Postular a un Trabajo

Comprobar Estado de Postulacion

Para postular a un trabajo debe asegurarse que su postulacion
en linea esta actualizada v lista para ser enviada. Recuerde
que siempre puede editar su postulacion antes de presentarla
a un cargo disponible. También tiene la posibilidad de
adjuntar documentos electrdnicos a esta postulacion si asi es
factible para el cargo en cuestion.

Paso

Accion

Cuando examina los detalles de una oferta laboral, el sistema
muestra la pantalla “Detalles del Trabajo”. Para postular a un
trabajo, haga clic en el botén “Postular a este Cargo”.

| APPLY FOR THIS POSTING |

Resultado: El Sistema de Gestién de Contrataciéon (RMS, por
sus siglas en inglés) muestra la pantalla “Adjunte un
Documento”. Usted puede adjuntar su curriculum y una
carta de presentacién. Los documentos deben estar en
formato PDF o Microsoft Word.

Haga clic en el hipervinculo Adjuntar y seleccione el archivo
que desea cargar o pegue el documento en la ventana de
texto proporcionada.

M Required

Resume

Cower Lekter

Haga clic en “Fin Adjuntar Documentos” y luego en “Si”
para confirmar que desea adjuntar el documento.

Resultado: RMS le entrega un nimero de confirmacion.

Si esta conectado a una impresora, imprima el nimero de
confirmacion a fin de que pueda hacer un seguimiento de su
postulacion y haga clic en OK. Si no esta conectado a una
impresora, anote el nimero de confirmacién y luego haga clic
en OK.

Usted puede averiguar el estado de sus postulaciones. Se
encontrara con tres posibles escenarios:

En Proceso: El puesto aln esta vacante y usted puede o no
ser seleccionado para una entrevista.

No Contratado: No ha sido contratado para este puesto.

Puesto Ocupado: Otro candidato ha sido contratado en su
lugar.

Paso

Accion

Desde la pagina de inicio, haga clic en “Estado de Postulacion”.

HOME

SEARCH POSTINGS
APPLICATION $TATUS Slj—
EDIT APPLICATION
PREVIEW APPLICATION
CHANGE PASSWORD
LOGOUT

Resultado: RMS muestra la pantalla “Estado de Postulacion”.
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IMPORTANTE: Usted puede retirarse del proceso de haciendo
clic en el hipervinculo Cancelar Postulacion. Considere que no
podra repostular al cargo después de cancelar su postulacion
inicial.

Recursos adicionales

m Sistema de Gestion de Contratacion, vaya a:
https://jobs.agencies.virginia.gov

m Su oficina local de Recursos Humanos del VDOT, vaya a:
http://www.vdot.virginia.gov/careers/locations.asp

B Acceso computacional: intente en su biblioteca local o en la oficina de
la Comision de Empleo de Virginia (VEC, por sus siglas en inglés).

m Se usara el correo electronico como canal de comunicacion. Si usted
necesita una cuenta de correo electrénico, puede inscribirse para obtener
una casilla gratuita desde su hogar en uno de los siguientes sitios:
http://www.hotmail.com o http://www.yahoo.com
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Bienvenido a RMS

RMS facilita su postulacion a un trabajo con VDOT. Después de
que ingrese su postulacion de trabajo en linea, puede
seleccionar distintos cargos con un simple clic.

Contenidos

Esta referencia rapida abarca los siguientes temas:
Crear postulacion.

Ver y editar su postulacion.

Buscar vacantes.

Postular a un trabajo.

Comprobar estado de postulacion.
Recursos adicionales.

Para Comenzar

Necesitara tener acceso a Internet y un navegador como
Internet Explorer cargado en su computadora. Tal vez desee
proporcionar ademas una cuenta de correo electrénico
vigente. Consulte en “Recursos Adicionales” una lista de
proveedores de casillas de correo electrdnico gratuitas.

IMPORTANTE: Antes de comenzar, relina toda la
informacion que necesita para llenar una postulacion para un
organismo estatal. Necesitara su historial educacional y laboral
detallado, ademas de referencias. También podra adjuntar una
copia electrdnica de su curriculum y de una carta de
presentacion en formato Microsoft Word o PDF.

Paso Accion
1. Abra su navegador de Internet.
2. En el campo de direccion de su navegador escriba:
http://jobs.agencies.virginia.gov
3. Presione Enter.

Resultado: El sistema muestra en pantalla la Pagina de Inicio
de RMS
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Crear Postulacion

- Crear Postulacion (continuacion) Buscar vacantes
Antes de que pueda postular a un trabajo, debe crear una q T b q e d
postulacion en linea. Si es la primera vez que est4 usando el - Uste puel e ,uscarlluna vacanlte antes o bespues € crear
sistema, también deberd crear un Nombre de Usuario y una Paso : : : Accion una postu_auon en linea. RMS e permite buscar un cargo por
Contrasefia. 6. Lea y siga las instrucciones en pantalla para completar su nombre, tipo, ubicacion y organismo.
Solicitud a un Organismo Estatal en linea. Use los botones de Paso Accion
. . navegacion de RMS para desplazarse. No use los botones 1 D e — p
: . esde la pagina de inicio, haga clic en Buscar Vacantes.
EMI;ORT!-\NTE. Usara es‘ge Nombrle dei Usuario yI estta ¢ Retroceder y Avanzar del navegador de Internet porque puede Pag » nag
ontrasefia cada vez que ingrese al sistema, por lo tanto, perder informacion. HOME
asegurese de anotarlos. . e
— Agregar informacion adicional SEARCH POSTINGS
Paso - ACCIon - << SAWE AND RETURN TO PRE¥IOUS | 1 SAVE AND CONTINUE TO NEXT > | APPLIEHT[{I\I STHTUS
1. Desde la pagina de inicio, haga clic en “Crear Postulacion”. f Navegar cewrr | * EDIT APPLICATION
HOME PREVIEW APPLICATION
SEARCH POSTINGS CHANGE PASSWORD
CREATE APPLICATION LOGOUT
LOGIN . s
Ver y Editar su Postulacion —
. — - - ) 2. Para buscar todos los puestos disponibles actualmente en
2. Ingrese un Nombre de Usuario y Contraseiia. Revise y edite cuidadosamente sus antecedentes antes de VDOT, haga clic en la flecha proxima a Organismo y seleccione
postular a un cargo especifico. Vaya a la pagina de Inicio de Depto. de Transporte. También puede limitar la busqueda de
Select User Mames: _ RMS vy seleccione las funciones Vista Previa y Edicion de la puestos en VDOT por lugar o tipo de trabajo
M ey [MarySmith | postulacién. También tiene la oportunidad de ver o editar su '
n postulacién una vez creada por primera vez.
Paso Accion £ 4 o
Posswordz F Yeberans L
" sbetwmne g zmktesor  saeesenees | — — . - - Gitrcn Goreaenat Sente (701 v
nurbers. 1. Desde la pagina de inicio, haga clic en Vista Previa de e -
Postulacion. Agency - :
* Re-enter Password: :iuoﬂ-niu | HOME

SEARCH POSTIMNGS
APPLICATION STATUS

EDIT APPLICATION 3. Haga clic en el boton en la parte inferior de la

3. Haga clic en Continuar a Pagina 1 de la Postulacion>>. PREVIEW APPLICATION < pantalla.

I COKTINUVE TO PAGE 1 OF APPLICATEDH =2 |

; CHANGE PASSWORD
4. Ingrese una pregunta y respuesta de seguridad. LOGOUT 4, Desde la pantalla “Resultados de la Busqueda” haga clic en el

hipervinculo Ver para una descripcion detallada del trabajo.
2. Desde la pagina de inicio, haga clic en Editar Postulacion.

Highway Maintenance
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+ [T — SEARCH POSTINGS ]
) S
1L APPLICATION STATUS
EDIT APPLICATION  i———
5. Haga clic en Guardar y Continuar con la Pagina PREYVIEW APPLICATION Resultado: RMS muestra la pantalla “Detalles del Trabajo”.
Siguiente de _Ia Postulacion>>. . o CHANGE PASSWORD Desde esta pantalla se postula al trabajo.
Resultado: El sistema muestra en pantalla la primera pagina LOGOUT
de la Postulacién al Organismo Estatal.
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