M.I. Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial ¢ Pza. de la Constitucion, 3 e 28200 San Lorenzo de El Escorial ® Madrid
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INSTRUCCIONES PARA ALTA DE EMPRESAS EN LA AGENCIA DE COLOCACION
N2 1300000185.
ALTA DE OFERTAS DE EMPLEO (SOLICITUD DE TRABAJADORES).
A través de este servicio las personas fisicas o juridicas (empresas, auténomos, particulares, etc.) podran

encontrar trabajadores de manera &gil y gratuita, asi como publicar ofertas de trabajo, registrandose
previamente en la Agencia de Colocacion.

El proceso se inicia con el alta de la empresa, tras la cual se podran tramitar y publicar las ofertas de trabajo.
Los técnicos municipales pueden ponerse en contacto con usted a la mayor brevedad posible para completar
el perfil profesional solicitado.

Entrada en plataforma AGENCIA DE COLOCACION-EMPRESAS:

https://agenciadecolocacion.aytosanlorenzo.es/empresas.php

1. Seleccionar la pestafia alta empresa (sélo la primera vez que se inscribe), la segunda vez y
siguientes que entre debe introducir el CIF /DNIy la clave de acceso. Si olvidara la clave
puede pulsar la opcidn de recuperar contrasefia.

2. Teclear CIF/DNI con letras y después alta en la bolsa.

3. Completar la primera pestafia a la derecha sobre informacidn general de la empresa, una vez
rellenados estos datos aceptar las condiciones de registro y afiadir clave de acceso libre.

4. Finalmente actualizar datos para guardar.

5. Enel menu de la derecha seleccionar centros de trabajo y rellenar los datos, una vez
rellenado los datos dar a aceptar.

6. En el menu de la derecha seleccionar alta de oferta y rellenar los datos que precisen para el
puesto.

> Descripcién del puesto de trabajo (Ocupacidn solicitada segin desplegable con

palabras clave). Perfil del candidato. Formacidn. Idiomas —Informatica. Experiencia

laboral. Finalmente aceptar

Finalizando este proceso de inscripcidon, su empresa y oferta seran validadas por los técnicos de la Agencia de
Colocacién y en un plazo de 48 horas aproximadamente, recibird un mail para que pueda visualizar los
curriculums vitae de la personas con perfil profesional e interesados en el empleo.

MAS INFORMACION EN TLF: 91-890.36.94 MAIL: empleo@aytosanlorenzo.es

C/ Juan de Toledo, 27 — 28200 San Lorenzo de El Escorial. Planta Baja.
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