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1 Cuestiones previas

1.1. Consultaen laweb

Antes de empezar a grabar su solicitud de Bolsas de Empleo, debe acceder a
www.correos.com Inicio / Informacion corporativa / Recursos humanos / Empleo /
Bolsas de Empleo 2017 o a la intranet corporativa, Conecta. En ellas estan
publicados los documentos relativos a la Convocatoria de Bolsas de Empleo 2017, por
favor, léalos con detenimiento y visualice posteriormente el video tutorial una vez
haya leido las presentes instrucciones.

INFORMACION CORPORATIVA Bolsas de Fm P leo
Acerca del Grupo Cormreos ..‘, & e TG
EMPLEO g
[ ] Carreos
[ ]
Sala de prensa
Recursos humanas Bolsas de Empleo 2017
Correos hace publica la Convocatoria para formar parte de las nuevas Bolsas de Empleo de 2017 destinadas para la
Condcenos cobertura de necesidades de caracter temporal en puestos operativos.
Desarrollo de personas Plazo de presentacién de solicitudes desde el dia 24 de octubre hasta el 3 de noviembre, ambos inclusive. Leer

Bases de la Convocatoria.
Empleo

Reconocimientos
- Bases de la Convocatoria ﬁ (17 Kb).
[—

Perfil de contratante - Anexo 1 : Oferta de Bolsas de Empleo >

Portal de transparencia Ancxo 2 : Certificade médico especifico 5_33 (17 Kb).

Algo muy nuestro
g Y Documentacion de apoyo:

- Guia de cumplimentacion de la solicitud f;j'j (17 Kb),

- Preguntas frecuentes &ﬂ (17 Kb).

- Video tutorial = Cumplimentacion de una solicitud.

Presentacion de la Solicitud:
- Alta de la solicitud >

- Consulta / Anulacidn de la solicitud >

) Recomendacion: Leer la documentacion relativa a las Bolsas ANTES
de comenzar a grabar la solicitud

1.2. Mi solicitud
Leida la documentacion, y teniendo en cuenta sus requisitos y méritos, debe decidir

en qué dos bolsas solicita su inscripcion y si desea apuntarse de forma voluntaria en
otras dos bolsas mas.
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Es muy importante que haya reflexionado previamente, pues el tiempo para
cumplimentar su solicitud es limitado y podria caducar su sesion. Calcule un tiempo
estimado de 30 minutos.

Las plazas ofertadas se encuentran publicadas en el Anexo 1: Oferta de Bolsas de
Empleo. En la web tiene Usted posibilidad de consultarlas por provincia, ambito,
localidad y puesto, detallandose el nUmero de plazas por modalidad de jornada.

Consulta de ambito por localidad

[Seleccione Provincial Una vez seleccionada la provincia de su interés, si usted desconoce en qué dmbito se incluye la localidad en la que

Provincia esta interesado, pulse en la ayuda de bisqueda de localidades

Ambito

Bolsa

Verrurales

Como realizar la busqueda de la bolsa por localidades

De conformidad con las Bases de la Convocatoria, éstas se constituyen por ambitos
geograficos, que comprenden una o varias localidades, a nivel provincial. En este
sentido, en el caso de que Usted tenga decidido la localidad en la que desea trabajar,
pero desconozca a qué ambito geogréafico pertenece la bolsa, tiene a su disposiciéon
una consulta en el link Anexo 1.

Debe proceder de la siguiente manera. Primero, teclee la provincia a la que pertenece
la localidad que desea. A continuacién, hay un campo especifico para que
cumplimente la localidad. Una vez que Usted lo ha cumplimentado, comprobara que le
muestra el ambito al que pertenece dicha localidad.

Consulta de ambito por localidad

Provincia = CUENCA w Una vez seleccicnada la provincia de su interés, si usted desconoce en que ambite se incluye la localidad en la
que esta interesado, pulse en la ayuda de blsqueda de localidades

Ambite | CANETE ¥ | CANETE v

Bolsa REPARTO MOTORIZADO |+

Tipo de plaza Nimero de plazas
Tiempo completo 19

Tiempe parcial con distribucion diaria de lunes a viernes
Minimo de 4 horas/diarias continuadas, excepto en el ambito rural

Ver rurales

5

Respecto de las dos Bolsas de Empleo, debe decidir:

— Provincia
— Ambito: se corresponde con una o con varias localidades.
— Bolsa, elegir de entre los siguientes puestos:

Reparto 1 (Motorizado)
Reparto 2 (Pie)
Atencién al Cliente
Agente Clasificacion

O O O O
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Si elige el puesto de Reparto 1 (Motorizado) o puesto de Reparto 2 (Pie). Dos
opciones:

o Bolsa principal
o Rurales

En la opcién de Rurales, deberd cumplimentar exactamente el/los servicio/s
rural/es en donde desearia trabajar. Es importante fijarse en los requisitos y
caracteristicas de cada servicio rural, a efectos de asegurarse que cumple con
los mismos, para posteriormente poder desempefar dicho servicio. Tiene que
tener en cuenta que si no cumple con los requisitos previstos, decaera de las
bolsas automaticamente.

En el caso de que seleccione sélo rurales con automovil, debera poseer el
carné de conducir con independencia de la antigiiledad del mismo.

— Modalidades de jornada. Existen en esta convocatoria varias posibilidades.
Podré/Deberd marcar como méaximo dos, de entre las cuatro que se le ofrecen:

o Tiempo completo.

o Tiempo parcial con distribucion diaria de lunes a viernes.
Minimo de 4 horas/diarias continuadas, excepto en el ambito rural

o Tiempo parcial por dias, determinados dias a la semana.
Minimo de 2 dias semanales y con al menos 4 horas/diarias continuadas, excepto en el ambito rural

o Viernes, Sabados, Domingos y/o Festivos.
Minimo de 7 horas/diarias continuadas, excepto en Logistica y en el ambito rural

Para la bolsa de Agente Clasificacibn podra indicar ademas que esta
interesado en trabajar en el turno de noche, marcando el check de Nocturna.
Esta opcion es independiente de los dos check relativos a la modalidad de
jornada.

Recordatorio: Puede pedir un méaximo de dos Bolsas de Empleo.
Estan identificadas como: Primera peticion de Bolsa de Empleo y
Segunda peticion de Bolsa de Empleo.

Respecto de los dos ambitos voluntarios. En el caso de que Usted quede
definitivamente inscrito en una o las dos bolsas/ambitos solicitadas/os, puede
ofrecerse de manera voluntaria para trabajar en otras localidades cuando se necesiten
mas candidatos de los disponibles en la bolsa.

Es una opcion que puede o no marcar. Es voluntaria.

) Recomendacién: Reflexionar y decidir sobre las dos bolsas en las
gue se va a inscribir, y si se va a ofrecer voluntariamente en otros dos

ambitos, ANTES de comenzar a grabar su solicitud.

Convocatoria de Bolsas de Empleo 2017 5



T

& Carreos

1.3. Documentos personales

Una vez que Usted ha decidido las bolsas que va a solicitar, es el momento de
preparar la documentacion personal que debe tener disponible MIENTRAS graba su
solicitud. Es importante que tenga junto a Usted la documentacion necesaria, ya que
a medida que vaya avanzando en la cumplimentacion de su solicitud, se le iran
pidiendo datos relacionados con la misma. Como:

Documento Nacional de ldentidad

Tarjeta de Extranjero o Pasaporte

Tarjeta de afiliaciébn como titular a la Seguridad Social

Permiso de conduccion

Titulo de Formacién Académica oficial: su titulo de Formacién Profesional o
Diplomado, Licenciado/Grado...

Cursos Homologados por Correos

N

\

1.4. Teléfono movil y correo electrénico

Tanto para la gestion de la contrasefia, como para la comunicacién del alta y
anulacion de solicitud debe tener un nimero de teléfono mévil y/o correo electrénico.

La cuenta de correo electronico de uso particular, puede ser cualquiera de las
habituales Gmail, Hotmail, etc.

Es recomendable que disponga de teléfono movil y de email. La solicitud genera una
serie de comunicaciones y tener las dos opciones le facilitard obtener la informacion
de una forma mucho mas sencilla.

En el cuadro resumen se puede observar donde le llegara la informacion
correspondiente a su solicitud.

éDonde llega la siguiente informacion?
Si el solictante coni - Codigo con it
; . onfirmacion o opia solicitu
cumplimenta: . recuperacién/link
Alta solicitud N presentada
contraseia
Correo electronico mas Movil/ o o
| mévil Movil C. Electrdénico
el movi C. Electrénico
Sélo movil Movil Movil NO
Sélo correo electrénico | C. Electrénico C. Electrénico C. Electrénico
) Recomendacion: Disponer de teléfono movil y cuenta de correo
electronico le permitira obtener la informacion de forma muy facil y

puntual.
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1.5. Contrasefa

Debe pensarse en una contrasefia que cumpla con los siguientes requisitos:

=

Longitud minima de 7 caracteres.
2. Composicion alfanumérica (letras y numeros). Y al menos una letra y un
numero.
3. Contrasefia diferente al identificador (DNI/NIF).
4. Imposibilidad de introducir contrasefias triviales (secuencias consecutivas de
numeros o letras).
Ejemplos de Contrasefias NO VALIDAS:
— 1234567
— abcdefg
— Contrasefias solo de numeros o de letras todas en mayusculas o
minusculas.

Recomendacién: Es importante que cree una contrasefia que luego
) pueda recordar, para ello le recomendamos que utilice trucos
nemotécnicos o0 un gestor de contrasefas.

1.6. Preparacion del entorno y planificacion del tiempo de grabacion

Recapitulemos. Si ya tiene decidido lo que va a solicitar, tiene su documentaciéon
personal preparada, dispone de movil y/o cuenta de correo electronico, y ademas ya
ha pensado en una contrasefa, es el momento de presentar su solicitud.

Prepare el lugar en donde vaya a grabar la solicitud y planifique su tiempo.

— Revise que tenga conexion a Internet.

— Compruebe su navegador. La aplicacién de la solicitud es compatible con
Internet Explorer, Chrome y Firefox. La versiébn que se recomienda en
Internet Explorer, es a partir de la niumero 10.

) Recomendacién: jCompruebe su PC! ¢Qué navegador tiene? Esta
comprobacion le evitaré tener incidencias tecnoldgicas en el momento

de la grabacion del formulario.

Procure y/o solicite que no le interrumpan.
Planifique tiempo suficiente.
Recuerde que el tiempo para grabar la solicitud es limitado (30 minutos).

VR

1.7. Veracidad de datos y compromiso de aportacion de documentacion
En la pantalla final de la grabacion, le saldr& el siguiente texto.
Declaro, bajo mi responsabilidad, que conozco expresamente y reuno los

requisitos exigidos en la convocatoria para desempefar el puesto que solicito, y
gue los datos y circunstancias que hago constar en esta solicitud son ciertos.
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Me comprometo, de acuerdo con lo previsto en las bases de la Convocatoria, y
con las instrucciones de la Direccion de Recursos Humanos de Correos, a
aportar, con caracter previo a la primera contratacion, los documentos que
acreditan que reano los requisitos y méritos sefialados en esta solicitud, incluido
el certificado médico especifico recogido en el Anexo 2 de la misma.

Entiendo y acepto, que cualquier falsedad de los datos de mi solicitud o la no
aportacion de documentos correspondientes a los requisitos, méritos y
certificado médico especifico, supone el decaimiento de las Bolsas de Empleo.

Se trata de su declaracién en la que nos confirma que sus de datos son ciertos y que
se compromete a aportar la documentacion cuando asi se lo exijan.

Convocatoria de Bolsas de Empleo 2017
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Z Acceso al formulario de solicitud

Alta de solicitud

Identificacién: | NIF | -

Contrasefia: o

Confirmacion Contrasefia:

Introduzca los caracteres que se visualizan: ®R VCARGA Recargar

Aceptar

2.1. Identificacion y numero, Nacionalidad.

— NIF: Namero de ldentificacién Fiscal para los nacionales espafioles.
Cuando Usted cumplimente su NIF, se mostrara directamente “ESPANA” en el
campo de “NACIONALIDAD” de la pantalla de datos personales.

— NIUE: Documento de identidad para los nacionales de los estados miembros de
la U.E.
Ademas de cumplimentar su numero de identificacién, tiene que indicar el pais
de entre los que se despliegan en el campo que se muestra a continuacion:

Alta de solicitud

Identificacidn: MUE + -

Macionalidad:| ALEMARIA "
ALEMAMIE
Contrasefia:| AUSTRIA L]
BELGICA
Confirmacidn Contrasefia:| CHIPFRE
Cl 18
Introduzea lo; DIMNAMARCS isualizan: PRUC RRGA
ESLOY AGILIA,
ESLCHERIA, Aceptar
ESTOMIL
FIMLAMDIA
FRAMCIA
ConsultafAnulacién de € peo)s
HUMGRIA,
Siusted ya ha dado de | [RLARNDA desea consultar o anular, pulse el botdn que se muestra a continuacion:
ISLAMDIA
ITALLR
LETOMIA
LIECHTEMSTEIM hd

ConsultarAnulacia

— NIE: Numero de Identificacion de Extranjero para el resto.
Recuerde que si es nacional de un pais distinto de los de la Union Europea,
debe contar con los permisos de trabajo correspondientes.
El NIE se compone de 7 u 8 digitos, mas la letra X, Y o Z, al principio, y otra
letra al final.

Convocatoria de Bolsas de Empleo 2017 9
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Al igual que en el caso del NIUE, debera indicar su nacionalidad.
2.3. Contrasefia y Repita contrasefia
Contrasefia de 7 caracteres.

Ver apartado 1.5 de esta Guia.

Convocatoria de Bolsas de Empleo 2017
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3 Grabacion de datos personales

Datos Personales

Rellene los siguientes datos

Nombre® Primer Apellido® Segundo Apellido Sexo®

[Seleccione Sexo] |+

Identificacidn® Fecha de Nacimiento® Macionalidad® N° Seguridad Social
= ESPANA
Pais de Nacimiento® Provincia de Nacimiento®** Poblacidn de Nacimiento
[Seleccione el Pais) v [Seleccione Provincia)
Direccion® Nomibre* N*

[Seleccione el tipo de via] |+

Bloque Escalera Piso Puerta C. Postal®
Localidad™ Provincia®

[Seleccione Provincia] v
Teléfono Fijo
Teléfono Mdvil*™ Correo Electrdnico™
Confirmacidn Teléfono Mdvil Confirmacion Correo Electronico

*  Campos obligatorios
** AL menos uno de Los dos campos es obligatorio
*** Campo obligatorio solo para Espaiia

Respecto de esta pantalla, todos los datos son sencillos de cumplimentar. Los
marcados con asteriscos son obligatorios. No obstante, nos detenemos en los
siguientes:

3.1. Num. Afiliacion como titular a la Seguridad Social
Si Usted ha trabajado con anterioridad dispone de tarjeta de afiliacion.
Si no ha trabajado nunca, no dispone de ella, y no debe de cumplimentar este

apartado.

Advertencia: El nimero de afiliacion es personal. Si no dispone de él
porgue nunca ha trabajado, no deberd cumplimentar el apartado. No
es valido utilizar como beneficiario un nimero seguridad social de otra
persona Pe., el de su padre.

Convocatoria de Bolsas de Empleo 2017 11
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3.2. Teléfono movil y correo electrénico

Es necesario, para la gestién de su solicitud, que al menos disponga, o de teléfono
movil o de correo electronico. Lo recomendable es que disponga de ambos. De esta
forma podra disponer de la informacién de una manera mucho mas rapida y sencilla.

Debe ser su numero de movil y su cuenta personal de correo electrénico, ya que a
ellos se les comunicara todo lo relativo a la gestion de su solicitud y contrasefa.
Incluso por correo electrénico, el sistema le enviard una copia inserta en el texto del
email de alta.

electrénico, se le enviara directamente con el alta de su solicitud una

Recomendacién: Si ademas del movil, indica una cuenta de correo
)) copia en el texto del email.

Convocatoria de Bolsas de Empleo 2017 12
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4 Grabacién de mi solicitud

La solicitud se estructura en tres partes diferenciadas:

— Primera peticién de Bolsa.
— Segunda peticion de Bolsa.
— Posibilidad de trabajar en dos bolsas mas (voluntariedad).

4.1. Primera peticion de Bolsa 'y Segunda peticién de Bolsa

El objeto de su solicitud es la Primera peticibn de Bolsa y Segunda peticion de Bolsa,
pudiendo cumplimentar una sola peticion o las dos, segun desee.

Recuerde que ha debido llegar a esta pantalla, habiendo previamente decidido lo que
va a solicitar. Ver apartado “Mi solicitud”.

A continuacién, debe ir desplegando cada uno de los campos que le llevan a la
peticion elegida.

Solicitud

Primera Peticion Bolsa Empleo

Provincia Ambito Bolsa

[Seleccione Provincia] | ¥ [Selecciona Ambito] [Seleccione Puesto]

Segunda Peticion Bolsa Empleo

Provincia Ambito Bolsa Eiminar Bolsa 2
[Seleccione Provincia] [Selecciona Ambito] [Seleccione Puesto]

Algunas cuestiones que conviene precisar:

— En cada peticion elija provincia, ambito y bolsa. Recuerde que el Ambito es la
localidad o localidades que comprende la bolsa.

Provincia Ambito Bolsa

[Seleccione Provincia] | v [Selecciona Ambito] [Seleccione Puesto]

— Puede elegir dentro de cada peticion de Bolsa entre la Principal y/o Rurales que
la integran o ambas.

— En la Bolsa Principal, debe marcar como maximo dos de las cuatro opciones
gue se le ofrecen de modalidad de jornada. En caso de marcar Bolsa Principal,
al menos debe marcar una opcién de jornada.

Convocatoria de Bolsas de Empleo 2017 13
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Nota: no todas las bolsas/ambitos poseen las cuatro modalidades de
jornada, mostrandose en ese caso so6lo las opciones de jornada
disponibles y debiéndose igualmente elegir una o dos de ellas.

Bolsa Principal (no rurales).
Tiempo completo *
Tiempo parcial con distribucion diaria de lunes a viernes *
Tiempo parcial por dias, determinados dias a l2 semana *

Viernes, Sabados, Domingos y/o Festivos *

*  Lano aceptacién o renuncia de un contrato cuya modalidad de jornada haya sido solicitada, comportard su decaimiento de La bolsa de empleo correspondiente.
— No existe un niumero minimo ni maximo de servicios rurales que puede solicitar.
En todo caso, podra elegir todos aquellos, respecto de los cuales, cumpla con
los requisitos que exija el servicio, esto es, aportacién de local y/o de vehiculo.

Rurales

SERVICIO RURAL TIPO DE JORNADA APQRTA LOCAL VEHICULD™ SELECCIONAR

I )

*A efeqtos Informativos se indican Los requisitos acwales del puesto

Ademas, también podra optar de manera voluntaria por las modalidades de
jornada de tiempo parcial diario de lunes a viernes, tiempo parcial
determinados dias en semana y viernes, sabado, domingo y/o festivos.

Indique ademas si desea trabajar en &l servido/s rural/es marcado/s en las siguientes modalidades de tiempo pardial

Tiempo parcial con distribucion diaria de lunes a viernes
Tiempo parcial por dias, determinados dias a la semana
Viernes, Sabados, Domingos y/o Festivo

— EI sistema es el mismo para elegir la bolsa en la Segunda Peticion, con la
peculiaridad de que la provincia y ambito que se despliegue, sera el de una
bolsa del mismo ambito provincial o colindante, ya que, de conformidad con las
bases de la convocatoria, no se puede elegir una bolsa de una provincia que
sea distinta y no colindante a la elegida en su primera peticion.

Si observa, al finalizar de grabar su segunda peticiébn aparece un botén de Eliminar

Eliminar Bolsa 2

Bolsa 2 con el fin de que si, llegado a este momento, piensa de un modo
diferente respecto de lo solicitado en segundo lugar, puede Usted borrar y grabar de
nuevo esta Segunda Peticidn.

Asimismo, si lo desea, puede borrar sus dos peticiones. Para ello, primero debe
eliminar la Segunda peticién y luego podrd modificar la Primera Peticion.

Convocatoria de Bolsas de Empleo 2017 14
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4.2. Posibilidad de trabajar en dos localidades mas (voluntariedad)

Por dltimo, debe cumplimentar el apartado “Posibilidad de trabajar en dos
localidades mas (voluntariedad)”. Ya sabe que es una opcién voluntaria. En caso de
marcar finalmente dicha opcién, debe saber/recuerde que sélo se desplegaran las
bolsas y ambitos de la provincia que Usted eligié anteriormente en sus peticiones de
bolsas (primera y segunda), y solo respecto del puesto/puestos seleccionados en las
citadas peticiones.

Posibilidad de trabajar en dos localidades mas (voluntariedad)

D En el caso que quede Inscrito definitivamente en una o dos bolsas de empleo, €stoy interesado en trabejar ademés en otras Localidades distintas @mbitos geogra‘hcos) <uando se produzcan las
circunstancias de la base 2.4 de la convocatoria,

Provincia Ambito Bolsa
[Seleccione Provincia) [Seleccione Ambito] [Seleccione Puesto]
Provincia Ambito Bolsa
[Seleccione Provincia] [Seleccione Ambito] [Seleccione Puesto]

Advertencia: Marque el check para que se le habiliten las
opciones de voluntariedad. Es necesario que conste marcado el

mismo para que queden registrados/grabados los datos en la
solicitud.

Una vez haya cumplimentado los apartados 4.1 y 4.2, se mostraran en la pantalla
todos los datos correspondientes a las peticiones de bolsa formalizadas.

Asimismo, al final verd que se muestran dos botones Anterior y Siguiente

Anterior | Siguierte

Compruebe que esta conforme y son correctos los datos de las peticiones realizadas.
En caso afirmativo, pulse el botébn de Siguiente para seguir cumplimentando su
solicitud. En caso contrario, haga las modificaciones oportunas y proceda segun se
explicé en la parte final del apartado 4.1 respecto de Eliminar Bolsa 2 y modificar
primera peticion.

El cambio en las peticiones primera y segunda de las bolsas, puede implicar una
modificacion de las opciones de voluntariedad.
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5 Grabacion de mis méritos

Ya ha concluido con la grabacién de una parte de su solicitud. Ahora tiene que
informarnos de los méritos que Usted cumple para que le sean valoraros con la
puntuacion adicional prevista en las Bases de la Convocatoria.

Si ha preparado, tal como le indicamos al principio de esta guia, su documentacion
personal, ahora necesitara de ella para cumplimentar una serie de datos que le exige
el modelo de solicitud.

5.1. Permisos de conduccién

En primer lugar, aparece el apartado de los méritos relativos al permiso de
conduccion. No se preocupe si Usted no ha marcado una bolsa de Reparto Motorizado
y le aparece. Este apartado se mostrara a todos los solicitantes.

— Para los solicitantes de la bolsa/s de Reparto Motorizado es un apartado
obligatorio, puesto que constituye un requisito para acceder a la bolsa (ver
Bases).

— Para los solicitantes de bolsas distintas, es voluntario. En este caso,
recomendamos se informe igualmente.

Si lleva el cursor sobre el icono que aparece en azul oscuro con la letra i y hace
clic sobre el mismo, se mostrara un mensaje de ayuda. En “Equipo que ha expedido el
permiso” le aparece la imagen del anverso del permiso, y en “Tipo de permiso...,
Valido..., hasta...” Ofrece la imagen del reverso del permiso.
— Si dispone de varios permisos, cumplimente todos.
— Si no dispone de ningun permiso y no ha solicitado la bolsa de Reparto Motorizado,
pase al apartado siguiente.

PERMISO DE CONDUCCION REINO DE ESPANA

1. APELLIDO

APELLIDO
2. NOMBRE
3. 31-12-1980 ES
4a.21-12- 2007 4c. -33 -00
4b.20 - 12 - 2017
5. 0000000 - T

9.BC1 C
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1. Apelicos. 2 Nombre. 3. Fecha y lugar de nacimiento. 4a. Fecha de expedicion.
4. Facha de expincidn. 4c Expadco por. 5. Nimer del penmiso. 10 Vilido desde ol

11, Vilido hesta el. 12. Codigos.

Recomendacion: Cumplimente TODOS los permisos de conduccion
gue posea, indicando el tipo y los periodos de validez.

5.2. Cursos de formacion impartidos por Correos u homologados

Indique aquellos cursos, impartidos por Correos y los homologados, que haya
realizado hasta el 22 de diciembre de 2017. Se le valorardn como mérito, previa
comprobacién en los sistemas de Correos.

Cursos de formacion impartidos por Correos u homologados

D Digitalizacidn |

l:l Digitalizacion Il. Avenzmdo

[:l Correos al Serviclo del Cliente
l:lm:ngi:hy Procesos de Trabajo

l:l Habilidades Personsles Personal Operativio

D Excel Bisico Personal Operativo

Si Usted no tiene ningun curso pase al siguiente apartado.
5.3. Titulacion académica

Indique la titulacion que posea de las que se fijan como mérito en las bases de la
Convocatoria.

Titulacién académica

Centro 0 Areg/Materiz/Rama/Familiz 0

Dunlw.r:irarla [Seleccione tipo] | ¥

[Cér erado superier
[ Bachitter/machitterato

D FP Grado Medic
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Siguiente

Si no marca ninguna de las opciones, y marca el botén Siguiente le saldra
otra ventana para que nos indique que cumple con el requisito de la titulacién para
acceder a la bolsa. En este caso, debe necesariamente marcar alguna de las opciones
que se le ofrece, y si no dispone de titulacion oficial debe marcar “Sin titulacion
oficial”.

Usted no ha marcado ninguna de las casillas relativas al apartado de la titulacion, deberd informar una de las siguientes opciones:

[itulo Graduado en E50.
DTituLo Graduado Escolar.
[otras titulaciones oficiales equivalentas,

[sin titulacion oficial.

Si Usted tiene una titulacién oficial en su pais de origen, pero no estd homologada
conforme a la normativa vigente, no debe cumplimentar este apartado. So6lo puede
marcar aquel nivel de titulacion previamente convalidado, y en el caso de que no
disponga de homologacion a la fecha de fin de valoracién de los méritos deberéd
marcar “Sin titulacion oficial”.

Centro y Area/Materia/Rama/Familia

Respecto de la titulacion académica marcada como mérito, debera cumplimentar los
siguientes datos:

1. Centro: Universidad, Instituto, Centro de Formacién en el que super6 los estudios
oficiales que ha marcado.

2. Area/Materia/Rama/Familia: hace referencia al contenido de la accién formativa

superada
Ejemplos:
FP Grado Medio
(;entro: IES Antonio Machado Alcala de Henares
Area/Materia/Rama/Familia: Electricidad y electrénica.
Bachillerato
Centro: INB Avda. de los Toreros Madrid )
En esta titulacién no aparece el apartado Area/Materia/Rama/Familia.
i)
Recuerde que si coloca el cursor en el icono azul con la i le aparecen

aclaraciones que le facilitan la cumplimentacién de la solicitud.

Siguiente

Una vez haya grabado todos sus méritos marque el botén siguiente para

seguir con su solicitud.
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Grabaciéon de mi conformidad en la veracidad de datos,
6 compromiso de aportacion de documentacion, vy
presentacion de la solicitud.

Siguiente

Si ha pulsado el botéon de le saldr4 el siguiente mensaje. Léalo
detenidamente y confirme que los datos son veraces y que se compromete aportar la
documentacion.

DECLARACION DE VERACIDAD DE DATOS Y COMPROMISO APORTAR DOCUMENTACION

Dectaro bajo mi responsabilidad que cono2co expresamente y redno Los requisitos éx‘k_:'dDS en la convocatoria para desempenar el puesto que solicito, y que los datos y circunstancias que hago constar en esta
solicitud son clertos

Me comprometo, de acuerdo con [0 previsto en las bases de la Convocatoria y con las instrucciones de la Direccion de Recursos Humanos de Correos, a aportar, con cardcter previo a la primera contratacion, los
documentos que acreditan que redno los regulsitos y méritos sedalados en esta solicitud, Incluido el certificado médico especifico recogldo en el Anexo 2 de la misma,

Entlendo y acepto, que cualguler falsedad de los datos de mi solicitud o |3 no aportacion de documentos correspondlentes a los requisitos, méritos y certificado medico especifico, supone el decalmiento de las

bolsas de empleo.
No estoy de acuerdo Estoy de acuerdo

Los datos que ha ido cumplimentando a lo largo de su solicitud, tales como sus datos
personales, el/los permisos de conduccion y las fecha de validez, y la titulacién
académica oficial (con los centros en donde la ha impartido y la materia) deben ser
totalmente ciertos y deben corresponderse con la documentacion original que aportara
cuando asi se lo demanden. Indicar en su solicitud requisitos o0 méritos que no posee
supone el decaimiento de las Bolsas de Empleo.

Mo estoy de acuerdn |

— Si marca el botén No estoy de acuerdo, le solicitara una
confirmacion, ya que supone la no presentacion de la solicitud y volvera a la
pantalla de inicio.

Estoy de acuerda

— Si por el contrario, marca el boton Estoy de acuerdo ya habra
presentado su solicitud. Y, a continuacion, se mostrard en la siguiente pantalla
el resumen de su solicitud.

En este momento, y de forma automatica, se le remitira un SMS a su movil con
el numero de su solicitud con el siguiente literal:

Ha presentado una solicitud en la convocatoria de Bolsas de Empleo. Su namero
de solicitud es 12345678910. Toda la informacidon en https://goo.gl/....

Ha presentado una solicitud en la
convocatoria de Bolsas de Empleo. Su
numero de solicitud es 15023601710. Toda
la informacion en https://goo.gl/fhZCRV

En relacion con el SMS debe saber que la recepcién del mismo puede retardarse un
tiempo estimado de 20 minutos.

Asimismo, si también ha indicado su correo electrénico dispondra una copia en su
email.
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Su solicitud ha sido presentada

Identificador de Alta

Identificador:
15027811710

En el caso de que no le llegue el mensaje de confirmacion a su bandeja de entrada,
posiblemente éste se encuentre en el correo no deseado o SPAM. Debera verificar si su

copia de solicitud se encuentra en esas bandejas.
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7 Solicitud presentada: Anulacion e impresidn

Estoy de acuerdo

Si Usted marco el boton se le mostrara el resumen de la solicitud. En la
parte final de la misma, dispone de unos botones para guardar en PDF, imprimir,
eliminar y salir.

Para guardar el resumen de la solicitud en su equipo, tendra que tener en cuenta que
la manera en la que guarde la solicitud variara en funcion del navegador que utilice.
Se recomienda que, independientemente del navegador que use, revise la carpeta de
“Descargas (Download)”, ya que posiblemente su copia de alta de solicitud se
encuentre ahi.

Una vez haya guardado en local y/o haya impreso su solicitud, puede pulsar en el
botdn de Salir. Usted volvera nuevamente a la pantalla inicial (ver punto 9, siguiente).

Si pulsa el botén de Eliminar, habra anulado la solicitud presentada debiendo volver a
presentar una nueva para participar en la Convocatoria de Bolsas de Empleo. En ese
momento, recibird automaticamente un SMS y/o un correo electrénico con el siguiente
texto:

Su solicitud 12345678910 ha sido anulada. Si desea participar en el proceso de Bolsas
de Empleo debe presentar una nueva. Informacién en https://goo.ql/...

Su solicitud 15023701710 ha sido anulada.
Si desea participar en el proceso de Bolsas
de Empleo debe presentar una nueva.
Informacion en https:/goo.qgl/J5tnNo

Asimismo, si también ha indicado su correo electrénico, dispondra una copia en su email.

Su solicitud 13027811710 ha sido anulada. $i desea participar en el proceso de Bolsas de Empleo debe presentar una nueva. Informacion en
https:/goo.glT3nNo
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8 Consulta solicitud y anulacion

Accediendo de nuevo a la ventana de Alta de solicitud, bien después de haber pulsado
el boton de Salir tras haber grabado/presentado su solicitud, o bien accediendo a
través del enlace www.correos.com Usted podra consultar o anular su solicitud.

Alta de solicitud

Identificacion: MIF -

Contrasefia: i ]

Confirmacion Contrasefia:

Introduzca los caracteres que se visualizan: PR UCARGH

Aceptar

ConsultafAnulacion de solicitud:

Si usted va ha dado de alta su solicitud v sélo desea consultar o anular, pulse el botén que se muestra a continuacidn:

Consultatanulacion solicitud

Pinchando el botén Consulta/Anulacion solicitud llegara a

la siguiente ventana Consulta tu solicitud:

Consulta tu solicitud

Identificacidn: = RIF -+ -

Contrasefia: o

Recargar

Introduzca los caracteres que se visualizan:  RICRRGA

Recupere Contraseiia

Una vez haya accedido a su solicitud introduciendo sus datos identificativos (DNI, NIE,
NIUE) y contrasefia, tendra de nuevo las opciones de guardar en local en PDF., imprimir y/o
eliminar la solicitud. Es decir, se volveran a mostrar los citados botones, ya indicados en el
punto 7, anterior.

Debe recordar que, en caso de eliminar su solicitud, recibird un SMS al teléfono movil y/o
un correo electrénico indicando la anulacion de su solicitud (ver punto 7).
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Recomendacion: Si elimina su solicitud, recuerde que si quiere
participar en la convocatoria de Bolsas de Empleo debe volver a

presentar una nueva solicitud.
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9 Recuperacion de la contraseia

En caso de que no recuerde su contrasefia, desde la ventana de “Alta de solicitud” tiene la
opcién de poder recuperarla. Para ello, debe cliquear en Consulta/Anulacién solicitud.

ConsultafAnulacion de solicitud:

Si usted ya ha dado de alta su solicitud v sdlo desea consultar o anular, pulse el botdn que se muestra a continuacion:

Consultaisnulacion salicitud

La pantalla que visualizara serd la siguiente. Desde ahi debe pinchar en Recupere
Contrasefia. Observara que dicha opcion se encuentra en la parte izquierda de la pantalla,
subrayada.

Consulta tu solicitud

Identificacién: MIF =+ -

Contrasefia: i ]

Introduzca los caracteres que se visualizan: ARUCARG - Recargar

Recupere Contrasefia

Una vez pinche en Recuperar Contrasefia, la pantalla que obtendra sera la siguiente:

Recuperacion de contrasena

Identificacion: KIF 7+ -

Introduzca los caracteres que se visualizan: P RUC RRGA Recargar

Simplemente tiene que rellenar los datos indicados, que son el DNI/NIE/NIUE y cédigo
captcha, y pinchar en aceptar.

Si Usted ha registrado su teléfono movil en la solicitud, se enviar4 un codigo de 8

digitos via SMS, el cual tendrd un periodo de validez de unos 20 minutos
aproximadamente.

Usa este codigo 23603621 para la
recuperacion de contrasefa.
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Autométicamente se le mostrara la siguiente pantalla que tendra los siguientes
campos:

Recuperacidn de contrasena

Cadigo:
Contrasefia: (i}

Confirmacion Contrasefia:

Aceptar

Deberé introducir el codigo de 8 digitos que ha recibido por SMS y a continuacién su
nueva contrasefia, la cual debera introducirla dos veces. Pinchando el botén de
aceptar, le saldra un mensaje informandole de que su contrasefia ha sido actualizada
correctamente (se ha realizado la modificacion de la contrasefia satisfactoriamente).

Asimismo, volvera autométicamente a la siguiente pantalla a través de la cual podra
de nuevo consultar su solicitud.

Consulta tu solicitud

Identificacidn: | MIF - v -

Contrasefia: (1]

Introduzeca los caracterss que se visualizan: ¢ RACRRGA

Recupere Contrasefia

Si Usted no ha registrado su teléfono movil en la solicitud, se enviara un enlace via
email que contendra el siguiente texto: Usted ha solicitado recuperar su contrasefa.
Por favor, acceda al siguiente enlace: cambiar contrasefia

Usted ha solicitado recuperar su contrasefia. Por favor, acceda al siguiente enlace: cambiar contrasefia

TUna vez hava modificado su contrasefia podra acceder nuevamente a consultar su solicitud.

Si pincha en el enlace indicado le llevara a la siguiente pantalla:

Recuperacion de contrasena

Contrasefia: i ]

Confirmacién Contrasefia:

Aceptar
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Una vez haya modificado su contrasefia, podra acceder nuevamente a consultar su

solicitud.

El enlace indicado via email, s6lo tendrd una duracion de 20 minutos y s6lo podra
utilizarse una Unica vez, por lo que en el caso de volver a olvidar la misma debera
iniciar de nuevo el proceso de Recuperacién de Contrasefia.

Si Usted ha registrado en su solicitud, tanto el teléfono maovil como el correo
electrénico, debe saber que solo recibird el cédigo identificativo por SMS para la

recuperacion de la contrasenfa.

Por ultimo, se muestra un cuadro resumen sobre los tiempos necesarios para la

grabacién y recuperacion de la contrasefa:

¢Cuanto tiempo necesito para grabar mi solicitud? ¢Y

recuperacién de la contraseia si me llega por email

. N Tiempos
para recuperar mi contraseiia?
De cudnto tiempo dispongo para grabar mi solicitud 30 minutos
Cudl es la validez del cdédigo que aparece en la ]
., o 20 minutos
recuperacién de la contrasefia si me llega por SMS
Cudl es la validez del link que aparece en la .
20 minutos
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iMUCHAS GRACIAS!
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