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INTRODUCCIO

PORTALEMP, és el portal d’ocupacio que t’ofereix ’Ajuntament de Benifaio, en el que
pots inscriuret, pujar el teu curriculum, accedir a les ofertes de treball que es
publiquen i estiguen obertes, etc. A través d’este tutorial, pots seguir tots el passos.
Acces al portal: ENLLAC PORTALEMP DE BENIFAIO.

Sera necessari que ompligues cada un dels apartats que et demanen perque des de
'ADL es valide el teu CV i pugues accedir a les ofertes d'ocupacio.

Una vegada dins de PORALEMP, podras veure noticies relacionades amb ['ambit laboral,
ofertes, etc. Podras inscriure't com a demandant d'ocupacio, empresa o alumne, en
esta guia et mostrem els passos per a inscriure't com a demandant d'ocupacio.

A linscriure't veuras que alguns passos son obligatoris i altres son opcionals. Quantes
mes dades ompligues més possibilitats tindras de trobar treball. Sera necessari tindre
un percentatge de dades completes perque es valide el teu CV.
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PASSOS COM REGISTRAR LA
TEUA DEMANDA
D’OCUPACIO



https://benifaio.portalemp.com/index.php

COM REGISTRAR LA TEUA DEMANDA D’OCUPACIO:

CLICK A REGISTRA'T

Aquesta és la interfaz que trobem al entrar en PORTALEMP.

Castelianc BE== Valencia

PORTALEMP

PORTALEMP

+ Informacic COVID-19 =
Estas buscant treball?

+ Raco de 'emprenedor Et mostrem técniques i recursos per a
augmentar les teues possibilitats de trobar

+ Espai del demandant docupacic
treball

INFORMACIO D'
INTERES

+ Area de I'empresa
SZOWES 3D \ ‘ Rt

a1
FORMACION L"EMPRENEDOR/A ESPAI DEL DEMANDANT

Cataleg de cursos gue tenim
preparats per a tu

Registra’t W oo

GRIAIIEEN = PER 2 i accedeix als avantatges que tofereix Portalemp q“w
EMPRENEDORS - il

Quaderns amb informacic
d'interés per a iniciar-te com
emprenedor

omJ/index.php




TAMBE POTS ACCEDIR PER REGISTRE COM
DEMANDANT D’OCUPACIO

PORTALEMP

> Haorari i localitzacia

+ Informacidc COWID-19

+ Racd de I'emprenedor

+ Espail del demandant docupacid

+ Area de I'empresa

n COVID-19
5 _ INFORMACIO D"

INTERES

':é FORMACION

Cataleg de cursos gue tenim
preparats per a tu

QUADERNMNS PER A
EMPREMNEDORS

Cuaderns amb informacid
drinteres per a iniciar-te com
emprenedor

BE= valencia

REGISTRE

Selecciona | perfil a itges registrar-te en PortalEmp. Una vegada registrat podras accedir als servicis adequats al teu perfil.

Y 4 > 4 Y 4

REGISTRE COM REGISTRE COM REGISTRE COM
DEMANDANT D"OCUPACIO EMPRESA ALUMME

S vosté ja s'ha registrat, pot Sivosté ja s'ha registrat, pot Sivoste ja s'ha registrat, pot
recuperar el seu usuari aci recuperar el seu usuari aci recuperar el seu usuari aci



OMPLIR LES DADES D’ACCES | PERSONALS.

Important: Al finalitzar marcar la’aceptacio de les condicions.

= vailencia

e ap—— REGISTRE DEMANDANT D'OCUPACIO

Horari i localit=zacida
IMICI > REGISTRO
Informacida COWID-19
Racd de I'emprenedor Els camps marcats amib asterisc (*) son obligatoris

Espai del demandant docupacid

DADES D"ACCES

Area de I'empresa

El seu e-mail: &

Comprovar ermail
COVID-19

INFORMACIO D
INTERES

La seua contrasenya: ™

FORMACIO M

Cataleg de curso=s gue tenim
preparats per a tu

DADES PERSOMALS

Mamero document identitat: = —~ . -
QUADERMNS PER A Comprovar document didentitat
EMPREMNEDORS
Quaderns amb informacid
drinterés per a iniciar-te com
emprenedor

-

Mo :

=

Primer cognormm:




VALIDACIO DEL REGISTRE

Una vegada registrat arribara un email al vostre correu de PORTALEMP. Per a validar el registre
tenim que clicar I’enllac per activar el compte i tindreu Access al servei com a demandant.

PORTALEMP

= Horari i localitzacid

+ Informacia CONID-19

+ Racd de I'emprenedor

+ Espai del demandant docupacid

+ Area de N'empresa

COWID-19 B
INFORMACITO D
INTERES

":é FORMACIOMN

Cataleg de cursos gue tenim
preparats per a tu

QUADERMNS PER A
EMPREMNMEDORS

Quaderns amb informacid
drinterés per a iniciar-te com
emprenedor

Castellane B Walencia

PORTAL

ESPERANT CONFIRMACIO DE REGISTRE PER EMAIL

Per a acabar, &s necessari que wverifique la seua adreca d'email. Hem enviat un correu electronic a
o Eoagmaill.com amb un enllac pergue active 1 compte.

Si no troba I'email en la seua safata d'entrada. revise la carpeta de spam o correu no desitjat. Tambse pot tormar a
enviar I'email prement el bold segaent

S no rep 'emall passat uns minuts, pof enviar un emalil des de SJ Lumail_cnm a l'adreca
adl.informacion@bbenifaio.es sol licitant I'activacid del seu compics.
Una wegada activada., podra accedir amb 'email | contrasenya que ha proporcionat.

Tormar a enwviar el correu de confirrnmacid




ENUMERACIO DELS APARTATATS

L Lgs Tenes Experlenc:la 3. Estudis 4 Idiomes
ades
laboral
> 5. Carnets >> 6. Interesos >> 7. Documents >




1: OMPLIR LES DADES GENERALS

Teniu que omplir les dades i “guardar” per a passar a |’apartat seguent, i en cada
apartat que ompliu teniu que “guardar o afegir un altre” per a poder avancar al
seguent i omplir el vostre CV.

' B ™ AN /MNA N
Buscar ofertes mail.com —

d'ocupacio de finalitzacidé de la inscripcid ¥

PORTALEMP

> Horarn i localitzacid

. Dades generals Experiéncia Estudis i altres i Interessos Documents
+ Informacicé COVID-19 laboral = coneixemen ts

+ Raco de I'emprenedor

+ Espai del demandant d'ocupacio DA D ES G E N E F\))&\ LS

+ Area de l'empresa INICI > MIS DATOS

COoOVID-19 La seua inscripcio encara no ha sigut validada pels nostres técnics

INFORMACIO D'
‘ INTERES

Els camps marcats amb asterisc (*) son obligatoris

DADES D'ACCES
gh-é FORMACION

=t seu e-mail: - I @0 =il.com
Cataleg de cursos que tenim

preparats per a tu Canviar la contrasenya




OMPLIR LES DADES DELS APARTATS 2, 3, 4 | 5: EXPERIENCIA LABORAL,

ESTUDIS | ALTRES CONEIXEMENTS, IDIOMES | CARNETS

Cal tindre en compte que en cada apartat, cal afegir les dades d’acord amb les llistes dels
desplegables que figuren. Observeu l’increment del percentatge de dades.

Per exemple en l’experiencia, segons anem incorporant dades veurem la categoria que hagem
indicat des del desplegable, data d'inici i fi, duracio i empresa en que hagem treballat.

i BENIFAIO

Q Buscar ofertes @gmail.com
d'ocL - - - (7

T "
Ipaclio 6 de la Inscripcid N

PORTAL

PORTALEMP

> Horari i localitzacid

+ Informacico COWID-19

+ Raco de I'emprenedor

+ Espai del demandant d'ocupacio EX p E R‘ E N [: | ES LA B O RA LS

+ Area de I'empresa

Afegir experiéncia laboral
coviD-19
INFORMACIO D'

INTERES EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS COMERCIALES, EN GENERAL

dates Fecha inicio: 14/05/1990 | Fecha fin: 01/04/2020




COMPLIMENTAR LES DADES DE LES SEUES

INTERESSOS LABORALS | FORMATIUS

Els interesos laborals i formatius

PORTAL

i BENIFAIO

Buscar ofertes l BEgmail.com

d'ocupacio de finalitzacido de la inscripcio @

PORTALEMP

> Horan i localitzacio

+ Informacic COVID-19

+ Raco de l'emprenedor

- Espai del demandant d'ocupacié D C U PA C | O N S D' I NTE F\) ES

+ Area de I'empresa
Afegir ocupacio d'interes
coviD-19 N Ha de seleccionar almenys una ocupacio d'interés per a continuar
INFORMACIO D*

INTERESSOS LABORALS




DOCUMENTS ADJUNTS: CV, FOTO, CERTIFICATS..

Per a finalitzar, podeu adjuntar certificat de discapacitat, CV o foto.

» Horan 1 localitzacio

PORTALEMP o

Dades generals Experiéncia Estudis i altres a Interessos
* Informacié COVID-19 laboral = coneixemen ts

+ Raco de l'emprenedor

+ Espai del demandant d'ocupacio /_\\ D D | [:l D N A LS
+ Area de I'empresa
Adjuntar document

COVID-19 CERTIFICADO DISCAPACIDAD

INFORMACIO D
INTERES CURRICULUM VITAE Data de caducitat

FOTO

* FORMACION << Apartat anterior

Cataleg de c S gue tenim
preparats per at

caducitat

QUADERNS PER A



REGISTRE FINALITZAT

En este punt, si volguerem afegir cualsevol dada meés, podem tornar a les meues
dades o des de [’apartado “MI PANEL”.Important el percentatge de dades completes
perque es valide el teu CV.

PORTAL

[ l@gmail.com —
de finalitzacié de la inscripecio WU

» Les meues dades Tomar a le ues dades
» Les meues ofertes

» Els meus cursos

» Preferéncies de cursos formacio

PORTALEMP

» Horan i localitzacio

+ Informacio COWVID-19

+ Raco de l'emprenedor

— MO 4~ 5,



JA ESTIC INSCRIT, COMO ACCEDIR AL MEU CV |

MODIFICARLO

Si volem accedir al nostre curriculum, des de portalemp.com, anirem a lapartat
“Entrar” i tindrem les nostres dades. Si hagueres oblidat la teua contrasenya, podras
recuperar-la posant el teu email i el teu NIF i et remetran una nova al teu email.”

Registra’t W o=
2 zlw

i accedeix als avantatges que tofereix Portalem



INSCRIPCIO EN OFERES
D’OCUPACIO




INSCRIURE’S EN OFERTES D’OCUPACIO

Per a inscriure's en una oferta d'ocupacio, el teu curriculum ha d'haver sigut validat previament pel servici
d'intermediacié laboral - ADL, accedim amb el nostre email i contrasenya i punxem en “Buscar ofertes
d'empleo”. Apareixeran les ofertes obertes en eixe moment. Si punxem en |'oferta que ens interessa, podem
inscriure’'ns en ella. Ens apareixera que esta pendent de validar pel nostre departament. Si volem anul-lar la
nostra inscripcié podem fer-ho abans de ser validada.

EE castellane BB walencia

PORTAL

Ergmail.com —
T
de finalitzacid de la inscripcid O

OF ERTES

= dad =
es meues dades Inscriure's en "oferta

= Les meues ofertes

> Els meus cursos DADES GEMNERALS

= Les meues renovacions .
Codi Z2020/000 70

> Descarregafsol-licita documentacid MNMom de I'oferta Carnicero’a
= Prefergncies de cursos formacid Sf_‘CtOl’ CMNAE HoSTELERLA
Tipus de contracte INDIFEREMNTE

Duracid estimada del MAas de & meses
PORTALEMP
contracte

= Haoran i localit=zacid Mombre de llocs 4
+ Informacic COowWID-19 Categoria professional OFICLAL DE 3= v ESPECLALISTAS
Lloc de treball Que sepa defender un mostrador de carmiceria, Municipio: Catadawu, Prowvincia: wvalencia

+ Racd de I'emprenedor TP A1 965

+ Espai del demandant docupacid Tipus de jormada Completa
laboral
Observacions jornada Completa con dos dias por la tarde que se libra yw el sabado por la tarde qQue esta

+ Area de Nempresa




LES MEUES OFERTES

En 'apartat “Les meues Ofertes”, apareixeran les ofertes a les estic inscrit, [’estat de
’oferta, si ha sigut validada i si ha sigut contractat.

AYUUMNTAM T )
BENIFAIO

=5

Ml

> Les meues dades

> Les meues ofertes

> Els meus cursos
> Les meues renovacions
> Descarregalsol-licita documentacio

> Preferéncies de cursos formacic

PORTALEMP

> Horari i localitzacido
+ Informacid COWID-19
+ Racd de l'emprenaedor

+ Espai del demandant docupacid

+ Area de N'empresa

e Tastellano = valencia

PORTAL

mail.com e
Jeaman.ccs
R de finalitzacid de la inscripcid Q

OF ERTES

Inscriure's en I"oferta

DADES GENERALS

Codi Z2020/00010

Mom de I"'oferta Carnicero/a

Sector CMNAE HOSTELERIA

Tipus de contracte INDIFEREMNTE

Duracid estimada del Mas de 6 meses

contracte

Mombre de llocs 1

Categoria professional OFICIAL DE 3= v ESPECIALISTAS

Lioc de treball Que sepa defender un mostrador de carmiceria, Municipio: Catadau. Provincia: Walencia.
CP: 46196

Tipus de jormada Completa

laboral
Observacions jornada Completa con dos dias por la tarde que se libra vy el sabado por la tarde que esta



DESCARREGAR DOCUMENTACIO

Desde ’apartat descarrega / sol.licita documentacio, es pot descarregar el nostre CV
i sol.licitar un justificant d’inscirpcio.

PORTAL
AYLUMNTAM MNTO
BENIFAIO

DESCARREGAR DOCUMENTS

= Les eues dades ESiCA G
>
A continuacid vam mostrar una llista dels documents que pot descarregar o, si escau, sol-licitar perqueé li siga enwviat
= s 2UsS CUrsos
= :
i o = Curriculum rgar
> Descarregalsol-licita documettacico
Justificante inscripcion ci

> Preferéncies de cursos formacia

PORTALENMIP

> Horari i localitzacio

acid COWID-19




INFORMACIO D’UTILITAT

En PORTALEMP hi ha un apartat per al demandant d’ocupacio que pot ser d’utilitat.

AYUNTAMIENT
‘ BENIFAIO

PORTALEMP

> Horari i localitzacio

BE== valencia

+ Informacioc COVID-19 =2
Dubtes a I'hora de triar local?

+ Raco de I'emprenedor T'oferim totes les claus perqué faces la
millor eleccido

+ Espai del demandant docupacio

+ La busca activa d'ocupacio
+ El procés de seleccid
+ Ferramentes per a la busca

+ La contractacid g —

+ Formacié per a l'ocupacio o ﬁ O

» Prestacions -‘ ‘a‘ ~

» Utilitats
» Garanbia pwenil RACO DE L'EMPRENEDOR/A ESPAI DEL DEMANDANT AREA DE L'EMPRESA

+ Area de I'empresa

[— Ny = '
p.com/index.php SOVID-19 Registrat




GRACIES!




