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Convocatorias de empleo

Introduccion.

A partir de junio del 2005, contamos con una nueva pagina de la intranet en la que desde los distintos
ambitos territoriales se pueden publicar CONVOCATORIAS DE EMPLEO. La direccién de la pagina es :
http://www.cruzroja.es/portal/page? pageid=33,12065573& dad=portal30& schema=PORTAL30

Y se encuentra en el espacio de la intranet de Secretaria General/Personal Laboral.
Este es su aspecto basico.
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En este espacio podreis publicar convocatorias desde los distintos ambitos territoriales, a través de vuestra
secretaria provincial.

Para conseguir permiso de edicibn en este espacio, el Secretario provincial debe mandar un correo
electronico al director del servicio de Personal Laboral, en el que indique el nombre de usuario de la
intranet de la persona que tendra permisos para publicar convocatorias en dicha pagina.

Hay 2 apartados para colocar convocatorias de empleo:

0 CONVOCATORIAS RESTRINGIDAS (que soélo seran visualizadas por usuarios de la intranet de
Cruz Roja)

0 CONVOCATORIAS PUBLICAS (visualizadas por cualquier persona gque navegue en nuestro
portal)

Internet para todos

Una vez se publiquen estas convocatorias en la intranet, seran automaticamente
publicadas en la pagina web publica de Cruz Roja Espafiola. En el apartado
“Trabaja con nosotros/ *Convocatorias” .
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Nota
Se recomienda Usar los marcadores para navegar por el documento


En funcion de los permisos que tengan los usuarios de la web, estos veran las convocatorias Pablicas, o
las convocatorias publicas y las Restringidas.
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Pantalla de los editores.
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La pantalla de los editores se caracteriza por el enlace Editar en la parte superior derecha de la pantalla.
Si no dispones de este enlace, o al “pinchar” sobre él, no accedes al modo edicién, tu secretario provincial
debe solicitar que te incluyamos en el grupo de editores de esta pagina.

Al pinchar sobre el enlace Editar te saldra esta pantalla:
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Augiliar de transporte sanitario, Servicio preventivo en playas 2005
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Como puedes observar hay 3 zonas en las que se pueden incluir elementos:

o TABLON. Exclusivamente para edicion del personal del Servicio de Personal de la Oficina Central.

0 CONVOCATORIAS RESTRINGIDAS. En este espacio se colocaran las convocatorias de caracter
interno. Sélo para personal de la casa, y s6lo seran visualizadas por usuarios de la intranet.

0 CONVOCATORIAS PUBLICAS. En este espacia se colocaran las convocatorias de carécter
general, abiertas a cualquier “opositor”.

*El procedimiento para colgar convocatorias publicas o restringidas es el mismo, salvo, que en el caso de
las restringidas no debemos olvidar, restringir el acceso sélo para los usuarios de intranet.

*Las convocatorias se pueden colgar desde archivos en Word o en pdf.



Agregar un archivo.

— : _ -
ar sobre el icono de Agregar elemento. °™°
OCATORIAS RESTRINGIDAS

1.- Pinch

=qar Elemento [ESTRINGIDAS

W Auziliar de transporte sanitario @

Auxiliar de transporte sanitario. Servicio preventivo en playas 2005
Oficina local de FUEHGIROLA. (Malaga)

Fecha de YWencirmierto: 08-JUIN-2005 0200 Phi
Fecha de Publicacion: 30-h108Y-2005 10:03 8hi Creador: JHERRARZ
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1.- Pinchar sobre el icono de Agregar elemento.

2.- Se abrira el editor de contenido de ORACLE PORTAL.
3.- Elegir tipos de elemento de contenido : Archivo

4.- Pinchar sobre Siguiente.

Cruz Roja Espaiiola

Agregar Elemento

Ty,

3.- Elegir tipos de elemento de contenido : Archivo

Ruta de Acceso: PAGE / SITE_CRE / INTRANRET / ORGANIZA B5G (PERSONAL / CONVOCATORIASEMPLED /

S on de Tipo de Elemento

Selecc el tipn de elemento que desea agregar a esta pagina de los dos gr y haga clic en Siguienta.
) Tipos de Elementos de Contenido Archivo ¥ 4.- Pinchar sobre Siguiente.
() Tipos de Elementos de Navegacion Incorporados _EBTEE]H@}.;_E;{QJ;?:E:Q[ V.

Como administrador del grupo de paginas, puede confiqurar la lista de tipos de elementos disponibles.

[ Siguiehte » ” Cancelar J




5.- Se abrira la ventana AGREGAR ARCHIVO.

cruz Rﬂia Espaﬁola Inicio Creador  Mavegador  Ayuda

Agregar Archivo
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Rarta de Acceso: PAGE [ SITE_CRE f INTRAHET / ORGANIZA /1 SG / PERSONAL /
COHVOCATORIASEMPLED /

Atributos del Elemento
Introduzca la ubicacian del archivo que desea wisualizar al hacer clic en el elemento. Introduzea un nombre mostrado

para el texto de enlace del elernento que aparece en el drea de la pagina. Introduzca los valores para los atributos del
elerento adicionales gue pueden aparecer a continuacion.

£ Anterior ” Terminar ” Cancelar l
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Atributos del Elemento

Introduzca la ubicacidn del archivo que desea wisualizar al hacer clic en el elemento. Introduzeca un n
para el texto de enlace del elemento que aparece en el area de la pagina. Introduzea los valares par:
elemento adicionales que pueden aparecer 5. Buscar el archivo que conbiene la convocatoria en nuestro

sco duro,
E?;E!?E de |C:".,D|:|c:umentsandSett“ Examinar... ]
Mormb 7.- Nomibre Mostrado
M?:ur;tr;?j q |Auxi|iar de Transporte sanitario |
Categoria

8.- Categoria

bMedio Ambiente

Descripcion Ayuda Humanitaria

6.- Buscar el archivo que contiene la convocatoria en nuestro
disco duro.

1.

El documento debe estar previamente elaborado en Word o pdf.

2. Sobre el botén “examinar” se abrira el explorador de Windows y nos permitird buscar el archivo
gue contiene la convocatoria que deseamos publicar en nuestro ordenador.

3. El nombre del archivo en Word o pdf, debe ser sin acentos, ni caracteres especiales. Los

espacios, también suelen dar problemas. Para evitar problemas se recomienda poner nombres
cortos sin espacios.

o VALIDOS:

o Transsan.doc

o Conv23.doc

0 Auxiliar_transporte_malaga.doc
o NO VALIDOS:

o Transporte enero.doc

0 Médico27.doc

7.- Nombre Mostrado

En Nombre Mostrado introduciremos la categoria o el titulo del puesto ofertado en la convocatoria. En este
caso, con la maxima correccion ortogréafica (acentos, etc...)

8.- Categoria

En el desplegable del menu Categoria, elegir EMPLEO.



9.- Descripcion

El apartado descripcion es MUY IMPORTANTE.

[

entivo en playas

de FUENGIROLA.

Descripcidn

<

En él, introduciremos la informacion imprescindible para que los navegantes, obtengan la informacién de
la convocatoria para decidir si deben o no abrirla.

1. La primera linea, la reservamos para poner las especificaciones del trabajo.
2. Lasegunda, para ubicar el puesto Oficina local de LOCAL. (Provincia).
3. Se pueden afadir sucesivas lineas si se precisan pero siempre separadas por los

caracteres: <>
10.- Periodo de Vencimiento.
Marcar vence en... y colocar la fecha de vencimiento con el formato especificado.

Si por ejemplo una convocatoria vence a las 14:00 horas, al tenerlo que poner en formato HH:MM PM,
debemos escribir 02:00 PM.

C o Wence

Periodo g BHCE BN I:I Dias

YYencimig
ce el |03-JUN-2005 02:00 PM | (DD-MON-TYTY HH12:MI PM)

11.- Opciones Visualizacion.

Por ultimo, recordar marcar la opcién Enlace que muestra el Elemento en ventana nueva del explorador.
De esta forma, cuando los usuarios abran el documento, se les abrird una nueva ventana en la que podran
descargarlo, o visualizarlo, sin perder el hilo de la navegacion por el portal de Cruz Roja.

Si escogiésemos la otra opcién, cuando el usuario cerrase la ventana del documento, saldria del portal,
teniendo que volver a logarse, ....con el tiempo que ello conlleva.

Autor |

[0 Activar Blogueo del Elemento

nlace gue Muestra el Elemento en la Wentana Completa del Explorador

ace gue Muestra el Elemento en entana Mueva del Explorador

< Antarior H Terminar H Cancelar

12.- Terminar.



Restringir Convocatorias.

En el caso de las CONVOCATORIAS RESTRINGIDAS, una vez publicada, debemos volver a editarla, para
restringir los permisos.

13.- Editar el Elemento.

g Publicacion: 30-MALY-2005 10:03 W Creador: JHERRAMNZ
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14.- Pinchar en la pestana Acceso.

Creadaor  Navegado

P Cruz Roja Espanola Inicia

Atributos

/ [ Aplicar ] [ Aceptar ]

Rurta de Acceso: PAGE f SITE_CRE f INTRAHET f ORGANIZA / SG / PERSOHAL |
COHVOCATORIASEMPLED [

Atributos del Elemento

Introduzea la ubicacidn del archivo que desea visualizar al hacer clic en el elementa. Introduzca
un nombre mostrado para el texto de enlace del elemento que aparece en el area de la pagina.
Introduzca los valores para los atributos del elemento adicionales gue pueden aparecer a
continuacion.

Mombre de ® CONYOCATORIA T, SOCIAL DROGAS 05 doc
Archiva |

|[ Examinar.. |

Mombre - _—
Mostrado |Aux|||arde Transpore sanitario |




15.- Elegir la opcion Definir Privilegios a nivel de Elemento y
APLICAR.

Atributos

’ Aplicar ] ’ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ruta de Acceso: PAGE [ SITE_CRE fINTRAHET f ORGAHIZA / SG / PERSONAL !
COHVOCATORIASEMPLED /

Seguridad a Nivel de Elemento

Herede los mismos privilegios de acceso para la pagina principal del elemento o defina
privilegios de acceso concretos para este elemento.

gredar Privilegios de Acceso a la Pagina Principal

ir Privilegios de Acceso a Nivel de Elemento

’ Aplicar ] ’ Aceptar ] [ Cancelar ]

A

16.- Agregar INTRANET.

Otorgar Acceso

Intraduzca el nombre del usuaro o grupo al gue desea otorgar privilegios de acceso,
seleccione el nivel de privilegios que desea otargar y, a continuacidn, haga clic en Agregar. Si
no esta seguro del nombre de usuario o grupo, haga clic en el icono Examinar adecuado y
seleccidnelo de la lista proporcionada.

Persana
a la que
se INTRANET
Otorgan

Fermisos

Cambiar Acceso
Seleccione un nivel de privilegios diferente o haga clic en el icono Suprimir para revocar todos
los privilegios de un usuario o grupo.

Persona a

la que se

Otorgan

Permisos Tipo  Privilegio

% PORTAL30  USER




17.- Aceptar.
Al aceptar, YA TENEMOS RESTRINGIDO nuestro elemento, para que sélo sea visible para los usuarios de
la INTRANET.

s B | Wer | | Agregar

Otorgan
Permisos

Cambiar Acceso
Seleccione un nivel de privilegios diferente o haga clic en el icono Suprimir para revocar todos
los privilegios de un usuario o grupo.

Persona a

la que se

Otorgan

Permisos Tipo Privilegio

® PORTALID USER Gestionar v

¥ INTRANET GROUP |“er ¥

[ Aplicar l Cancelar
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