Temario basico de referencia

Escala de Orientacion Laboral

Parte especifica | Tema 42

Definicion da oferta de emprego: analise e descricidon de postos
de traballo como base do proceso de xestion de ofertas.
Elaboracion do perfil. Entrevista de recollida de informaciéon do
posto coa empresa oferente. Oferta de emprego con vocacion
europea: rede Eures (European Employment Services).

BN XUNTA CONSELLERIA DE

EMPREGO, COMERCIO

R DE GALICIA | EEMIGRACION
DO

BY NC SA



XUNTA CONSELLERIA DE

EMPREGO, COMERCIO

DE GALICIA | EEMIGRACION

@ 2024 - Conselleria de Emprego, Comercio e Emigracién
Dispofiible baixo licenza CC BY-NC-SA 4.0

BY: en caso de citar os contidos, debe outorgarse crédito da autoria & Xunta de Galicia.
‘ @ @@@ NC: s6 se permite o uso non comercial da obra.

SA: as adaptacidns que se elaboren deben compartirse coa mesma licenza.

AVISO DE EXENCION DE RESPONSABILIDADE.
Estes contidos non son un temario oficial.

Supoiien unicamente unha ferramenta de axuda que a Conselleria de Emprego, Comercio e Emigracién pon
a disposicién de todas as persoas interesadas en participar nos procesos selectivos para o ingreso no corpo
de xestién da Administracion Xeral da Comunidade Auténoma de Galicia, subgrupo A2, escala de orientacion
laboral.

Os contidos responden & normativa, documentos e outras referencias que estaban vixentes no momento da
sda elaboracion, polo que poden ter sufrido cambios co decurso do tempo. Comprobe sempre e vixencia dos
contidos e empregue as dltimas versidns disponibles.

Temario basico de referencia | V04.2024 Parte especifica
Escala de Orientacién Laboral Tema 42 | Paxina 2



https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.es

CONSELLERIA DE
EMPREGO, COMERCIO
E EMIGRACION

EA XUNTA
4 DE GALICIA

Indice

1  Definiciédn da oferta de emprego: analise e descricion de postos de traballo como
base do proceso de xestion de Ofertas ...t aeaesenenes 4

1.1 Definicidn da oferta de emprego na Carteira Comun de Servizos ........cc........ 4
1.2 Definicién da oferta de emprego no servizo publico de emprego de Galicia .5

2 Elaboracién do perfil. Entrevista de recollida de informaciéon do posto coa

EIMPIESA OFEIENTE ...ttt ettt st ss s s st st es s s s st et sn s ses s s s s sesassssnssssnes 10
21 A analise do posto de traballo: profesiograma .........ccerneresnecenisesessusnsenenes 10
2.2 Os perfis da oferta de EMPrego ...t sssss s ssssesessssssens 1
2.3 Entrevista de recollida de informacién do posto de traballo........ccccueuueneee. 13

2.31 Informacion da empresa oferente para o perfilado.......coeeceeeeeceereecennnnnee. 13
2.3.2 Informacion interna para 0 perfilado. ... 16

3 Oferta de emprego con vocacién europea: rede Eures (European Employment
SEIVICES) caeeeeeeeeeeeeeeeeetesresesesresssesesessessssesesessesesssesessesessssesessesesensesessasesessasessnsesessasessasesesssessasesessasenes 17

Temario basico de referencia | V04.2024 Parte especifica
Escala de Orientacién Laboral Tema 42 | Paxina 3



CONSELLERIA DE
EMPREGO, COMERCIO
E EMIGRACION

EA XUNTA
84 DE GALICIA

1 Definicion da oferta de emprego: analise e descricion de
postos de traballo como base do proceso de xestion de

ofertas

11 Definicion da oferta de emprego na Carteira Comun de Servizos

Unha oferta de emprego é unha solicitude de persoas traballadoras realizada polas
persoas e entidades empregadoras a través das canles establecidas ante un Servizo
Publico de Emprego, axencia de colocacién ou entidades colaboradoras, coa finalidade
de cubrir un posto de traballo.

Sera oferente de emprego toda persoa fisica ou xuridica coa capacidade para
contratar persoas traballadoras e que neste sentido se dirixa as instancias antes
mencionadas.

Neste sentido, e conforme ao establecido no Real Decreto 438/2024, de 30 de abril,
polo que se desenvolven a Carteira Comun de Servizos do Sistema Nacional de
Emprego e os servizos garantidos establecidos na Lei 3/2023, de 28 de febreiro, de
Emprego, establécese como parte das actuacions previas & xestidon das ofertas de
emprego as seguintes (extracto do artigo 16)

O Poderan ser usuarias das actividades previstas neste artigo as empresas
publicas ou privadas, independentemente da sta forma xuridica, e as persoas
autéonomas e demais entidades con capacidade para contratar, que ofrezan
postos de traballo para a sua xestién, calquera que sexa a sta forma xuridica
e 0 ambito xeografico da oferta de emprego (artigo 16.3).

O A persoa responsable da empresa usuaria, describira na forma mais detallada
posible (artigo 16.4):

— O numero e as caracteristicas do posto de traballo e as funciéns a
desempeifiar.

N2

O perfil profesional que deben ter as candidaturas en relacién coa
ocupacién e nivel profesional.

As competencias profesionais.
Experiencia.
Nivel formativo.

Titulacions.

N R 2

Outras que considere relevantes.
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Contando para iso co apoio dos servizos publicos de emprego, a través de
persoal cualificado para a xestion de ofertas de emprego, que ademais sera o
responsable de garantir que a oferta de emprego cumpre coa lexislacion
vixente. O Servizo Publico de Emprego competente non xestionard a oferta, se
esta non cumpre dita lexislacién sen prexuizo de dar traslado da mesma &
Inspeccion de Traballo e Seguridade Social. A empresa podera tamén indicar
se ten preferencia por candidaturas de persoas con discapacidade ou outro
tipo de colectivo de atencién prioritaria.

Igualmente, a empresa achegara a seguinte informacién relativa as condiciéns
laborais: tipo de contrato, xornada, horario, salario e calquera outra que se
considere de interese para unha mellor xestién da oferta de emprego. Cando
sexa necesario, o Servizo Publico de Emprego poderd solicitar informacién
adicional en relacién con esta xestion (artigo 16.4).

O A empresa e o Servizo Publico de Emprego poderan acordar un procedemento
e o grao de intermediacién desexado en relacién coa publicidade da oferta de
emprego, o numero de candidaturas, o envio directo, previo contacto, das
persoas candidatas, ou dos seus curriculos, a preseleccion ou seleccion técnica
de persoas candidatas e os compromisos reciprocos por ambas as partes,
especialmente no que se refira s candidaturas enviadas e ao peche da oferta
de emprego (artigo 16.5).

O Unha vez definidas as caracteristicas do posto e funciéns a desempeiiar, asi
como o perfil das persoas candidatas e as condiciéns laborais, identificarase &
persoa da empresa responsable da oferta de emprego, & persoa responsable
da sua xestiéon e o medio de contacto preferente e os modos de contactar
(artigo 16.6).

1.2 Definicion da oferta de emprego no servizo publico de emprego

de Galicia

Para a recollida da informacién indicada no pardgrafo anterior, asi como para dar
cumprimento aos restantes requisitos relativos ao protocolo do servizo de colocacion
e asesoramento a empresas, dentro do Servizo Publico de Emprego de Galicia se ten
definido e se emprega un formulario de oferta de emprego.

O modelo de oferta de emprego que se emprega no Servizo Publico de Emprego de
Galicia estd desefiado especificamente para axudar as empresas a definir o posto de
traballo correspondente e para optimizar a busca de persoas candidatas.

Para definir a oferta deben terse en conta aqueles aspectos obxectivos esenciais
(tales como formacién, carnés profesionais, idiomas..) que faciliten a busca das
persoas potencialmente candidatas e o posterior proceso de seleccion.
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En todo caso, se xorden dubidas sobre cales deben ser eses requisitos, as empresas
poden dirixirse as oficinas de emprego, onde atoparan persoal especializado para
prestarlles o apoio necesario para definilos segundo as stas necesidades concretas.

i) XUNGTAICI alEMPREGO
pél DE GALICIA
OFERTA DE EMPREGO GALICIA

DATOS DA EMPRESA
IDENTIFICADOR DA EMPRESA (CIF, NIF...)*  NOME OU RAZON SOCIAL DA EMPRESA* CTA. DE COTIZACION

| | | | | |
ENDEREZO DA EMPRESA* ENDEREZO ELECTRONICO* TELEFONO*

PERSOA RESPONSABLE DA SELECCION DE PERSOAL® DATA FIN RECEPCION DE CANDIDATURAS®  RELACION CONTRACTUAL

| | | | DTempora\ l:llndeﬂnldo

ENDEREZO DA SELECCION* Marcar e caincids co dasmprssa [ | CONCELLO* C. POSTAL*

DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO NONERD POSTDS OFERTADCS" |:|
EMDEREZO DO POSTO DE TRABALLO*  Marcer su coincida ca da salaccidn |:| CONCELLO* C. POSTAL*
OCUPACION QUE SE SOLICITA* NIVEL OU CATEGORIA PROFESIONAL* MESES DE EXPERIENCIA

DESCRICION DO POSTO DE TRABALLO

REQUISITOS MINIMOS QUE TENEN QUE CUMPRIR AS PERSOAS CANDIDATAS

TITULACION/NIVEL FORMATIVO MINIMO ESPEC. FORMACION OCUPACIONAL CONECEMENTOS DE LINGUAS
LINGUA/S NIVEL
CARNES PROFESIONAIS OUTROS REQUISITOS IMPRESCINDIBLES CONECEMENTOS INFORMATICOS
INFORMATICA NIVEL
[] As perseas candidatas deben ter discapacidade As persoas candidatas deben estar Deben viaxar  Permiso de conducir
(DESCRIBE GQUE TIPO DE DISCAPACIDADE) desempregadas O si s [ MNon
[ Indifarenta [ MNen

Tipo de

REQUISITOS ADICIONAIS QUE SE VALORARAN NA SELECCION

DATOS CONTRACTUAIS

DATA PREVISTA INCORPORACION DURACION DO CONTRATO (dias) TIPO DE CONTRATO
XORNADA DE TRABALLO NO CASO DE XORNADA PARCIAL PARTICULARIDADES DO EMPREGO
[] Completa [ Parcial manid [] Xornada diaria N horas a tempo parcial [] Traballo nocturno [ Teletraballe
[ Parcial [] Parcial tarde [ Xornada semanal [] Sébados, domingos e festivos [] Transporte
[] Xornada mensual l:l [] Traballo a domicilio [] Barreiras arquitectdnicas
D./Dra. " con DHI/NIE® en nome & rep: ién da empresa
solicito a Emprego Galicia a presentacidn dun resumo do currfculn das persoas axcitadas segundo o perfil requirido. Compromeétome 3

- Informar do resultado da seleccién medi que reciba da oficina de emprego.

de
 Empragar os dator contides na documentacitn chagada pola oficina ou pola persoa candidata, exclusivaments para a xestién do proceso de ssleccién dos postos ofertadas.

Sinatura do/a legal da empr persoa
R - do20_._. * CAMPO DBLIGATORIO

Anverso do modelo de oferta de emprego dispofible no Portal de Emprego da Xunta de Galicia
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INSTRUCIONS XERAIS

Cubre o formulario preferentemente en lifia ou no seu defecto, en letras maidsculas.

- Escolle correctamente a ocupacién ¢ o nivel ou categoria profesional requirida. Podes facer observaciéns no
apartado descricion do posto de traballo.
A calidade e eficiencia do servizo dependen directamente do contido deste documento. Para preseleccionar
axeitadamente as persoas candidatas precisamos toda a informacidn posible sobre o posto de traballo como
pode ser: o horario; as funcidns; a titulacidn e experiencia requiridas...
Unha vez cuberto, achega este documento & oficina de emprego que corresponda segundo o enderezo do
posto de traballo a través do:

= - £

Correo electrénico sen Rexistro presencial ou telematico Persoalmente na oficina
necesidade de desprazamentos mediante o procedemento PROO4A dirixido & de emprego*
¥efatura Territorial que corresponda da Conselleria
de Promecidn do Emprego e Igualdade con indicacidn *require cita previa

da oficina de emprego destinataria

A Lembra que tamén podes rexistrar e enviar ofertas a tua oficina de emprego de forma
sinxela a través da Oficina Virtual de Empresas.

INSTRUCIONS ESPECIFICAS

+ Se 0 enderezo onde se vai realizar a seleccidn e o enderezo dos postos de traballo estan sen cumprimentar
entenderase que son iguais ao enderezo da empresa.

+ Os campos marcados con * son obrigatorios.

Lembra que é preciso que remitas o documento de reclamacion de resultados a tia
A oficina de emprego. Podes empregar os mesmos medios que para o envio deste
documento de oferta.

PROTECCION DE DATOS

+ En cumprimento do disposto no Regulamento xeral de proteccion de datos (2016/679, do 27 de abril de
2016), e da Lei orgdnica 3/2018 de proteccidn de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais,
informamoste de que os datos proporcionados no presente documento formaran parte dun ficheiro
automatizado, centralizado en Emprego Galicia.

Emprego Galicia actia como intermediaria entre as empresas que ofrezan traballo e as persoas demandantes
de emprego, axilizando o proceso de contratacion. A tal efecto, remitiranse 4 empresa as candidaturas mais
axeitadas para os postos de traballo ofertados.

O tratamento dos datos estd amparado no exercicio dos poderes pablicos conferidos a Emprego Galicia e no
cumprimento dunha obriga legal.

En calquera momento podes exercer os dereitos de acceso, rectificacién, supresién, limitacidn ou oposicién ,
dirixindote & tua oficina de emprego.

.

A identidade e o enderezo do resp ble do ficheiro é a seguinte:

Bl XUNTA
3 DE GALICIA

CONSELLERIA DE PROMOCION DO EMPREGO E IGUALDADE
DIRECCION XERAL DE FORMACION PARA O EMPREGO E ORIENTACION
Edif. Administrativo San Lazaro, s/n, 15781 Santiago de Compostela

Anverso do modelo de oferta de emprego dispofiible no Portal de Emprego da Xunta de Galicia

Este modelo de oferta de emprego estd dispofiible no Portal de Emprego da Xunta de
Galicia para a sua descarga.

Temario basico de referencia | V04.2024 Parte especifica
Escala de Orientacion Laboral Tema 42 | Paxina 7



CONSELLERIA DE
EMPREGO, COMERCIO
E EMIGRACION

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

Para cubrir o formulario de oferta de emprego, a empresa debe indicar no anverso do
mesmo:

O Datos da empresa:
— Numero de identificacion fiscal da empresa.
Nome ou razén social.
Cédigo de conta de cotizacién & Seguridade Social.
Enderezo postal.
Enderezo electrénico.
Teléfono.
Persoa que serd responsable da seleccion de persoal.

Data de fin para a recepcién de candidaturas.

N 2 R N S

Relacién contractual (temporal ou indefinido).
— Enderezo da seleccién (incluindo concello e cédigo postal).
O Descricién do posto de traballo:
— Enderezo do posto de traballo (pode coincidir ou non co de seleccién).
Numero de postos ofertados.
Ocupacién que se solicita.
Nivel ou categoria profesional.

Meses de experiencia.

N R 2

Descricién do posto de traballo.

Para facilitar a cumprimentacion desta informacién por parte da empresa
permitese que empregue texto libre, para que posteriormente desde o

Servizo Publico de Emprego de Galicia se poida revisar e, a través de
entrevista coa empresa, completar e precisar seqgundo corresponda.

O Requisitos minimos que tefien que cumprir as persoas candidatas:
— Titulacién/nivel formativo minimo.
— Especialidade formativa de formacién ocupacional.
— Carnés profesionais.

— Outros requisitos imprescindibles.
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— Cofiecemento de linguas (lingua e nivel).
— Cofiecementos informaticos (cofiecementos e nivel).
— Requisitos adicionais que se valoraran na seleccién.
— Indicar se as persoas candidatas deben:
= Ter discapacidade.
= Estar desempregadas.
= Deben viaxar.
= Posuir permiso de conducir e, no seu caso, cal.
O Datos contractuais:
— Data prevista de incorporacién.
— Duracién do contrato.
— Tipo de contrato.
N

Xornada de traballo (completa — parcial, mafa - tarde). No caso de
parcial:

= Xornada (diaria/semanal/mensual).
=  Numero de horas a tempo parcial.
— Particularidades do emprego.
= Traballo nocturno.
= Sdabado, domingos e festivos.
= Traballo a domicilio.
= Teletraballo.
= Transporte.
= Barreiras arquitectonicas.
No seu reverso, o formulario contén:
O Instrucidns xerais para a sua cumprimentacion.

O Medios de envio da solicitude de oferta de emprego ao servizo publico de
emprego de Galicia.

O Recordatorio da opcién de rexistrar as ofertas de emprego en lifia a través da
Oficina Virtual de Empresas.
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Instrucidns especificas do formulario.

O Recordatorio da necesidade e importancia de remitir ao servizo publico de
emprego Galicia o documento de reclamacién de resultados.

O Clausulas relativas a proteccién de datos de caracter persoal.

Non obstante o anterior, as ofertas de emprego tamén se poden presentar a través da
Oficina Virtual de Empresas. Nese caso, en lugar de cubrir o formulario anterior,
completaranse os datos da alta de preoferta de emprego na propia plataforma.

Para acceder & Oficina Virtual de Empresas son validas as mesmas credenciais que a
empresa utiliza na aplicacion Contrat@ para a comunicacion da contratacion.

2 Elaboracion do perfil. Entrevista de recollida de informacion

do posto coa empresa oferente

21 A analise do posto de traballo: profesiograma

De cara as actuacidns previas, pode ser de utilidade dispofier dun analise do posto de
traballo ofertado ou profesiograma, para a partir deste determinar cal é o perfil
idoneo que deben reunir as persoas candidatas.

O profesiograma é un documento técnico no que se describen en detalle as funciéns,
tarefas e actividades dun posto de traballo. Tamén contempla a descricion das
destrezas e habilidades do empregado idéneo para ocupar o posto, e para elaboralo
deben analizarse os seguintes apartados de xeito conxunto coa empresa:

O Descricion da ocupacion.

Apartado onde se realiza de forma xeral unha primeira definicion da profesion.
Non fan falta detalles porque xa se explican nos seguintes apartados.

O Funcions e tarefas.

Consiste en todo aquilo que a persoa que ocupe o posto terd que facer no
mesmo. Tratase, pois, da definicion das funcidns e tarefas propias do posto.

O Espazos onde se realiza a ocupacion.

Ainda que é posible que esta descricidn unicamente se inclua nalgunhas
ocupaciéns dada a sua especificidade, é interesante recollela xa que pode
condicionar o perfil das persoas candidatas a oferta.

O Competencias técnicas, profesionais e de base.

Estes datos pddense considerar como requisitos de acceso, e contempla entre
outros aspectos a experiencia, a formacién, certificados de profesionalidade,
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coflecementos de idiomas ou informatica... E evidente que en diferentes
ocupaciéns os requisitos e as competencias especificas seran diferentes e
imprescindibles para o bo desenvolvemento das mesmas.

O Tecnoloxias ou ferramentas utilizadas.

Competencias técnicas das que debera dispofier a persoa candidata e as
ferramentas tecnoldxicas ou doutro tipo, necesarias no lugar de traballo e na
ocupacion.

O Outras ocupacions relacionadas.

Dispofier desta informacion axuda a ampliar o campo de posibilidades con
relacidn a posibles persoas candidatas id6neas.

O Condiciéns laborais.

Tratase de datos relevantes que deben rexistrarse xa que condicionan en
moitas ocasions, a aceptacion dunha oferta. Tratase de datos do tipo: salario,
xornada, tipo de contratacién, condicions de traballo, etc.

Para recompilar esta informaciéon é imprescindible contar coa participaciéon da
empresa, xa que con independencia da ocupacion que poida esta ter en mente ao
encher o formulario de oferta, as funcidns e tarefas que realmente se espera que
desempefie a persoa a contratar son as que van condicionar a ocupaciéon ou
ocupaciéns principais e, no seu caso, as alternativas ou vinculadas. Por este motivo se
desenvolve a entrevista de recollida de informacién sobre o posto de traballo (ver
apartado 2.3).

Non obstante, e como guia xeral, poden empregarse as descricions de postos de
traballo que elaboran os servizos publicos de emprego, como as que se indican no
apartado seguinte, para ter como referencia 4 hora de abordar esta tarefa.

2.2 Os perfis da oferta de emprego

O Observatorio das Ocupacions do Servizo Publico de Emprego Estatal (SEPE) estuda
os perfis profesionais da oferta de emprego a partir das actividades econdémicas e
ocupaciéns con mellor comportamento e perspectivas de emprego, para analizar, a
continuacién, unha mostra significativa de ofertas de traballo publicadas en portais
de emprego, onde publican as suas ofertas empregadores ou intermediadores
laborais como os servizos publicos de emprego, as empresas de traballo temporal,
axencias de colocacién, sitios web especializados, etc.

Os obxectivos que persegue este estudo é:

O Ofrecer unha caracterizacion dos postos de traballo e das condiciéns laborais.
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O Presentar novas competencias laborais que requiren novos contidos
formativos para acceder ou manterse no mercado de traballo.

O Poér a disposicion de persoas orientadoras e axentes de emprego ferramentas
para o seu traballo.

O Facilitar aos axentes sociais apoio na toma de decisiéns en materia de
emprego, orientacién, intermediacién, formacién, etc.

Os perfis contefien a seguinte informacién:

O Caracterizacion da oferta de emprego para os perfis: condiciéns laborais
ofrecidas polas entidades empregadoras (tipoloxia de contrato ofrecidas,
xornada, salario).

O Competencias técnico-profesionais requiridas.

O Competencias transversais requiridas (idiomas, ofimatica, etc.).
O Competencias persoais.

O Formacién necesaria e experiencia.

Os perfis organizanse en 9 grandes grupos profesionais seguindo a Clasificacion
Nacional de Ocupaciéns (CNO):

O Directores e xerentes.

Técnicos e profesionais cientificos e intelectuais.

Técnicos, profesionais de apoio.

Empregados contables, administrativos e outros empregados de oficina.
Traballadores dos servizos de restauracion, persoais, proteccién e vendedores.

Traballadores cualificados no sector agricola, gandeiro, forestal e pesqueiro.

O O O O O O

Artesans e traballadores cualificados das industrias manufactureiras e a
construcién (excepto operadores de instalacidons e maquinaria).

O Operadores de instalacions e maquinaria, e montadores.
O Ocupacions elementais.

Deste xeito, buscado o perfil correspondente & ocupacion de interese, pédese acceder
a informacion actualizada sobre o perfil que se estd a demandar no mercado laboral.
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2.3 Entrevista de recollida de informacion do posto de traballo

Unha vez recibida a oferta de emprego no Servizo Publico de Emprego de Galicia,
antes de poder proceder 4 xestion da mesma e con independencia da canle pola que
chegue a mesma (xa fose presencial ou telematica), é necesario o persoal técnico da
correspondente oficina de emprego que vai participar na sta xestién contacte con
caracter previo coa entidade ou persoa oferente para verificar a adecuacién de toda
a informacion requirida, asi como para entender con precisién as necesidades reais da
empresa, de cara a precisar ou aclarar calquera aspecto da oferta, de forma que os
resultados da intermediacién sexan mais axustados e satisfactorios.

Isto realizase mediante un contacto inicial para recollida de informacién do posto ou
postos vacantes, que poderase realizarse de xeito telefonico, presencial (xa sexa na
propia oficina de emprego ou nas instalaciéons da empresa oferente) ou por outros
medios telematicos, segundo mellor convefia para a empresa e para a organizacion
do traballo do persoal da oficina de emprego.

No desenvolvemento deste contacto, para elaborar o perfil o mdis completo posible
das persoas demandantes de emprego que mellor se axuste aos requirimentos da
oferta, é necesario determinar e validar con precisién unha serie de informacién que
provén directamente da empresa oferente, pero tamén hai outra serie de datos nos
que 3as veces a empresa oferente non repara e que, non obstante, son relevantes para
0 servizo publico de emprego, polo que se incluiran igualmente no desenvolvemento
desta entrevista a efectos de reflectir tamén as prioridades ou o interese da empresa
ao respecto destes.

2.3.1 Informacion da empresa oferente para o perfilado

Durante a entrevista de recollida de informacién revisarase de forma conxunta a
totalidade dos datos indicados pola empresa no seu formulario de oferta de emprego,
para procurar a validacién, mellora, matizaciéon e/ou obtencién dos requiridos para
poder determinar con exactitude o perfil das persoas candidatas a seleccionar unha
vez comece a xestion da oferta; asi como todos aqueles aspectos adicionais da oferta
que se requiren para unha xestién eficaz, que inclie os seguintes.

I. Datos relativos ao proceso de seleccion.

A este respecto deben validarse ou consolidarse, en primeiro lugar, os datos referidos
a quen vai realizar a seleccion final das persoas candidatas que se envien desde o
servizo publico de emprego (se vai ser a propia empresa ou persoa empregadora ou
un terceiro, como por exemplo unha empresa de seleccién), e a canle que a empresa
prefire para o envio dos curriculos obtidos como resultado do proceso de xestién da
oferta.

As opcidns dispofiibles son:
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O Por correo electronico.

Neste caso, os curriculos que se obtefian como resultado do proceso de xestion
da oferta serdn enviados & direccion de correo electrénico que facilite a
empresa no formulario de oferta de emprego.

O Recollida en Oficina de emprego.

Significa que a persoa representante da empresa acudird presencialmente a
oficina de emprego e recollerd en man os curriculos impresos en papel.

Il. Datos relativos ao emprazamento do posto de traballo.

A continuacién, nese contacto inicial, o persoal do servizo publico de emprego debera
indagar sobre onde vai estar localizado o posto de traballo, xa que estes datos
condicionan a obtencién de persoas candidatas, por canto nas sdas demandas indican
o ambito xeografico no que queren intermediar e, por tanto, a localizacién do posto
de traballo pode estar situada dentro ou féra do seu ambito de intermediacion.

No caso en que o traballo se vaia desenvolver en varios municipios, indicarase como
unha localizacion itinerante. Isto sé é posible se a oferta é de tipo Emprego.

l1l. Ocupacions solicitadas.

Debera confirmase a adecuacién da ocupacién principal indicada pola empresa ou, no
caso de que non indique ningunha, seleccionar a mais acaida para as suas necesidades.
Unha vez consolidada a ocupacién principal, debera verificarse o nivel ou niveis
profesionais de interese para as persoas candidatas, ao tempo que se poderdan indicar
ocupaciéns alternativas, de xeito que en caso de que non se atopasen demandantes
suficientes na ocupacion principal se realizase a busca por outras posibles ocupaciéns
de interese.

Tamén poderan indicarse ocupaciéns vinculadas se o que se quere é que as persoas
candidatas resultantes cumpran coas duas ocupacidns (a principal e a vinculada).

Ao respecto destas ocupaciéns (tanto a principal como, so caso en que se definan, as
alternativas ou vinculadas) revisarase e validarase especificamente os requisitos de
experiencia (en meses) que a empresa considerou necesarios, para comprobar que
resultan razoables e coherentes en relacién coas funciéns do posto.

IV. Datos contractuais.

Repasarase tamén durante este contacto coa empresa o tipo de relacién contractual
que se corresponde coa oferta (indefinida ou temporal) e, no seu caso, a duracién do

Temario basico de referencia | V04.2024 Parte especifica
Escala de Orientacién Laboral Tema 42 | Paxina 14



CONSELLERIA DE
EMPREGO, COMERCIO
E EMIGRACION

EA XUNTA
4 DE GALICIA

contrato, xunto cun conxunto de datos relativos ds condicions do posto, tales como
os seguintes:

O Data prevista de incorporacion.
O Salario mensual dende/ata.

O Xornada de traballo (completa, parcial) e, no seu caso, periodo (diaria, semanal
e mensual) e nimero de horas da xornada parcial.

Horario de traballo.
Se inclue traballo nocturno, ou sabados, domingos e/ou festivos.
Se comporta traballo a domicilio.

Se contempla o teletraballo.

O O O O O

Se inclue transporte.
O Se existen barreiras arquitectdnicas ou de accesibilidade.
VI. Requisitos xerais das persoas candidatas.

Sempre tendo en conta o establecido na Lei 3/2023, do 28 de febreiro, de Emprego,
no relativo & non discriminacién na xestion das ofertas de emprego, revisaranse a
validaranse outros datos relativos as condiciéns do posto de traballo tales como:

O Situacién Laboral.
O Dispoiiibilidade para viaxar.
O Condiciéns especiais.
O Vehiculo propio.
O Permiso de conducir.
VII. Discapacidades.

Indagarase a posibilidade de que poidan participar persoas con certas discapacidades
no proceso de seleccion, especificando cales. Neste sentido, tamén é posible indicar
perfis de capacidades.

VIIl. Formacion das persoas candidatas.

A continuacion, na entrevista de definicién do perfil da oferta deberanse verificar ou
definir os requisitos de formacién requiridos na oferta. Os datos que se poderan
indicar son:
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O Nivel formativo minimo, alternativo e maximo. Poderanse indicar todos estes
datos, algun ou ningun, segundo se requira en cada caso.

Formacién regrada requirida, de ser o caso
Especialidade Formativa de Formacién Ocupacional requirida, de ser o caso.

Especialidade Formativa de Obradoiros de Emprego ou Obradoiros Duais de
Emprego, de ser o caso.

IX. Certificados de profesionalidade.

Analizaranse os certificados de profesionalidade e/ou unidades de competencia que
deben posuir as persoas candidatas.

Poderanse engadir varios certificados de profesionalidade ou varias unidades de
competencia e, en tal caso, deberase indicar se é necesario que as persoas candidatas
os tefian todos ou sé algun.

X. Requisitos de idiomas.

No seu caso, indicaranse os idiomas que deben posuir as persoas candidatas, o nivel
en cada un deles e o tipo de formacidn/acreditacion requirida neste sentido.

XIl. Outros cofiecementos requiridos.

Neste ambito indagarase sobre os cofiecementos que se requiran no posto no
seguintes ambitos:

O Cofecementos de informatica (co nivel e tipo de acreditacion).
O Carnés e certificados profesionais.

O Outros coflecementos especificos ou especializados que poidan ser requiridos
polo posto en concreto.

X. Outras experiencias requiridas.

Por ultimo, na entrevista poderdn identificarse outras ocupaciéns diferentes da
principal na cal é preciso que as persoas candidatas tefian experiencia, ou ben nunha
determinada actividade econdémica.

Tamén si é precisa experiencia en traballos que requiran esforzo fisico e/ou cara ao
publico.

2.3.2 Informacion interna para o perfilado

Ademais da informacién anterior, que se analizard de forma conxunta coa empresa e
que esta debe confirmar, para completar o perfilado das persoas candidatas a asociar
a oferta hai unha serie de parametros internos que debe definirse.
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I. Datos relativos a inscricion e desemprego.

A este respecto, a persoa que vaia xestionar o oferta podera indicar (sempre de xeito
coherente cos restantes requisitos definidos pola empresa oferente segundo se
indicou no apartado anterior):

Tempo de inscricién na demanda (en dias) minimo e/ou maximo.

©)

Tipo de prestacion e tempo restante en dias.

©)

Permanencia en desemprego (tempo acumulado).

@)

Tempo ininterrompido en situacién de desemprego (non acumulado, senén
ininterrompido).

O Primeiro emprego e periodo traballado.
Il. Parametros para a busca de persoas candidatas.
A persoa que vai xestionar a oferta debera indicar:
O Numero de curriculos a obter por posto ofertado.
O Dispoiiibilidades especificas.
O Ambito territorial onde se quere atopar as persoas candidatas da busca.
O Pertenza a colectivos especiais.
lll. Datos de servizos para o emprego e itinerarios.
A persoa xestora podera:

O Indicar un ou varios servizos para o emprego que deben solicitado as persoas
candidatas.

O Indicar un ou varios servizos para o emprego que deben ter recibido as persoas
candidatas.

O Indicar se a persoa tivo que participar en itinerarios e o estado do mesmo.

3 Oferta de emprego con vocacion europea: rede Eures

(European Employment Services)

Conforme & informacién dispoiiible no Servizo Publico de Emprego Estatal (SEPE), as
empresas poden acceder a rede EURES para a procura de persoas traballadoras e
posibilitalle a contratacién de empregados en calquera Estado membro, elevando asi
o nivel do seu persoal, mellorando os seus produtos e ampliando as suas actividades.
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I. A rede EURES para empresas.

EURES ¢é unha rede integrada polos Servizos Publicos de Emprego Europeos que lle
axuda as empresas a atopar as persoas traballadoras que necesita e lles ofrece
asesoramento en aspectos relacionados coa mobilidade dentro do Espazo Econémico
Europeo.

Cando unha empresa necesita atopar persoal pode acudir & Rede EURES, onde as
persoas que traballan como conselleiros ou conselleiras EURES, tanto en Espafia como
no resto de Europa, facilitaranlle o asesoramento necesario para tal fin.

Non obstante, antes de buscar persoas candidatas noutros paises, a empresa debe
pofierse en contacto co seu Servizo Publico de Emprego para expofierlle as suas
necesidades de contratacion de persoal, de forma que este lle poida axudar a atopar
persoas candidatas apropiadas.

A hora de procurar persoas traballadoras noutros paises da Union Europea, a empresa
debe ter en conta o sequinte:

O Definir claramente as capacidades, competencias e cualificacions especificas
que necesita para desempenar os postos de traballo ofertados.

O Considerar que pode levarlle mais tempo atopar persoas candidatas doutros
paises europeos e establecer prazos realistas.

O Ter en conta aspectos practicos que debera resolver unha persoa traballadora
estranxeira para atopar aloxamento ou vivenda.

O Considerar o nivel de competencia linguistica que necesitan as persoas
candidatas.

O Informarse de se existe algun obstaculo administrativo antes de empezar a
contratacién. As formas de contratacién varian dun pais a outro, asi como as
relaciéns entre empresa e candidatos.

O Pode ocorrer que a conduta dunha persoa candidata lle pareza féra do comun,
peroisto pode deberse a diferenzas culturais. Por isto, é ainda mais importante
neste caso centrarse sé nas capacidades e a aptitude da persoa candidata.

Il. Servizos EURES para a empresa.

A marxe dos procesos de seleccién, EURES pode proporcionarlle as empresas
informacién e asesoramento sobre cuestidons que afectan & mobilidade de cidadans
europeos como equivalencias de titulacidns, tramites de seguridade social, impostos,
etc.
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EURES axuda 3as persoas e entidades empregadoras a difundir a sua oferta de traballo
en Europa, proporcionando un sistema informatico de ambito europeo que permite a
difusién en tempo real das ofertas de traballo, especialmente aquelas que requiran o
dominio doutros idiomas, as que necesiten especiais cualificacidns e experiencia ou as
que busquen profesionais cualificados, dificilmente recrutables no mercado.

Asi, EURES axudalles a conseguir:

O Persoas candidatas idéneas para as suas vacantes no ambito europeo, coa
cualificacién e habilidades especificas que precise (idiomas, especializacién,
etc.).

O A difusion das ofertas de emprego féra do ambito nacional en calquera dos
paises do Espazo Econdmico Europeo mais Suiza.

O Informacién de primeira man sobre aspectos legais e practicos ligados &
mobilidade internacional.

O Asesoramento sobre tramites de Seguridade Social e férmulas de contratacién
laboral, sobre desprazamentos temporais dos seus traballadores a outro pais.

O Informacién sobre os Organismos competentes en cada pais en materia de
emprego, Seguridade Social, desemprego, etc.

I1l. Recrutamento a través de EURES.

As empresas deben dirixirse ao conselleiro/a EURES que corresponda para presentar
e difundir a sta oferta de emprego.

Se a empresa precisa un grande numero de persoas traballadoras, desde a rede EURES
pode organizarse un recrutamento a grande escala en colaboracién con outros paises
do Espazo Econémico Europeo.

E conveniente que a empresa prepare unha presentacién para as persoas candidatas
na que se promova e explique o apoio que vai prestar para a integracion do persoal
contratado.

Tamén pode asistir a feiras de emprego EURES noutros paises do Espazo Econémico
Europeo nos que haxa persoas candidatas coas caracteristicas desexadas. Ante
calquera persoa candidata, sempre é eficaz utilizar exemplos para ilustrar as
oportunidades de traballo e que neles intervefian, se é posible, persoas traballadoras
migrantes que xa estean integradas.

O Presentacion de ofertas de emprego.

As ofertas de emprego de empresas espafiolas aos paises da UE/EEE, teran
lugar en situacions especificas como:
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— Ofertas nas que expresamente o empresario solicita a notificacién aos
demais paises. Tratase daqueles casos en que o empresario busca
expresamente un traballador comunitario non existente no mercado de
traballo local.

— Ofertas que contefien determinados requisitos profesionais que fan
previsible a sta notificacién a outros paises. Poden ser esixencias
idiomaticas, experiencia pluricultural, experiencia en empresas ou
sectores de caracter internacional, etc.

— Ofertas de ocupacions/profesidons que tefien déficit de man de obra
local. Enténdese por tales, aquelas para as que existe gran dificultade
en atopar man de obra cualificada a nivel nacional/local.

As ofertas de emprego preséntanse sempre a través da Conselleira EURES da
provincia, xa sexa persoalmente, por correo electrénico ou correo postal.

As ofertas que se publican desde calquera pais do Espazo Econémico Europeo
(EEE), na base de datos comun dos Servizos Publicos de Emprego Europeos,
tefien que contemplar unha serie de datos homologados para poder facer unha
difusion o mais ampla e rigorosa posible.

O Procura de persoas traballadoras por CV.

As empresas poden buscar directamente as suUas persoas candidatas
accedendo a base de datos & que tefien acceso ao rexistrarse na rede, a través
da opcién “o meu EURES".

Na marxe da esquerda, apartado "Empresa”, ten as duas opcidns:

— Para rexistrarse como novo usuario, a través da ligazén: Crear unha
conta “o meu EURES".

—> Para sucesivas veces, a través da ligazén: Entrar na mifia conta “o meu
meu EURES".

A continuacién e en ambos os casos, debe sequir as instruciéns que se lle
ofrecen, debe ler as condiciéns que aparecen en pantalla e cumprimentar os
datos solicitados.

Despois de seguir estes pasos, recibird o contrasinal no enderezo de correo
electrénico que indicase ao rexistrarse, para posteriores accesos.

O Conselleiro/a EURES encargase de recibir estes datos e rexistrar a oferta na
base de datos comun dos Servizos Publicos de Emprego Europeos. As persoas
interesadas poranse en contacto coa persoa empregadora, xa sexa
directamente ou a través do Conselleiro/a Eures.
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