

) & . o
El segundo simbolo sirve para realizar la Seleccion.

Por cada candidato hay un desplegable para indicar el estado de cada uno de ellos, preseleccionado, suplente
rechazado... y asi con todos los solicitantes que tenga.

Panel Ofertas Resolucion de convocatorias

N° 1016 - Desarrollador de software

Candidato/a Perfil Estado
Raquel Curriculum st o i
mark Curriculum
Preseleccionado
Rechazado
Roberto Curriculum Renuncia
Seleccionado
Suplente

Guardar y Cerrar Oferta

Cuando un candidato es seleccionado surgen nuevos campos que debe cumplimentar. Los de color sombreado son
obligatorios.
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Panel Ofertas

N° 1016 - Desarrollador de software

Candidato/a Perfil Estado
Raquel Curriculum Seleccionado b
Fecha de Incorporacion Duracion {meses) Jornada
24/04/2017 B De faaraia f de farde [>]
Tipo de Contrato Tipo Retribucion Retribucion
v v
Horario
- (2]

Observaciones

maria Curriculum Inscrito M

Roberto Curriculum Inscrito v

Guardar y Cerrar Oferta

« Guardar. guarda los datos pero no cierra la convocatoria. No se enviaran nolificaciones ni al COIE ni a candidatos.
« Guardary Cerrar Oferta, cierra la convocatoria y envia nofificaciones a candidatos y COIE

Al final hay dos pestafias:

La opcién GUARDAR, permite guardas los datos pero no finaliza la convocatoria, ni envia ninguna notificacién al
COIE

La opcién GUARDAR Y CERRAR OFERTA, guarda los datos pero al mismo tiempo finaliza la convocatoria. ESTA
OPCION SOLO DEBE SER USADA CUANDO SE HA SELECCIONADO AL CANDIDATO O LA OFERTA QUEDA DESIERTA.
Esta opcion si genera notificacion al COIE.

iE Mis ofertas de empleo

iC0a Cerrada cameciaments

Total ofertas. 7
N* Ofenta Puesto Alta Fin Insentos Situacion Operaciones

Inseripelones

Desamoliador g2 sofvans 22032017 DADART 3 Finalizada ]

RESTABLECER O MODIFICAR CONTRASENA

Si olvidé su contraseiia entrando en la pagina de inicio como Empresa podra usar la opcidn “¢Olvidaste la
contrasefia?” y recibira en el correo con el que se registrd la opcidn de restablecer su contrasefia.
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Uc W Inicio  Ofertas Empresa Candidato UC  Contacto  Ayuda

Inicia sesion como empresa

¢ Quieres registrarte?

Date de alta en la Agencia de Colocacion de fa UC y
publica aqui todas tus oferfas de empleo Email

Registrate

Contrasefia

[TW=TE=C W Olvidaste [a contrasefia?

Si por el contrario desea modificar su contraseiia podra hacerlo desde su Perfil de Empresa, Cambio de contrasefia
y no olvide dar a GUARDAR.

uc @ Inicio Ofertas Contacto  Ayuda YL

B Perfil de empresa

PERFIL OFERTAS DE EMPLEO
« & Cambio de clave « + Nueva oferta de empleo
« [# Datos de la empresa - iE Mis ofertas de empleo

« @ Darse de Baja

Panel

&, Cambio de contrasefia.

Contraseiia actual
Nueva contrasefia

Confirma la nueva contrasefia

DARSE DE BAJA

Dentro de su Perfil de Empresa tiene la opcidn de darse de baja del portal de empleo.

uc W Inicio Ofertas Conftacto LVITLE & Raquel

B Perfil de empresa

PERFIL OFERTAS DE EMPLEO
* & Cambio de clave « + Nueva oferta de empleo
+ [ Datos de la empresa + £ Mis ofentas de empleo

» @ Darse de Baja
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El sistema le pregunta si quiere continuar con la baja y tendra que picar en el cuadrito (en la imagen en color

amarillo) y dar a CONTINUAR.
Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Raquel n

Panel

@ Baja del servicio

Si continua con el proceso de baja dejara de tener acceso a los servicios de la Agencia de Colocacion. ¢ Deseas continuar? |

Continuar
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MANUAL DEL CANDIDATO

PAGINA DE INICIO

Para acceder a la aplicacidn de la Agencia de Colocacién de la Universidad de Cantabria (AC-UC) tiene que entrar
en https://campusvirtual.unican.es/coie/agenciacolocacion

En la pagina de inicio puede ver:

e las ofertas activas tanto de empresas como de personal investigador en la UC.

e Busqueda rapida de ofertas

e Busqueda de ofertas finalizadas

e Yenlaces deinterés a ofertas de empleo en el extranjero, orientacion para el empleo y otras ofertas de empleo
no gestionadas por la Agencia

A esta pagina se puede regresar pulsando en el boton “INICIO” situado en la parte superior

% Ofertas  Empmsa  Candsdsto c Ayuda

Ofertas Activas
| Josas | oo empeo § orras i |

203 - Departamento o¢ N 1015 - Tecmico e Ing. Quimico

N 1018 - Cruana Canso vascular N 1016 - DesarroRacor de sotware W 100
Ingenaee s Quimicd y Bremolecuia

NF 1000 - Frogramadores. Java -
Adearse

Ofertas Finalizadas

Enlaces de Interés

Otras ofertas de empleo ¢* Ofertas de empleo en el extranjero ¢ Orientacion para el empleo

Fuentes Contacto Politicas Siguenos

COIE Horario: 09:00 - 14:00 horas de Lunes a Viernes Politica de Datos f v
SEPE (Servicio Piblico de Empleo Teléfono: 942 20 09 60 Politica de Ia agencia
Estatal) /= Politica de uso de la agencia

Politica de cookies ¢
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REGISTRO Y ACCESO

COIE.PRO-18: Gestionar ofertas de empleo

Para entrar como Candidato debe hacer click en el enlace “CANDIDATO” situado en el margen superior.
Aparecen dos apartados, uno para iniciar el proceso de registro y otro dedicado a aquellos usuarios que ya

disponen de usuario y contrasefia.

La primera vez que se accede a esta pagina se debe dirigir al apartado “éQuieres registrarte? Y a continuacién

hacer click en “REGISTRATE”.

Inicio Ofertas Empresa Candidato

uc Contacto Ayuda

¢ Quieres registrarte?

Dese de alta en la Agencia de Colocacion de la UC y
podra inscribirse en todas las oferias de empleo que
se publiquen

Registrate

Inicie sesién como candidato

Email

Contrasefia

[[TW=1=0) I ; Olvidaste la contrasefia?

Se muestra una pantalla informandole sobre la Politica de Proteccidn de Datos y Condiciones de uso de la Agencia

de la Colocacion.

Debe rellenar los datos referentes a Crear tu perfil, email, contrasefia. Cuando dé a REGISTRARSE, estara aceptando

la politica de usos del servicio

Inicio Ofertas Empresa Candidato uc Contacto Ayuda

Aviso legal sobre proteccidon de datos personales

Los datos que facilite al COIE a fravés de esta plataforma se incluyen en el
fichero “Centro de Orientacion e Informacion de Empleo”, cuya finalidad es
gestionar la bisqueda de candidatos a oferias de empleo a las gque se
inscriben voluntariamente los interesados. El registro en la plataforma implica
su consentimiento para que podamos INCOrporar la informacion que nos ha
proporcionado a un fichero de titularidad de la Universidad de Cantabria, asi
como para transmitir a las entidades oferentes la informacion que fuese
precisa en los procedimientos a los que Vd. manifieste interés en participar.
asimismo presta consentimiento a hacer llegar la misma por medios
electrénicos

El dato requerido sobre concurrencia de discapacidad, en su caso, responde
a la obligacion de identificar a colectivos con dificultades de insercion en el
mercado de trabajo. Tal dalo serd cedido, tanto a nivel agregado como
individual, a los servicios publicos de empleo en cumplimiento de la
normativa sobre agencias de colocacion

Igualmente lo seran el resto de datos proporcionados en su registro, asi
como los referidos a su posible empleo y demas relativos a las gestiones de
ofertas de empleo.

En cualquier momento, usted podra ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion y cancelacion, mediante solicitud escrita acompafiada de copia
del DNI u otro documento valido identificativo. dirigida al responsable del
fichero, Gerente de la Universidad de Cantabria, Pabelién de Gobierno,
Avda. de los Castros S/n 39005 Santander, a través de su Registro General o
por correo. En dicha solicitud debera indicarse la direccion y datos
identificativos, la peticion concreta asi como los documentos acreditativos
que la fundamenten, segin el caso, fecha y firma.

Crea tu perfil de candidato

Email

Contrasefia

La contraseiia debe cumplir los siguiente requisitos: debe
ser de al menos & caracteres y ha de contener mayiisculas
mindsculas y nimeros

Confirma la
contrasefia

Captcha X II‘-” "I‘ i
L L

E®

Al continuar aceptas la politica de uso del servicio
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Aparece una pantalla que le da la bienvenida, y le recuerda que para validar el registro debe entrar en su email y
pinchar sobre el enlace que le indican

Uc @ Inicio  Ofertas Empresa Candidato UC  Contacto  Ayuda

Registro.

Bienvenido a la Agencia de Colocacion de la Universidad de Cantabria
Te comunicamos que tu solicitud ha sido gestionada con éxito.

Consulte su email para validar y completar su registro.

Inicio  Ofertas Empresa Candidato UC  Contacto  Ayuda

Confirmacién de la direccién de correo electrénico

Gracias por confirmar tu correo. Por favor, pincha aqui para iniciar sesion

PERFIL DEL CANDIDATO

Una vez se ha identificado con usuario (email) y contrasefia le aparece esta péagina y en la parte superior derecha
podrd ver su nombre de usuario en un color diferente. En Perfil del candidato puede introducir sus datos

UCW Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto salir

& Perfil de candidato

PERFIL OFERTAS DE EMPLEO ALERTAS
« @ Cambio de contrasefia - Q Buscar « M\ Crear Alerias
« [# Datos personales « = Mis inscripciones

« [& Curriculum
= & \Vista de Impresion del Curriculum
= @ Darse de Baja

Fuentes Contacto Politicas Siguenos

COIE P~ Horario: 09:00 - 14:00 horas de Lunes a Viemnes Politica de Datos

SEPE (Servicio Pablico de Empleo Teléfono: 942 20 09 60 Politica de la agencia

Estatal) #* Politica de uso de la agencia
Politica de cookies r

f v
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personales, acceder a su curriculum, cambiar la contraseiia, darse de baja, ver las inscripciones a las que se ha
presentado o crear sus alertas...

DATOS PERSONALES

Empezamos por introducir nuestros Datos Personales, los campos sombreados son obligatorios. Si se pasa el cursor
por encima del interrogante & le da informacidn sobre como cumplimentar ese campo. La informacién para el
Servicio de Empleo Publico de Empleo (SEPE) es obligatoria.

Datos personales

Nombre Nombre

Primer apellido Primer apellidc

Segundo apellido Segundo apellide
Correo electrénico
Tipo documento N.LF. v

Documento Uocumento

Seguridad Social Seguridad Socia

Direccion Direccion

Codigo postal

Localidad Localidac

Provincia v

Pais v
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Teléfono fijo elé

Teléfono movil eléfono mov

Nacionalidad Espafia v
Fecha de nacimiento dd/mm/aaaa
Género v
Nivel formativo v ©
Permiso de conducir ® 8i'“ No

Disponibilidad para viajar ® 8i“ No

Vehiculo propio ® 81 No

Informacion adicional para el SEPE (Informacion obligatoria)

Inmigrante Si®No @

Discapacidad superior al 33% Si®No @
Percibe prestacién por desempleo Si®No @
Pertenece a un colectivo con Si®No @

dificultad de inserccion

Tras rellenar todos los campos, pulse en el boton GUARDAR. Si en algin momento quisiera modificar los datos
entre de nuevo en Datos Personales, hara los cambios necesarios y dara a Guardar.

CURRICULUM VITAE

En este apartado podra incluir todos los datos referentes a su formacién, competencias y experiencia.

Lo primero es afadir una foto y para ello debe pinchar en la casilla de foto y se muestra una ventana donde pide
que introduzca el archivo grafico que contiene la imagen que aparecera en el curriculum. Pulse en Seleccionar
archivo, teniendo en cuenta que para su correcto visionado debe ser menor de 100 Kbytes y que sélo permite
cargar imagenes PNG, JPEG, JPG y GIF. Posteriormente de a GUARDAR, si todo es correcto, se podra ver la foto en
el recuadro.
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Continde cumplimentando el apartado EDUACION Y FORMACION, pinche sobre el simbolo + y le mostrara un
desplegable donde debe seleccionar el tipo de titulacién que tiene, el afio de finalizacién y la fecha del titulo. De
a GUARDAR

IMPORTANTE: debido al gran volumen de titulaciones, masteres (oficiales y propios) y doctorados que hay en
todas las universidades del territorio espariol, es posible que falten algunas. En ese caso, rogamos se pongan en
contacto con nosotros a través del correo empleo@unican.es indicandonos la titulacion a incluir.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

Panel Curriculum Estudios

Estudios

Tipo v
Afio de finalizacion Diplomatura
Doctorado
Espetialistas
Fecha de titulo Expertos

Ciclo Formativo de Grado Medio

Ciclo Formativo de Grado Superior
Grado

Ingenieria Superior

Ingenieria Técnica

Licenciatura

Master Oficial

Formacion Profesional de Grado Medio
Formacién Profesional de Grado Superior
Sin estudios

Fduracian Secundaria Ohlinatoria

Tiene la opcién de modificar o eliminar los datos introducidos.

Los titulados por la Universidad de Cantabria podran recuperar su titulacion si disponen de usuario activo en el
Campus Virtual de la UC.

Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

1= EDUCACION Y FORMACION +
3% Doctorado en Estudio del Dolor en la UNIVERSIDADES EXTRANJERAS(2017)

% Grado en Administracion y Direccion de Empresas en Ia IE UNIVERSIDAD(2014)

% Master Universitario en Economia: Instrumentos del Analisis Econdmico en la UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE(2015)

¢ Estudias o estudiaste en la Universidad de Cantabria?
Podras recuperar tus titulaciones si dispones de usuario activo en el Campus Virtual de la UC

Recupera tus fitulaciones

Cada nueva titulacidn que quiera afiadir debe pinchar de nuevo en el +y al final siempre GUARDAR
CURSOS

Aqui se incluirdn todos los cursos de especializacion, de formacion o jornadas, indicando el titulo del mismo,
Organismo, fechas de inicio y fin y la duracidn.

Pagina 25 de 55



uc CENTRO DE ORIENTACION E INFORMACION DE EMPLEO-COIE

COIE.PRO-18: Gestionar ofertas de empleo
UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

Panel | Curriculum

Cursos

Tipo Curso o Jornada x
Titulo del curso Meétodos formativos y herrramientas praticas para la empleabilidad ©
Organismo uc e
Fecha de Inicio 05/09/2016
Fecha de Fin 09/09/2016
Duracién (horas) 20,00 @

Tiene la opcién de modificar o eliminar los datos introducidos.

Cada nuevo curso que quiera afiadir debe pinchar de nuevo en el +y al finalizar GUARDAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

% CURSOS +

% Curso o Jornada "Métodos formativos y herrramientas praticas para la empleabilidad” de 20,00 horas, realizado en UC desde el 05/09/2016 | Etiminar |
hasta el 09/09/2016

% Curso de Especializacion "Curso en Gestion de los Recursos Humanos y Economicos” de 150,00 horas, realizado en Universidad autonoma d

de Barcelona desde el 08/09/2016 hasta el 31/12/2016

IDIOMAS

En este apartado debe elegir el idioma y luego seleccionar el nivel, diferenciando si estd acreditado o sin acreditar.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

Panel  Curriculum diomas

Idiomas

Idioma v

Nivel del Idioma Y

Certificado Acreditado

Sin Acreditar
Nivel Avanzado
Nivel Avanzado Alto
Nivel Elemental
Nivel Intermedio
Nivel Intermedio Alto
Nivel Principiante
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Tiene la opcién de modificar o eliminar los datos introducidos.

Cada nuevo idioma que quiera afiadir debe pinchar de nuevo en el + y después GUARDAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto salir

A IDIOMAS +

* Nivel Principianie en ALEMAN

% C1 en INGLES EOI Santander

ESTANCIAS EN OTROS PAISES

En el desplegable Tipo de estancia tiene la opcidn de indicar si ha sido por formacidn, de practicas o laboral. Debe
introducir el pais, las fechas y la duracién.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

Panel / Curriculum / Esia

Estancias en ofros paises

Tipo de estancia v

Pais Formacion
Laboral

Practicas ‘
Fecha de Inicio dd/mm/aaaa

Duracion (Meses) Duracion (Meses

Tiene la opcién de modificar o eliminar los datos introducidos.

Cada nuevo idioma que quiera afiadir debe pinchar de nuevo en el + y después GUARDAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

A ESTANCIAS EN OTROS PAISES +

% Practicas en Holanda durante 6,00 meses. Fecha: 14/12/2016 m

% Formacion en Malta durante 6,00 meses. Fecha: 15/02/2016

INFORMATICA

Seleccionamos un Area Informatica y especificamos el nivel de conocimiento adecuado al drea escogida. Se puede
escribir un comentario a modo de observacion sobre los datos introducidos
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Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

Panel Curriculum Aptitudes

Aptitudes Técnicas

Area Informatica v

Nivel de ¥
Conocimiento

Observaciones Observaciones

Tiene la opcién de modificar o eliminar los datos introducidos.

En el caso de tener experiencia en mas de un Area Informética pinche en +, sigue el mismo procedimiento antes
descrito y después de a GUARDAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

O INFORMATICA +

% Paquetes Integrados (Lotus SmartSuite, Microsoft BackOffice, Microsoft Office, etc.)
% Comunicacion (Fibra 6ptica, redes, LAN, Novell, NT y Unix, Routers, TCP/R etc ) | Etiminar |
COMPETENCIAS

En este apartado introduzca las capacidades que posee. En la casilla Competencia descriptiva puede escribir
aquellas capacidades que no vengan en el desplegable o lo que quiera destacar.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

Panel ' Curriculum

Competencias Profesionales

Competencia v

Competencia Descriptiva Adaptabilidad al cambio 2]
Aprendizaje continuo
Capacidad de Gestién
Compromisa y comprension de la organizacion 4
Iniciativa
Organizacion y Planificacion
Orientacion al logro/Resultados
Otras competencias
Trabajo en Equipo

Tiene la opcién de modificar o eliminar los datos introducidos.

Para afiadir mas competencias pinche en +y luego a GUARDAR
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Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

= COMPETENCIAS +

% Ofras competencias - Puntualidad

% Orientacion al logro/Resultados -

% Aprendizaje continuo -

% Iniciativa -

EXPERIENCIA LABORAL

En cuanto a la experiencia laboral debe indicar el puesto desempefiado, las tareas, la empresa y las fecha de inicio
y de fin.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

Panel Curriculum

Experiencia Laboral

Puesto desempefiade Puesto

Tareas desempefiadas

Empresa | Entidad Emj

Fecha de comienzo dd/mm/aaa:

Fecha de finalizacién dd/mm/aaa:

En el caso de poseer mas de una experiencia pinche en +y sigua el mismo procedimiento antes descrito, no olvide
dar a GUARDAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto salir

B EXPERIENCIA LABORAL +

% Desde el 16/06/2016 hasta el 28/02/2017 como responsable de Recursos Humanos, desarroliando as funciones de Organizacion y x | Eirinar |
planificacion del personal, reclutamiento, seleccion, formacion, Administracion de personal

OBSERVACIONES

En este apartado puede introducir estudios que esté realizando actualmente asi como la informacién que
considere relevante y que no haya incluido. Por ultimo de a GURADAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

% OBSERVACIONES

Disponibilidad Geografica

Incorporacion Inmediata
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VISTA IMPRESION CURRICULUM

Ya ha rellenado su CV, si da a Panel en el margen superior izquierdo ira a Perfil de candidato y en Vista de
Impresion puede ver el resultado del mismo

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

& Perfil de candidato

PERFIL OFERTAS DE EMPLEO ALERTAS
« @ Cambio de contrasefia = Q Buscar « M Crear Alertas
« [# Datos personales « £ Mis inscripciones

« [# Curriculum

-IE: \ista de Impresion del Curriculum I

+ @ Darse de Baja

Imprimir CV

[#Z2imagen del candidato % INFORMACION GENERAL

Nombre
Roberto
Direccion

Teléfono fijo

Teléfono movil

Correo electronico
@nhotmail.com

Nacionalidad

Fecha de nacimiento

10/08/1990

™= EDUCACION Y FORMACION
% Doctorado en Estudio del Dolor en la UNIVERSIDADES EXTRANJERAS{2017)
% Grado en Administracion y Direccion de Empresas en la |E UNIVERSIDAD(2014)

% Iaster Universitario en Economia: Instrumentos del Analisis Econémico en la UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE(2015)

% CURSCS

% Curso o Jornada "Métodos formativos y herrramientas praticas para la empleabilidad” de 20,00 horas, realizado en UC desde el 05/09/2016
hasta el 09/09/2016

% Curso de Especializacion "Curso en Gestion de los Recursos Humanos y Econdmicos” de 150,00 horas, realizado en Universidad autdnoma
de Barcelona desde el 08/09/2016 hasta el 31/12/2016

Puede modificar y actualizar sus datos cuando quiera.

OFERTAS DE EMPLEO

Dentro del Perfil de candidato en el apartado OFERTAS DE EMPLEO, dando a la lupa de Buscar, le permite saber
que ofertas estan activas actualmente y si alguna es de su interés, inscribirse.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

& Perfil de candidato

PERFIL OFERTAS DE EMPLEO ALERTAS
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Podra filtrar las ofertas por estudios, fecha, idiomas, estado, n? de oferta... apareciendo las ofertas que se ajustan
al criterio de busqueda introducido.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

Ofertas de empleo activas

Filtro

Mostrando 1 - 2 de un total de 2 ofertas
Busco ofertas de...

N° 1016 - Desarrollador de software
Ofertas... Participacion en proyectos de consultoria y en proyectos de desarrollo de software. Requisitos: SQL server Oracle SAS ..

Activa x: lunes. 03 de abril de 2017

Tipo de estudios

Grado - N2 1019 - Técnico de Valorizacion y Transferencia de Conocimiento

Estudios Las funciones a desarrollar seran: a) Promover Ia valorizacion y transferencia del conocimiento generado en la UC de acuerdo
con las directrices emanadas del Vicerrecio..

martes. 04 de abril de 2017

Idiomas

Fin plazo inscripcion (Desde)

Fin plazo inscripcion (Hasta)

Conocimientos informaticos
Disponibilidad para viajar

| Experiencia
Permiso de conducir
Residente en la comarca

_| Vehiculo propio

Pulsando sobre ella le dara informacion detallada de la misma y la opcion de poder inscribirse
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Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

INSCRIBIRME EN ESTA OFERTA

N° 1016 - Desarrollador de software

M CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Funciones

Participacion en proyectos de consultoria y en proyectos de desarrollo de software.

Requisitos:
= SQL server
= Oracle
» SAS
.
Lugar de frabajo Limite para inscripciones
Bilbao 23:59 horas del lunes, 03 de abril de 2017

NC de plazas: 2

Jornada Duracion

completa

Horario Tipo de contrato

817 Indefinido tiempo completo
Retribucién Incorporacion

100.666 - Bruto/Afio 10-05-2017

& REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

Requisitos académicos

= Todos los Grados
= Todas las Titulaciones

Idiomas
+ C1en GALLEGO Fluido

Requisitos informaticos

+ Usuario habitual en Lenguajes de Programacion (C/C++, HTML, Java, JavaScript, SQL, XML, etc.)

Competencias

« Otras competencias - capacidad de improvisacion

Experiencia en el puesto ofertado

INSCRIBIRSE EN UNA OFERTA

- Cuando una oferta sea de su interés debe pinchar en “Inscribirme en esta oferta”, y en la pantalla aparece
un mensaje de inscripcion correcta y ademas le llega un mensaje de confirmacion al correo electrénico.

- Si la oferta es de Personal Investigador en la UC, ademas de pinchar en “Inscribirme en esta oferta”
aparece un recuadro en azul informandole que para finalizar el proceso de inscripcion debe ir a la Seccién
DOCUMENTACION, descargar el impreso de solicitud y enviarlo escaneado junto con el resto de
documentacién que se requiere (fotocopia DNI, titulo, méritos...) al correo electrénico que se facilita.
También podra descargarse las bases de la convocatoria y el acta de resolucién una vez la oferta esté
finalizada
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Inicio Ofertas Empresa Candidato uc Contacto

INSCRIBIRME EN ESTA OFERTA

Atencion: Para finalizar el proceso de inscripcion deberas aporiar la documentacion que se detalla en Ia convocatoria. Seccion D

N°¢ 1028 - Oferta de personal investigador UC (DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS)

& Bases de la convocatoria

& Descargar acta de resolucion (Sin subir)

Inicio Ofertas Empresa Candidato uc Contacto Ayuda

M DOCUMENTACION

Las personas interesadas deberan adjuntar la siguiente documentacion

« & Impreso de solicitud de participacion en procesos de seleccion en convocatorias para la contratacion de personal investigador, cumplimentado
« Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, o documento equivalente

« Fotocopia del Titulo o justificante de haber abonado la correspondiente tasa de expedicion del Titulo

« Fotocopia de los méritos alegados

Debera presentarlo en el departamento/unidad o bien enviar toda la documentacion escaneada al siguiente correo electronico, indicando la convocatoria a la
que hace referencia:
raquel@unican.es

Si la convocatoria es una oferta de empleo para personal de Administracion de Servicios en la Universidad
de Cantabria, ademas de pinchar en “Inscribirme en esta oferta” le aparece un recuadro en azul
informandole que para finalizar el proceso de inscripcion debe ir a la Seccion DOCUMENTACION,
descargarse la documentacién requerida y entregarla en el Registro General de la UC o en cualquiera de
los lugares y medios sefialados en los articulos 16.4 y concordantes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (Boletin Oficial del Estado de
2 de octubre).

Inicio Ofertas Empresa Candidato uc Contacto Ayuda

INSCRIBIRME EN ESTA OFERTA

Atencién: Para finalizar el proceso de inscripcion debera pulsar el boion 'INSCRIBIRME EN ESTA OFERTA', aportar la documentacion indicada en la convocatoria
seccion Documentacion y presentaria en el REGISTRO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE CANTABRIA (Pabellon de Gobierno, Avda. de los Castros 54, 39005
Santander) o en cualquiera de los lugares y medios sefialados en los articulos 16.4 y concordantes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Para mas informacion ve a nuestra seccion de ayuda

N° 1030 - Técnico de Internacionalizacién

Al pinchar en “Inscribirme en esta oferta “le comunican que la inscripcidn se ha realizado correctamente y le
vuelve a recordar que debe ir a la seccién de DOCUMENTACION para finalizar el proceso

Pagina 33 de 55



uc CENTRO DE ORIENTACION E INFORMACION DE EMPLEO-COIE

COIE.PRO-18: Gestionar ofertas de empleo
UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto Salir

eder a sus inscripciones en su panel de gestior

Inscripcion realizada correctamente. Consulta fu correo deberias tener un mensaje de confirmacion.

Atencién: Para finalizar el proceso de inscripcion deberas aportar la documentacion indicada en la convocatoria, seccién Documentacion y presentaria en el registro
de el REGISTRO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE CANTABRIA (Pabelion de Gobierno, Avda. de los Castros 54, 39005 Santander) o en cualquiera de los lugares y
medios sefialados en los articulos 16.4 y concordantes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre

Para mas informacidn ve a nuestra seccién de ayuda

N° 1021 - Técnico de Empleo

Resolucion de una oferta

Cuando una empresa selecciona y cierra una convocatoria, le llega un correo electrénico informandole que la
oferta de empleo ha sido resuelta. Si va a Mis Inscripciones podra ver en qué situacion ha quedado

Inicio Ofertas Contacto LTE] & Raquel Salir

i= Mis Inscripciones en Ofertas de Empleo

N° Oferta Estado Puesto Fin Situacion
Inscripciones

1020 Finalizada Técnico de Automocion 04/04/2017 Rechazado

En las ofertas de personal investigador se puede ver el acta de resolucidn en Mis Inscripciones, pinchando sobre
la oferta en la que nos hemos inscritos y en Documentacién requerida.

Inicio  Ofertas  Contacto  Ayuda & Raquel Salir

Panel / Mis Inscripciones en Ofertas de Empleo
i= Mis Inscripciones en Ofertas de Empleo

1009 Finalizada Oferta de personal investigador UC (DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS) 21/03/2017 Suplente
& Documentacion requerida
« & Impreso de solicitud de participacion en procesos de seleccion en
convocatorias para la contratacion de personal investigador.
« & Bases de la convocatoria
« & Descargar acta de resolucion

También es visible si va a Ofertas, busca la oferta concreta y pincha sobre ella
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Inicio Ofertas  Contacto  Ayuda & Raquel salir

Oferta finalizada

Atencién: Para finalizar el proceso de inscripcion deberas aportar la documentacion que se detalla en la convacatoria. Seccion Documentacion

N° 1009 - Oferta de personal investigador UC (DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS)

& Bases de la convocatoria

& Descargar acta de resolucion

En el caso de las ofertas de empleo para personal de Administracién de Servicios en la Universidad de Cantabria,
los sucesivos actos relacionados con esta convocatoria se publican en la pagina web del Servicio de PAS, Formacion y
Accidn Social. El enlace a la misma se encuentra pinchando en detalle de la oferta o dentro de Mis Inscripciones en
Documentacion requerida

-
UC @I::ﬁ’.‘i Inicio  Ofertas  Contacto  Ayuda & Raguel

Oferta finalizada

Atencion: Para finalizar el proceso de inscripcion debera pulsar el boton 'INSCRIBIRME EN ESTA OFERTA' aporiar la documentacion indicada en la convocatoria
seccion Documentacién y presentaria en el REGISTRO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE CANTABRIA {Pabelion de Gobierno, Avda. de los Castros 54, 39005
Santander) o en cualquiera de los lugares y medios sefialados en los articulos 16.4 y concordantes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre

Para mas informacion ve a nuestra seccion de ayuda

N° 1021 - Técnico de Empleo

M CONVOCATORIA

Busque la resolucion de la convococatoria en la pagina del Servicio PAS, Formacion y Accion Social ¢

GESTIONAR MIS INSCRIPCIONES

En i=mis inscripciones  puede visualizar las ofertas en las que se ha inscrito y el estado de cada una: activa,
pendiente de resolver, finalizada..., asi como la fecha fin de inscripcién y su situacion en la misma, inscrito,
preseleccionado, seleccionado...

Ademas en las ofertas de Personal Investigador en la UC y ofertas de Personal de Administracién de Servicios en
la Universidad de Cantabria, aparece en rojo la Documentacion requerida para cada una y pinchando sobre ella le
permite descargarse la documentacidn necesaria para presentarse y posteriormente ver el acta de resolucién una
vez la empresa haya resuelto.
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Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Roberto

Panel / Mis Inscripciones en (

i= Mis Inscripciones en Ofertas de Empleo

N° Oferta Estado Puesto Fin Situacion
Inscripciones

1000 Activa Programadores Java - Alicante 17/04/2017 Inscrito o

1009 Finalizada Oferta de personal investigador UC (DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS) 21/03/2017 Seleccionado

& Documentacion requerida

1020 Pendiente de Resolver  Técnico de Automocion 04/04/2017 Inscrito

Inicio  Ofertas  Contacto Ayuda & Roberto

Panel Mis In

s de Empleo

i= Mis Inscripciones en Ofertas de Empleo

N° Oferta Estado Puesto Fin Situacion
Inscripciones

1000 Activa Programadores Java - Alicante 17/04/2017 Inscrito

1018 Pendiente de Resolver  Cirujano Cardio vascular 04/04/2017 Inscrito

1009 Finalizada Oferta de personal investigador UC (DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS) 21/03/2017 Seleccionado
& Documentacion requerida
« & Impreso de solicitud de participacion en procesos de seleccion en
convocatorias para la contratacion de personal investigador.
& Bases de la convocatoria
« & Descargar acta de resolucion

ALERTAS

Por ultimo dentro de Perfil de candidato esta el apartado ALERTAS, le permite crear avisos sobre ofertas de una
determinada titulacion. Se envia un correo electrénico informando que se ha publicado una oferta de empleo que
puede ser de su interés.

_—
l.lC @ L Inicio  Ofertas  Contacte  Ayuda A Roberdo  Salir
Prane!
A Alertas
Afiadir alerta Alertas actuales
Trtulacian Titulacion Creada el
E= :
o o
-]
]
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Cuando una oferta en la que esta inscrito se resuelve le llega un correo informandole y entrando en Mis
Inscripciones podrd comprobar la situacién en la que ha quedado: suplente, preseleccionado, descartado,
seleccionado, etc.

RESTABLECER O MODIFICAR CONTRASENA

“e

Si olvidd su contrasefia entrando en la pdagina de inicio como Candidato podra usar la opcién “éOlvidaste la

contrasefia?” y recibira en el correo con el que se registré la opcién de restablecer su contraseiia.

Inicio  Ofertas Empresa Candidato UC  Contacto  Ayuda

Inicie sesion como candidato
¢ Quieres registrarte?

Dese de alta en la Agencia de Colocacion de la UCy
podra inscribirse en todas las ofertas de empleo que Email
se publiguen.

Registrate
Contrasefia
¢ Olvidaste la contrasefia?

Si por el contrario desea modificar su contrasefia podra hacerlo desde su Perfil de Candidato, Cambio de
contrasefia y no olvide dar a GUARDAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Raquel Salir

& Perfil de candidato

PERFIL OFERTAS DE EMPLEO ALERTAS
= & Cambio de contraseiia = Q Buscar - A Crear Alertas
= [ Datos personales = = Mis inscripciones

» [ Curriculum
= & Vista de Impresion del Curriculum
- @ Darse de Baja
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Panel /| Cambio de conirasena

&, Cambio de contrasefa.

Contraseiia actual
Nueva contrasefia

Confirma la nueva contrasefia

DARSE DE BAJA

Dentro de su Perfil de Candidato tiene la opcion de darse de baja del portal de empleo.

Inicio Ofertas  Contacto  Ayuda & Raquel Ssalir

& Perfil de candidato

PERFIL QOFERTAS DE EMPLEO ALERTAS
« & Cambio de contrasefia « Q Buscar « A Crear Alertas
« [£ Datos personales « = Mis inscripciones

« [ Curriculum
« & Vista de Impresion del Curriculum
+ @ Darse de Baja

El sistema le pregunta si quiere continuar con la baja y tendra que picar en el cuadrito (en la imagen en color
amarillo) y dar a CONTINUAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & Alberto Salir

Panel / Baja del servicio

@ Baja del servicio

Si continua con el proceso de baja dejara de tener acceso a los servicios de la Agencia de Colocacién. ¢ Deseas continuar? £

Pagina 38 de 55



uc CENTRO DE ORIENTACION E INFORMACION DE EMPLEO-COIE
COIE.PRO-18: Gestionar ofertas de empleo

UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA

MANUAL CONVOCATORIAS DE OFERTAS DE PERSONAL INVESTIGADOR

PAGINA DE INICIO

Para acceder a la aplicacidn de la Agencia de Colocacién de la Universidad de Cantabria (AC-UC) tiene que entrar
en https://campusvirtual.unican.es/coie/agenciacolocacion

En la pagina de inicio puede ver:

e las ofertas activas tanto de empresas como de personal investigador en la UC.

e Busqueda rapida de ofertas

e Busqueda de ofertas finalizadas

e  Yenlaces deinterés a ofertas de empleo en el extranjero, orientacién para el empleo y otras ofertas de empleo
no gestionadas por la Agencia

A esta pagina se puede regresar pulsando en el botdn “INICIO” situado en la parte superior

Ofertas Activas
| odes | owrtes empieo J overtas |

N* 1015 - Crgane Canso vastula B 1016 - Desanokader de sotware N 1003 - Departaments de e 1015 - Tecnico de Ing. Quimico
experieiiins Cuimica y Besnoletutar

1000 - Programaccees Jav -
A ante

Ofertas Finalizadas

Enlaces de Interés

Otras ofertas de empleo r* Ofertas de empleo en el extranjero F* Orientacion para el empleo ¢+

Fuentes Contacto Politicas Siguenos

COIE# Horario: 09:00 - 14:00 horas de Lunes a Viernes Politica de Datos f »
SEPE (Servicio Piblico de Empleo Teléfono: 942 20 09 60 Politica de la agencia
Estatal) #* Politica de uso de la agencia

Politica de cookies P
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REGISTRO Y ACCESO

Para entrar como Departamento, Servicio o Unidad de la Universidad de Cantabria debe hacer click sobre el enlace
“UC” situado en el margen superior.

Aparecen dos apartados, uno para iniciar el proceso de registro y otro dedicado a aquellos usuarios que ya
disponen de usuario y contrasefia.

La primera vez que se accede a esta pdgina se debe dirigir al apartado “éQuieres registrarte? Y a continuacion
hacer click en “REGISTRATE".

*La introducciéon de la oferta en la plataforma de la Agencia de Colocacion de la UC serd llevada a cabo por la
Administracion del Departamento/ Instituto y no por cuenta del investigador principal o director del proyecto

Inicio  Ofertas Empresa Candidato UC  Contacto  Ayuda

Inicie sesién como Universidad de Cantabria
¢ Quieres registrarte?

Registrese ahora como unidad UC

Registrate

Email

Contrasefia

([TWEIEE= 0 | Olvidaste la contrasefia?

Se muestra una pantalla informandole sobre la Politica de Proteccion de Datos y Condiciones de uso de la Agencia
de la Colocacién.

Debe rellenar los datos referentes a Nuevo usuario de la UC, CIF, email institucional y contrasefia. Cuando dé a
REGISTRARSE, estara aceptando la politica de usos del servicio

uc  Contacto

Inkcio  Ofertas  Empresa  Candidato Ayuda

MNueve usuario de unidad UC
Aviso legal sobre proteccion de dalos personales

Unidad Uc SeleCciona una unk

CIF INIF

Email

Contrasera

Contirma contrassfa

Captcha n
1
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Aparece una pantalla que le da la bienvenida, y le recuerda que para validar el registro debe entrar en su email y
pinchar sobre el enlace que le indican

Inicio Ofertas Empresa Candidato uc Contacto Ayuda

Registro.

Bienvenido a la Agencia de Colocacion de la Universidad de Cantabria.
Te comunicamos que tu solicitud ha sido gestionada con éxito.

Consulte su email para validar y completar su registro.

Inicio  Ofertas Empresa Candidato UC  Contacto  Ayuda

Confirmacién de la direccién de correo electrénico

Gracias por confirmar tu correo. Por faver, pincha aqui para iniciar sesion

Podra acceder ya a su cuenta introduciendo el email y la contraseia con la que se registro

PERFIL DE EMPRESA

Una vez se ha identificado con usuario (email) y contrasefia le aparece esta pagina y un mensaje en rojo que le
recuerda que debe cumplimentar los datos de la empresa antes de nada. En la parte superior derecha podra ver
su nombre de usuario en un color diferente. Aqui puede cumplimentar sus datos, cambiar de clave, darse de baja,
convocar ofertas de personal investigador, convocar ofertas de empleo PAS y gestionar las ofertas.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & COIE “

B Perfil de empresa

Antes de poder usar el portal con todas las funcionalidades debera rellenar sus datos de empresa

PERFIL OFERTAS DE EMPLEO
+ & Cambio de clave - & Nueva oferta de personal investigador
- [# Datos de la empresa - @ Nueva oferta de empleo PAS
- © Darse de Baja - = Mis ofertas de empleo

DATOS EMPRESA

Tenemos que rellenar las tres pestafas que aparecen, Datos generales, Direccion y Persona de Contacto. Los
campos sombreados son obligatorios.

e

Si se pasa el cursor por encima de las le da informaciéon sobre como cumplimentar ese campo.
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En Datos Generales, los campos sombreados que son los obligatorios estan practicamente cumplimentados, sélo

debe indicar un nimero de teléfono de contacto.
Inicio Ofertas Contacto Ayuda & COIE n

(¢’ Datos de la empresa

Generales Direccion Persona coniacto
Nombre comercial COIE
Tipo de documento Codigo de Identificacion Fiscal M
Documento Q3918001C
Niumero de empleados Nimero de emplead
Tipo de entidad UNIVERSIDAD E
Caracter Plblica :ﬂ
Codigo CNAE Codigo CNAE
Razén social Razon socia

Teléfono fijo

Teléfono movil eléfono mov

Fax

Direccion web Direccion web

Guardar

En la segunda pestafia debe indicar la Direccion

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & COIE n

(¢ Datos de la empresa

Generales Direccion Persona contacto
Pais Espaiia [+
Provincia Cantabria ™
Calle
Cédigo postal tal
Localidad Localidad

La ultima pestafia hace referencia a la Persona de Contacto, es decir la persona o personas que seran los
interlocutores con la Agencia de Colocacidn.
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Inicio Ofertas Contacto Ayuda & COIE H

(¢’ Datos de la empresa

Generales Direccién Persona contacto

Nombre
Primer apellido Primer Apellido
Segundo apellido Segundo Apellido
Dni
Cargo
Género [v]
Teléfono fijo
Teléfono mévil zléfono mo
Email E-ma
Tipo de Contacto [v]

<= Afiadir contacto == Climinar contacto

Guardar

Al finalizar dara a GUARDAR. A partir de ahora ya puede hacer una convocatoria

CONVOCATORIA

Para convocar una oferta de Personal Investigador en la UC debe pinchar en “Nueva oferta de Personal
Investigador”.

uc W Inicia Ofertas Contacto Ayuda & DFTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS n

Bl Perfil de empresa
PERFIL OFERTAS DE EMPLED

+ @ Mueva oferta de personal investigador
« B Mueva i emplen FAS

Aparece una pantalla con tres pestafias, Objeto de la convocatoria, Requisitos y Anexo | Méritos a valorar.

En Objeto de la Convocatoria, rellenamos el n? de plazas, nombre del proyecto, tipo de categoria del puesto
(investigador Tipo 1, 2, 3 o0 4), investigador principal, departamento que convoca, aplicacion presupuestaria, si el
proyecto estd financiado especificar por qué o quién (Ejemplo: Financiado con Fondos Feder, por el Misterio
Economia y Competitividad, etc.), email donde los candidatos envien la documentacién requerida (solicitud, fotocopia
del DNI, fotocopia del titulo y méritos alegados) y funciones a realizar. Le damos a CONTINUAR
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COIE.PRO-18: Gestionar ofertas de empleo

[ Oferta de empleo en la UC (Proyecto de Investigacion)

Objeto de la Convocatoria Requisitos

N* de plazas
Proyecto de investigacion
Tipo de categoria del puesto
Investigador principal
Departaments

Aplicacién presupuestania
Proyecto financiado por
Emall para documantacidn

Peril del trabajo a realizar

pestafia de Requisitos

Anexo | Mirilos a Valorar

¢ Desea visualizar su nombre comercial en la oferla de empleo? @
]

o

v

(]

COIE @
L]

Plan Estatal de Investigacion Cientifica y Técnica @

L]
Editar~ Insertar= Ver~ ©
“ ~ B /J E X A R = 3 A &

Pasamos a la

LOmrgas =

Lo primero es introducir la titulacidn requerida, estudios universitarios, expertos, FP, etc.
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Uc Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS E

Fanel | Orfertas

(& Oferta de empleo en la UC (Proyecto de Investigacion)

Cbjetn de la Conacatoria Requisios Anexo | Méritos a Valorar
Thudacian requarida Esiudios LUniversitarios -J
Esldios Universitaras . o —
1as

Requisitos de los Aspirantes

Si seleccionamos Estudios Universitarios se muestra un desplegable en el que las primeras titulaciones estan
agrupadas por familias es decir si pinchamos una de estas opciones, la oferta le llegard a candidatos que posean
un grado, una licenciatura, un master, un doctorado o cualquier otra que esté relacionado con la misma. Si
continua hacia abajo en el desplegable aparecen las diplomaturas, licenciaturas, grados, master y doctorados por
separado. También tiene la opcidn de elegir todas las titulaciones, todos los grados, todas las Ingenierias...etc.
Pinchando en el Simbolo + podra afiadir tantas titulaciones como necesite

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS H

Panel / Ofertas / Oferia de

(& Oferta de empleo en la UC (Proyecto de Investigacion)

Obijeto de la Convocatoria Requisitos Anexo | Méritos a Valorar

TiElacian rqusrida Estudios Universitarios v

Derecho (grados, master, licenciaturas relacionados con la titulacion)
Requisitos de los Aspirantes Economia (grados, master, licenciaturas relacionados con Ia titulacion)
Educacion fisica (grados, master, licenciaturas relacionados con Ia titulacion)
Educacién Infantil (grados, master, licenciaturas relacionados con Ia titulacion)
Educacién lengua extranjera (grados, master, licenciaturas relacionados con la titulacion)
Educacion Primaria (grados, master, licenciaturas relacionados con la titulacion)
Empresariales (grados, master, licenciaturas relacionados con la titulacion)
Enfermeria (grados, master, licenciaturas relacionados con Ia fitulacion)

Estudios Hispanicos (grados, master, licenciaturas relacionados con la titulacion)
Fisica (grados, master, licenciaturas relacionados con la titulacion)

Fisioterapia (grados, master, licenciaturas relacionados con Ia titulacion)
Geografia (grados, master, licenciaturas relacionados con Ia titulacion)

Historia (grados, master, licenciaturas relacionados con Ia titulacion)

Informatica (grados, master, licenciaturas relacionados con la titulacion)
Ingenieria Ambiental (grados, master, licenciaturas relacionados con la titulacion)
Ingenieria Civil (grados, master, licenciaturas relacionados con la titulacion)
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En Requisitos de los Aspirantes, hay dos requerimientos que aparecen fijos y son obligatorios, aunque si desea
afadir algun requisito mas puede hacerlo escribiendo a continuacion.
& DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS H

Inicio Ofertas Contacto Ayuda

(#" Oferta de empleo en la UC (Proyecto de Investigacion)

Objeta de la Convocatoria Requisitos Anexo | Méritos a Valorar

Titulacion requerida

Ver~ e

&

s Tener nacionalidad espaficla o tener la nacionalidad de un pais miembro de la Unién
Europea o ser de cualquiera de los estados en los que, en virtud de tratados internacionales
establecidos por la U.E. y ratificados por Espaiia, sea aplicable la libre circulacién de
trabajadores.

Requisitos de los Aspirantes Editar *  Insertar ~

S | B I | = = = =

Estar en posesion de la titulacion requerida en la presente convocatoria. Los documentos
expedidos en el extranjero que quieran hacerse valer en este procedimiento deberan estar
legalizados de acuerdo con la normativa vigente (Circular n® 134 de la Gerencia)

Los siguientes datos a cumplimentar son: plazo para aportar la documentacién (nunca podra ser inferior a cinco
dias habiles), la duracién (debe indicar las unidades de tiempo: dias, meses, afios...), el tipo de jornada (completa
o parcial), el horario, la retribucién (bruto durante la duracién del contrato) y quien va a formar la comisién de
valoracién ( minimo tres personas).

Pinchando en el Simbolo + podra afiadir tantas personas como sea necesario

Damos a CONTINUAR

Agencia de colocacion N° 06/00000026

Inicio Ofertas Contacto

Ayuda

aee H

Plazo para documentacion

Duracién

Tipo de jornada

5 dias habiles

6 meses

tiempo completo

Horario de 9a13.30y de 16a 19h
Retribucion 1.661,33€
Comision de valoracion Raguel +=
Sonia -
Ruth|
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La tercera pestafia a cumplimentar en caso de ser necesaria es Méritos a Valorar. Puede indicar: otras titulaciones
oficiales, experiencia con el perfil de trabajo a realizar, formacién complementaria, idiomas, otros méritos y
entrevista personal. No olvide dar a GUARDAR.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS ﬂ

Panel Ofertas

(&' Oferta de empleo en la UC (Proyecto de Investigaciéon)

Obijeto de la Convocatoria Requisitos Anexo | Méritos a Valorar
Otras titulaciones oficiales Editar ~ Insertar~ \er~= o
B I E E == E £ & E 2 &
Experiencia en relacion con el Editar » Insertar~ Mer~
perfil del trabajo a realizar
B I E=E=EE £ £EE =2 &

Aparecen dos cuadros, uno en azul informandole que la oferta esta pendiente de validar y no se hara publica hasta
que el COIE la valide y otro en verde comunicandole que la convocatoria se ha guardado correctamente. Podra ver
en detalle cdmo va aparecer publicada la oferta.

uc ﬁlEi Bnicio Dferias Contacio Ayuda & DPTC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS “

M? 1032 - Oferta de personal investigador UC (DFTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS)

Pueden descargarse las bases de la convocatoria entrando en “Mis Ofertas de empleo “ o desde la propia web del
portal de empleo.
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uc Agencia de colocacion N° 06/00000026
Inicio Ofertas Contacto Ayuda & COIE

Panel / Mis ofertas de empleo

= Mis ofertas de empleo
Total ofertas: 1

N° Oferta Puesto Alta Fin Inscritos Situacién Operaciones
Inscripciones

1527 Oferta de personal investigador UC (COIE) 02/03/2018 - 0 Pendiente de [ i}
& Documentacion Validar COIE
« & Bases de la convocatoria

Cuando un candidato se inscribe en una oferta de este tipo se le indica que para finalizar el proceso de inscripcion
debe ir a la Seccién DOCUMENTACION, descargar el impreso de solicitud y enviarlo escaneado junto con el resto
de documentacion que se requiere (fotocopia DNI, fotocopia del titulo, méritos...) al correo electrénico que se
facilita (en la imagen en color amarillo).

Inicio Ofertas  Empresa Candidato UC  Contacto  Ayuda

INSCRIBIRME EN ESTA OFERTA

Atencion: Para finalizar el proceso de inscripcion deberas aportar la documentacion que se detalla en la convocatoria. Seccion Documentacion

N° 1028 - Oferta de personal investigador UC (DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS)

& Bases de la convocatoria

& Descargar acta de resolucion (Sin subir)

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS “

Las personas interesadas deberan adjuntar Ia siguiente documentacion:

M DOCUMENTACION

« & Impreso de solicitud de participacion en procesos de seleccion en convocatorias para la contratacion de personal investigador, cumplimentado
+ Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, o documento equivalente.

« Fotocopia del Titulo o justificante de haber abonado la correspondiente tasa de expedicion del Titulo

+ Fotocopia de los méritos alegados

Debera presentario en el departamento/unidad o bien enviar toda la documentacién escaneada al siguiente correo electrénico, indicando la convocatoria a la
que hace referencia:
raquel@unican.es

GESTIONAR LAS OFERTAS

en = Mis ofertas de empleo puede visualizar las ofertas que ha ido convocando. El N2 de oferta, el
puesto, la fecha de alta, la fecha fin de inscripciones, cuantos inscritos ha habido, en qué situacidn estd la

convocatoria (activa, pendiente de resolver...) y las operaciones que puede realizar.
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Dentro del apartado de Operaciones el simbolo en verde significa que todavia puede realizar cambios en la

o

convocatoria o incluso eliminarla , Ya que el COIE todavia no ha validado la oferta, como se puede ver en la
imagen en el apartado Situacion (PENDIENTE DE VALIDAR POR EL COIE)

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS H

Panel lis ofertas de empleo

i= Mis ofertas de empleo

N° Oferta Puesto Alta Fin Inscritos Situacién Operaciones
Inscripciones
1032 Oferta de personal investigador UC (DPTO. 11/04/2017 - 0 Pendiente de = o
Validar COIE

ADMINISTRACION DE EMPRESAS)
& Documentacion

Una vez que el COIE ha validado y dado por buena la oferta, le llega un email informandole que ha sido publicada
en nuestro portal de empleo y la fecha y hora en la que tendra disponible el acceso a los candidaturas presentadas.
A partir de este momento ya no se puede ni modificar ni eliminar la oferta. La Situacion ha cambiado de Pendiente

de Validar a Activa y aparece una fecha fin de inscripciones

Panel

iE Mis ofertas de empleo

N° Oferta Puesto Alta Fin Inscritos Situacion Operaciones
Inscripciones
1030 Tecnico de Internacionalizacion 06/04/2017  16/04/2017 0 Activa

& Documentacién

Finalizado el plazo de inscripcidn, la Agencia le envia un correo electrénico comunicdndole que tiene acceso a las
candidaturas recibidas en el apartado “Mis ofertas de empleo”. Ahora tendra activo dentro de Operaciones estos

dos simbolos

VISUALIZAR LOS C.V.

)

El primer icono sirve para ver el C.V. de los candidatos, debe pinchar en la palabra Curriculum.
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Panel / Ofertas nscritos en la oferta de empleo

%5 N° 1017 - Técnico |+D+l Navegacién y Robética

Candidatos/a Perfil Estado
Raquel Curriculum Inscrito
maria Curriculum Inscrito

SELECCIONAR Y SUBIR EL ACTA

]

El segundo simbolo sirve para realizar la Seleccion.

IMPORTANTE, hay un recuadro en color azul que le recuerda que para finalizar el proceso debe descargarse el
acta, cumplimentarle y subirle SIN FIRMAR al portal de empleo a través del enlace que le indican.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS n

Panel / Ofertas / Resolucion de convocatorias

Para finalizar el proceso deberas realizar los siguientes pasos
= & Descargar este modelo de acta
= X Cumplimentar el acta y subiria sin firmar en esta web a través de este enlace

La oferta no podra cerrarse hasta que el acta no esté subido. Ademas deberd imprimir y enviar el acta firmada al COIE.

N° 1032 - Oferta de personal investigador UC (DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS)

Cuando se descargue el acta y le cumplimente pinche después en “subir sin firma” y seleccione el archivo.
Posteriormente de a GUARDAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS “

Panel

& Acta de la convocatoria
(1032)

Extensiones permitidas: doc,docx, pdf

Tamafio maximo: 9765,625 Kbytes

| Seleccionar archivo | Ningan ar.._eccionado
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En la pantalla vera un recuadro en color verde que le indica que el fichero se ha guardado correctamente. Ademds
debajo del N2 de oferta le indica la fecha en la que el acta ha sido subida (en la imagen sombreado en color
amarillo)

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Panel / Ofertas / Resolucion de convocatorias

Para finalizar el proceso deberas realizar los siguientes pasos
« & Descargar este modelo de acta
« X Cumplimentar el acta y subirla sin firmar en esta web a través de este enlace

La oferta no podra cerrarse hasta que el acta no esté subido. Ademas debera imprimir y enviar el acta firmada al COIE.

El fichero se ha guardado correctamente.

N° 1032 - Oferta de personal investigador UC (DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS)

Acta subida con fecha 2@/e4/2017

Candidato/a Perfil Estado
Paola Curriculum Iniscrito v
iomar Curriculum Inscrito "
|

Roberio Curriculum

Preseleccionado

Rechazado |
Raguel Curriculum Renuncia

Seleccionado

Suplente

Guardar y Cerrar Oferta

Por cada candidato hay un desplegable para indicar el estado de cada uno de ellos, preseleccionado, suplente
rechazado... y asi con todos los solicitantes que tenga.

Cuando un candidato es seleccionado surgen nuevos campos que debe cumplimentar. Los de color sombreado son
obligatorios.

Al final hay dos pestafias, una de GUARDAR, que guarda los datos pero no cierra la convocatoria, ni envia ninguna
notificacion al COIE y otra de GUARDAR Y CERRAR OFERTA, que cierra la convocatoria y envia notificacion al COIE.
Le aparecera un recuadro en verde informandole que la convocatoria se ha cerrado correctamente
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Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Panel Ofertas R

N° 1019 - Técnico de Valorizacion y Transferencia de Conocimiento

Candidato/a Perfil Estado
e Curriculum Seleccionado v
Fecha de Incorporacion Duracion (meses) Jomada
10/04/2017 12 partida ©
Tipo de Contrato Tipo Retribucién Retribucién
Duracion determinada tiempo parcial v Bruto/Mes . 1400
Horario
08.30a 14.00 a17.00 a 19.00 @
Observaciones
nes (2]
&
Sainz Tudanca, Roberto Curriculum Rechazado =

Guardar y Cerrar Oferta

+ Guardar, guarda los datos pero no cierra la convocatoria. No se enviaran notificaciones ni al COIE ni a candidatos
« Guardary Cerrar Oferta, cierra la convocatoria y envia notificaciones a candidatos y COIE

Al lado de la oferta tiene en color rojo la Documentacion referente a esa convocatoria y la fecha en la que se

subio el acta

Inicio Ofertas Contacto EVITLE] & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Panel

= Mis ofertas de empleo

Convocatoria cerrada correctamente

Total ofertas: 7

|

N° Oferta Puesto Alta Fin Inscritos Situacion Operaciones
Inscripciones
1032 Oferta de personal investigador UC (DPTO 11/04/2017  19/04/2017 4 Finalizada =

ADMINISTRACION DE EMPRESAS)
& Documentacion (Acta subida con fecha 20/04/2017)

Si quiere volver a recuperar datos ( horario, jornada, retribucidn etc..) sobre la persona seleccionada, ird a “Mis

Ofertas de empleo” pinchara en la oferta correspondiente y en Operaciones, accedera a este simbolo
Aparecera el nombre del candidato seleccionado y debajo informacién de Seleccidén
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Fad agencia de Colocacién - %
[ Acmobemoinals. % [ EBpedenes fivien:  [Q ComeoWebdelaUr ] Centrm de desarmanic PATINAS COMPRAS I Creste o WCF Semec » Cues mareadeves

€ 3 & 8 Esseguro | hitps//pre-cdlvpnapngestunicanes

7 Aplcaciones LF Dropbox - Simpifics Impartade de labeer COLEGIO ADRIAN-C

Fanel | Cfertas

8% N° 1417 - Oferta de personal investigador UC (Paola)

Candidatosia Perfil Estado

Py Ruiz. Packs Curmiuum Seleccionado
+ Informacidn de Seleccidn

Pérez Femdndez oe 5 Herms, Ana Isabel Cumicuum Inscrno

Fuentes Contacto Politicas Siguenos

COIEr* Hormra: (9700 - 1400 hofis de Lunes a Viemes Politica de Datos.
Tektlone: 542 2

SEPE (Senacn Piseco de Empioo [ — f -

Estatal) Erat empleogbunican o5 Pty de 1s0 de & agencia
Politics de cookes /4

Si hace clik sobre Informacion de seleccion se desplegara los datos que introdujo referente a la seleccién

& Agencia de Cotocaciin - %
€ 3 & 8 Esseguro | hitps//pre-cdlvpnapngestunicanes

B Aplicarioner §F Deoplax 2 Imparasds de laee COLLEO ADRIAN-C| [} AcresoRemotoals % [ Epesientes iistern) [ ComeoWebdeln U [f] Centro de desarmce PATINAS COMPRAS I Creste o WCF Semec Cues mareadeves

Iniio  Ofertas

Fanel | Cfertas

8% N° 1417 - Oferta de personal investigador UC (Paola)

Candidatosia Pertil Estado

P Ruiz. Packs Cumgulum  Seeccionaso
+ Informacidn de Seleccidn
Fecha de Incarparacién Duracsdn Contrato

201800896 & meses QElErMINads por 0bea O Senvicio

Dedicacion Tipo Retribuciin Retribucicn

Durscion detesminada bemps compiets Brisotes 2500¢

Horano

500 0 1500

Observaciones.

Pésez Femdndez de s Hems, Ana lsabei Cumculum  rscritg

Fuentes Contacto Politicas Siguenos

f

Er Horri: 0400 s Poditica de Daos
3 g g ilica de la agencia
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RESTABLECER O MODIFICAR CONTRASENA

Si olvido su contrasefia entrando en la pagina de inicio como UC podra usar la opcion “éOlvidaste la contrasena?”
y recibira en el correo con el que se registrd la opcidn de restablecer su contrasefia.

Inicio Ofertas Empresa Candidato uc Contacto Ayuda

Inicie sesion como Universidad de Cantabria

¢ Quieres registrarte?

Registrese ahora como unidad UC

Registrate

Email

Contrasefia

[LTM=TEETW) W ; Olvidaste la conirasefia?

Si por el contrario desea modificar su contrasefia podra hacerlo desde su Perfil de Empresa, Cambio de contrasefia
y no olvide dar a GUARDAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACICN DE EMPRESAS -

B Perfil de empresa

PERFIL OFERTAS DE EMPLEQO

+ @ Nueva oferta de personal investigador
ueva oferta de empleo PAS
dis ofertas de empleo

= [# Datos de la empresa
« @ Darse de Baja

Panel / Cambio de cont

&, Cambio de contrasefa.

Contrasefia actual
Nueva contrasefia

Confirma la nueva contraseiia
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DARSE DE BAJA

Dentro de su Perfil de Empresa tiene la opcidon de darse de baja del portal de empleo.

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACICN DE EMPRESAS -

B Perfil de empresa

PERFIL OFERTAS DE EMPLEO
+ & Cambio de clave + @ Nueva oferta de personal investigador
= [# Datos de la empresa « B Nueva oferta de emplec PAS
« @ Darse de Baja « E= Mis ofertas de empleo

El sistema le pregunta si quiere continuar con la baja y tendra que picar en el cuadrito (en la imagen en color
amarillo) y dar a CONTINUAR

Inicio Ofertas Contacto Ayuda & DPTO. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Panel Baja del servicio

@ Baja del servicio

Si continua con el proceso de baja dejara de tener acceso a los servicios de la Agencia de Colocacion. ¢4 Deseas continuar? L
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