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INSTRUCIONS PARA ENVIAR AS SOLICITUDES DE EMPREGO A TRAVES DA SEDE ELECTRONICA

Antes de comezar: Para poder realizar este tramite a través da Sede Electrdnica da Xunta require
previamente contar cun sistema de identificacion (Chave365, Certificado Electrénico ou Cl@ve/Cidadans
UE) e ter o programa Autofirma (https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html) instalado no
seu ordenador.

Una vez conte cos requisitos técnicos indicados, siga os seguintes pasos:
1. Dirixase @ URL https://sede.xunta.gal/tramites-e-servizos/solicitude-xenerica (ou dende
https://sede.xunta.gal pulse no menu superior “Tramites” e despois “Solicitude xenérica”).
2. Pulse o botdn laranxa “Tramitar en lifia”:

Galego | Castellano

UNTA SEDE
DE GALICIA | ELECTRONICA

Tramites Para quen? A mifia sede
At/ Tramites ~/ Solicitude xenérica ~ & Volver
Solicitude xenérica
Tramites Permite presentar electronicamente unha solicitude, escrito ou comunicacion cando estes tramites

Gufa de procedementos non tefian establecido un sistema ou modelo especifico.

€ servizos Debe dirixirse a departamentos, organismos auténomos ou entidades piblicas da Xunta de Galicia.

Verificacion de

documentos asinados
Se o tramite que vai realizar est4 relacionado cun procedemento definido na gufa de procedementos e servizos,

Descarga de ter4 que utilizar obrigatoriamente o sistema ou modelo especifico indicado na guia en lugar do modelo

certificados xenérico. Polo tanto, recomendamoslle que busque o modelo especifico para o tramite que vai realizar na guia

Presentacién de de procedementos e servizos, e s6 no caso de non atopalo, utilice a solicitude xenérica.

suxestions e queixas Pode presentar unha solicitude xenérica mediante o servizo PRO04A - Presentacién electrénica de solicitudes,
ISQIiCitL|de xenérica escritos e comunicacions que non conten cun sistema electrénico especifico nin cun modelo electrénico

) normalizado.
Modelos xenéricos . ) . . . L X
As persoas interesadas deberan achegar todos os datos necesarios, previstos no formulario de inicio do servizo,

N°t“ﬁfa?“°“5 para a remisién electrénica de solicitudes, escritos ou comunicaciéns e, en particular, deberan identificar
electrénicas axeitadamente o 6rgano, servizo ou unidade da Administracion xeral e do sector piiblico autonémico de Galicia
Pago de taxas a quen dirixen a documentacion.
Rexistro Electrénico o Tramitar en lifia “Wais informacién
Xeral de ——————
Apoderamentos de
Galicia
Necesita axuda?
TRAMITES A SEDE AXUDA ‘ ‘ﬂ‘ Diario Oficial de
Galicia

3. Identifiquese con algunha das credenciais dispofiibles: Chave365, Certificado Electrénico ou
Cl@ve/Cidadans UE.
4. Cubra a pantalla de solicitude seguindo os seguintes pasos:
a. Indique as suas preferencias de notificacidon e agregue os datos que considere
necesarios.

ELECCION DO MEDIO DE NOTIFICACION PREFERENTE
As persoas obrigadas a relacionarse a través de medios electrénicos coa Administracion deberan optar, en todo caso, pola notificacidn por medios electrénicos sen que sexa valida para
elas, nin produza efectos, unha opcién diferente.
® Electrénica a través do Sistema de notificacién electronica de Galicia Notifica.gal, hitps://notifica.xunta.gal. S6 se podera acceder  notificacién co certificado electrénico asociado ao NIF
da persoa indicada.
O Postal (cubrir o enderezo postal sé se é distinto do indicado anteriormente)
As notificacidns que se practiquen en papel estaran tamén & disposicién da persoa indicada anteriormente no Sistema de notificacién electrénica de Galicia-Notifica.gal, para que poida acceder
ao seu contido de forma voluntaria.

b. Indique na seccidn de “ASUNTO RELACIONADO” o posto o que solicita: “Solicitude para
a participacion na convocatoria do proceso selectivo 2024/01, no posto de
referencia....” (copiar a referencia do posto no que desexa participar publicado no


https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://sede.xunta.gal/tramites-e-servizos/solicitude-xenerica
https://sede.xunta.gal/
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Anexo |l das Bases da convocatoria). Se quere optar a varias prazas, ten que enviar unha
solicitude independente por cada praza. Si se ofertan varias vacantes para un mesmo
tipo de posto, indique todas as referencias seleccionadas. Amdsanse un par de
exemplos nas imaxes seguintes.

ASUNTO RELACIONADO

Solicitude para a participacién na convocatorio do proceso selectivo 2024/01, nos postos de referencia: EDD-DATALIFE-24-TESI1 , EDD-DATALIFE-24-TESI2 e EDD-DATALIFE-24-TESI3 |
MAAAAAAA R AAAAA

ASUNTO RELACIONADO

Solicitude para a participacién na convocatorio do proceso selectivo 2024/01, no poste de referencia EDD-DATALIFE-24-TEX1 .l
MAAAANAA W

c. Indicar a organizacién 4 que vai destinada a solicitude. Para elo habera que indicar no
despregable a “Conselleria de Educacién, Ciencia, Universidades e Formacion
Profesional” e o “Centro de Supercomputacion de Galicia (CESGA)”, como amosa a
seguinte imaxe.

DESTINATARIO
CONSELLERIA DE EDUCACION, CIENCIA, UNIVERSIDADES E FORMACION ... ~ CENTRO DE SUPERCOMPUTACION DE GALICIA (CESGA) -

d. Cubra como considere convinte as secciéon “EXPON”, “Polo tanto, SOLICITA” e
“DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA”

e. Pulsar no botdn laranxa inferior “Continuar”.
Engada a documentacidn requirida a praza a que se presenta, e que aparece indicada nas bases.
Pulse no botén laranxa inferior “Continuar”.
Rematar o proceso firmando co programa autofirma a solicitude.
Se fora preciso, unha vez finalizada a solicitude podera adxuntar nova documentacién
accedendo ao procedemento correspondente xenerado a través da sua sede electrdnica.
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