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1. INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE
LA SOLICITUD

1.1. Antes de empezar a cumplimentar su solicitud

Debe leer los siguientes documentos:
— Bases de la convocatoria_, con el fin de comprobar que Usted retine
los requisitos previstos en ella.
— Oferta de bolsas de empleo. Después de haber revisado la oferta debe
decidir qué bolsa o bolsas de empleo va a seleccionar asi como los

Servicios Rurales adscritos a ellas.

Debe tener los siguientes documentos en el momento de la grabacién de su

solicitud.
— DNI
— Tarjeta de afiliacion a la Seqguridad Social

1.2. Alta de solicitud

1.2.1. Formulario de solicitud

Formulario de solicitud

NIFINE
Fecha nacimienteidd/mm/aaas):

Intreduzca los caracteres que se visualizan a continuacién: A XF 3N A I

Debera contestar esfas tres preguntas, para gue en caso de no recordar su ldentificader de Alta pueda recuperario

+Cual es el segundo apelido de su madre/padre? | ‘

£Cuél es su destino turistico fauontc?| ‘

£Como s= llama la calle en gue usted cr5:|67|

Consultaidnulacidn de la solicitud

£l solicitants sitorizs expressments s |a Sociedad Estatal Comeos y Telagrafos, S.A. para que los datos recogidos en esta solicitud gueden incorporados & 1a base de datos (fichess) de Recursos Humanos,
cuyo tituler responsable es Is Sociedad Estatal Comeos § Telégrafas, S.A. pars Is gestidn de I presente solicitud y de los demas procesos relacionados o derivados de |s incofporacion, en st caso, 8 las bolsas
de empleo. El solicitante. de scuerdo con |s nomativa vigent= =n materia de Proteccion de Datos. tiene la posibilidad de sjercitar los derechos de acoeso, rectificacion, oposician y cancelacion sobre sus

datos personales, dingiendo comunicacien esaita & |a Direccién de Recursos Humanos en ts direccion postal; Via Dublin, 7, 28070 Madrid.

NIF/NIE

Su nimero de NIF o NIE completo. Es importante que escriba correctamente
éste numero ya que se podré presentar una Unica solicitud por cada NIF/NIE.

Una vez grabado dicho dato en esta pantalla, en la siguiente aparecera
sombreado sin posibilidad de modificarlo.

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 3
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FECHA DE NACIMIENTO

Se debe introducir con el formato dd/mm/aaaa. Al igual que el niamero de
NIF/NIE, su fecha de nacimiento en la siguiente pantalla aparecera blogueada.

Es requisito necesario para presentar su solicitud ser mayor de edad.
CODIGO DE SEGURIDAD

Debe cumplimentar los caracteres que aparecen en el cuadro de la derecha tal
como se muestran. En caso de no entenderlo, el codigo se actualizara

pinchando en el botén (2 sctuanea |
TRES PREGUNTAS PARA RECUPERAR IDENTIFICADOR DE ALTA

Cuando Usted presente su solicitud, al final de la grabacion se generara un
Identificador de Alta, imprescindible para poder consultar o anular su solicitud.

Si Usted no recuerda ésta clave no podra acceder a la solicitud presentada, por

este motivo para recuperarla debera responder las tres preguntas personales
que aparecen en pantalla.

Una vez cumplimentados todos los campos debera pulsar EZ=28. En el caso de
que algun campo esté vacio o0 sea incorrecto aparecera un error.

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 4
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1.2.2. Datos Personales
CorREOS

Formulario de solicitud

1. Datos Personales

Hombre* Primer Apellido” Seqgundo Apellido Sexo”

‘ | | ‘ | | | [Seleccions Sexo]

HIF  NIE* Fecha de Nacimiento (dd/imm/aaaa) Nacionalidad®

I _ ] [arrs [ Belzccions Nacionaidac] v

Pais de Nacimiento® Provincia de nacimiento (sdlo Espana)” Poblacion de nacimiento

‘ [Seleccione €l Pais] w |

Titulacion (indique la superior de las que posea)” N® afiliacidn a la Seguridad Social

‘ [Seleccione la titulacion] v‘ ‘

Calle® H Blogue Escalera Piso Puerta C. Postal®

I [Seleccione &l tipo de via] v| ‘ ‘ | | | | ‘ ‘ | | | | ‘

Localidad* Provincia®

‘ ‘ ! [Seleccione Provincia] - |
Teléfono Fijo Teléfono movil Correo Electronico
Permisos de Conducir que posee Fecha de Expedicion (Permiso B)*

Oa Cat e O Olo Oe ]

* Campos Obligatorios

[2. solicitud |

[3. meritos |

El solicitante autoriza expressments a |a Sociedad Eststal Comeos y Telégrafos, S.A, para que fos datos recoidos en esta solicitud queden incorporadcs a |a base de datos (fichero) de Recursos Humanos.
cuyo tituler responsable es |a Sodeded Estatal Comeos y Telégratos, S.A. pere |3 gestitn de ls presente solicitud y de os demis procesos relacionadns o derivedos de [ incorparacian, en su'casa, @ [os bojsas

de emples. El solicitants, de acuerdo con |a nommativa vigente en matera de Proteccion de Datos, tiene Is posibilidad d= sjercitar los derechos de acoeso, redtificacion, oposicion y cancelscion sobre sus
dates personales, dirigiendo comunicscin esoita s ls Direccifn de Recursos Humenos en | dirscdién postal: Vis Dublin, 7, 28070 Madrid

En esta pantalla, apareceran sombreados el campo de su NIF/NIE y el de su
fecha de nacimiento. Son los datos que Usted ya ha cumplimentado en la
pantalla anterior.

Aparecen una serie de datos personales que debe de rellenar. Los campos
obligatorios aparecen con un asterisco *.

En cuanto al teléfono fijo, movil, y correo electrénico, aunque son campos
opcionales se recomienda su cumplimentaciébn para lograr una mejor
comunicacion durante el proceso, y por si finalmente usted queda incorporado
a las nuevas bolsas de empleo. En el caso de los permisos de conducir.
Cuando Usted marque el B le aparecerd la fecha de expedicion.

Recuerde que si Usted va a solicitar la Bolsa de Reparto Moto de cualquier
localidad debe cumplimentar en este apartado todos los permisos que posea.

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 5
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1.2.3. Solicitud
Sonncos

Formulario de solicitud

|1. Datos Personales |

2. Solicitud

[ primera peticion Bolsa Empleo |

Provincia Localidad Bolsa

[Seleccione Provincia] |
| Segunda Peticién Bolsa Empleo |
Provincia Localidad Bolsa Eliminar Bolsa 2

3. Méritos |

El solicitante eutoriza expresamente & la Sodiedsd Estatal Comeos y Telégrafos. S.A. para que los datos recogidos en esta solicitud queden incorporades & la base de datos (fichero) de Recursos Humanos,
cuyo titular responsable es la Sociedad Estatal Comeos y Telégrafos, S.A. para la gestion de la presente solicitud y de los demés procesos relacicnados o derivades de | incorporacion, en su caso, & las bolsas

de empleo. El solicitante, de scuerdo con la nommativa vigente en materia de Proteccion de Datos, tiene |a posibilidad de ejercitar los derechos de acceso, rectificacion. oposicién y cancelacion sobre sus
datos personales, dirigiendo comunicacién esorita a Ia Direceitn de Recursos Humanes en |a direccién postal: Via Dublin, 7, 28070 Madid.

De acuerdo con las bases de la convocatoria, que previamente ha leido, cada
interesado podra solicitar hasta dos bolsas de empleo.

Lo primero que Usted deberd cumplimentar es la Provincia , Localidad vy
Bolsa que haya elegido. Recuerde que de acuerdo con las bases, las dos
bolsas deben ser de la misma provincia o provincias colindantes.

Todas las Bolsas constan de una Bolsa Principal , y las bolsas de reparto
ademas, de una bolsa especifica para los servicios Rurales asociados.

Si hemos marcado Bolsa Principal se habilitara el tipo de jornada en el que
estaria dispuesto a trabajar, Jornada Completa o Jornada Parcial .

& Puedo seleccionar una Jornada o las dos, pero si marco la Bolsa Principal
nunca podré dejar en blanco esta opcion.

Si en la Bolsa Principal ha marcado AGENTE/CLASIFICACION ademas
tendra la posibilidad de seleccionar la opcién Nocturno .

Como hemos dicho anteriormente, en las bolsas de reparto, se ofrecen los
servicios rurales adscritos a las mismas. Si selecciona Rurales, se desplegaran
los servicios rurales para los que disponga del permiso de conduccién
necesario (en funcién del vehiculo a aportar), y debera seleccionar los que
Usted desee (uno, todos o ninguno). No obstante debera tener en cuenta que

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 6
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estard obligado a aceptar las necesidades de cobertura de todos los
seleccionados en caso de incorporarse a la bolsa.

%CDR_RETOS

Formulario de solicitud

1. Datos Personales |

2. Solicitud

‘ Primera Peticién Bolsa Empleo |

Provincia Localidad Bolsa
| BuRGOS v | oA - [reparTo MOTORIZADD [
Bnlsa Principal (no rurales) Jurnaua Completa DJO[HEUE Parcial
Rurales
SERVICIO RURAL TIPO DE JORNADA® APORTA LOCAL" VEHICULD* SELECCIONAR
ROA DE DUERO-CIRCULAR NRO 1 COMPLETA Automovil L}
ROA DE DUERO-CIRCULAR NRO 2 COMPLETA Autormnovil Ll

*A efectos informativos se indican los requisitos actuales del puesto

Marcar Todos

‘ Segunda Peticion Bolsa Empleo |

Provincia Localidad Bolsa Eliminar Bolsa 2
| WALLADOLID b ‘ WALLADOLID el .AGEIITEJCLAS\F\CAEIGI-I V!
Bolsa Principal (no rurales) [l iornada Completa [ sornada Parcial
Nocturnio
[ rurates

3. Méritos |

El solicitante autoriza expiesamente & la Sociedsd Estatal Gomeos y Telégrafos, S:A. para que los datos recogidos en esta solicitud queden incorporados s la base de datos {fichern) de Recursos Humanes,
cuyo fitular responssble es la Sociedad Estatal Comeos y Telégrafos, S.A. para [ gestion de |a presente soliciud y de los demas procesos relaclonados o derivados de |a incorporacian, en sis caso, 5 s holsas.

de empleo. El soliciante, de scuerdo con la normativa vigente en materia de Proteccién de Datos, tiene |a posibilidad de sjercitar Jos desechos de acoeso, rectficacion, oposicién y cancelaién sobre sus
datos persansles, dirigiendo comunicacitn esoita = Is Dirscoién de Recursos Humanes en |a direccion postal: Vis Dublin, 7, 28070 Madrid

Una vez rellena su primera peticién, en caso de que desee apuntarse a otra
bolsa, podré realizar el mismo proceso para la segunda seleccion.

Si realiza esta segunda peticibn las opciones son las mismas, con una
particularidad, sélo se desplegaran la misma provincia y las provincias
colindantes.

Finalizado el proceso de eleccion y cumplimentacion de mis peticiones. Se

pulsa el botén . De este modo pasamos a la pantalla de Méritos .

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 7
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1.2.4. Meritos

En la pantalla de Méritos aparecen, de acuerdo con las bases de la
convocatoria, l0os supuestos en que se otorga una valoracién adicional (permiso
especifico de moto, formacion y cursos) para una determinada bolsa. Lo Gnico
que tiene que hacer, es revisar las diferentes opciones y marcar las que se
correspondan con Usted. Tenga en cuenta que es un requisito que debe
cumplir a la finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes, es decir, al
29 de julio.

%CORRETOS

Formulario de solicitud

[1. Datos Personales |

[2. sonicitug |

3. Meritos

Permiso especifico de conduccion de moto (para la bolsa de reparto moto)
O . A1 a2 antiguo)

Formacion (pzra 13 bolsz de atencign 2l clients)
[ Titulacion Universtaria
D Bachiller Superior o Bachilierato Unificade Pelivalente
[CIFP Grado Medio (Sélo Iz familiss profesionales: Administracién y Gestién, Comeraial y Marketing, Informatica y Comunicacionss)

] 7P Grade Superior (Solo Iss familizs profesionsles: Administracin y Gestin, Comercial y Marksting, Informatics y Comunicaciones)

Cursos
D Productos [para todas las bolsas)
D Atencién al cliente reparte (parz las bolsas de reparto y 2gente clasificacion]

D Atencion al cliente oficinas {para |s bolsa de atencidn al cliente)

Declaracion de Veracidad de Datos

Declaro bajo mi responsabilidad gue conozce v reling los reg; exigidos €n la convocatoria para dessmpenar el pussto que sclicite, v qus los datos y circunstancias gue hage
] constar =n =sta sofictud son cierios v cualguier falsedad en =llos supone i decaimiento de las Bolsas d= Emplso

El solicitsnte autoza expresamente & |a Sociedad Eststal Comeos y Telépeafos, S A para que |os datos recogidos =n esta salicitud queden [ncormosados s |a base de datos ffichero) de Recursos Humanos,

cuyo tituler responsable =s la Socictad Estatal Comeos y Teléprafos, S.A. para le gestion de |a presente solicitud v de los demds protesos relacionados o derivades de | incompaoracion, en su cesa, & las bolsas
de= emples, El solicitants, de scuerdo con |a nomativa vigente an materis de Proteccion de Datos, fiene Is posibilidad de sjarcitsr |os derechos da scoeso, rectifisacion, oposicion y csncelacian sobie sus
datos persanales, difigiendo comunicadién esaita 8 |a Direcoién de Recursos Humanos en a dieocion postal: Vis Dublin, 7, 28070 Madrid.

En esta pantalla también aparece la clausula de Declaracion de Veracidad de
Datos. Es la declaracion personal de que los datos reflejados en su solicitud
son ciertos.

Si Usted no selecciona esta clausula, comprometiéndose a con la veracidad de
sus datos, no podra presentar su solicitud.

Una vez marcada, debera pulsar el botén . En este momento, es
cuando quedard grabada su solicitud, y aparecera un resumen completo de la
misma con su ldentificador de Alta en la parte superior.

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 8
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En esta pantalla, podra imprimir su solicitud pulsando el botén [ mprinic |}
eliminarla con el botén , 0 simplemente @
Recuerde la importancia del Identificador de Alta. Lo necesitara para poder

consultar o anular su solicitud.

1.3. Consulta/anulacién de la solicitud.

A través de esta pantalla puede acceder a su solicitud, ya sea para consultarla
0 para eliminarla.

1.3.1. Anulacion

Esta opcion es para aquellas personas que tras la presentacion de la solicitud
se han dado cuenta de que han cometido errores importantes que pueden
subsanar antes de que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

Con mi Identificador de Alta, accedo a mi solicitud. Y en la parte inferior tengo
el botén de que me permite anular la solicitud presentada.

El solicitante debe tener claro que con esta opcién elimina totalmente la
presentacion de su solicitud. No se le tendréd en cuenta en el proceso a no ser
que presente una nueva.

@CORREOS

Acceso de usuario

NIFE: | |
Fecha de Macimiento (dd/mm/aaaal | |

ldentificador de Alta: | |

Infroduzea los caracteres que s visualizan a continuacion PRUCARGA ‘ |

Recupere su ldentificador de Alta

El solicitante sutoriza sxpresamente a la Sociedad Estatal Coneos y Telégrafos, SA, para que los dslos recogidos en =sta solicitud queden incomporados = |a base de datos (fichera) da Recursos Humanos,
uyo titular responsable e ia Sociedad Estatsl Consos y Teldgrefos, S.A. pars |a pestion de |a presents solicitud y de Jos demés procesos reladionados o derivedas de I Incomoracién, =n su casa, & las bolsas

de emplea, E] solicitants, de acusrde con la nomstiva vigente en matesia-de Prolecsion de Datos, fiene |a posibilidad de ejercitar los derschos de scosso, redtificasion, bposicion y cancelatién sobee sus.
detas personales, dirigiends comunicacion esaita a |a Direccion de Rectrsos Humanos en la direcsion postal: Via Dublin, 7, 28070 Madrid.

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 9
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1.3.2. Consulta

Es el mismo proceso detallado anteriormente para la Anulacion, pero con la
particularidad de que no pulsaremos el botén de , sino una vez

consultada daremos a )

1.4. Recupere su Identificador de Alta

@CORREOS

Recupera identificador de alta

NFME: | |

Fecha nacimiento(dd/mm/aaaa): | |

, ~ -
introduzca los caracteres que 2= visualizan a continuacion: PROICKRRGA | | w Actuahzar
Responda a las siguientes Prequntas Secretas.
£Cusl e= el sequndo apelido de su madre/padre? l:l
st memnamaioats | |

El solicitante autoriza expressmenite & fs Sociedad Estatal Comeos ¥ Teldgiafos, S.A. para que los datos recogidos en esta soliciud queden fncorporsdos & la base de datos {fichera] de Recimsos Humanos;
cuyo tituler responsable es la Sociedad Estatal Comeos y Telégrafos, 5.A. para la gestion de |a pres=nte solicitud y de los demas procesos relacionados o desivadas de |a incorparacion, en su casa, 6 las bolses

de empleo, E| soliciants, de scuerdn con [ nomativa vigenie en materis de Proteccion de Dalos, fiene Is posibilidad de ejerciter los derechos de acceso, rectificacion, oposicidn y cancelaciin sobre sus.
datos personeles; dinigiendo comunicacion esaita @ la Direcoion de Reclrsos Humanos en fa direccion postal: Vis Dublin; 7. 28070 Madrid.

Si Usted no recuerda o ha bloqueado su Identificador de Alta puede recuperarlo
a través de ésta pantalla. Se accede a través de un enlace en la péagina
Consulta/anulacion de la solicitud.

Si responde correctamente a dos de las tres preguntas que se le plantearon al
iniciar la solicitud, el sistema le volverd a facilitar el Identificador de Alta,
necesario para consultar o anular su solicitud.

En esta pantalla, tendra la opcién de imprimir su Identificador de Alta pulsando
el boton IEEEG, acceder a la pantalla Consulta/anulacién de la solicitud, o

simplemente @

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 10
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2. PREGUNTAS FRECUENTES

¢,Puedo presentar mi solicitud en papel?
La solicitud se presentara exclusivamente online, no se aceptard ningin otro
tipo de solicitud.

Con mi NIF/NIE ya hay una solicitud presentada ¢Qué  puedo hacer?

Si ya existe una solicitud asociada a su NIF/NIE, Usted debera acudir a la
Jefatura de Recursos Humanos de la provincia en que vaya a presentar su
solicitud.

No tengo numero de la Seguridad Social ¢Puedo prese  ntar solicitud?

Si Usted nunca ha trabajado no dispondra de N° de la Seguridad Social. En
este caso si que podra presentar su solicitud y en caso de entrar en las bolsas
y ser contratado debera facilitar su numero (titular) de la Seguridad Social.

No he cumplido los 18 afios ¢ Puedo presentar solicit  ud?
No, es requisito necesario ser mayor de edad a la finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes.

No tengo teléfono fijo ni movil. ¢ Puedo presentar s olicitud?

Si, no es obligatorio informar en la solicitud ningun teléfono, pero si que es muy
aconsejable, para facilitar la comunicacion entre Correos y los solicitantes y
candidatos.

¢ Es obligatorio poner una cuenta de correo electron ico?
No, no es obligatorio, pero si que es muy aconsejable, para facilitar la
comunicacién entre Correos y los solicitantes y candidatos.

Quiero presentar una solicitud pero para una unica bolsa ¢Puedo
hacerlo?

Si, Usted puede solicitar la inscripcion tanto en una sola bolsa, como en dos
(siempre que pertenezcan a la misma provincia, o provincias colindantes).

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 11
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Quiero trabajar sélo en un Servicio Rural en la loc  alidad en donde vivo
¢, Como hago la peticion?

Al realizar la peticion, seleccione la Provincia, el Ambito y la Bolsa de reparto
que desee. Cuando seleccione la opcidon Rurales, se desplegaran todos los
rurales disponibles para esa seleccion. Si Usted simplemente selecciona el
Servicio Rural que desea, podra continuar con su solicitud.

¢, Qué pasa si deseo modificar mi solicitud?

Si desea modificar cualquier parte de su solicitud una vez grabada, debera
anular dicha solicitud (quedando asi sin efectos), y grabar una nueva desde la
pantalla Alta de solicitud.

¢, Qué hago si no recuerdo mi ldentificador de Alta?

Desde la pantalla Consulta/anulacion de la solicitud, puede acceder a
Recupere su ldentificador de Alta. Si rellena sus datos y responde
correctamente a las preguntas, accedera a una pagina que le informa de su
Identificador.

¢, Qué hago si he bloqueado mi Identificador de Alta?

Si Usted introduce un Identificador errdbneo cinco veces, este se bloqueara. En
este caso debe acceder a Recupere su ldentificador de Alta, y si rellena sus
datos y responde correctamente a las preguntas, el sistema le devolvera su
Identificador, desbloqueando el mismo.

¢, Qué hago si he blogueado la Recuperacion del Ident ificador de Alta?
Si responde erréneamente las preguntas de recuperacion del Identificador de
Alta cinco veces, éste se bloqueara y ya no podra acceder a su solicitud.

Si he grabado en la pantalla de alta y estoy enla  de datos personales pero
me surge un imprevisto y no quiero continuar presen tando la solicitud
¢,Qué debo hacer?

Mientras que no haya finalizado toda la solicitud y tenga su Identificador de
Alta, no se habra grabado ningun dato. Si mientras esta rellenando sus datos
abandona la pagina, no habra presentado ninguna solicitud, y podra acceder al
Alta de solicitud en el momento que desee.

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 12
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Estaba grabando mi solicitud y se fue la luz ;Qué d ebo hacer? (Se ha
grabado mi solicitud? ¢ Tengo que empezar de nuevo?

Mientras que no haya finalizado toda la solicitud y tenga su Identificador de
Alta, no se habra grabado ningun dato. Si mientras esta rellenando sus datos
se va la luz, o se apaga el ordenador y simplemente cierra el navegador no
habra presentado ninguna solicitud, y podra acceder al Alta de solicitud en el
momento que desee.

¢,Cuanto tiempo tengo para grabar mi solicitud?

Dispongo de 30 minutos para rellenar la solicitud. Si en ese tiempo no ha
finalizado la grabacion, debera volver a acceder a la aplicacion y rellenar todos
los campos para grabarla. Por esto es importante haber revisado las bases de
la convocatoria y la oferta antes de grabar su solicitud, asi como tener a mano
el DNI y el N° de afiliacién a la Seguridad Social.

¢, Qué ocurre si me ha caducado la pagina? ¢Qué tengo  que hacer?

Si la pagina ha caducado mientras Usted esta rellenando la solicitud, no
quedara grabado ningun dato. Debera volver a acceder y rellenar el formulario
para que su solicitud quede grabada.

Instrucciones para cumplimentar la solicitud de bolsas de empleo 2011 13



