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g INSTRUCCIONES

I.- Convocatoria

OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2009

CONVOCATORIA PUBLICA DE INGRESO EN EL ADMINISTRADOR DE INFRAESTRUCTURAS FERROVIARIAS

SOLICITUD DE PARTICIPACION

CATEGORIA O PUESTO

AYUDANTE FERROVIARIO /AYUDANTE DE MAQUINAS DE VIA

CODIGO

AF0109

IL.- Datos personales

1. PRIMER APELLIDO

2. SEGUNDO APELLIDO

3. NOMBRE 4. SEXO 5. FECHA DE NACIMIENTO 6. NACIONALIDAD
HOMBRE MUJER ESPANOLA UNION EUROPEA  OTRA
7. D.N.L. Letra | 8. N° TARJETA IDENTIDAD O PASAPORTE 9. TARJETA DE RESIDENCIA 10. PAIS
I11.- Datos de contacto
11. DOMICILIO 12. CODIGO POSTAL
13. PROVINCIA 14. MUNICIPIO 15. PAIS
16. PRIMER TELEFONO 17. SEGUNDO TELEFONO 18. E-MAIL
IV.- Datos académicos y profesionales +
19. TITULACION 20. TITULACION OFICIALMENTE HOMOLOGADA A LA REQUERIDA
TECNICO EN JOYERIA
21. N° DE MATRICULA 22. RELACION CON ADIF 23. N° PROMOCION | 24. EXPERIENCIA FERROVIARIA
Excedente Contrato Movilizacién i
. D Extrabajador D y Practicas D Zapadores D Aprendices D
Voluntario Temporal
V.- Datos discapacidad
25. GRADO RECONOCIDO DE MINUSVALIA (33% O SUPERIOR) 28. (NECESITA ADAPTACION?
0
Yo st | ~No[]

El abajo firmante solicita ser admitido en la convocatoria a que se refiere esta

instancia. Asimismo, declara que los datos consignados son ciertos
las condiciones y requisitos generales exigidos para participar en

que reune
aquélla,

comprometiéndose a probarlo documentalmente, consciente de que el hecho de
cometer falsedad en esta declaracion daria lugar a la exigencia de responsabilidades.

Registro de Entrada Adif

SR. DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD
ORGANIZACION Y RR.HH.
Paseo del Rey, 30 - 28008 Madrid

Fecha

Firma

Estos datos se incluiran en un fichero informatico a los solos efectos de la presente convocatoria.

Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion previstos en la Ley Orgéanica

15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal (LOPD) pueden ejercerse mediante

comunicacion escrita a la Direccion de Recursos Humanos de Adif en Paseo del Rey, 30,28008.
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INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACIÓN Y DE TRAMITACIÓN DEL FORMULARIO AUTORRELLENABLE DE SOLICITUD DE PARTICIPACIÓN EN CONVOCATORIA DE OFERTA DE EMPLEO PÚBLICO DE ADIF.


1st. Rellene correctamente en pantalla el formulario, utilizando Adobe Reader 8 o posterior, de acuerdo con las siguientes instrucciones particulares de cumplimentación:


II. Datos personales 


Una vez cumplimentadas las casillas 1, 2  y 3 con sus apellidos y nombre, que el formulario automáticamente convertirá a letras mayúsculas, y marcada la casilla 4 correspondiente a su sexo, deberá cumplimentar la casilla 5 con su fecha de nacimiento utilizando el formato dd/mm/aaaa


Tenga en cuenta que, según las bases de la convocatoria, su edad no podrá ser inferior a 18 años contados a fecha fin del plazo de presentación de solicitudes.


A continuación marque en la casilla 6 el dato de nacionalidad.


Si marca la casilla correspondiente a la nacionalidad española, únicamente tendrá operativa la casilla 7 referida al número de su Documento Nacional de Identidad que deberá cumplimentar en formato de ocho cifras. Si su número de  D.N.I. tiene menos de ocho cifras rellene con ceros a la izquierda, hasta alcanzar dicha cantidad. La letra correspondiente será calculada automáticamente por el formulario en función de las cifras introducidas. Por favor, compruebe que los datos introducidos son correctos. De igual forma el formulario de manera automática introducirá ESPAÑA en la casilla 10 como país.


Si posee la nacionalidad de alguno de los países miembros de la Unión Europea, marque en la casilla 6 como nacionalidad UNIÓN EUROPEA, lo que le permitirá rellenar la únicamente la casilla 8. Indique en ella el número de su Pasaporte o Tarjeta de Identidad con la que se encuentre en España. Debe cumplimentar además la casilla 10 con el país de su nacionalidad.


En caso de tener otra nacionalidad distinta de las anteriores marque OTRA en la casilla 6 de nacionalidad lo que le permitirá cumplimentar alternativamente, bien la casilla 8 con el número de su Tarjeta de Identidad o Pasaporte o la 9 con el número de su tarjeta de Residencia. En cualquier caso, debe rellenar además la casilla 10 con el país del que es nacional. Recuerde que según las Bases, en estos casos deberá presentar la documentación que acredita la condición con la que participa en la convocatoria durante el plazo de admisión de solicitudes de participación en la misma.


III. Datos de contacto


Obligatoriamente a efectos de comunicaciones, debe rellenar las casillas 11. DOMICILIO,12. CÓDIGO POSTAL (la casilla 13 correspondiente a PROVINCIA será rellenada automáticamente por el sistema en función del código postal introducido), 14. MUNICIPIO (la 15 PAÍS vendrá cumplimentada como ESPAÑA) y 16. PRIMER TELÉFONO.


Para facilitar al máximo la comunicación con usted, le recomendamos que también rellene las casillas correspondientes a 17. SEGUNDO TELÉFONO y 18. E-MAIL (dirección de correo electrónico personal, no se sorprenda porque el formulario convierta el texto que introduce a letras mayúsculas, lo hace por razones técnicas internas de ADIF).


IV. Datos académicos y profesionales 


En función de la convocatoria que haya seleccionado al inicio del formulario, esté le presentará en la casilla 19 las titulaciones oficiales que permiten acceder a la misma. Deberá seleccionar en el cuadro de lista desplegable aquélla que posea. De poseer una titulación homologada oficialmente a cualquiera de las requeridas, elija esta opción y pase entonces a cumplimentar la casilla 20 donde deberá indicar la denominación oficial de tal titulación.


Según establecen las Bases, la documentación del título académico no debe presentarse durante el plazo de admisión de solicitudes de participación en la convocatoria, sino más adelante, y posteriormente a la realización de las pruebas selectivas, durante el período de tiempo que se establecerá al efecto.


Los datos de las casillas 21 a 24 de este apartado deberán cumplimentarse únicamente si mantiene o mantuvo alguna relación profesional con ADIF.


Cumplimente la casilla 22 si es trabajador con contrato temporal o en situación de excedencia voluntaria sin reserva de puesto en el Administrador de Infraestructuras Ferroviarias o si en algún momento prestó servicios en aquél o en la anterior Red Nacional de los Ferrocarriles Españoles, previamente deberá indicar el número de matrícula en la casilla 21.


Casillas 23 y 24. Cumplimente estos datos si perteneció con anterioridad al año 1.988 a los Regimientos de Movilización y Prácticas hasta la 45ª Promoción, o de Zapadores Ferroviarios hasta la 27ª Promoción, o a las Escuelas de Aprendices de la Red Nacional de los Ferrocarriles Españoles. También deberá figurar el número de matrícula en la casilla 22 si le fue asignado. Recuerde que según las Bases, deberá presentar documentación acreditativa de esta pertenencia durante el plazo de admisión de solicitudes de participación en la convocatoria.


V. Datos discapacidad 


Casillas 25 y 28. Se cumplimentarán a efectos de solicitar las necesidades específicas de adaptación y ajuste de tiempo y medios que resulten oportunas para participar en las pruebas selectivas en condiciones de igualdad. Con el fin de que el Tribunal pueda resolver con objetividad sobre la petición planteada, el interesado deberá presentar durante el plazo de admisión de solicitudes de participación en la convocatoria dictamen técnico facultativo sobre la cuestión emitido por el Órgano Técnico de Valoración que dictaminó el grado de minusvalía.


Los aspirantes con grado de minusvalía igual o superior al 33 por 100 deberán indicarlo en la casilla 25 y presentar el certificado emitido por el organismo competente también durante el plazo citado de admisión de solicitudes. 


    Pié de formulario


La casilla de Fecha de solicitud podrá usted cumplimentarla utilizando el formato dd/mm/aaaa


Dicha fecha no es la relevante a efectos del cumplimiento de presentación dentro del plazo establecido, sino que únicamente lo será la de entrada en ADIF (la de registro en caso de presentación presencial ante el Centro de Admisión sito en la Estación de Príncipe Pío de Madrid, la de imposición en Correos en caso de envío por correo certificado o la del recibí electrónico de confirmación del envío por vía telemática a través de Internet).


En el recuadro correspondiente a Firma, el interesado deberá consignarla de manera autógrafa, ya que de momento no está disponible la firma electrónica de la solicitud.


Las casillas en gris no deben ser cumplimentadas, estando una de ellas destinada a la estampación en su caso del Registro de Entrada en ADIF, y la otra a recoger su código de participación o clave de acceso personal (generada automáticamente por el formulario al ser correctamente cumplimentado) que le permitirá en adelante utilizado en unión de su número de Documento de Identidad (D.N.I., Pasaporte, Tarjeta de Identidad o de Residencia) acceder a información personalizada sobre el discurrir de la convocatoria en el caso de que sea admitido a participar en la misma.


La última casilla del formulario cuyo contenido es generado automáticamente en función de los datos introducidos contiene la huella o código de seguridad de su solicitud.


2nd. Imprima la solicitud pulsando sobre el botón IMPRIMIR que aparece en la cabecera del propio formulario.


Automáticamente se realizará una comprobación de ausencia de errores lógicos en los datos introducidos en la solicitud, así como la validación de que los campos obligatorios hayan sido correctamente rellenados. Si no se detectan errores en el formulario será lanzado e impreso en la impresora que por defecto tenga seleccionada en su sistema operativo.


Repita la operación si quiere imprimir más ejemplares.


3rd. A continuación proceda a firmar de su puño y letra el documento impreso de la solicitud.


Si así lo desea, podrá guardar una copia electrónica del formulario cumplimentado  como archivo PDF de Adobe, en cualquier unidad de almacenamiento de  su equipo informático, pulsando sobre el botón GUARDAR, ubicado en la cabecera del propio formulario. 


4th. Tramite su solicitud en tiempo y forma al Administrador de Infraestructuras Ferroviarias. Utilice uno de los siguientes canales de presentación:


a. Presentación telemática de solicitudes a través de Internet. 


Asegúrese antes de continuar de que en su equipo se encuentra operativa una conexión a Internet.


Una vez impreso el formulario, proceda a enviar los datos pulsado el botón ENVIAR existente en el mismo. Espere unos segundos. 


Si la transmisión ha tenido éxito, aparecerá en su pantalla un nuevo documento el cual constituye el recibo electrónico de su solicitud de inscripción en la convocatoria y que por lo tanto también debe imprimir. 

A partir de ese momento habrá usted presentado su solicitud de participación en la convocatoria de modo telemático sin necesidad de más trámites.


Este documento notifica que sus datos han sido dado de alta correctamente en nuestra base de datos para la convocatoria concreta y contiene información relevante respecto de su condición de aspirante como es la huella o código de seguridad de su solicitud, su clave de acceso personal que le permitirá posteriormente obtener información personalizada sobre el discurrir de la convocatoria, y la fecha y hora de respuesta del sistema informático receptor.


Si dicho documento no le aparece en pantalla, revise su conexión a Internet y vuelva a intentarlo. Tenga en cuenta que hasta que no reciba dicho documento, usted no estará inscrito en la convocatoria. 


b. Presentación de solicitudes por correo certificado con acuse de recibo.


Envíenos la copia impresa y firmada del documento, evitando arrugar o rasgar el papel, y sin grapas, por correo certificado con acuse de recibo dirigido a la Dirección Técnica y de Gestión de Recursos Humanos del Administrador de Infraestructuras Ferroviarias, sita en el Paseo del Rey nº 30 de Madrid, código postal 28008, teniendo validez siempre que la fecha de imposición en Correos se haya realizado dentro del plazo de admisión de solicitudes de participación que figura en las Bases.


En el sobre ha de hacer constar de forma clara la leyenda “ADIF-OEP-(código)” incluyendo el código de la convocatoria o convocatorias a las que desea presentarse.  


Recuerde que si la solicitud presenta correcciones, enmiendas o tachaduras no será válida.


No olvide firmar la solicitud.


c. Presentación de solicitudes de manera presencial en el Centro de Admisión de ADIF.


Podrá presentar la solicitud correctamente cumplimentada en modelo oficial, mediante entrega por duplicado del ejemplar, dentro del plazo indicado en la Bases como de admisión de solicitudes de participación, en el Centro de Admisión sito en la estación de Príncipe Pío (encima de las taquillas de Servicios de Alta Velocidad-Larga Distancia), Paseo de la Florida s/n de Madrid. El horario de atención al público es de 9:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes, excepto festivos.


Si opta por la entrega presencial de la documentación en el Centro de Admisión, no olvide firmar y llevar la solicitud por duplicado, pues un ejemplar quedará en poder de ADIF y el otro se le devolverá sellado como recibo de su solicitud.


No obstante, en el Centro de Admisión contará con los medios informáticos que le permitirán cumplimentar, imprimir y tramitar su solicitud presencial o telemáticamente.


Esperamos que las presentes INSTRUCCIONES le sirvan de ayuda a la hora de cumplimentar y tramitar su solicitud de participación, no obstante, si necesita alguna explicación complementaria o tiene alguna duda acerca de la convocatoria puede dirigirse a los teléfonos:


91 5403587 y 91 5403176


INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACIÓN Y TRAMITACIÓN
Archivo adjunto
D.T.R.H.


	Sin título


 
 Alava
 Albacete
 Alicante
 Almeria
 Avila
 Badajoz
 Baleares
 Barcelona
 Burgos
 Caceres
 Cadiz
 Castellon
 Ciudad Real
 Cordoba
 La CoruÑa
 Cuenca
 Gerona
 Granada
 Guadalajara
 Guipuzcoa
 Huelva
 Huesca
 Jaen
 Leon
 Lerida
 La Rioja
 Lugo
 Madrid
 Malaga
 Murcia
 Navarra
 Orense
 Asturias
 Palencia
 Las Palmas
 Pontevedra
 Salamanca
 Tenerife
 Cantabria
 Segovia
 Sevilla
 Soria
 Tarragona
 Teruel
 Toledo
 Valencia
 Valladolid
 Vizcaya
 Zamora
 Zaragoza
 Ceuta
 Melilla
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