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Acceso

Al acceder a “Mis convocatorias”, se mostraran las convocatorias en las que se ha inscrito la
persona candidata.

En la parte derecha de las convocatorias que estén en plazo de eleccidn de puestos, aparecera
un botén llamado “Puestos” a través del cual se accedera a la solicitud de eleccidn de puestos.

Las personas llamadas a participar en el procedimiento de eleccion de puestos, tanto desde la
convocatoria especial de consolidaciéon de empleo como desde la convocatoria excepcional de
consolidacion de empleo de un mismo cuerpo y escala, visualizaran el botén “Puestos” en ambas
convocatorias, siendo indiferente a través de qué convocatoria accedan a realizar la solicitud de
eleccién de puestos, puesto que, ambos botones enlazan con el mismo formulario.

Segun lo especificado en las bases, estas personas realizardn una Unica relacidon de puestos en
la que ordenardn, segun sus preferencias, los puestos ofertados a los que puedan optar en
funcién del perfil lingliistico y, eventualmente, de los requisitos especificos asignados a los
puestos, pudiendo intercalarse plazas de una y otra convocatoria.

PROCESOS SELECTIVOS

'S
a &
NOMBREUNO Convocatorias = Mis convocatorias | Noticias / Avisos = Mis resultados = Mis puntuaciones = Mis reclamaciones y recursos
APELLIDOUNOUNO

APELLIDODOSUNO
[X] Salir

Bi PERSONAL DE APOYO. ESPECIAL SOLICITUD

Convecante: Administracion General
Mi situacién: Continda en el proceso MODIFICAR DATOS PERSONALES

Fase de la convocatoria: Solicitud de eleccion de puestos PUESTOS

INFORMACION DE LA CONVOCATORIA
(NUEVA VENTANA)

Eleccion de puestos del 19/07/2023 al 29/09/2023 _
LISTADOS, SEGUIMIENTO.

Bi PERSONAL DE APOYO. EXCEPCIONAL
Convecante: Administracion General
Mi situacién: Continda en el proceso MODIFICAR DATOS PERSONALES

SOLICITUD

Fase de la convocateria: Solicitud de eleccion de puestos

INFORMACTOR BE A CONVOCATORIA
(NUEVA VENTANA)

Eleccion de puestos del 19/07/2023 al 29/09/2023

LISTADOS, SEGUIMIENTO...
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Al pulsar el botén “Puestos”, si el sistema detecta que existe una solicitud previa de eleccidn de
puestos sin enviar a la Administracidon, es decir, en estado borrador, mostrara el siguiente

mensaje:

9 En el sistema consta una

solicitud de eleccion de
puestos previa en estado
borrador, que no se ha
enviado a la administracion.
Si desea continuar con dicha
eleccion, pulse "Aceptar’.
Recuerde que para que esta
solicitud se tenga en cuenta,
debera enviarla, pulsando el
botén ‘Enviar’ en el dltimo
paso del formulario de
eleccion de puestos.

Si pulsa ‘Cancelar’ se
desechara la eleccion de
puestos en borrador y
visualizara la informacion del
dltimo envio a la
administracion.

Si lo que usted desea es
consultar el dltimo envio,
pulse ‘Cancelar'y acceda a la
consulta desde el boton
‘Solicitud’, del apartado ‘Mis
convocatorias’,

[ Aceptar H Cancelar l

Si se pulsa “Aceptar” se continuara cumplimentando el borrador que quedd sin enviar a la
Administracion. El botén “Cancelar”, desechara los cambios no enviados a la Administracion y

mostrara la informacidn de la Gltima solicitud enviada, si la hubiera.
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Formulario de eleccidon de puestos

Solo si la persona candidata ha sido llamada a participar en el procedimiento de eleccién de
puestos, tanto desde la convocatoria especial de consolidacion de empleo como desde la
convocatoria excepcional de consolidacién de empleo de un mismo cuerpo y escala, se mostrara
el siguiente mensaje de aviso en la cabecera del formulario de eleccidn de puestos:

@© Debe realizar la eleccion de puestos de manera conjunta para las convocatorias:

+ A - Personal de Apoyo. Excepcional
* B - Personal de Apoyo. Especial

Realice dicho tramite desde este formulario

El formulario de eleccién de puestos estd compuesto por las siguientes pantallas:

1. Eleccion de puestos
2. Resumen
3. Justificante

Recuerde, para finalizar correctamente la solicitud de eleccién de puestos debe realizar el
envio de la misma en la pantalla de “Resumen” pulsando el botén “Enviar”. Si no se realiza
este paso, la solicitud no se tendrd en cuenta por no haberse completado correctamente. Si la
solicitud se ha registrado en el sistema, podra obtener el justificante de la misma.

Ademas, sélo si usted esta inscrito en el turno libre discapacidad o en el turno de promocién
interna discapacidad y ha alegado movilidad reducida, para finalizar correctamente la solicitud,
debe completar la pantalla “Aportacién de documentos” que se mostrara a continuacion de la
de “Resumen” (ver apartado “Alegacion de la movilidad reducida).

Pantalla en la cual se solicita la documentacion requerida para acreditar la alegacion de la
movilidad reducida. Una vez introducida dicha documentacién, debe pulsar el botdn “Siguiente”
y si la solicitud se ha registrado correctamente, podra obtener el justificante de la misma. Si no
se realiza la aportacion de la documentacidn requerida y no se pulsa el botén “Siguiente”, la
solicitud no se tendra en cuenta por no haberse completado correctamente.

1. Eleccidn de puestos
El formulario de eleccidon de puestos muestra los puestos ofertados por la Administracion (1)
para las convocatorias especial y excepcional de un mismo cuerpo y escala (2). Las
convocatorias cuentan con una leyenda (2.1) (convocatoria A y convocatoria B) que permitira
identificar la convocatoria a la que pertenece cada uno de los puestos ofertados (2.2).

Los puestos que el sistema ha identificado como no seleccionables por usted, muestran en la
ultima columna de la tabla de puestos el icono (3):

El puesto requiere de conocimientos especificos que ud. no cumple de acuerdo a la informacion que consta en la Administracion

No obstante, el sistema identifica los puestos no seleccionables, no impidiendo que, si usted lo
considera oportuno, los incluya en su ordenacioén.
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El formulario se completa con una ayuda para filtrar los puestos ofertados (4) que se muestran
en la tabla de puestos, una botonera de acciones (5) a realizar sobre los puestos ofertados, una
leyenda de los posibles iconos (6) que identificardn algunas caracteristicas de los puestos
ofertados y un botdn que permitird avanzar al siguiente paso del formulario (7) para continuar

completando su solicitud de eleccién de puestos.

PROCESOS SELECTIVOS

NOMBREUNO APELLIDOUNOUNO vis ] s/ Mis. Mis Mis reclamaciones y

LLIDODOSUNO convocatorias A resuftados puntuaciones recurs

X] Saiir

SOLICITUD DE ELECCION DE PUESTOS EN CONVOCATORIA

Personal de Apoyo. Especial

&

® Debe realizar la eleccién de puestos de manera conjunta para las convocatorias:

« A - Personal de Apoyo. Excepcional
* B - Personal de Apoyo. Especial

Realice dicho tramite desde este formulario

Eleccion de puestos

@ Detalle puesto | = Determinar orden | i= Modificar orden 3 Orden automético & Listado de puestos

Ayuda para filtrar puestos ofertados

v

El puesto requiere de conocimientos especificos que ud. no cumple de acuerdo a la informacién que consta en la Administracian
@ Régimen de dedicacién especial
B8 Puesto con fecha de preceptividad del perfil linglistico requerido cumplida

|28 Orden propuesto por el sistema

OO0

2.2 .
Nivel
orden ¥ Céd. Puesto retributivo Departamento Destino Centro PL
A 2 530010/23 13/VIII-B GOBERMANZA GOBIERNO VASCO - SERVICIO DE 01
PUBLICA Y SEDE VITORIA- ARCHIVO,
AUTOGOBIERNO GASTEIZ BIBLIOTECA Y
PUBLT @
A b 530010/86 13/VIII-B LANBIDE - SERV.CENTR. SERVICIO 01
SERVICIO VASCO WVITORIA-GASTEIZ ORGANIZACION Y
DE EMPLEQ S5CC RECUR.
(TXAGORRITXU) GENERALES
@ Primero Anterior  Pagina 1 de3  siguiente Ultimo

puesto requiere de conocimientos especiicos que ud, no cumple de acuerdo a la Informacion que consta en la Administracion
@ Régimen de dedicacién especial

3 Puesto con fecha de preceptividad del perfil lingGistico requerido cumplida

22 Orden propuesto por el sistema

Las acciones que se pueden realizar sobre un puesto en concreto, ademdas de con la botonera
de acciones (5), estaran accesibles seleccionando un registro de la tabla de puestos y pulsando

el botdn derecho del ratén:
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Nivel
Orden Ccad. Puesto retributivo Departamento Destino Centro PL

2 A 35 ii-A EDUCACION IES TALAIA BHI IES TALAIA BHI 01 L=
@ Detalle puesto

3 A 65 =+ Determinar orden [fI-A EDUCACION IES LAKUA BHI IES LAKUA BHI 01 =
i= Modificar orden .

=5 A 95 [[1-A EDUCACION IES MUNGIA BHI IES MUNGIA BHI 01 =]
= Quitar orden

7 A 39 38 Orden automatico  [fI-A EDUCACION COMPLEJO COMPLEJO 01 L=
& Listado de puestos EDUCATIVO EIBAR EDUCATIVO EIBAR

- . (ADMINISTRACION)  (ADMINISTRACION
8 B 32 530030/109 13/VII-A EDUCACION 1IES ORIXE BHI 1IES ORIXE BHI 01 L

Obtener el listado de puestos ofertados
El botdn denominado “Listado de puestos” permite descargar un archivo Excel con el detalle de
los puestos ofertados para la convocatoria.

Eleccién de puestos

Por cada puesto, se detalla la siguiente informacién:

3¢ Orden automatico

e Orden asignado al puesto por la persona candidata
e Puesto seleccionable (Si/No) por la persona candidata segun los requisitos del puesto
e Convocatoria a la que pertenece el puesto ofertado
e (Cddigo de publicacion del puesto: corresponde al valor de la columna “Cod.” de la tabla

de puestos ofertados
Puesto / dotacién

Denominacién del puesto

Departamento
Destino

Centro organico
Perfil linguistico

Puesto con requisitos especificos (Si/No)

Territorio histérico
Municipio

Nivel de complemento destino

Complemento especifico

Régimen de dedicacion

Porcentaje de dedicacion

Puestos ofertados

& Listado de puestos

La tabla de puestos ofertados muestra los puestos que la persona candidata debe ordenar segun
sus preferencias. En caso de que se requiera, la tabla mostrard la informacion en distintas
paginas, a través de las cuales, se puede navegar con los enlaces habilitados para tal efecto
(primero, anterior, siguiente y ultimo) (1):
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—
2 Nivel
Orden * cod. Puesto retributivo Departamento Destino Centro [
A 2 $30010/23 1/vi-e GOBERMANZA COBIERNO VASCO SERVICIO DE [} ]
PUBLICA ¥ SEDE VITORIA- AROHIVO,
AUTOGOBRIERNO GASTEIZ BIBLIOTECA Y
PusLl @
A 4 $30010/86 1yvi-e LANBIDE - SERV.CENTR SERVICIO ol
SERVICIO VASCO VITORIA-CASTELZ ORCANIZACION ¥
DE EMPLEOQ SSCC RECUR
(TXAGORRITXV) GEMNERALES
e

Phyeu deS  Siguente '.’_'..’!“;] @

La siguiente leyenda permite identificar en qué convocatoria (2) se oferta cada uno de los
puestos:

@ Debe realizar la eleccion de puestos de manera conjunta para las convocatorias:

= A - Personal de Apoyo. Excepcional
= B - Personal de Apoyo. Especial

Realice dicho tramite desde este formulario

A modo informativo, la Ultima columna, mostrara los iconos (3) correspondientes a las siguientes
caracteristicas de los puestos:
El puesto requiere de conocimientos especificos que ud. no cumple de acuerdo a la informacién que consta en la Administracion
@ Régimen de dedicacidn especial

B8 Puesto con fecha de preceptividad del perfil lingtistico requerido cumplida
QG Orden propuesto por el sistema

Ver la informacion detallada de un puesto

La tabla de puestos ofertados muestra el resumen de la informacién de los puestos ofertados
para la convocatoria. Si se selecciona un puesto de la tabla y se pulsa el botén “Detalle puesto”
se mostrard una nueva ventana con la informaciéon ampliada del puesto seleccionado.

La forma de seleccionar un puesto es hacer clic sobre el registro del puesto a seleccionar.

Al seleccionar un puesto concreto se habilitara, entre otros, el botdn “Detalle puesto”:
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Eleccién de puestos

@ Detalle puesto | + Determinar orden | i= Modificar orden & Listado de puestos

Ayuda para filtrar puestos ofertados RS

El puesto requiere de conocimientos especificos que ud. no cumple de acuerdo a la informacion que consta en la Administracion
@ Régimen de dedicacion especial
B Puesto con fecha de preceptividad del perfil lingQistico requerida cumplida
3¢ Orden propuesto por el sistema

Orden Cod. Puesto :g‘t’:i,:)utivo Departamento Destino Centro PL
2 A 35 530030/63 13/VIII-A EDUCACION IES TALATIA BHI IES TALAIA BHI 01 =
3 A 65 530030/191 13/VII-A EDUCACION IES LAKUA BHI IES LAKUA BHI 01 s
4 A 95 530030/348 13/VIII-A EDUCACION IES MUNGIA BHI IES MUNGIA BHI 01 =
7 A 39 530030/79 13/VII-A EDUCACION COMPLEIO COMPLEIO 01 s

EDUCATIVO EIBAR EDUCATIVO EIBAR
(ADMINISTRACION)  (ADMINISTRACION

Y se mostrara la informacién ampliada del mismo:

Detalle puesto ®

Convocatoria

Personal de Apoyo. Excepcional

Datos del Puesto

Codigo de publicacion

35

Puesto / Dotacién Denominacién

330030/63 1 ORDEMANZA CENTROS PUBLICOS
Departamento / Organismo Centro organico
EDUCACION IES TALAIA BHI

Datos del Destino

Denominacién

IES TALAIA BHI

Territorio histérico Municipio

Gipuzkoa Hondarribia

Nivel de complemento de destino Complemento especifico
13 WIll-A

Reg. de dedicacién % de dedicacidn
Jornada normal 100

Requisitos Especificos

» Euskera B1 (PL1) - Fecha de preceptividad: 31,/10/1993

« CERTIFICADO MEGATIVO DE ACUERDO AL ARTICULO 57.1 DE LA LEY ORGANICA 8/2021,
DE 4 DE JUNIO, DE PROTECCION INTEGRAL A LA INFANCIA ¥ LA ADOLESCENCIA FRENTE
A LAWIOLENCIA

Eleccion de Puestos

Puesto seleccionable Motivos
No * Puesto sujeto a RDS

Cerrar
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Ordenar los puestos ofertados

Para que la persona candidata pueda ordenar los puestos ofertados seglin su seleccién, el
sistema proporciona los botones “Determinar orden”, “Modificar orden” y “Quitar orden” que
estardn accesibles cuando se seleccione un puesto concreto de la tabla de puestos ofertados.

La forma de seleccionar un puesto es hacer clic sobre el registro del puesto a seleccionar.

Al seleccionar un puesto concreto se habilitardn los botones anteriormente indicados:

Eleccién de puestos

Ayuda para filtrar puestos ofertados RS
El puesto requiere de conocimientos especificos que ud. no cumple de acuerdo a la informacién que consta en la Administracidn
@ Régimen de dedicacion especial
¥ Puesto con fecha de preceptividad del perfil linguistico requerido cumplida
32 Orden propuesto por el sistema
Nivel
Orden cad. Puesto retributivo Departamento Destino Centro PL
2 A 35 530030/63 13/VII-A EDUCACION IES TALAIA BHI IES TALAIA BHI 01 Fa
3 A 65 530030/191 13/VIII-A EDUCACION IES LAKUA BHI IES LAKUA BHI 01 =
4 A 95 530030/348 13/VIII-A EDUCACION 1IES MUNGIA BHI 1IES MUMNGIA BHI 01 =
7 A 39 530030/79 13/VIII-A EDUCACION COMPLEIO COMPLEIO 01 =

EDUCATIVO EIBAR
(ADMINISTRACION)

EDUCATIVO EIBAR
(ADMINISTRACION

e Determinar orden: sélo se podrd determinar un niumero de orden a puestos que no
hayan sido ordenados previamente. Al asignar un nimero de orden a un puesto, pueden
ocurrir dos cosas:

Que el nimero de orden a asignar no esté asignado a ningln otro puesto: en

este caso, se asociara el nimero de orden indicado al puesto seleccionado,

mostrandose, una vez guardado, en la columna “Orden” de la tabla de puestos

ofertados.

Que el numero de orden a asignar ya esté asignado a otro puesto: tal y como
indica la propia pantalla, si la nueva posicidn ya esta asignada a un puesto, el
sistema realizard una reordenacién de dicho puesto y siguientes, de forma que
se desplazardn una posicion.
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Determinar orden

A Si la nueva posicion ya esta asignada a un puesto, el sistema realizara una
reordenacion de dicho puesto y siguientes, de forma que se desplazaran una
posicion.

Mueva posicién

CANCELAR  [ElRILTNDEN:

Veamos un ejemplo. Se han asignado los nimeros de orden 1, 2, 3,4y 5 a los
siguientes puestos y existe un sexto puesto que todavia no tiene orden

asignado:
Orden Puesto
1| Puesto B
2 | Puesto A
3| Puesto Z
4| PuestoY
5| Puesto D
Sin
determinar | Puesto F

Se selecciona el Puesto F (sin orden asignado) y se pulsa “Determinar orden”
asignandole el orden 2 (que ya tenia asignado el Puesto A). Se guarda el cambio
con el botdn “Guardar” de la pantalla “Determinar orden” y el sistema reordena
ese y los siguientes puestos quedando de la siguiente forma:

Orden Puesto

Puesto B

Puesto F
Puesto A
Puesto Z

Puesto Y

L[ WIN |-

Puesto D

e Modificar orden: se permitird modificar el orden de un puesto que ya tenga nimero de
orden asignado previamente.
Al modificar el nimero de orden de un puesto, pueden ocurrir dos cosas:
e Que el nimero de orden a asignar no esté asignado a ningln otro puesto: en
este caso, una vez guardado, se asociard el nimero de orden indicado al puesto
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seleccionado, mostrandose en la columna “Orden” de la tabla de puestos

ofertados.

e Que el numero de orden a asignar ya esté asignado a otro puesto: tal y como
indica la propia pantalla, si la nueva posicidn ya esta asignada a un puesto, el
sistema realizard una reordenacién de dicho puesto y siguientes, de forma que
se desplazaran una posicion.

Modificar orden »®

A Si la nueva posicion ya esta asignada a un puesto, el sistema realizara una
reordenacion de dicho puesto y siguientes, de forma gue se desplazaran una
posicion.

Nueva posicion

CANCELAR melUEvIBEYS

Veamos un ejemplo. Partimos de la siguiente situacion:

Orden

Puesto

Puesto B

Puesto A

Puesto Z

N|o (N

Puesto Y

Se selecciona el Puesto Z con orden 6 y se pulsa “Modificar orden” asignandole
el orden 2 que ya tenia asignado el Puesto B. Se guarda el cambio con el botdn
“Guardar” de la pantalla “Modificar orden” y los puestos quedaran reordenados
de la siguiente forma:

Orden

Puesto

Puesto Z

Puesto B

Puesto A

N (O W (N

Puesto Y

e Quitar orden: permite quitar un nimero de orden asignado previamente a un puesto.
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Ayuda para completar automaticamente la seleccion de puestos
Es aconsejable dar orden a todos los puestos ofertados. A modo de ayuda, el botén “Orden
automatico” permite asignar un orden a los puestos que no lo tengan.

Al pulsar el botén “Orden automatico” se mostrara la siguiente pantalla:

Eleccion de puestos

En la seleccidn realizada no se han seleccionado todos los puestos ofertados.
;Desea que el sistema le ayude a completar automaticamente la seleccion de puestos para
incluir todos los puestos?

@ 51 (Completar puestos de forma automatica) 1 Mo (Mantener dnicamente los puestos
seleccionados por mi)

© Los puestos seran seleccionados automaticamente en funcidn del municipio en el
que se ubiquen de acuerdo con el siguiente orden:

1. Puestos del mismo municipio que el indicado en la solicitud de inscripcidn.

2. Puestos de los municipios del mismao territorio histarico que el indicado en la
solicitud de inscripcidn.
Los municipios se trataran en orden alfabético ascendente.

3. Puestos de los municipios de los otros territorios histaricos.
Los territorios histaricos, y los municipios dentro de cada territorio, se trataran
en orden alfabético ascendente.

Dentro de cada municipio, los puestos se ordenaran en funcion de los siguientes
criterios:

1. Mivel de complemento de destino.
2. Complemento especifico.

Mo obstante, siempre podra modificar la eleccion que el sistema haya podido facilitar.

A Elterritorio histérico y el municipio que el sistema va a tener en cuenta para
completar automaticamente la seleccion, seran los que se hayan indicado para la
convocatoria, Personal de Apoyo. Especial. Convocatoria desde la que se ha
accedido a esta eleccion de puestos.

SEGUIR SELECCIOMANDO PUESTOS] | petelsaylR oIt |

Se debe seleccionar una opcién antes de continuar. Completar el orden de los puestos que faltan
de forma automatica o mantener el orden que ha estipulado usted mismo sin completar los
puestos que hayan quedado sin orden asignado.

Si se selecciona completar los puestos de forma automatica, la ordenacién de los mismos se
hard en funcién de los siguientes criterios:
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Los puestos serdn seleccionados automaticamente en funcién del municipio en el que se
ubiquen de acuerdo con el siguiente orden:

1. Puestos del mismo municipio que el indicado en la solicitud de inscripcién.

2. Puestos de los municipios del mismo territorio histdrico que el indicado en la solicitud
de inscripcion.
Los municipios se trataran en orden alfabético ascendente.

3. Puestos de los municipios de los otros territorios histéricos.
Los territorios histéricos, y los municipios dentro de cada territorio, se trataran en
orden alfabético ascendente.

Dentro de cada municipio, los puestos se ordenaran en funcién de los siguientes criterios:

1. Nivel de complemento de destino.
2. Complemento especifico.

No obstante, siempre podra modificar la eleccidn que el sistema haya podido facilitar.

Ayuda para filtrar puestos ofertados
Haga clic sobre “Ayuda para filtrar puestos ofertados” y se mostrara el formulario de consulta

que le permitird obtener los distintos puestos ofertados segun las caracteristicas que usted
determine.

Ayuda para filtrar puestos ofertados v

El formulario de consulta se divide en las siguientes secciones:
e Datos del puesto:
Ayuda para filtrar puestos ofertados -~
Datos del Puesto
Codigo de publicacion
Puesto / Dotacion Denominacion

Departamento / Organismo Centro organico

Perfil Lingliistico

Euskera B1 (PLT)
Euskera B2 (PL2)
Euskera C1 (PL3)
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e Dato del destino:

Datos del Destino

Denominacién

Territorio histérico Municipio

Complemento especifico Nivel de complemento de destine

Reg. de dedicacién % de dedicacion

Jornada normal

Jornada reducida

e Requisitos especificos: permitira seleccionar uno de los requisitos especificos de los
puestos de la convocatoria.

Requisitos Especificos

Requisitos del puesto

e Eleccidn de puestos:
Eleccién de Puestos

Puesto seleccionable Puesto seleccionado

< LMPIAR | T FILTRAR

Al filtrar, la tabla de puestos ofertados mostrara los puestos de la convocatoria que
cumplen las caracteristicas que se han seleccionado en el formulario de bisqueda. Para
volver a la situacidn inicial y que la tabla de puestos ofertados muestre todos los puestos
de la convocatoria, basta con limpiar los filtros con el botén “Limpiar” habilitado para
tal fin y volver a filtrar.

Alegacion de la movilidad reducida
Sélo si usted esta inscrito en el turno libre discapacidad o en el turno de promocién interna
discapacidad, podra alegar la movilidad reducida. Para ello, en la parte superior de la pantalla

de eleccién de puestos se mostrard el siguiente check que debe marcar si lo que quiere es
realizar dicha alegacion.

SOLICITUD DE ELECCION DE PUESTOS EN CONVOCATORIA

Personal de Apoyo. Excepcional

Elecciéon de puestos

| B Alego movilidad reducida |

O Detalle puesto | # Determinar orden | i= Modificar orden 3G Orden automatico & Listado de puestos
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Una vez se complete el resto de informacion de la pantalla “Eleccidon de puestos” y se pulse el
botdn “Siguiente”, se mostrara la pantalla “Resumen”, la cual le permitira repasar la informacion
con la que se va a registrar su solicitud. Si todo es correcto, pulse “Enviar”. A continuacion, se
mostrara la pantalla “Aportacidon de documentos”:

SOLICITUD DE ELECCION DE PUESTOS EN CONVOCATORIA

Personal de Apoyo. Excepcional

A Ain no se ha enviado la solicitud, debe completar el paso actual
Aportacién de documentos

Debe aportar la siguiente documentacién que acredita lo indicado en la solicitud. Usted puede ser excluido de la convocatoria si no entrega la documentacién
solicitada.

Movilidad reducida

De acuerdo con lo establecido en las Bases Generales de la Convocatoria solicito al tribunal la alteracion del orden de prelacion para la eleccion de puestos,
Jjustificada y motivada en el documento que se adjunta.

Documento (*):  Motivos de selicitud de modificacion del orden de prelacion

Subir Fichero

Documento (*):  Certificade de reconocimiento de los metivos alegados por el érgano competente de la Adrministracién (Departamento competente de las Diputaciones Forales,
IMSERSO o equivalente)

Subir Fichero

SIGUIENTE >

Debajo de cada documento aparecerd un botdn llamado “Subir fichero”. Al hacer clic en el
mismo, se mostrara una ventana del navegador desde la cual podra subir el fichero que
seleccione.

Una vez subido el fichero, el botdn se deshabilitara y se mostrara en azul. Al lado aparecerd un
botdn “Eliminar” que permitira borrar el documento subido y afiadir un nuevo documento:

A Aln no se ha enviado la solicitud, debe completar el paso actual
Aportacion de documentos

Debe aportar la siguiente documentacion que acredita lo indicado en la solicitud, Usted puede ser excluido de la convocatoria si no entrega la documentacion
solicitada.

Movilidad reducida

De acuerdo con lo establecido en las Bases Generales de |la Convocatoria solicito al tribunal la alteracion del orden de prelacion para la eleccion de puestos,
justificada y motivada en el documento que se adjunta.

Documento (*):  Motives de solicitud de medificacién del orden de prelacién

Subir Fichero
B Prueba.pdf m

Recuerde que, si no se aporta la documentacidén requerida y no se pulsa el botén “Siguiente”,
la solicitud no se tendra en cuenta por no haberse completado correctamente.
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Candidatos con opcidn a quedarse en el puesto que estdn desempefiando

Sélo si el sistema determina que la persona candidata tiene opcién de quedarse en el puesto
que desempeiia, en la parte superior de la pantalla de eleccidn de puestos, se mostrara el
siguiente check:

Eleccion de puestos

| [ Opto por que se me adjudique el puesto

O En el caso de que decida seleccionar esta opcién, no es necesario realizar ninguna eleccion de puestos

La descripcion del motivo por el que se puede optar a que se le adjudique el puesto que
desempenia, variara segun la situacién de la persona candidata y lo recogido en las bases.

Si opta por quedarse en el puesto que desempefia, se debe marcar la opcion. Al realizar la marca,
la tabla de puestos ofertados dejard de mostrarse en pantalla y no sera necesario que asigne
orden a los puestos ofertados en la convocatoria:

Eleccién de puestos

Opto por que se me adjudique el puesto del que soy titular como Laboral Fijo

0 En el caso de que decida seleccionar esta opcidn, no es necesario realizar ninguna eleccion de puestos

SIGUIEMTE »

El botdn “Siguiente” mostrara la pantalla de “Resumen” para que revise la informacion que se
muestra. Si todo es correcto, por favor, pulse “Enviar”, para dar por finalizada la solicitud. Si no
se realiza el envio de la solicitud, ésta no se tendra en cuenta por no haberse completado
correctamente.

Siguiente
Si la persona candidata ha ordenado todos los puestos ofertados en la convocatoria, al pulsar el
botdn “Siguiente,” accedera a la pantalla de resumen.

Sin embargo, si en la seleccidn realizada no se han ordenado todos los puestos ofertados, el
sistema mostrara una pantalla en la que la persona candidata determinard si quiere o no
completar el orden de los puestos que faltan de forma automatica.
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Eleccion de puestos

En la seleccion realizada no se han seleccionado todos los puestos ofertados.
;Desea que el sistema le ayude a completar automaticamente |a seleccion de puestos para
incluir todos los puestos?

@ 57 (Completar puestos de forma automatica) 1 Mo (Mantener dnicarmente los puestos

seleccionados por mi)

€ Los puestos seran seleccionados automaticamente en funcion del municipio en el
que se ubiquen de acuerdo con el siguiente orden:

1. Puestos del mismo municipio que el indicado en la solicitud de inscripcicn.

2. Puestos de los municipios del mismo territario histarico que el indicado en la
solicitud de inscripcion.
Los municipios se trataran en orden alfabético ascendente.

3. Puestos de los municipios de los otros territorios historicos.
Los territorios histaricos, y los municipios dentro de cada territorio, se trataran
en orden alfabético ascendente.

Dentro de cada municipio, los puestos se ordenaran en funcion de los siguientes
criterios:

1. Mivel de complemento de destino.
2. Complemento especifico.

Mo obstante, siempre podra modificar la eleccién que el sistema haya podido facilitar.

A El territorio histérico y el municipio que el sistema va a tener en cuenta para
completar automaticamente la seleccion, seran los que se hayan indicado para la
convocatoria, Personal de Apoyo. Especial. Convocatoria desde la que se ha
accedido a esta eleccion de puestos.

SEGUIR SELECCIOMNAMDO PUESTOS]] IReel W RRIRIIEA

Si selecciona completar los puestos de forma automatica, la ordenacién de los mismos se hara
en funcién de los siguientes criterios:

Los puestos serdn seleccionados automaticamente en funcién del municipio en el que se
ubiquen de acuerdo con el siguiente orden:

4. Puestos del mismo municipio que el indicado en la solicitud de inscripcidn.

5.

Puestos de los municipios del mismo territorio histérico que el indicado en la solicitud
de inscripcién.

Los municipios se trataran en orden alfabético ascendente.

Puestos de los municipios de los otros territorios histéricos.

Los territorios histéricos, y los municipios dentro de cada territorio, se trataran en
orden alfabético ascendente.
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Dentro de cada municipio, los puestos se ordenardn en funcién de los siguientes criterios:

3. Nivel de complemento de destino.
4. Complemento especifico.

No obstante, siempre podra modificar la eleccidn que el sistema haya podido facilitar.
Si se pulsa “Continuar”, se pasara a visualizar la pantalla de “Resumen”. Si se opta por “Seguir
seleccionando puestos”, se permanecera en la pantalla de eleccién de puestos.

2. Resumen
Tal y como se indica en la propia pantalla, es importante que la persona candidata revise la
informacion vy, si es correcta, pulse “Enviar” para que la eleccién de puesto realizada finalice
correctamente y sea registrada en el sistema.

La pantalla “Resumen” estd estructurada de la siguiente forma:

Se muestra una primera tabla con la eleccidn de puestos realizada por la persona candidata. El
botdn ‘Listado de puestos’ permite generar un Excel con la eleccién realizada.

SOUCTUD OF BLECOHON DE PUESYOS BN CONVOCATORA

< Personal de Apoyo. Especial

O Debe realzar la eleccion de puestos de manera congnta para las convocatorias:
* A - Personal de Apoyo. Excepoonal
= B - Porsonad de Apoyo. Especal

Realice dicho tramte desde este formulano

Resumen

A Por faver, revise I mformacidn que s& muestra. S 1000 s COIMRQI0, pultse “Emaar, para dar por finalzada la solicrud

Elecadn de puestos

& Listado de puestos

El puesto requatre conocimientos especificos que ud. no cumple de acuerdo & Is mformacdn que consta en la Administracidn
O Régmen de dedicacidn especial
P Puesto con fecha de preceptimdad del perfil linguistico reguerido comphida
X Orden propuesto por ¢ sstema

. Nivel
Orden cod. Puesto retributivo Departamento Destino Centro (48
2 A 35 530030/63 13/Vill-A EDUCACION IES TALAIA BHI IES TALAIA BMI (1) »
3 A 65 530030/191 13/VIIl-A EDUCACION IES LAKUA BHI IES LAXUA BHI o1 Lo
A A 95 §30030/348 13/VIII-A EDUCACION IES MUNGIA B 1ES MUNGIA Bs1 o1 -
7 A 39 530030/79 13/VIlI-A EDUCACION COMPLEIO COMPLE)O 01 Lo
EDUCATIVO EIBAR EDUCATIVO EISBAR
(ADMINISTRACION) {ADMINISTRACION
8 8 3 §30030/109 13/VIII-A EDUCACION IES ORIXE BHI IES ORIXE BMI 01 »
9 A 125 530030/441 13/VIII-A EDUCACION GOBIERNO VASCO - IES ORIARTE 8HI [} L
DONOSTIA, SAN
BARTOLOME, 28
10 B 62 530030/287 13/VilI-A EDUCACION EOQI SANTURTZI HEO  EOI SANTURTZI o1 "
HEO
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A continuacidn, se mostrard una segunda tabla con los puestos seleccionados por la persona
candidata y que, de acuerdo a la informacién que consta en el sistema, no son seleccionables
por no cumplir alguno de los requisitos especificos del puesto.

El sistema identifica los puestos no seleccionables, no impidiendo que, la eleccién de puestos
realizada los incluya en su ordenacidn.

A Se han seleccionado los siguientes puestos que de acuerdo a la informacin que consta en el sistema no son seleccionables.

Orden * cad. Puesto Motivos Requisitos

2 A 35 £30030/63 Puesto sujeto a RDS Euskera B1 (PL1)
CERTIFICADO NEGATIVO DE ACUERDO AL ARTICULO
57.1 DE LA LEY ORGANICA 8/2021, DE 4 DE JUNIO, DE
PROTECCION INTEGRAL A LA INFANCIA ¥ LA
ADOLESCENCIA FRENTE A LA VIOLENCIA

3 A 65 £30030/191 Puesto sujeto a RDS Euskera B1 (PL1)
CERTIFICADO NEGATIVO DE ACUERDO AL ARTICULO
57.1 DE LA LEY ORGANICA 8/2021, DE 4 DE JUNIO, DE
PROTECCIONM INTEGRAL A LA INFANCIA Y LA
ADQOLESCENCIA FRENTE A LA VIOLENCIA

4 A 95 530030/348 Puesto sujeto a3 RDS Euskera B1 (PL1)
CERTIFICADD NEGATIVO DE ACUERDO AL ARTICULO
57.1 DE LA LEY ORGANICA 8/2021, DE 4 DE JUNIO, DE
PROTECCION INTEGRAL A LA INFANCIA Y LA
ADOLESCENCIA FRENTE A LA VIOLENCIA

7 A 39 £30030/79 Puesto sujeto a RDS Euskera B1 (PL1)
CERTIFICADD NEGATIVO DE ACUERDO AL ARTICULO
57.1 DE LA LEY ORGANICA 8/2021, DE 4 DE JUNIO, DE
PROTECCION INTEGRAL A LA INFANCIA ¥ LA
ADOLESCENCIA FRENTE A LA VIOLENCIA

1 B 32 £30030/109 Puesto sujeto a RDS Euskera B1 (PL1)
CERTIFICADO NEGATIVO DE ACUERDO AL ARTICULO
57.1 DE LA LEY ORGANICA 8/2021, DE 4 DE JUNIO, DE

PROTECCION INTEGRAL A LA INFANCIA Y LA
ADOLESCENCIA FRENTE A LA VIOLENCIA

3. Justificante
Este es el ultimo paso de la eleccion de puestos. En la pantalla aparecera un botdén con el cual
se podrd obtener el justificante:
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PROCESOS SELECTIVOS

4

\ O APELLIDOUNOUNO Convocatorias ~ Mis \ s/ Mis M lamaciones y

APELLI UNO convocatorias A tados puntuaciones.
P Safir

SOLICITUD DE ELECCION DE PUESTOS EN CONVOCATORIA

Personal de Apoyo. Especial

® Ha realizado la eleccidn de puestos de manera conjunta para las convocatorias:

= & - Personal de Apoyo. Excepcional
* B - Personal de Apoyo. Especial

Justificante

Puede generar un justificante con los datos de la solicitud pulsando el botén JUSTIFICANTE.

JUSTIFICANTE

Al hacer clic en el botdn “Justificante”, se mostrara un aviso con el nimero de registro:

A x

Se esta generando el justificante de la solicitud.
Por favor, espere unos instantes.

= Mimero de registro: 2023RTECO008078

A continuacidn, el justificante en formato pdf estara accesible para que la persona candidata lo
guarde.

Consulta de la solicitud de elecciéon de puestos y obtencion del
justificante

Una vez realizada la solicitud de eleccidn de puestos de una convocatoria, podra consultar el
detalle de la misma accediendo a “Mis convocatorias” y pulsando el botdn “Solicitud” de la
convocatoria que desee consultar:

PROCESOS SELECTIVOS

@ s

Convocatorias = Mis \ / Mi Mis is reclamaciones y

convocatorias Avisos puntuaciones r os

[X] Salir

B PERSONAL DE APOYO. EXCEPCIONAL
Convocante: Administracion General

Mi situacién: Continda en el proceso MODIFICAR DATOS PERSOMALES
Fase de la convocatoria: Solicitud de eleccion de puestos PUESTOS
INFORMACION DE LA CONVOCATORIA
(NUEVA VENTANA)

Eleccién de puestos del 19/07/2023 al 29/09/2023

205, SEGUIMIENTO...
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Seleccione el apartado correspondiente a la “Eleccidén de puestos” en la pantalla que muestra

su solicitud:

PROCESOS SELECTIVOS

&

NOMBREUNO APELLIDOUNOUNO

APELLIDODOSUNO

[X] Saiir

MIS CONVOCATORIAS

Convocatorias

< Personal de Apoyo. Especial

Datos personales

Datos de la solicitud

U

Formacién

Eleccién de puestos

l—|
k|

Eleccién de puestos

@ Como usted realizd una eleccion de puestos conjunta para las convocatorias:

Mis

convocatorias

= Personal de Apoyo. Excepcional
= Personal de Apoyo. Especial

4

Mis reclamaciones y

recursos

Puede obtener el justificante de dicha eleccidn a través del botdn 'Justificante eleccién conjunta’.

Datos del page

& JUSTIFICANTE ELECCION CONJUNTA

& JUSTIFICANTE

El puesto requiere conocimientos especificos que ud. no cumple de acuerdo a la informacion que consta en la
Administracién.
@ Régimen de dedicacion especial
3G Orden propuesto por el sistema

Orden*  Cad. Puesto
8 32 530030/109 VER MAS
10 62 530030/287 VER MAS
11 a5 530030/445 VER MAS
13 96 530030/449 VER MAS
15 92 530030/442 VER MAS

Los enlaces “Ver mas” ubicados a la derecha de cada uno de los puestos incluidos en la solicitud,
permiten ver el detalle del puesto ofertado.

Los iconos mostrados a la derecha de los puestos, corresponden a las caracteristicas de los
puestos recogidas en la leyenda:

El puesto requiere conocimientos especificos que ud. no cumple de acuerdo a la informacion que consta en la

Administracian,

@ Régimen de dedicacion especial
3¢ Qrden propuesto por el sistema

El boton “Justificante” permitird obtener el justificante de la solicitud de eleccién de puestos de

la convocatoria desde la que se ha accedido al detalle de la solicitud.

Si el sistema detecta que la persona candidata ha realizado una solicitud de eleccidn de puestos
conjunta para la convocatoria especial de consolidaciéon de empleo y la convocatoria excepcional
de consolidacién de empleo de un mismo cuerpo y escala, a través del botén “Justificante
eleccion conjunta” podrd obtener el justificante de la solicitud que realizé con las plazas de una

y otra convocato ria.
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