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Sede Electronica

MEHNU DE USUARIO MENU PRIMNCIPAL HORMATIVA INFORMACION TRAMSPARENCIA

ATENCION!
Es imprescindible tener instalado Autofirma en su equipo. Puede consultar los requisitos especificos, descargar e instalar Autofirma desde el siguiente enlace.

LISTADO DE CONVOCATORIAS

Estado de la convocatoria b

Tipo de plaza v

BUSCAR RESTABLECER CRITERIOS

Resultado de la busqueda:

En el listado siguiente usted puede visualizar todas las convocatorias gue hay disponibles aplicando tos filtros seleccionados.
Accediendo a las diferentes convocatorias podra visualizar toda la informacidn de la misma y realizar una solicitud en case de que este interesado v cumpla los requisitos.

Fecha de inicio de recepcion de solicitudes

| Porsonal Laboral Grupo IV-A de la USAL | RESOLUCION de 20 de octubre d... 03/11/2021 22/11/2021

2021 [Oficial de Servicios e
informacion)

Escala Auxiliar Administrativa de la RESOLUCION de 20 de septiembr... 05/10/2021 26/10/2021
Universidad de Salamanca
(Estabilizacicn)
1O/ M7 riNT1 e
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MENU DE USUARIO MENU PRIMNCIPAL HORMATIVA INFORMACION TRAMSPARENCIA

ATENCION!
Es imprescindible tener instalado Autofirma en su equipo. Puede consultar los requisitos especificos, descargar e instalar Autofirma desde el siguiente enlace.

Personal Laboral Grupo IV-A de la USAL 2021 (Oficial de Servicios e Informacion)

© Informacion General © Documentacion de la convocatoria
Titulo:  Perscnal Laboral Grupo IV-Ade la UsAL 2021 (Oficial de Servicios e Documento de la convocatoria:  Documento de la convocatoria
Informacion)

Anexp 1:  Plazas convocadas
Descripcion:  RESOLUCION de 20 de octubre de 2021, del Rectorado de la

Universidad de Salamanca, por la gue se convoca |3 Fase de concurso-oposicion libre 2 € dal y sicion lib
para lab;:rrﬂ*ivisiﬁn de puestos de trabajo pertenecientes al Grupo IVA de la plantilla de Anexo 1:  Fases del concurso-oposicion libre
PAS Labora

Anexo 3:  Tribunal Calificador
Observaciones;  Se convocan un total de 30 puestos de trabajo (GIVA) vacantes de

personal laboral fijo, cuyo detalle se especifica en el Anexo | de esta Resolucidn. Anexo 4: Programa - Temario comun .
Ba]amua hasta el final
Tipo de tramitacion:  Ordinaria Anexo 5:  Programa - Temario especifico dela pégiﬂﬂ.
‘h—-‘_ﬁh_.p—l—l
Estado actual:  Publicado Anexo 6:  Meritos para la fase de concurso

€ Manual de usuario

Manual disponible agui

© Requisitos de la convocatoria

a) Nacionalidad:

+ Tener la nacionalidad espanola.

= Ser nacional de los Estados miembros de la Unidn Europea.
s Crualoiiera ane ez =i nacinnalidad. 2l commee de los espafoles v de los nacianales de otros Fstados mitembros de |3 Hinidn Elronea . siemore adie fo esten senaradn: de derecho. ™




Grupo VA OFICIALES

+ Estar en posesion del Titulo de Técnico, Graduado en Educacidn Secundaria, o titulacion oficialmente reconocida por el Ministerio de Educacion.

« Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan acreditar que estdn en posesion de la correspondiente credencial de homologacion o en su caso del
correspondiente certificado de equivalencia. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el
ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.

ﬂ @ Plaza: Oficial de Servicios e Informacion (Grupo IV-A) USAL |

Tipo de plaza: Concurso Opo. Turno Libre (Laboral)

Nomero de plazas; 30
jRequiere pago?: 5i
Documentacion a aportar:
. DNl o NIE : Documento requerido
« Titulaciones requeridas segin la plaza: Documento requerido
. Certificado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento
+ Acreditacion de compatibilidad de limitaciones en la actividad con las funciones de la plaza a la que aspira
. Acreditacion de la condicion de familia numerosa categoria especial
« Acreditacion de la condicion de familia numerosa categoria general
. Periodos de inscripcion e informe negativo de rechazos expedido por el servicio de empleo correspondiente de cada Comunidad Autonoma
+ Certificado expedido por el SEPE en el que conste si percibe o no subsidio, asi como la cantidad o Cert. expedido por la Agencia Tributaria relativo a rentas-rendimientos IRPF

. Acreditacion de ser victima de actos de terrorismo X . i . .
A partir,del dia 3 de noviembre, se habilitara un

o, = T —— i ——
— boton para empezar,a presentar,solicitudes.
_H_-'__,.h—-—}l—s_,

« Acreditacion de ser victima de violencia de género

EMLACES OE INTERES INFORMACIOH DE CONTACTD
PROTECCION DE DATOS DIRECCION POSTAL
Patio de Escuelas 1, 37008 - Salamanca - Espafia
SOPORTE A USUARIOS
| sopomEAUsUAOs | e
ACCESIBILIDAD sede@usal.es
TELEFONO DE CONTACTO
MAPA WEB
+34 923 29 44 00




Desde hitps://sede.usal.es/web/guest/convocatorias accedemos a la convocatoria con nombre "Oficial de
Servicios e Informacion (Grupo IV-A) USAL", y nos lleva a la solicitud que aparece al final de |la pagina con el
mismo nombre.

© Plaza: Oficial de Servicios e Informacion (Grupo IV-A) USAL




© Plaza: Oficial de Servicios e Informacion (Grupo IV-A) USAL

Tipo de plaza: Concurso Opo. Turno Libre (Laboral)

Nimero de plazas:

iRequiere pago?: Si

Documentacion a aportar:

DNI o NIE : Documento requerido

Titulaciones requeridas segin la plaza: Documento requerido

Certificado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento

Acreditacion de compatibilidad de limitaciones en la actividad con las funciones de la plaza a la que aspira

Acreditacion de la condicién de familia numerosa categoria especial

Acreditacion de la condicion de familia numerosa categoria general

Periodos de inscripcion e informe negativo de rechazos expedido por el servicio de empleo correspondiente de cada Comunidad Autonoma
Certificado expedido por el SEPE en el que conste si percibe o no subsidio, asi como la cantidad o Cert. expedido por la Agencia Tributaria relativo a rentas-rendimientos IRPF

Acreditacion de ser victima de actos de terrorismo ; : =7
Haciendo click en este botdn iniciamos el proceso

Acreditacion de ser victima de violencia de género para rﬁuen_ar |a sqlmitu_d

Iniciar solicitud para esta convocatoria




Inicio / Menu de usuario / AUTENTICACION

IDENTIFICACION DE ACCESO

I dni & }] mozer— T @VSALv RUSVsAL

de Moneda y Timbre REGISTRO UNIFICADO DE SOLICITANTES

Acceso con idUSAL Acceso con RUS
Consultas y determinados tramites Consultas v determinados tramites

Acceso con DHle / Certificado digital
flecesario para tramites gue requieran firma electrdnica

* Obligatorio para Convocatoria OPOSICIONES Registrese en RUS si ne tiene usuario

C I @ V e Las solicitudes de convocatorias de concurso-oposicion

deben hacerse accediendo a través del DNI electrénico o
certificado electronico

Acceso con Cl@ve
Consultas



& Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion (Notification type) =

Hotificacion electronica

Los sujetos relacionados en el art.4 del Reglamento para la aplicacion en la USAL de la leyes

y 40/2015 (estudiantes, PDI, PAS, etc.) solo pueden optar por notificacian electronica; la sel
de direccion postal se considerara invalida. (BOCYL 31/10/2016).

[] Direccién postal en el extrajero (Postal address abroad)

;Tiene usted su residencia en el extrajero?

Nimero (Number) =

Numero de teléfono (Phone Number)

W Numero de teléfone (Phone Number)

Correo (Email) =

Tipo de via (Type Street) =
| Calle

Nombre de via (Street) =

Escalera (Stair)

Puerta (Gate)

Escalera (Stair)

Planta (Floor)

Puerta (Gate)

Letra (Letter)

Planta (Floor)

Codigo Postal (Zip code) =

Letra (Letter)

Provincia (Province) s

Salamanca

[] Guardar datos para los proximos tramites (Save data for the next time)

Los campos obligatorios estan marcados con =

P INICIAR

{;iudad [Crtyj =

Comprobamos o rellenamos todos los datos y
establecemos la "Notificacion electronica"”, pues es
obligatoria para este procedimiento. Una vez
hecho, le damos al boton "INICIAR".




A\ IMPORTANTE:

Es imprescindible tener instalado Autofirma en su equipo. Puede consultar los requisitos especificos, descargar e instalar Autofirma desde el siguiente enlace.

Procedimientos que NO requieren de certificado digital/DNle/Autofirma: "Registro de TFG/TFM/TD" ; "Solicitud de certificaciones academicas oficiales”,

Solicitud de convocatoria

Comunicado importante antes de continuar

AVISO IMPORTANTE:
Usted va a comenzar con la inscripcidn de la solicitud para la convocatoria seleccionada.

Aconsejamos hacerlo con la atencion necesaria para asi evitar equivocaciones en la misma.

Recuerde:

Lea detenidamente el Aviso
antes de iniciar el
procedimiento. Después
pulse en "Continuar”.

- En este proceso NO PODRA PRESENTAR MAS DE UNA SOLICITUD por persona. *

- En ningun caso, la presentacidn y pago de la tasa de los derechos de examen supondra la sustitucidn del *
tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud.

- Una vez haya iniciado el pago de la solicitud, no podra hacer cambios en los datos cumplimentados en su solicitud.

- Es IMPRESCINDIBLE FIRMAR telematicamente su solicitud {con DNI electrénico o certificado digital de la FNMT) para
gue sea registrada correctamente, y obtener asi, el justificante de su presentacion. *

Continuar



A\ IMPORTANTE:
Es imprescindible tener instalado Autofirma en su equipo. Puede consultar los requisitos especificos, descargar e instalar Autofirma desde el siguiente enlace.

Procedimientos que NO requieren de certificado digital/DNle/Autofirma: “Registro de TFG/TFM/TD" ; "Solicitud de certificaciones académicas oficiales”.

Solicitud de convocatoria
Seleccionar: Seleccione la plaza en el desplegable

Plaza/Puesto

Elija la plaza/puesto a la que desea acceder: » mﬁpues- pulﬁf SR
Continuar”.

|£incial de Servicios e Informacicdn (Grupo IV-A) USAL

Los campos obligatorios estan marcados con =




Solicitud de convocatoria

o , Empezamos a cumplimentar la solicitud. Las casillas marcadas con
Datos solicitud ciudadano un cuadrado rojo son obligatorias, es decir, deben rellenarse.

CONVOCATORIA DE RESOLUCION RECTORAL

Grupo y Categoriaw
Oficial de Servicios e Informacion {Grupo 1V-A) USAL

Especialidad/ Area

T ey e ” ' Casilla no obligatoria de cumplimentar (de todas formas,
GDHSETJEHE. ".-'IQI|EIH{:IEI ¥ recepcion — Ia Eih&m&hdaﬂ dg las plms es lﬂ que SE Inmcada en ei

recuadro).
Forma de acceso

QP
P - promocion interna
L - Turno Libre
@L D - Turno Discapacidad
\ Todas las plazas se convocan por el turno libre (L), y es la casilla
oD a marcar,
Fecha BOE =

Am— 0211112021



® No

En caso afirmativo, adaptacion que se solicita y motivo de la misma

En caso afirmativo, adaptacion que se solicita y motivo de la misma

Organismo y provincia que le otorga la acreditacion de persona con discapacidad

Organismo y provincia que le otorga la acreditacion de persona con discapacidad

DATOS PERSONALES

Fecha de nacimiento =

Fecha de nacimiento

Sexo s




Pais de nacimiento =

Esparia

Provincia de nacimiento =

Fialamant:a

Localidad de nacimiento =

F&Iamanca

Correo electronico =

codi 5

Fﬁi?ﬂﬂ!’:

Localidad =

fSaiamam:a

Provincia =

[Saim}anca

Pais =

Espari

Pais de nacionalidad =

[Espaﬁnfa :



TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Titulacion oficial =

hlulach:'rn oficial

Centro de expedicion =

Flentrn de expedicion

;Posee la formacion tedrica o practica equivalente?
O s

O Mo

SERVICIOS PRESTADOS COMO PERSONAL LABORAL F1JO
Categoria/ Especialidad

Categoriaf Especialidad

N® de registro de Personal

N® de registro de Personal

Grupo

Grupo

Tiempo de servicios: afos/meses/dias

ITiempo de servicios: anos/meses/dias

Grupo/ Categoria/ Especialidad

Grupo! Categorial Especialidad

Tiempo de servicios: afios/meses/dias

fﬁempu de servicios: afios/meses/dias



DATOS A CONSIGNAR SEGUN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA

A)Bolsa de trabajo/Lista de espera

[] Avila
[] Béjar
[ Salamanca/Villamayor En estas ca_sillas‘: t_:lebe sa:leccianar las pr:winciag I municipios en
los que preferiria trabajar cuando se forme la lista de espera.
Puede marcar mas de una casilla.
] Zamora

[] Mo opto a la bolsa de empleo

B) Meritos en la fase de concurso -
: |

Aungue seleccione en el desplegable que "Si" tiene
|51 L meéritos en la fase de concurso, no es necesario adjuntar
' la documentacion acreditativa de los méritos en este
momento. Una vez superada la fase de oposicion se
abrira un plazo para aportar dicha documentacion.

El FIRMANTE solicita ser admitido en el proceso selectivo a que se refiere la presente instancia. DECLARA que son ciertos los
datos consignados en ella, asi como la documentacion que se adjunta, asumiendo, en caso contrario, las responsabilidades
que pudieran derivarse de las inexactitudes de los mismos.

He leido y acepto la Politica de Privacidad h Debe marcar esta casilla para que se habilite el boton "Continuar”.
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Validar/Validate =

@ Aceptar borrador (continuar con la solicitud) _ Revise el borrador y si esta de acuerdo marque las casillas tal cual

estan en la imagen.

(O Rechazar borrador (volver al formulario para modificar los datos) Si rechaza el borrador, el proceso le llevara a modificar la solicitud.

[«] He leido el documento antes de realizar la validacion



Autoliquidaciones

Rellenar formulario

Al rellenar los datos adicionales de contacto, si actua como pagador, en primer lugar se solicitardn sus datos y
posteriormente los datos del solicitante

jDesea realizar el pago por otra persona? =
OSi
@® No
Tipo de identificacion =
Du e
Identificador (Deberan escribirse todos los caracteres seguidos. No separar la letra) »

123456767 — Rellene la casilla sin guiones ni espacios.

Nombre =

Apellido(s) =




Autoliquidaciones

Formulario de Contacto

[] Direccién postal en el extrajero (Postal address abroad)

;Tiene usted su residencia en el extrajero?

Teléfono 1 (Phone number 1)

Teléfone 1 (Phone number 1)

Teléfono 2 (Phone number 2)

Telefono 2 (Phone number 2)

Tipo de via (Address type) =

Nombre de via (Street) =

lMumbr& de via (Sirest)

Nimero (Number) =

Mimero (Number)

Escalera (Stair)

Escalera (Stair)

Puerta (Gate)

Puerta (Gate}

Planta (Floor)

Planta (Floor)

Letra (Letter)

Letra (Letter)



Codigo postal (Zip code) =

37005

Provincia (Province) =
Salamanca

Ciudad (City) »

SALAMAMNCA,



Autoliquidaciones

Seleccionar concepto
Concepto de Autoliquidacion =

Derechos de examen - Oficial de Servicios e Informacion (31£€)

Seleccione un valor asociadao a Seleccion de descuentos

Sin descuentos

Seleccione los descuentos que se ajusten a su situacion en

el desplegable.



Autoliquidaciones

Generacion Autoliquidacion

Importante

Seva a proceder a generar una solicitud de autoliguidacion de Derechos de examen - Oficial de Servicios e
Informacion (31€) por un importe de:

31,00 €

Ho se requiere informacion adicional

jDesea confirmar la solicitud de autoliquidacion? »
Confirme si esta conforme con la autoliquidacion y se habilita el boton "Continuar”.

o #
o "




Autoliquidaciones

Elegir:

Método de pago
iComo desea realizar el pago? =

. O Pagar en el banco (presencialmente)

. ® Pagar con tarjeta (online)

Estoy de acuerdo con el método de pago seleccionado. »

Acepto los terminos y condiciones de pago. =

Los campos obligatorios estan marcados con =

Puede seleccionar "Pagar en el banco" (que puede ser por transferencia electronica) o "Pagar con tarjeta”.

Si selecciona "Pagar en el banco" y marca las casillas inferiores, al pulsar en "Continuar” le llevara a una
pantalla en la que tiene que adjuntar el documento acreditativo del pago. Si se tiene que desplazar al banco
para hacer el pago, puede dejar aqui la solicitud y continuarla después desde su "Area personal” de la Sede
Electrénica de la Universidad de Salamanca.

Si selecciona "Pagar con tarjeta” le llevara a la pantalla que aparece en la siguiente imagen.




Autoliquidaciones

ADVERTENCIA

AVISO IMPORTANTE

Tras pulsar el boton "Pagar” de la siguiente tarea, se abrira una nueva pestaia del navegador y se Lea detenidamento el Aviso. Una
accedera a la pasarela de pago, donde podra abonar el impt:rte correspondiente. vez IE i dﬂ, marQUE Ia caﬁi | Ia

Después de eso por favor cierre la nueva pestaina y CONTINUE CON EL PROCEDIMIENTO. =

n /

para poder continuar el
procedimiento.

Los campos obligatorios estan marcados con =

Continuar



Autoliquidaciones

Conexion TPV

Lea detenidamente el

jAVISO IMPORTANTE! . =
Aviso. Una vez leido

Tras pulsar el boton "Pagar” se abrird una nueva pestafia en su navegador desde la cual pulse el botén

accedera a la pasarela de pago, donde podra abonar el importe correspondiente. Despues del "Paga r"

pago, por favor CIERRE LA PESTANA Y CONTINUE LA TRAMITACION EN ESTA VENTANA.



& Santander

celeccione
método de pago

Datos de la operacion

Importe:

Comercio:

Terminal:
Pedido:
Fecha:

Descripcion
producto:

VISA

31,00 €

USAL EADMOMN
[SPAIN]

i
macene! o
@ rostareon -
ProtectBuy

e

Seleccione suidioma | Castellano

PANTALLA DE PAGO

Pagar con Tarjeta wsa D 2 e R

M? Tarjeta:

Caducidad:

Cad. Seguridad:

a @

Después de darle a "Pagar”, le confirmara el pago. Despueés,
cierre la pestana de pago y vuelva a la tramitacion de su solicitud
para continuar con el procedimiento, pues este no termina con el
pago, debe firmar aun la solicitud.

R
Powered by k REd _}5

(g} 2021 Redsys Servicios de Procesamiento. 51 - Todos los derechos reservados.



Autoliquidaciones

Conexion TPV : : ,
Esta pantalla aparece justo despues de realizar el

Una vez realizado el pago, pulse el botdn "Continuar” para continuar con el procedimiento. pago con tarjeta, y debe pulsar en "Continuar”.



Autoliquidaciones

Mostrar mensaje pago correcto

B VMIVERS

S BBl A AR

(1N

JUESTIFICAMTE DI PAGD

Pantalla en la que se
muestra la
autoliquidacion que se ha
generado despues de
realizar el pago de la tasa
con tarjeta.

Continue el
procedimiento.



Adjuntar documentacion aportada

Cada fichero adjunto no puede superar los SMB.
El tamario total de todos los ficheros no debe ser mayor de 15ME.

Los archivos permitidos son todos aguellos que se encuentren en Formato PDF. Pﬂ-ﬂtﬂuﬂ en Iﬂ que mﬂﬂ que ﬂmﬂ“tﬁf lﬂ
documentacion requerida en las bases de la
convocatoria.

* DNI o NIE "._S-EIEECiunararchim [N .l.-ﬂﬁ dos primeros apartados "DNI o NIE" y
: Titulaciones requeridas segun la plaza” son
* Titulaciones requeridas segun la plaza | Seleccionar archivo |N. mm Bm subir la d"]ﬂ“m& nta'cm“
| - desde los botones "Seleccionar archivo”.

Certificado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento | ‘Seleccionar archivo | N..

Acreditacion de compatibilidad de limitaciones en la actividad con las funciones de |a plaza a | e PR |N_
la que aspira — : ]

Acreditacion de la condicion de familia numerosa categoria especial || Seleccionar archivo | N..

. En el resto de los apartados debe adjuntar la
Acreditacidn de la condicion de familia numerosa categoria general | Seleccionar archive |N- dﬂwnmm Sﬁlﬁ en el caso de que deba

acreditar la situacion concreta.

Periodos de inscripcion e informe negativo de rechazos expedido por el servicio de empleo | Seleociun_ TR ur.|_H
correspondiente de cada Comunidad Auténoma ]
Certificado expedido por el SEPE en el que conste si percibe o no subsidio, asi como la | e lerEnaE arke I N
cantidad o Cert. expedido por la Agencia Tributaria relativo a rentas-rendimientos IRPF e )
Acreditacién de ser victima de actos de terrorismo || Seleccionar archivo | M.
Acreditacion de ser victima de violencia de género | Seleccionar archivo | .

Continuar




Solicitud de convocatoria

Pantalla para la firma de la
Firmar PDF solicitud.

Es imprescindible tener

o co RN e firm(@ _
® iTunes M \Vindows 2 instalado el programa
Autofirma, actualizado a su
- S ‘ Ve o firmi ultima version para evitar
S o 3 hux incompatibilidades.

Client @ [i= =

o Hunids 7 scrpn i Poiice de Prascisd

SR BECTOA MAGHFICDDE LA UNIVERSIDAD DE SALANMARCA




&4 Canvas Network | Fr... H Unih ;Abrir AutoFirma? Mo

https://sede-pre.usal.es quiere abrir esta aplicacian.

[0 Permitir siempre que sede-pre.usales abra enlaces de este tipo en la aplicacion asociada
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Solicitud de convocatoria seleccionamos nuestro | Coblager deSegpridad X

certificado electronico o DNI

; electronico. Seleccione un certificado 71 €
Firmar PDF D
Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este & certificado que desea usar
pulse Cancelar.
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Solicitud de convocatoria

Ver justificante solicitud
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Después de firmar la solicitud con
AutoFirma se genera este
documento.

Pulse el boton "Continuar".



A\ IMPORTANTE:

Es imprescindible tener instalado Autofirma en su equipo. Puede consultar los requisitos especificos, descargar e instalar Autofirma desde el siguiente enlace.

Procedimientos que NO requieren de certificado digital/DNle/Autofirma: "Registro de TFG/TFM/TD" ; "Solicitud de certificaciones academicas oficiales”.

Tramite com pletadu Mensaje de confirmacion de solicitud registrada correctamente.

Ha completado todas sus tareas. Su solicitud con referencia 2021/50LCON-95 ha sido correctamente presentada. Puede acceder a la misma desde el "Area personal” de la Sede electronica,
en el apartado "expedisntes”.
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