Servei d'Ocupacio
de Catalunya

NOTA INFORMATIVA )
TRAMITACIO DE LA GESTIO DE L’OFERTA DE PLANS D’OCUPACIO DE LA
CONVOCATORIA 2010-2011

Procés de gestié de I'oferta del programa Plans d’Ocupacié

S’ha desenvolupat un model especific per a gestionar I'oferta d’'ocupacié de totes les ofertes de treball de plans
d’ocupacio per a la gestio de la Convocatoria de Plans d’ocupacié 2010-2011. La gesti6 mitjangant aquesta
oferta és obligatoria ja que la resta de gesti6 del programa, incloses les ordres de pagament, es faran des

de l’aplicacié informatica.

Per accedir al model de I'oferta s’ha de seguir el seguent procediment:

L’entitat, tal i com va fer amb la sol'licitud de subvencié, ha d’accedir a l'aplicaci6 web amb les mateixes
credencials, per tal de gestionar I’oferta de treball i emetre el certificat d’inici del projecte subvencionat.
Tal com podeu comprovar en accedir de nou l'aplicacio, el menu de la part esquerra de la pantalla anomenat

“Menu d’opcions” presenta 4 opcions més: “Repartiment de projectes”, “Preregistres i usuaris”, “Contractacions” i

“Certificat d’inici”

1. REPARTIMENT DE PROJECTES

L’entitat ha de decidir en aquesta primera pantalla si els contractes atorgats segons I'annex de la resoluci6 es
gestionen a través de la propia entitat (“cContractes gestionats per mi”) 0 bé mitjancant un altre entitat gestora

(“contractes gestionats per altres”), en €l cas d’adjudicacions o empreses municipals.

2. PREREGISTRES | USUARIS

Una vegada s’ha realitzat el repartiment dels projectes, la pantalla “Preregistres i usuaris” mostra la relaci6 dels
projectes subvencionats amb el nimero d’expedient de I'annex de la resolucio.

Els projectes mostren, a nivell d’expedient, el nombre de contractes atorgats segons el grup de cotitzacié i el codi
CCAE.

Mitjangant el vincle anomenat “Sol-licitar”, s’accedeix a una nova pantalla per tal d’efectuar el preregistre de
SICAS. Aguesta pantalla mostra I'Oficina de Treball on s’envia el preregistre de I'oferta. Per tal de poder gestionar
el preregistre de I'oferta a través de SICAS, cal emplenar totes les dades d’aquesta nova pantalla. Una vegada
emplenades, s’ha de prémer el boté de la part inferior de la pantalla anomenat “Desar dades i comunicar a
SICAS”.

L’entitat s’ha de dirigir a I'Oficina de Treball de referéncia que es mostra a la pantalla del Preregistre de SICAS per
tal que I'oficina passi el preregistre a oferta definitiva.

El sistema de recerca i enviament de candidats es tancara directament amb I'Oficina de Treball.
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Una vegada I'entitat ha seleccionat els treballadors que participaran en el projecte subvencionat, ha d’introduir les

dades a I'opcié del menu “Contractacions”.

3. CONTRACTACIONS

Amb les dades de loferta definitiva generada per I'Oficina de Treball, I'entitat ha d’emplenar les dades
d’identificacio del treballadors/res per a posteriorment generar de forma automatica el certificat d’inici i la relacié de
treballadors (treballadors seleccionats, no seleccionats i suplents) .

En primer lloc, premeu el vincle anomenat “Visualitzar” situat a la columna “Preregistres” i seguidament el vincle
anomenat “Gestionar”.

En aquesta pantalla s’hauran d’introduir les dades dels treballadors de l'oferta i informar el camp “Resultat de la

contractacio”.

3.1. Tots els treballadors classificats com “Contractara al candidat” apareixeran de forma

automatica a la Relaci6 de Treballadors a I'apartat “1.Treballadors/ores seleccionats/ades”.

3.2. Tots els treballadors classificats com “Ademés-suplent” apareixeran de forma automatica

a la Relacié de Treballadors a I'apartat “2.Treballadors/ores seleccionats/ades suplents”.

3.3. Tots els treballadors classificats amb la resta de suposits apareixeran de forma

automatica a la Relacié de Treballadors a I'apartat “3.Treballadors/ores no seleccionats/ades”.
La Relaci6 de Treballadors es genera en format PDF al pas 4.CERTIFICAT D’INICI de tot el procés.
Quan afegiu un candidat, I’aplicacié comprovara si és DONO. Si el resultat d’aquesta comprovacié és que

el candidat NO és DONO, haureu de contactar amb I’Oficina de Treball de referéncia per tal d’aclarir la

situaci6 del candidat.

4. CERTIFICAT D’INICI

Una vegada introduits els treballadors a I'apartat “Contractacions” heu de generar el Certificat d’inici el qual s’ha
d’imprimir, signar i lliurar-lo conjuntament amb la Relacié de Treballadors a I'Oficina de Treball corresponent. Per a
la visualitzacié preliminar d’aquest document podeu veure I'esborrany (“Imprimir Esborrany”) i fer una impressio

definitiva clikant al boté situat a la part inferior de la pantalla “Imprimir, bloquejar, i enviar a SOC”.
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Casos excepcionals:

Si I'entitat no ha fet servir el sistema de preregistre de I'oferta disponible a través de l'aplicatiu web, per donar
d’alta al sistema una oferta manual heu de fer clic a 'opcié “Contractacions” i després a 'opcié “Visualitzar” de

'expedient corresponent. Un cop en aquest formulari, faci clic al boté “Crear una oferta manual”:

Crear una oferta manual

Es creara automaticament un registre d’oferta manual, i heu de fer clic al bot6 d’edicié per introduir manualment les

dades de I'oferta:

& Contractes en &
preregistre ¥ Contractacions¥
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Introduiu les dades que identifiquen l'oferta (codi d’autonomia / any de registre / niumero sequencial de
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Finalment feu clic a 'opcié “Gestionar” per informar els candidats i continuar amb el procés.

A partir d’aqui s’introdueixen les dades identificatives dels treballadors i el sistema comprovara si el candidat és
DONQO i si esta vinculat a I'oferta introduida.
Per a emetre el Certificat d’inici i la Relacié de Treballadors s’ha de seguir amb el sistema establert a I'apartat 4.

Certificat d’inici.

Barcelona, 11 de gener de 2011

Servei de Promocio de I'Ocupacio

V3.0

m Generalitat de Catalunya
; Departament d'Empresa i Ocupacio
WY Secretaria d'Ocupacié

i Relacions Laborals



