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De todos es sabido que el desempleo es una situacidn que acarrea unos niveles
muy altos de insatisfaccion; ante esta situacion, se hace necesaria la adquisicién
de unas habilidades basicas en las técnicas de blisqueda de empleo, dado que
hoy en dia la demanda de trabajo suele superar en mucho a la oferta del mismo.

Ademas de las técnicas mas formales y de todos conocidas, como son el curricu-
lum, la entrevista, la carta de presentacion, es muy importante tener un cierto
nivel de practica en lo que son habilidades sociales, traducidas estas en la capa-
cidad de tener contactos, comunicacion con los demas, etc.

Por tanto, resulta l6gico que cada uno intente aprovechar y usar los contactos
que tenga o pueda llegar a tener de familiares; amigos, conocidos, compafieros
de clase y asociaciones. Lo mas normal en las empresas es la contratacion de
personas de las que ya se tenga referencia, es decir, una persona conocida por
el empresario o por las persgnas de su @ntorno.

En muchas ocasiones resulta decisivo tener undconjunto de personas que nos
puedan ayudar en la busqueda de empleo, darles a conocer nuestra situacion,
pero siempre con el suficiente tacto para evitar ser reiterativos o pesados. Debe-
mos mostrarles cuales son nuestros conocimientos con el fin de que en alguna
ocasion pueda llegara ser (til esa informacion prestada.

En la bisqueda de empleo s fundamental ser activo, no quedarse quieto, real-
mente hay que buscar empleo, siempre prestandole la suficiente atencidn a nuestra
preparacion en este campp, ademas de interesarse de las ofertas empleo que
puedan surgir en la prensa, television, oposiciones, etc, ofrecerse como candi-
dato uno mismo a las empresas y puestos queuno crea que puede ocupar.

También es esencial indicar la impertancia que puede tener la adquisicién de
experiencia en nuestro campo laboral, experiencia que ha de adquirirse en mu-
chas ocasiones sin contraprestacion econdmica, hecha este que se da en mu-
chas ocasiones, puestoque.al comenzar nuestra marcha en el mundo laboral es
mas importante el hecho de conseguir la experigncia antes resefiada que la
remuneracion econdmica.

Para finalizar esta introduccion, vamos a remarcar aqui los dos puntos que pue-

den ser claves:

- Buena red de contactos.

- Pero sobre todo ser muy activos en la busqueda de empleo, agotando todas
las opciones posibles.,



1.1, Carta de presentacion.

Va dirigida al responsable de la empresa o al departamento de recursos humanos
Existen tres tipos de cartas de presentacion:

* Por iniciativa propia
* En respuesta a un anuncio
* De agradecimiento, que es la menos usada

La carta de presentacion se adjunta al curriculum vitae, y ha de adecuarse a las
caracteristicas del puesto solicitado. Ademas, es por asi decirlo tu tarjeta de visita,
y te sirve para contar lo que sabes hacer y que quieres obtener una cita para una
entrevista,

Se pueden aplicar estas reglas:

+ Usar una hoja de tamanio folio,

¢ Dejar espacios entre parrafo y parrafo.

+ Escribir @ maquina o a ordenadaor, excepto si se solicita manuscrito

+ No hay que olvidar poner las sefias propias (nombreyapellidos, direccion,

telefono, etc) y la referencia del anuncio (clave o gédigo que aparece en el
misma).

La carta de presentacion puede tener frases ya hechas, como veremos ahora

1) En el primer parrafo:

«con referencia a su anuncio aparecidoen (citar la fuente)»
«en relacion a su oferta de un puesto de . . aparecida en el diario .....

2) En el sequndo parrafo:

«He terminado los estudios de ...y me considero capacitado/a para cumplir las
tareas de este puesto, por haber realizado practicas de . ..., tal como describe mi
curriculume.,

«Por mi preparacion'y experiencia me considero capacitado/a para cumplir las
tareas de este puesto, ya que he realizado tareas semejantes en el pasado, como
puede observar en mi curriculum.

«Par las razones citadas, desearia que tomaran en cuenta esta solicitud para
tomar parte en las pruebas selectivas de dicho puesto».

«Por lo expuesto les agradeceria que admitieran esta solicitud para tomar parte
en las pruebas de seleccién de ese puesto».

4) Para la despedida:
«Atentamente les saluda».
«Un cordial saludo”.

1.2. Currictfum vitae

Resume de forma ordenada los:.datos basicos de la vida de una persona. Siem-
pre hemos de aportar los datos que sepamos que nos van a beneficiar, v esto se
plasma resefiando lo que son puntos fuertes en todos los niveles, tanto en el
profesional, formativo o personal, de ahi que no debes alvidar que enviar el
curriculum lo estas haciendo para un puesto de trabajodéterminado, por lo que
deberds aportar los datos mas adecuados del empleador y al tipo de trabajo.

El curriculum se va modificando a lo largo deltiempa conforme se amplian cono-
cimientos y experiencia. Este documento debe ser corto, positivo y bien estructu-
rado.

Tipos de curriculum

* Curriculum cronoldgicoses un curriculumique detalla tu evolucidn desde el
principio de tu vida laboral hasta hoy.

= Curriculum inverso: empieza por lo Glitimo que hiciste y va remonténdose hasta
el principio.

+ Curriculum funcional: se agrupan las actividades realizadas por bloques, asi, la
persona que lea el curriculum puede acceder a cada una de las actividades rea-

lizada por nosotros, haciendo la lectura y el acceso a los datos de una forma
facil.



Comoe hacer el curriculum

Breve: no ha de ocupar mas de uno o dos folios por una cara.
Positivo: evitar referencias intimas, problemas personales, fracasos, Esta
recomendacion se hace extensible a la hora de realizar la entrevista de
trabajo.

= Bien estructurado: han de existir tres o cuatro bloques, como son datos
personales, formacion, experienciay un  Ultimo apartado, opcional, referi-
do a aficiones o a cualquier otro dato de interés que estimes oportuno.

1.3 Entrevista de trabajo

1.3.1 Introduccidn

La entrevista de trabajo es un punto culminante \y fundamental en el
proceso de blsqueda de empleo. Elwebjetivo de la misma no es otro
que el de obtener un puestade trabajo, por lo que deberas saber «ven-
der» tu candidatura a la empresa demostrando que tu eres la persona
idénea para ocupar la vacante.

El contexto de la entrevista es claramente diferente cuando ésta se
produce tras una contestacion a un anuncio, o tras elenvio de una
candidatura. En el primer caso, el contexto en el que se desarrolla la
entrevista esta marcado por la competencia, y en ella deberas demos-
trar al seleccionador no solo/que encajas perfectamente con las nece-
sidades de la empresa, sino'que lo haces mejor que los otros candida-
tos.

Por otro lado, cuando la entrevista se convoca tras una candidatura
espontanea, la relacién es mucho més igualitaria, marcada por un in-
tercambio de informacion, ya que si €l'entrevistador ha fijado una cita
se debe a que le ha llamado la atencion la calidad de tu candidatura.
Para poder superar la‘entrevista.de trabajo hay que contar con una
serie de habilidades, y para ello te vamos a indicar una,serie de conse-
jos:

1.3.2. Consejos para superar una Entrevista de Trabajo
Antes de realizar |a entrevista

« Informate de las caracteristicas de la empresa

e Lleva tu curriculum vitae

Estudia tus puntos fuertes para remarcarlos durante la entre-
vista: aptitudes, tu experiencia y educacion

Hazte una relacién de tus puntos débiles y prepara argumen-
tos para defenderlos o contrarrestarlos.

Comprueba tu apariencia (evita ropa llamativa; ve bien vesti-
do, limpio y afeitado)

Ve solo.

Es conveniente llegar con un poco de antelacion a la cita (5
minutos antes)

Prepara adecuadamente la entrevista, el seleccionador va a
hacerlo también

Durante la Entrevista

Crea una buena impresion. Las'primeras impresiones son de gran
importancia. Muchos empresarios consideran que tras haber visto
entrar por la puerta aun candidato, bbservar la forma de dar la mano y
sentarse, son capaces de decidir sabre stivalia;

Saluda al entrevistador.

No seas el primero en extender la mano

Siéntate en una posicion erguida pero natural

Saluda con un apretonde manos y soririe, miréndole a los ojos

No te sientes hasta que te lo digan

No tutees a no ser que te lo indiguen.

Estate atento y simpatico, pero sin excesos,

Evita ponerte nerviosoy los gestos que loindiguen.

No interrumpas la conversacion del entrevistador.

Mira al entrevistador a los.ojos, perosinintimidar

Deja que €l tome la iniciativa

No hables demasiado, ni demasiado pocol

Cuida tu lenguaje .. _

No peques de agresivo ni de sensiblén; evita dar lastima, en

estas situaciones “no cuela”,

No pongas los codos encima de la mesa del entrevistador

No cruces los brazos, puede parecer que estas a la defensiva; adopta
una posicion normal. ’



Piensa antes de contestar

Responde clara y brevemente

Di siempre la verdad

Si te preguntan sobre ti mismo, enfatiza tu formacion, expe-
riencia y resultado de tus traba]os, haciendo hincapié en tus
puntos fuertes.

No uses palabras rebuscadas g

No respondas con evasivas o dudas, ni con monosilabos
Manténte seguro a la hora de responder.

No utilices expresiones tajantes, ni utilices latiguillos
Muéstrate interesado. por el trabajo, con las posibilidades de
promocion, con la tarea a desarrollar:

No hables mal de las empresas en las que has trabajado
Ante las preguntas de tipo personal comprometidas, manténte
sereno, responde sin agresividad, indicando que no son rele-
vantes para ese trabajo. Estas preguntas valoran tu control
emaocianal.

Piensa positivamente

No digas que necesitas terriblemente el trabajo

Mo critigues a pasados empresarios

Saca partido de tus puntos fuertes, y trata de dar la vuelta a
aquellos en los que estés mas flojo. Si por ejemplo tienes for-
macion pero no experiencia laboral, trata de remarcar la pri-
mera como algo que te va a poder ayudar de forma notoria
para llevar adelante tu trabajo.

Haz preguntas

Una vez finalizada la ronda de preguntas del entrevistador, nor-
malmente te indican si tienes alguna cuestion que no te ha
quedado clara; es el momento de preguntarle sobre la empre-
sa, las posibilidades que hay de promacion, o caracteristicas
del puesto de trabajo que hayan podido quedar en el tintero.

Después de la Entrevista

Analiza los resultados, ya que pueden servirte para entrevistas poste-
riores si tuvieras que realizarlas.

1.3.3. Posibles preguntas
PERSONALIDAD

» Hablame de ti mismo

» Cuéntame una anécdota de tu vida en la que resolvieras con éxito
una situacion problematica

» (¢Qué gana la empresa si te contrata a ti en lugar de a otro
candidato?¢Qué elemento diferencial aportas?

» Sjfueras ta el Encargadn de realizar esta.seleccion y H,.ru fuera el

candidato, équé cualidades te.gustaria que yoreuniera?

¢Te gusta trabajar con gente o prefieres trabajar solo?

£Te consideras como un'lider o como.wun sequidor? éPor qué?

¢Cual fue la decision mas impaortante que adoptaste en el pasado?

Definete a ti mismo concinco adjetivos calificativos, Justificalos.

£Como reaccionas habitualmente frente a la jerarquia?

4Como te insertas en un equipo de trabajo?

£Qué impresion crees que he sacado de ti tras gsta entrevista?

£Qué has aprendido de tus errores?

¢Acabas lo que empiezas?

Piensa en......un profesar, un amigo, tu novio/a, Si yo le preguntara

como eres tl, équé crees gue contestaria?

« S todos los trabajos tuvieran la misma remuneracion y la misma
consideracion social Lqué es lo que realmente te gustaria hacer?

« Describe tu escala de valores

« (Queé personas te sacan de quicio?

+ ¢Duermes bien?

FORMACION

¢Por que estudiaste ........? :

¢Como decidiste estudiar............. ¢ Te atraia otro tipo de estudios?
éQue asignaturas te gustaban mas/menos y en cuales sacabas
mejores/peores notas?



éQuien influyd mas en ti a la hora de elegir tus estudios?

¢En qué medida tus calificaciones se deben a tu inteligencia y en qué me-
dida a tu esfuerzo persanal?

¢Cuales son los aspectos mas positivos dentro de tus estudios?

¢Cual fue la experiencia mas gratificante durante tu vida como estudiante?
¢Has pensado en proseguir o ampliar tus estudios?

Si volvieras a empezar tus estudios, £qué harias de modo diferente?
{Que seminarios o cursos de corta duracién has realizado?éQué te motivéd
a realizarlos? '

¢Tuviste algun puesto representativo durante tu tiempo de estudiante (De-
legado de curso, etc)?

TRABAJOS ANTERIORES

¢Realizaste alglin trabajo en tu epoca de estudiante?

¢Qué aprendiste durante tus trabajosanteriores?

¢Qué funciones desempenabas?

¢Cuanto cobrabas?

¢Debias llevar el control o supervision del trabajo de algliien?

¢{Cual de tus trabajos previos te ha gustado mas/menos? (Por qué?
¢Camo te llevabas con tus companieros y/con tus jefes en tu anterior
emplec?

¢Cudl fue la situacion mas desagradable én que te viste envuelto? éCémo
la solucionaste o le hiciste frente?

Describe el mejor jefe que hayastenido. Y el peor

Describeme un dia tipicaen tu trabajo anteriof

¢Como conseguiste ese trabajo/ esa practical..?

EMPLEO

¢Que sabes acerga de nuestra empresa?

¢Qué es lo que mas teatrae de ella?

¢Qué tipo de ambiente de trabajo consideras mas conveniente?

iComo crees que deberia ser la relacion entre un jefe y sus empleados?
Estarias dispuesto a trasladarte a vivir a otro/lugar distinto, o a viajar con
frecuencia? v

¢Tienes alguna preferencia geografica?

40

s (Cudl crees que puede ser para ti la mayor dificultad al pasar de
la vida de estudiante a la vida laboral?

¢ (Qué departamento dentro de la empresa te atrae mas?

« ¢Cuales son tus puntos fuertes y tus puntos débiles para este
puesto?

* ¢Qué te ves haciendo dentro de cinco, de diez afios?

« ¢Cuales son tus objetivos a largo plazo en el aspecto laboral?

+ ¢Como conociste |a existencia de este puesto?

« ¢(Por qué piensas que vas a tener éxito en este trabajo?

« ¢Con qué tipo de jefe te gustaria trabajar?

« Y con queé tipo de jefe crees que @cabarias por chocar?

+ (¢Estarias dispuesto a realizar un curse de formacién a cargo de
la empresa, antes de ser cantratado?

« (Cuanto quieres ganar ahora?é.y dentro de tres afios?

» (Prefieres trabajar enluna empresa grande, mediana, pequena,
pUblica, privada...?éPor qué? :

« ¢Te gusta un trabajo previsible en el dia a dia, o prefieres que
sea innovador en su desarrollo?

» ¢Cuando podrias incorpararte al puesto de trabajo?

+ ¢ Hay personas en tus anteriores empresas que pueden darnos
referencias de ti?

+ (Quéopinas de.....del terrorismo, el feminismo, los politicos, los
sindicatos.........?

VIDA PRIVADA

» ¢Con quién vives?

e A que se dedica tus padres?

» (Tienes noviafo - esposa/o? ¢Que opina de este trabajo?
» ¢Qué haces en tu tiempo libre?

« (Cuales son tus aficiones?



Las grandes empresas suelen utilizar consultoras externas para los servicios de
personal, que utilizan esta pruebas culturales, psicotécnicas y profesionales.

- Las pruebas psicotécnicas, en teoria sirven para medir le capacidad para des-
empefiar un puesto de trabajo midiendo la memoria, la rapidez de calculo, la
agilidad verbal, etc. .

- Las pruebas profesionales sirven para medir las destrezas, conocimientos e
incluso aptitudes que son necesarias para un puesto de trabajo.

- Las pruebas culturales miden los conogimientos generales y la capacidad de
relacion con otras personas.

En cualquier libreria se pueden conseguir textos sobre pruebas culturales y
psicotécnicas; ademas la biblioteca municipal de Callosa cuenta con este tipo de
textos.

- Centro de Informacion Administrativa.

En el Ayuntamiento de Callosa de Segura se recibe de forma periddica un Boletin
publicado por el Ministerio de Administraciones Publicas con ofertas de empleo
publico, sustituciones y bolsas de trabajo de organismos publicos; puedes con-
sultarlo en la Agencia de Desarrollo Local de Callosa de Segura.

- Centro de Informacion de la mujer
Te ofrecen, si eres mujer, informacion sobre ayudas a empresas, cursos de
informacion ocupacional, talleres, informacion sobre el mercado de trabajo, etc.

- Prensa y television. :

A diario aparecen en los diferentes medios de comunicacion ya sea prensa, a
nivel nacional o provincia, como en TV via teletexto, ofertas de empleo; haciendo
referencia a la prensa, aparecen numerosas ofertas los fines de semana sobre
todo en diarios de tirada provincial (La Verdad, Informacion, etc ). La Agencia de
Desarrollo Local de Callosa \

de Segura informa de ofertas de empleo través de la television local.

- Autoanuncios.

Es la posibilidad de ofrecer tus servicios profesionales al mercado de trabajo
mediante autoanuncios. El anuncio debe hacer constar oficio, conocimientos y
experiencia que den garantias a un posible empleador de tus servicios. Se debe
detallar claramente la forma de localizarte, especialmente el teléfono. Ademas
de periodicos puedes anunciarte en tablones de anuncios, radios locales, etc.

- Internet (Ver directorio)

La red de Internet nos permite tanto el acceder a ofertas de trabajo como la
posibilidad de fijar nuestro curriculum en-alguna pagina Web que posee el so-
porte técnico para este fin, lugares estos que suelen consultar las empresas, o
bien se remiten a empresas especializadas en reclutar recursos humanos y que
actdan de mediadoras para que algln empleador contacte contigo.



- Sector privado: grandes, medianas y pequenas empresas

Es el sector que mas puestos de trabajo genera en nuestro pais y también el
mas afectado por |as crisis economicas. Una buena forma de acceder a ellas es
la visita personal o la llamada telefonica, sobre todo en el caso de pequenas y
medianas empresas, ya que estas no cuentan en muchos casos con un presu-
puesto suficiente para anunciarse en prensa y television.

-Administracion Publica. (Ver directorio)

Tradicionalmente ha sido una importante fuente de trabajo. Se caracteriza por
la estabilidad y seguridad frente al sector privado. A las diversas administracio-
nes se accede por oposicion, @oncurso o conEUrso-gposicion. La ventaja para
los jovenes es que muchas vecesno se valora |la experiencia y la desventaja es
que para cada plaza se presente un Aumero muy elevado de aspirantes.

-Autoempleo.

Muchas de las actividades laborales que estan surgiendo aln no estan cubiertas
por las empresas convencionales y ahi tienes una oportunidad para montarte tu
propio empleo. Para conseguir informacion respecto’a esta forma de empleo la
Agencia de Desarrollo local puede proporcionarte datos sobre como constituir la
empresa, subvenciones, realizacion de plan de empresa, etc.

-Trabajo en las Fuerzas Armadas
Anualmente se ofertan plazas profesionales de caracter militar y técnico.

-Trabajar en el Extranjero.

Si te defiendes en el algun idioma extranjero tepuedes plantear la posibilidad
de trabajar en otro pais. Existen‘agencias que se encargan de toda la tramita-
cién y de buscarte'un puesto de trabajo.

-Cooperantes.

Si tienes ganas de conocer el mundo puedes dedicar unos afos a colaborar en
proyectos de cooperacion con paises del tercer mundo. El trabajo suele ser duro
¥ no se gana mucho dinero, pero puede resultar una experiencia muy enrigue-
cedora en el aspecto humano y personal.

DL

5.1. SERVEF y Centros Colaboradores (ver directorio)

El SERVEF es el organismo responsable de tramitar todas las demandas v ofer-
tas de empleo que se producen; tienes que estar inscrito en el SERVEF. Cuando
se realizan convocatorias para programas de formacion técnico profesional se
suele valorar positivamente la antigiiedad.

Para inscribirte tienes que llevar el D.N.1,, la cartilla de la Sequridad Social si has
trabajado anteriormente y el justificante della titulacién académica y profesional.

5.2. Empresas de Trabajo Temporal (ver directorio)

Se encargan de contratar trabajadores para poner los & disposicién de otras
empresas, que acuden a ellas porque necesitan cubrir un puesto de forma tem-
poral y no quieren contratar trabajadores directamente.

5.3. Agencias privadas de colocacion (ver directorio)

Se encargan de buscar el personal adecuado con unas caracteristicas determi-
nadas cuando lo requiere un empresario. Tras realizar la seleccion la empresa
contratara directamente a la persona especializada que formara parte de su
plantilla en las condiciones que haya pactado con él trabajador, y éste no tendra
ninguna relacion posterior con la agencia de colggacion.

5.4. Agencia de desarrollo focal (verdirectorio)

La Agencia de Desarrollo local ciiéntarcon ina Bolsa de Trabajo en la que se
reciben ofertas de la Comarca dé'la Viega Baja preferentemente, yen la que toda
persona puede apuntarse para optar a un puesto de trabajo.

Varios Municipios de la Comarca cuentan con su propia Bolsa, pero la filosofia en
general es la de dar mas opciones a las personas de la propia Localidad.



6.1. Trabajo en casa.

Es conveniente informarse bien de las oportunidades que existen en este aparta-
do del mercado laboral, ya que es un sector con una creciente potencialidad.

Podemos ver un extracto de los emplecs con mayor demanda:

= Tejido en casa

» Ensamblado dejuguel:e's y flores de papel

» Fabricacion de ceramica, velas y joyeria

+ Agencias aseguradoras y de servicios ﬁnhncleros
» Asociaciones de beneficencia’

= "Au pair” e

» Limpieza, planchado y costura H '

« Trabajos de oficina desde casa: 1

« Vigilancia y cuidado del vecindario

» Hospedaje y renta de habitaciones

» Venta en mercados locales

= Acabado y tapizado de muebles

= Bricolaje en general

6.2. Las ofertas de mpfea mds frecuentes. :

Estudios realizados sobre tndu en prensa acerca dE la naturaleza de las ofertas
de empleo arrojan las sig urantes conclusiones:

*Nos encontramos con una fuerte demanda da trabaladurEE manuales sin espe-
cializacion.

*En prensa dominan Tas nfenas de empleo de perf“ il'eomercial.

Son tambien muy solicitados los ingenieros técnicos, programadores informéticos,
jefes administrativos, jefes de‘obra, secretarias de direccién, etc, todo esto estd
aderezado con el mnoélfnlénto deidiomas, sobre toda el ingles, al que se le une
el aleman, siendo 1'1'!1.|5|r valorada la disponibilidad para viajar y la experiencia
labaral.

6.3. El Teletrabajo

Basicamente se le relaciona con las nuevas tecnologias y lo podemos entender
con el trabajo a distancia bien sea desde el propio hegar, de forma mévil o bien
a través de los llamados Centros de Recursos Compartidos.

Dentro de las actividades susceptibles de desarrollarse a través del Teletrabajo
encontramos las de servicios financieros, labaorales, agentes de seguros, servi-
cios de secretariado, de traduccidn, telemarketing, desarrolladores informaticos,
disefio gréfico, servicios juridicos, periodistas, profesorado, etc.

Actualmente en |a Vega Baja se ha puesto.gn marcha un taller de teletrabajo en
el que se va a tratar de desarrollar esta nueva forma de conseguir empleo.



7.1 Carta de solicitud espontanea, o para un puesto que se conoce de ante-
mano por un contacto. Deja claro sin decirlo que no tiene experiencia.

Manuela Sanchez Pérez
C/ Asin y Palacios 30, 29A
03300 Alicante

Alicante, a 30 de Octubre de 2003

Sr, D. Joaquin Velasco Pina
Director de Recursos Humanos
Vidal de Exportaciones, S.A.
Avda. de Aragon, 23

03400 Alicante

Estimado Sefor;

Me Dirijo a Ud. porque, dada la dinamica de su empresa en el sector de la
exportacion , es probable que desee ampliar su personal en el drea juridico-
economica, y para ello le remito mi solicitud, que le agradeceria tuviese en
cuenta la persona responsable de la seleccién.

En el curriculum que le remito podran comprobar, por mi formacion especializa-
da en "Fiscalidad de la Comunidad Europea”, que me encuentro capacitada para
colaborar en tareas del drea economica-fiscal de su empresa.

Le agradeceria que me conviocaran para una entrevista, con la que Ud. conocera
mas directamente mi adaptacion a sus necesidades.

En espera de sus noticias, le saluda atentamente.

(firma)
Manuela Sanchez Pérez
Anexo: Curriculum Vitae

7.2 Carta estandar, en que se acepta iniciar la seleccion en las condiciones de
anuncio y se remite el curriculum

Ref: 79452

Inmaculada Guirao Guijarro
C/ Condes de Aragon, 20
03005 Alicante

Alicante, a 28 de Octubre de 2003

Mecanor, S.A.
C/ Desamparados, 7
03542 Alicante

Estimados Sefores;

En su anuncio insertado en el Diario Informacion (24-10-2003) ofrecen un puesto
de ayudante junior de exportacion en el drea econémico-juridica, para empresa
multinacional del sector de electronica, que por mi farmacién me siento capaci-
tada para desempefiar.

Como pueden comprobar a traves del curriculum que les adjunto, retino los
requisitos exigidos por la Empresa que representan, y por mi parte me parecen
atractivas las condiciones de trabajo que ofertan.

Desearia que me convocaran en una entrevista para tomar parte en el proceso

de seleccion que ustedes convocan, y asi poderles ampliar aspectos que mi
curriculum apunta brevemente.,

A la espera de ser llamada para su convocatoria, les saluda atentamente
(firma)

2 Inmaculada Guirao Guijarro
Anexo: Curriculum Vitae



7.3 Curriculum vitae cronolégico
Curriculum Vitae de Maria Manrique Artiaga.
DATOS PERSONALES

NOMBRE ¥ APELLIDOS: Maria Manrigue Artiaga.

LUGAR. Y FECHA DE NACIMIENTO: Callosa de Segura, 12 de diciembre de 1974.
ESTADO CIVIL: Soltera

DOMICILIO: Paseo Estacion, 110; 03360 Callosa de Segura

TELEFONO: 96 000 00 00

FORMACION ACADEMICA : \ _
Licenciada en Derecho enila Universidad de Alicante 1993-1998.

OTROS CURSOS _
Letrado Asesor de Empresa Especialidad en Marketing y Planes 50 horas
Universidad de Alicante 2000. L
Curso de Ofimatica 300 horas, Centro FI P El Escorratel 2001.
Curso de aleméan comeitial 250 horas Academia Comercial de Murcia 2002.

IDIOMAS _
- Inglés: nivel medio de escritura y traduccion.
- Aleman: nivel basico en escritura y traduccian.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Colaboradora en Ia' asesoria Montpellier (Alicante) en a realizacion de estudios
juridico-empresariales; de eneroa septiembre de 2002.

OTROS DATOS DE INTERES
- Aficion por los viajes, misica y lectura.
- Practica de tenis y senderismo.

7.4 Curriculum vitae funcional

Curriculum vitae de Encarnacién Marin Saura

Plaza San Adrian 89

03360 Callosa de Segura

Teléfono 96650 00 00

Objetivo Profesional

Direccidn técnica I+D en empresa especializada en telemética-telecomunicacion.

- Ingeniera Superior de Telecomunicacion por la Universidad de Valencia (afio
1992 a 1998) :

Especializacion en circuitos Entegrados en la Universidad Politécnica de Ma-
drid (aho 1999) ;

EXPERIENCIA PROFESIONAL
A)' Sector de las Telecomunicaciones

Técnicas de mantenimiento de terminales en Euronica, S. A. (Marzo de 2000
a Junio de 2001).

Mantenimiento en Servicios Maviles de Telefénica, S.A. (Julio de 2001-Octu-
bre 2003)

B) Sector Educacion

- Profesora en Matematicas en la Academia Galaxia de Elche (septiembre
1999-Febrero 2000)

- Clases particulares de Fisica y Matematicas durante los afios 1997 y 1998.



8.1 SERVEF y entidades colaboradoras

SERVEF Qrihuela
Prolongacion Ronda Santo Domingo, s/n.
Teléfono 96 530 26 47

Ayuntamiento de Torrevieja

Avda. Gregorio Maranon, 3° B

Tifno: 96 570 78 50  Fax: 96 570 52 -:]9
Adl@torrevieja.infoville.net

Agencia de Desarrollo Econdmico y Sm:{al de Alit;ante

C/ San Francisco, 56 ,
Tifno: 96 514 57 00 Fax: 96 514 6212 | B
Empleo@alicante-ayto.es

Caritas Interparroquial de Almoradi
C/ Dr. Fleming, 1
Tifno: 96 678 20 20 Fax: 96570 29 Dﬁ

Caritas@lobocom.es

Mancomunidad de Servicios de Promocion ﬁconorrilca Vega Baja
C/ Aureliano Diaz s/n Antiguas Escuelas s/n Engastrc:- (Alicante)
Tfno: 96 677 06 06. Fax: 96 677 20 04

Mpe@ctv.es _
8.2 Agencias privadas de colocacion

Camara Oficial de Ggmerdr:r, Industriay Havegaqun EﬁE Alicante. C/ San Fernando,
4 (Alicante) Tlfno" 96514 11 13, Fax: BE 520 14 574
WWW.Ca 85

Caritas Interparroquial de Aimoradi
C/ 9 de Octubre, 8(Almoradi)
Tifno: 96 678 01 77. Fax: 96 67801 77

Asociacion Centro Ocupacional de Elche
C/ Pascual Sempere Mojica, 2 (Elche).
Tifno: 96 546 98 16. Fax: 96 621 23 57

Fu ndacion Servicio Valenciano de Empleo
ALICANTE: Dr. Just 9 (Alicante) Tifno: 96 598 98 00. Fax: 96 598 98 48

ELCHE: Plaza de Espana/ José M2 Buck, 9 (Elche). Tifno: 96 666 20 78.
Fax: 96 666 40 13

8.3 Agencia de desarrollo local

A DL Callosa de Segura
Casa de Cultura, 23 planta
Teléfono 966 756 659

8.4 Empresas de trabajotemporal

+ Laborman, ETT (Alicante). Avda Alfonso Mufioz Alanso, 3
Tifno. 965 13 11 10,
Flexiplan ETT.(Alicante). Avda Maisonnave,25. Tifno. 965 99 41 43,
Alta Gestion ETT(Alicante), C/ San Vicente, 39-41. Tifno. 965 14 10 33.
People ET T (Elche). C/ Lepanto, 7. TIfna 966 66 38 38.
Trabatem ETT(Elche). Alfonso XIl, 29. Tifno. 966 61 13 18.
Intereuropea deTrabajo Temporal, Plaza de Calvo Sotelo, 15 2° (Alicante)
Tifno. 965 1404 13.
Servicios Empresariales de Trabajo Tempr::ra! Plaza Nueva 5, 22 Planta
(Alicante). Tifno. 965 20 57 55.
Umano ETT. C/ Churruea 20.(Alicante). TIfno, 965 12 44 22,
Attempora ETT, C/Jtalia 23, ese2;4%dcha (Alicante). Tifno. 965 12 43 00.
Muret ETT. C/ Gabriel Mird, 23 (Elche). Tifno. 965 43,05 08.
Interempleo ETT, C/ Capltan Hernandez Mida, 2 19°A (Alicante).
Tifno. 965 25 58 13.¢
Select Recursos Hu:qanﬁs Plaza de los Luceros, E Entlo. izquierda (Alicante).
¢ Vértice Business Erﬂ.‘@vda Salamanca, 15 Entlo. B (Alicante).
Tifno. 965 92 51 79,

+ Mentor de Empleo. C/ Alemania, 26 - 1" G (Alicante). Tifno. 965 98 51 23.
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Help Empleo. C/ Troneta, 12 (Eiche). Tifno. 966 61 06 49.

Adecco, ETT, S A. C/ Reyes Catdlicos, 55 - Local A (Alicante).

Tifno. 865 92 27 05.

ManpowerTeam ETT, S.A. Avda. Maisonnave, 9 Entlo.B (Alicante).

Tfno 965 13 17 04.

Alter Empleo ETT, SL. C/ Italia, 20 (Alicante). Tifno. 965 13 16 98.
Akraselect ETT. Avda. Federico Soto, 92 Entlo.-izquierda (Alicante).

Tfno. 965 14 49 46,

Dalgo Group ETT, S L. C/ Garcia Andreu, 4-B°. Tlfno. 965 12 61 65.
Liderlab ETT, S L. C/ Pascual Orozco, 7-B drcha. (Alicante).

Tfino. 965 11 32 52,

Leventemp, S.L. Avda. Salama n:a,\&z- Entlu D. (Alicante).

Tifno, 965 92 59 44, %,

Activa Seleccién Valencia ETT, Aw:ia DSn':ar Esﬂla 28 Ent!n -C (Alicante).
Tifno. 9651320 58. W

Faster Iberica Empresa deTraha]:- Teqiporal Avda Gscar Espla, 26 Entlo.
New Work ETT, Empresa, de Tr‘ahajr:: TEmpc-raI s, L; {;f Gerﬂna 19 29 pficina
1 (Alicante).

Quantum Empresa de Tmba]b Tempmal S.LC/ Eaiﬂeml Betluga. 1 (Alicante).
R&B TT Empresa de Traba)uTEmpuraI S.L. Pz. Calvo Sotelo, 15 2° (Alicante).
V2 Gestion de Empleo Temporal. C/ Reyes Catolicos, 17 (Alicante).

Vedior Trabajo Tempur;, Empresa de Trabajo Tempnral S.A. Avda. Adolfo
Mufioz Alonso, 2 (Alica n’l;e} g

Sesa Start Espafia, Empresa de Trabajo Temparai S.A. C/ Alemania, 3 local
2 bajo. (Alicante). |

Benaguara Achinet ETT, S.L. €/ Mériano BienIHure 2 (Elche). Tifno. 965469612.

a.ﬂmufnmmfm
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Oficina de Informacién Socnhbmaldamlmmw Hntur Lorenzo Casanova,
6. Tifno. 965 12 2.1 1L

Centro de Docum
San Vicente del| :PETQ; s/n. Tifno. 955 EI‘J 33_3_1?: '965 90 38 41.

Ofertas de Emplea Publico: Grupus A-B 'I'I‘fnl;- 915 86 14 04. Grupos C-D-E
Tifno. 915 86 14 05.

1 r;':nEu

Teléfono PROP de informacion general de la Generalitat Valenciana: 012.
Programa de creacion de empresas IVAJ. Avda. Aguilera (Alicante).
Tifno. 965 90 07 77.

Unidad de coordinacion del FSE (Fondo Social Europeo).

C/Coldn, 66 (Valencia). Tfno. 965 98 50 50.

8.6 Otros organismos

* # # #

Centro de Formacién e Insercion Profesional de Orihuela. Paraje del
Escorratel, 13-A (Orihuela). Tifno. 965 30 46 76.

Servicio de Farmacion e Insercion Profgsmnai de Alicante. Avda. Maisonnave
9, C-D. Tlfno. 965 92 51 Bg\ N

Sede de la Direccion Generaﬁie; la Hu;er en chante C/ Garcia Andreu, 12.
Tifno. 965 92 97 47,

Teléfono de Infﬂnnar:ml‘mla Mu;er ‘EUD 58 08 88.

IVAJ Alicante. Plaza San r:nstﬂ |, 8-10 Tifio 965 21.00 01.
Espai Jove C/ Luis Rojas, :I.p{ huﬁiﬂ.‘-) Tifpo. 965 30 7111,
CC.00 Baix Vinalopo-Vega ja (Elche). ¢/ Franplgm Ruiz Bru, 1.
Tifno. 965 46 33 00; Fax 46 11 10,

UGT-Vega Baja. C/ Ruiz Capclepﬁn 9,3° {Drlhuala}
Tifno./Fax 965 30 21 65,

Conselleria de Empleo, ghdustna ¥ Comercio. E.’f Colon 32 (Valencia).
Tifno. 963 86 68 00. ||

Direccion General de Formacign e Insercion Profesional. C/ Coldn, 66.
(Valencia). Tifno. 963 8668 00,

FEVES (Federacion | de resas Valencianas, de Economia Social) de
Valencia. C/ Almiggnte Cada '=L3ﬁ40"fVaEéﬁ;iaj;j:THnanax 963 95 64 69 -
9639564 16. |

FEVES de Alicante.
ﬂfnm'Fax 965 '92

Bemt Pére;z Ga'm‘:h:ﬁe;.t t!4r~+Er|l:|u (Alicante).

FUNDEUM (Fundacion Universidad-Empresa). Plaza Patriarca, 4 (Valencia).
Tfio 963 53 61 07.



WWW.Cconvega.com
www.servef.es
www.alicanteonline.net
WWW.ua.es
Www.murciaweb.com
www.redempleo.com
www.adl-torrevieja.com
www.um.es/atica/curie/bolsa
www.untrabaja.com
www.gojobsite.es
www.trabajofacil.com
www.trabajos.com
www.infojobs.net

- www.laboris.net
www.infoempleo.com
www.tecnoempleo.com
www.opcionempleo.com
www.servijob.com
www.oficinaempleo.com
www.todotrabajo.com
www.empleofacil.com
www.trabajo.org
www.empleo.com
www.jobline.es
www.rrhh.net
Www.canalcv.com
www.Sinexperiencia.com
www.teleprogramadores.com

spain.talentmanager.com
www.turiempleo.com
es.talentcampus.com
www.computrabajo.es

www.abctodotrabajo.com
www.camaravalencia.com/trabajo
www.tecnobolsa.com
www.hotelnetjobs.com
www.acciontrabajo.com
WWW.Nnovanotio.es
www.virtuempleo.com
WWW.recursoshumanos.net
www.laplazamenor.com/trabajo
www.empleoexterno.com
www.boletindeempleo.com
www.bancosantander.es
www.bbva.es

www.banesto.es
www.oficinaempleo.com/cajamurcia
Www.lacaixa.es
WwWWw.segundamano.es/sm/trabajo
www.empleo-publico.info/alistate
www.elcurriculum.com
www.infoselec.com
www.poliempleo.com
www.innovajob.com
www.bancora.com/empleo
www.bolsindetrabajo.com
www.finanjobs.com
www.jobpilot.es

www.inem.es

WWW.Seg-social.es
WWW.0positor.com

WWW.gva.es

www.boe.es




Ayuntamiento de Callosa de Segura
Concejalias de Fomento y Juventud

Excelentisima Diputacion Provincial
Alicante



