Manual abreviado de
uso Plataforma de
seleccion

Versién 1.0
Fecha de publicacién 25-8-2022




sarga

MANUAL ABREVIADO DE USO PLATAFORMA DE SELECCION

Contenido
1. ACCESO A LA PLATAFORMA DE SELECCION DE SARGA.......oovveerereeeereereessassessessesssessess s s sssas s sssessanans 3
2. CUMPLIMENTAR DATOS PERSONALES, CARNETS, TUTULACION, FORMACION Y EXPERIENCIA. ................ 5
3. INSCRIPCION DE CANDIDATURAS EN OFERTAS. ....oovuovieeriterertreeesssesessessesssessesessssassessesassesssssssssssssssassanes 7
4.  VISUALIZAR CANDIDATURAS PENDIENTES DE PRESENTAR, PRESENTADAS Y RESULTADOS. .................... 10
5. ANULACION DE CANDIDATURAS ENVIADAS. ......cvveereerereereieesesseseesessssessessesessessssessessesssssssssssssssssessssnes 13
6. RESOLUCION DE DUDAS. ......oouiuiueteiiisesaetetetess st sttt st sttt sssaese s s s s astesesesessssssetebesessasantesesesnanens 13

« VOLVER AL iNDICE 2




MANUAL ABREVIADO DE USO PLATAFORMA DE SELECCION

sarga

Este manual abreviado incluye los principales pasos a seguir para realizar la inscripciéon a una

oferta de empleo.

1. ACCESO A LA PLATAFORMA DE SELECCION DE SARGA.

Para acceder a la plataforma de seleccién debera pulsar el enlace habilitado para ello, desde la
pagina web: https://seleccion.sarga.es/ o directamente desde el acceso indicado en la
pagina web de Sarga, apartado empleo.

msarga

Username

Login

Password

Para las personas trabajadoras de Sarga o que ya se hayan registrado con anterioridad, el usuario

(USERNAME) es su DNI (con letra), NO su correo electrénico.

Si ha olvidado su contrasefia, pulse el botén “Recordar” introduciendo su DNI y el email con el que se
registro (si es persona trabajadora de Sarga, el email sera el que utiliza habitualmente para acceder

al Portal del Empleado de Sarga), y pulse el botén “Enviar Password”. A continuacion, recibird un
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correo electrénico en esa direccidon con la contrasefa.

SALIR

Recordar R

Nuevo
RECORDAR PASSWORD

Para recordar su contrasefia:
Introduzca su DNI y el Email con el que se registrd, o el que utiliza habitualmente para el Portal del Empleado de SARGA.
A continuacién, recibird un correo electronico en esa direccion con la nueva contrasefia.

— DATOS PERSOMALES
DN €
EMAIL €0

La aplicacién dispone de un menu principal, en la parte izquierda, desde el cual se accede a los
apartados a los que se hace referencia en este manual abreviado: MIS DATOS, MIS CANDIDATURAS,

OFERTAS, asi como al Manual y Preguntas Frecuentes.

Candidato v

Mis datos
Mis candidaturas
Ofertas

Manual y Preguntas
frecuentes
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2. CUMPLIMENTAR DATOS PERSONALES, CARNETS,
TUTULACION, FORMACION Y EXPERIENCIA.

Los datos personales, carnets, titulaciones, formacién y experiencia se cumplimentan en el apartado
“MIS DATOS” de la aplicacién.
Le recomendamos que antes de iniciar el proceso tenga preparados los siguientes documentos en
formato .+pdf, para poder subirlos facilmente cuando llegue el momento:

- Curriculum Vitae.

- Vida Laboral. Se solicita en la web de la seguridad social, y es gratuita.

- Numero de seguridad social (solo se necesita el nimero, no el documento).

- Certificado de delitos de naturaleza sexual, para los puestos en los que se requiera.

- Certificados de empresa y/o contratos de trabajo para acreditar la experiencia profesional.

- Titulos y diplomas para acreditar la titulacién y cursos de formacidn.

- Carnet de conducir en vigor, si procede.

n Sa I'ga — Candidato v :;,ﬁm s(?p
m cendidato (D X
Perez Donose, Luis
DATOS CARNETS TITULACIONES FORMACION EXPERENCIA
Manual y Preguntas R CAPACIDAD PERMA. @ O Si @ No
frecuentes
DISCAPACIDAD @ O si @ Mo
% DISCAPACIDAD @ ~
— OTROS DATOS PERSONALES
VEHICULOPROPI'® | O i @ Mo
CERT.DEDELTOSDEN.. @ @ s O Mo
F.EXP. CERT. DE DELITO. 6 01/01/2001 @
ADJ. CERI o &
FIINGUAY i I 4 o &
AD)J. V\D,"AL"'AEDFJ'ALK& & m I‘.

Cumplimente cada uno de los apartados: DATOS, CARNETS, TITULACIONES, FORMACION Y
EXPERIENCIA, pulsando sobre cada uno de ellos:

DATOS CARNETS TITULACIONES FORMACION EXPERIENCIA
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“ on»

La forma de anadir cualquier mérito es pulsando el icono “...” que esta situado en la parte superior

derecha de la pantalla.

&R

Afiadir Formacion
Exportar

ediendo al Campus. Més info en el manual.
te.

mentacién necesaria para acreditar cada mérito con la que podra obtener 0,25 puntos una vez superada, en algunas ofertas de v
>

Horas F.Inicio F.Fin Acreditacion Estado F.Cad.Estado
Gl ® | @ | @ | o | G]
e
25,00 01/01/2019 03/01/2019 Pendiente Validacion

Si desea presentarse a las ofertas de los puestos “operativos forestales y naturales”, los méritos de
formacién y experiencia deberd inscribirlos seleccionando, en el TIPO, “operativos forestales y

naturales”.

Al seleccionar el TIPO “operativos forestales y naturales” se abrirdn una serie de campos con

desplegables cerrados. Marque los que desee indicar y acepte.

®

= Candidato v GRDIDEO SR

Experiencia %X
Experiencia
DATOS

Seleccione tipo de experiencia: Operativos forestales y naturales u Otra, segln corresponda.
Si su experiencia en Operativos ha sido Fuera de la Comunidad de Aragén, solo sera necesario que rellene el Operativo y Perfil.

El Elemento solo sera necesario cumplimentarlo si su experiencia es Dentro de la Comunidad de Aragén.

= DATOS EXPERIENCIA h

TPO* €@ Operativos forestales y naturales v
OPERATIVO* € v
T E E— — ——E — ———————E— —E—E—E—E—E—E—E ———————————,
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Los méritos para otras ofertas deberd inscribirlos desde el desplegable TIPO “otra

formacién/experiencia”.

== Candidato v CANDIDATO  SALIR
Experiencia %
Experiencia
DATOS
~
Seleccione tipo de experiencia: Operativos forestales y naturales u Otra, segtin corresponda.
Si su experiencia en Operativos ha sido Fuera de la Comunidad de Aragén, solo sera necesaric que rellene el Operativo y Perfil.
El Elemento solo serd necesario cumplimentarlo si su experiencia es Dentro de la Comunidad de Aragén.
= DATOS EXPERIENCIA
TPo* € Otra Experiencia v
PUESTO" €
EMPRESA™ €
CATEGORIA" € v
FINICIO @ ]
FFN- € e
LUGAR" €

La experiencia y formacion adquirida en SARGA/SIRASA/SODEMASA se debe inscribir pero no es

necesario acreditarla mediante la subida de documentos.

Es importante que haya cumplimentado los apartados DATOS-CARNETS-TITULACIONES-
FORMACION-EXPERIENCIA antes de inscribirse y presentar su candidatura a cualquier oferta ya
que, de esta manera, al inscribirse, los méritos seran volcados automdticamente en su

candidatura, y no tendra que asignarlos después manualmente.

3. INSCRIPCION DE CANDIDATURAS EN OFERTAS.

Para inscribirse en una oferta dirijase al apartado “OFERTAS” del menu principal.

De entre todas las ofertas disponibles en el apartado “Ofertas”, seleccione a la que desea inscribirse.
Al pinchar en la oferta, se abrird otra pantalla en la que podra leer la informacion de DATOS y

REQUISITOS de la misma.

- En el apartado DATOS se detalla la informacion sobre el puesto, y desde alli, puede descargar
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el pdf con la informacion de la oferta (requisitos y criterios de seleccidn). Léalos, y, si desea

inscribirse, pulse en el apartado DATOS el botén “INSCRIBIRME”.

= Candidato v @® ®

CANDIDATO  SALIR

P 2
Ofertas 7R Oferta (17955) i
Campafia 2023: AUTOBOMBA VILLANUEVA DE GALLEGO

o — DATOS REQUISITOS
i= Opciones - Q r—

~
c ha 2023 AUTOROMB ~ TIPO CONTRATO € v
Ordenar por ~ Aampana g . A o
VILLANUEVA DE GALLEGO CAT.PROFESIONAL @
Tipo ~ Operativo de Prevencion y Extin CAT. PROFESIONAL 2 @ v
Incendios Forestales
! SALARIC € Segin convenio
Campaias de Operativos ~ Inscripcion del 08/08/2022 a )
forestales y del medio natural 05/09/2022. HORARIO €
FUNCIONES € @
Campaiia 2023: INTRO © =
HELITRANSPORTADA PLANI: k
Operativo de Prevencién y Extin LUGAR DE TRABAJO € VILLANUEVA DE GALLEGO

Incendios Forestales
Inscripcion del 08/08/2022 a .
05/09/2022. ACLARACION F.CONT.. €@ Campafia 2023

FECHAS DE CONTRAT.., € Seqgun planificacién DGA

Campaiia 2023: PUESTO FlJC  —"PFOELACRA
VIGILANCIA CAPELLANIA POFDELAOFERTA® &
e Prevencion y Extin

Enracgalac

Pagina 1 a 1 Sbmentos 1 2 3 de 3 .

- En el apartado REQUISITOS se detallan cada uno de criterios de seleccién establecidos para
dicha oferta. Pinchando en cada uno de ellos (icono azul flecha de la izquierda), podra ver si

lo tiene cumplimentado y qué méritos tiene asignados:

= Candidato ¥ @ ®

CANDIDATO  SALIR

2 »
Ofertas X Oferta (17955) X
Camparia 2023: AUTOBOMBA VILLANUEVA DE GALLEGO

2 — DATOS REQUISITOS
i= Opciones - Q
~
~ ~ =TITULACION
Ordenar por ~ Campania 2023: AUTOBOMB
VILLANUEVA DE GALLEGO ver  Requ #Info Requisits
(o] rativo de Prevencion y ti
Tipo ~ FEEUDCRHEE si 01. Titulacién minima de Bachiller o equivalente
Incendios Forestales
Campafias de Operativas ~ Inscripcion del 08/08/2022 a No 02. Ciclo Formative Forestal (Grado Medic o Supericr),
forestales y del medio natural 05/09/2022.
I 03, Titulacién universitaria en ingenieria técnica forestal, ingenieria de montes o grado en
Campana 2023: ° ingenieris forestal

HELITRANSPORTADA PLANI

Operativo de Prevencion y Extin, — FORMACION

Incendios Forestales
e Ve Reau “Info Requisits
Inscripcion del 08/08/2022 al
05/09/2022. . 01. Certificados de de las familias Agraria y Seguridad y Medio
Ambiente que estén relacionados con el puesto al que se opta,
Campafia 2023: PUESTO FUJC - N 02, Curse de formacién denominado "Curse basice contra incendios forestales en la campafia
> o

VIGILANCIA CAPELLANIA

Operati e Prevencion y Extin
y
v > No 03. Formacién on line en PRL previa al envio de la solicitud.

anterior.

Los méritos asignados solo seran visibles si se ha inscrito a la oferta previamente.
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_ o ®
== Candidato CANDIDATO  SALIR
P . P
Oferta (17955) "% Requisito camet e
Campafia 2023: AUTOBOMBA VILLANUEVA DE GALLEGO
DATOS
DATOS REQUISITOS ENVIAR
No 05. Trabajos e o =n Espacios Naturales Prote s B +INFO REQUISTO € 01, Carnet de conducir Tipo C
ma de Aragén en los tltimos §
CARNETE)  Tipo C v
06. Experiencia trabajando en Tratamientos selvicolas o en Espacios Naturales i
> R ™ o B - si PUNTUACIGN € 0.0000
Protegidos de la Comunidad Auténoma de Aragén. A partir de 7 campafias anteriores
- N 07. Experiencia trabajando en la misma autobomba a la que se opta. A partir de 7 N DETALLE VALORACION @ 01, Carnet de conducir Tipo C. .
> o o
campafias anteriores.
= INFORMACION APORTADA POR CANDIDATO
- o U Experienciaiabajando en otro demento operativo de 2 Comunidad Auténomade
> o i
Aragen diferente al que se opta. & partir de 7 campafias anteriores. ASIGNAR € Pulse aqui para scceder
Puntuacién Camnet F.Caducidad Ace. Estado F.Cad.Estado ==
= CARNETS
Tipo 177077200 & Validado
Ver  Requ + Info Requisito Cum
~
> si 01. Carnet de conducir Tipo si
OBSERVACIONES €
= OTROS
v
Wer Req + Info Requisito Cum... A
01. Compromise residencia a 15-20 minutos del punto de encuentro del pusste
> si No
solicitado. ‘Guardar )
v

En el momento en el que pulsa en el botén de INCRIBIRME de la oferta su candidatura
pasa al estado PENDIENTE DE PRESENTAR.

Las candidaturas en el estado PENDIENTE DE PRESENTAR no se considera que se hayan enviado y no
serdn tramitadas. Para que sean consideradas debe realizar el paso de ENVIO, que se explica a

continuacion y la candidatura pasara al estado de PRESENTADA.

En el apartado ENVIAR, podrd, si lo desea, calcular la puntuacidon y posteriormente si estd de

acuerdo, desde ese mismo apartado, enviar la candidatura, pulsando el botén azul ENVIAR.

@ ©®

= Candidato ¥ CANDIDATO  SALIR

Candidatura (28513) Ea

Campafia 2023 ENP Parque Natural del Moncayo (Cuadrilla Norte] - Pérez Donaso, Luis

DATOS REQUISITOS ENVIO PUNT.PERSONAL RESULTADOS

= CALCULAR PUNTUACION

A continuacién se muestra una aproximacion de la puntuacion obtenida, en relacion a la informacién de su CV.

Si considera que hay algin criterio que no ha quedado cumplimentado, o que no tiene la puntuacion esperada, por favor, revise que la informacién de su CV es correcta y asocie la

informacion de su CV con el requisito discordante.

Esta informacién sera revisada por el equipo de RRHH, quién verificara los méritos acreditados.

Pulse aqui para calcular la puntuscién

= ENVIO SOLICITUD

Va a proceder al envio de la candidatura. Por favor asegurese de haber rellenado correctamente la informacion de cada uno de los requisitos

Si no esta seguro o desea enviar la candidatura en otro momento, podra volver a acceder a la misma
pinchando en el menu principal, apartado MIS CANDIDATURAS. Las candidaturas a las que se ha

inscrito y no han sido enviadas se encuentran en el submenu “Pendientes de presentar”.
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4. VISUALIZAR CANDIDATURAS PENDIENTES DE PRESENTAR,
PRESENTADAS Y RESULTADOS.

Encontrara sus candidaturas en el apartado “MIS CANDIDATURAS del menu principal.
Desde este apartado, podemos visualizar las candidaturas que tenemos en estado “PENDIENTES DE

PRESENTAR” y “PRESENTADAS"”

Las candidaturas “PENDIENTES DE PRESENTAR” no han sido enviadas todavia, y, por tanto, no serdn

tenidas en cuenta para la oferta.

Al pinchar en la candidatura, se abrird una pantalla en la que podra acceder a los siguientes

apartados:

DATOS: indica la informacién sobre el puesto y desde alli podra descargar el pdf con el perfil y los
criterios de seleccion

REQUISITOS: relacién de criterios de seleccién que se tienen en cuenta para el baremo, con
indicacién de si ha cumplimentado cada uno de ellos y la puntuacién que por defecto le otorga el
sistema. Pinchando en el icono de la izquierda (azul) de cada requisito, puede acceder al detalle de
informacién sobre el mismo, y también desde alli puede visualizar qué méritos tiene asignados al
mismo v si le estdn dando o no puntuacién. Ademas, desde INFORMACION APORTADA PARA EL
CANDIDATO - ASIGNAR, “pulse aqui para acceder” puede asignar manualmente los méritos que no

se hayan volcado de manera automatica o que haya afiadido a posteriori.
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Candidatura (13683)
Campafia 2022: AUTOBOMBA ALCOLEA - Pérez Donoso, Luis
DATOS REQUISITOS ENVIO PUNT.PERSONAL RESULTADOS
—_—
- Mo 02. Ciclo Formative Forestal (Grado Medie o Superior). No
- Mo 03, Titulaci6n universitaria en ingenieria técnica forestal, ingenieria de montes o grado en ingenieria forestal No
= FORMACION
Requ. + Info Requisito Cum.
- \o - Certificados de Profesianalidzd de las familias profesionales Agreria y Seguridad y Medio Ambiente que estén relacionados con elpuesto
o i
al que se opta.
- Mo 02. Curso de formacion denominada *Cursa basico contra incendios forestales” en la campaia anterior. si
- Mo 03, Formacién on line en PRL previa al envio de 2 solicitud. No
- Mo 04, Formacién enline de incendios previa al envio de la solicitud. Mo
- No 05, Curse especifico sobre incendios forestales o relacionades con trabajos forestales o curso de formacién de motoserristas. No
Ho o 06. Curso de Prevencion de Riesgos Laborales, No
Mo 07, Curso de Primeros Auxilios. No
- No 08, Curso de Trabajador Forestal, No
— EXPERIENCIA
. v Ll
Requisito formacién B
06. Curso de Prevencién de Riesgos Laborales.
DATOS
= DATOS FORMACION
TIPOE  Operativos forestales y naturales v
CURSO € Curso de Prevencién de Riesgos Laborales
REQUSITO @ | No v
«INFO REQUISTO @ 06. Curso de Prevencién de Riesgos Laborales.
PUNTUACION @ 0.2500
PUNTUACION MAX. € 0.0000
DETALLE VALORACION € 06. Curso de Prevencién de Riesgos Laborales. Valoracién por curso 0,25 puntos, hasta un méaximo de 4 puntos en Titulacién y Formacién. ™
= INFORMACION APORTADA POR CANDIDATO
ASIGNAR @ Pulse aqui pars acceder o
Tip c Titule Heoras. F.Fin Esta F.Cad Est >>
~
OBSERVACIONES €9
v
4
%
ApGeUsFk "
Listado de ApENAb para resultade de buscador
Aceptar 4
Tipo Finicio FFin Esta
Curso de ~
formacién
Curso de formacién denominado
Operativos denominado “Curso Curso bisico
Pendiente
forestalesy  basico contra incendios contra 5,00 01/01/2021 31/12/2021
_ Validacién
naturales  forestales” enlacampaia incendios
anterior. forestales” en la
campafia
anterior.
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Requisito formacion

06. Curso de Prevencidn de Riesgos Labarales,

DATOS

= DATOS FORMACION

PO @

CUrso €

REQUISITO €

+INFO REQUISITO €3
PUNTUACION €
PUNTUACION MAX. €

DETALLE VALORACION €

Operativos forestales y naturales v
Curso de Prevencién de Riesgos Laborales

Mo v
06. Curso de Prevencién de Riesgos Laborales.

0.2500

0.0000

06. Curso de Prevencién de Riesgos Laborales. Valoracién por curso 0,25 puntos, hasta un maximo de 4 puntos en Titulacién y Formacién.

= INFORMACION APORTADA POR CANDIDATO

ASIGNAR € Pulse aqui para acceder
Puntuacion Tipo Curso Titulo Homs  Finico FFin  Ace Estado

Curso de formacién

denominado Curso de formacisn

Operativos )

Curso basico denominado "Curso basico Pendiente

forestales y ) 5,00
contraincendios  contra incendios forestales”

0140172021 31/1272021 o
Validacisn

naturales . )
forestales” en la en la campafta anterior.

campafia anterior.

OBSERVACIONES €

ENVIiO: desde este apartado puede enviar la candidatura. Antes de hacerlo, le recomendamos
revisar bien el apartado anterior (REQUISITOS), ya que una vez enviada, la candidatura no se puede
modificar. Para confirmar que estd hecho el envio, el sistema le enviard un correo electrdnico
confirmdandole que la candidatura ha sido recibida, y aparecerd en el apartado PRESENTADAS
PUNTUACION PERSONAL: desde este apartado puede ver el célculo de puntuacién que el sistema
realiza en funcidn de los méritos asignados

RESULTADOS: desde este apartado puede visualizar el listado de puntuaciones de todas las

candidaturas inscritas en la oferta, para aquellas ofertas que estén en estado BOLSA
Las candidaturas PRESENTADAS ya no se pueden modificar, ni tienen la opcion ENVIAR.

Las candidaturas PENDIENTES DE PRESENTAR no seran tenidas en cuenta hasta el momento que

sean enviadas, y si permiten modificaciones.
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5. ANULACION DE CANDIDATURAS ENVIADAS.

ANULACION DE CANDIDATURAS ENVIADAS

La plataforma permite la anulacién de candidaturas ya enviadas, mientras las ofertas se encuentren
activas, esto es, antes de que haya finalizado el plazo maximo para la inscripcién a las mismas.

Si se anula la candidatura, esta no serd tenida en cuenta, y pasard a estado de “Pendiente de
presentar” para que se puedan realizar sobre ella los cambios que se estimen oportunos y volverla a

ENVIAR si asi se desea.

6. RESOLUCION DE DUDAS.

Envie un correo electrénico (opcién recomendada) a dudasplataformaseleccion@sarga.es, indicando

su nombre, apellidos, DNI y consulta que desee realizar.

O llame al teléfono 618369845, en horario de oficina.
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