Los pasos para la oportunidad:

Solicitando empleo con la ciudad de Sacramento

Esta ciudad es su ciudad.

Gityof
SACRAMENTO

Human Resources




Orden del dia

* Los pasos para la oportunidad
* Los pasos que tomara para buscar y solicitar empleo
* Detalles importantes que debe recordar

* Preguntas e informacion de contacto
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Los pasos para la oportunidad

Paso 1 Paso 3 Paso 4 Paso 5

Crea una direccion . . Realiza una . Solicita el empleo .
de correo blsqueda de

electrénico oportunidades

El proceso de
examinacion

Paso 6
El departamento de contratacion
dirige las entrevistas
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Paso 1 — Crea una direccion de correo
electronico

* Asegurese de utilizar una direccién de correo electrénico a la que
usted siempre tendrd acceso.

* Cuentas de correo electronico estan disponibles de forma gratuita a
partir de los siguientes proveedores:

*  www.yahoo.com
*  www.gmail.com
*  www.outlook.com

* Esta direccidn de correo electrénico sera atada a su perfil de
candidato y se utilizara para toda la correspondencia con el
departamento de recursos humanos

+* Utilice una direccidn de correo electrénico adecuada.
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Paso 2 — Crea una cuenta de

Inicia sesion para aplicar

Username or Email o
Nombre de usuario o correo electrénico
Password

Contrasena

Registrarse

in Lnkedin f Facebook

¢No tienes una cuenta? Crea uno .

.pmnodeoedén
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SACRAMENTO

Human Rescurces

https://www.governmentjobs.com/

Para entregar una solicitud por
internet, debe tener una cuenta de
GovernmentJobs.

Nota: Muchas agencias utilizan
GovernmentJobs. Usted puede
entregar una solicitud a varias
agencias utilizando la misma
informacion de acceso.



Paso 2 — Crea una cuenta de
GovernmentJobs

Cityof
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* Ingrese su direccion de correo,
seleccione un nombre de
usuario y crea una contrasena.

* El sitio de web le notificara
automaticamente en texto rojo
si necesita editar cualquier
informacion.



Paso 3 — Busqueda de oportunidades

Lovemmenuiots | Luc: X

C @ Secure  htips//www.govemmentiobs.com/#

* Ya que haya creado su
cuenta, vera esta

pagina. = GovernmentJobs

* iAhora puede comenzar :
su busqueda! Qb Ty oy, 1, Q sacramer, cA abefs

* Ingrese Sacramento, CA
y oprima en ""encontrar

Buscar por Ubicacion

911 Telecomunicaciones Facultad - Historia Némina / Gestion de beneficios
H ]
t ra b aJ O S ° Contabilidad y Finanzas Facultad - Matematicas y Tecnologia Las artes escénicas
Administracion Facuitad - Otros Farmacia
Asistente administrativo Facultad - Ciencia médicos
Agricultura Ayudas y Servicios Financieros Planificacion y Desarrolio
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Paso 3 — Busqueda de oportunidades

Bisqueda de trabajo

Fecha de publicacion

Todos (220)
Ultimos 30 dias (69)
Ultimos 7 dias (15)
Ultimas 24 horas (5)

* Su busqueda producira todas las

Organizacion ) agencias en Sacramento, CA. Para limitar
o . la lista a solo los puestos de trabajo de Ia
ondado ge Sacramento ( ) .
Casdod de Sacramento (34) ciudad de Sacramento, desplace Ia
e pagina hasta que vea "Ciudad de
Cordova Recreacion y Distrito . .
e gy Sacramento" en el [ado izquierdo de Ia
Ciudad de Davis (10)
Cosumnes Distrito de pa nta I I d.
Servicios Comunitarios (6)
Sacramento Vivienda y la o .
AgencnadeReurbamz)a/cion(ét) * Ellge “C|Udad de Sacramento.”
\ Ciudad de Elk Grove (3)
Cityof
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Paso 3 — Busqueda de oportunidades

conoaimientos NeCcesanos para supervisar los proyectos de iniciacion, e disefio y por medio de la construcCion

Organizacion (-]

Ciudad de Sacramento .. )

Categoria

Varios (20)

Parques y Recreacion (13)

Recreacion (9)

Gestion (8)

Seguridad Publica (6)

Obras Publicas (4)

Administracion (3)

\plicacion de la Ley (3)

mientras que la coordinacion con los funcionarios electos, agencias externas, y miembros de la comunidad. E
candidato tene la habiidad para administrar proyectos de capetal para aicanzar los hitos mas importantes, tales
como la obtencion de fondos de donacion, la obtencion de autorizaciones ambientales. y la preparacion de los
documentos contractusles. El candidato idesl también tiene experiencia en la gestion de los empleados y los
equipos de consultores, y tiene conocimiento de los procedimientos y disedo de orientacion Caltrans como se

describe en la Asistencia Local Directrices del rama, &l local Manual de procecimientos Oe asistencia. y

Publicado hace 6 dias | Cierra @1 3 se

Aide recreacion

Sacramento, CA
Temporal - 21.840.00

26 546 66 anualmente

Reclutamiento 2 009039-16-2 sdlo las aplicaciones de Internet serdn aceptados NO CARRERA A TIEMPO
PARCIAL / TEMPORADA ** REVISED- EFECTIVA: 02/02/2017 ** Sobre una base estacional y / o de tiempo percial
plomo y / 0 e monitor una variedad de actividades recreatives en una instalacion o para un evento especial. Los
empleados caracteristucas distintivas de esta clasificacion no son de carrera Los utulares pueden wrabajar hasta
1040 horas por afio. Supervision recibida y se ejerce una supervision inmediata es proporcionada por un cargo
de mayor nivel Los ayudantes de recreacion pueden proporcionar onentacion a los voluntarios y / o ayudantes

juveniles

* Ademas, puede restringir su busqueda por categoria, o revisar

los puestos hasta que vea uno que le interesa.

* Oprima en el titulo para abrir los detalles acerca del puesto.
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Paso 3 — Busqueda de oportunidades

recreacion aide

Detalles del trabajo

21840008 - $ 26,546.66

anuaimente

Salario (1

Temporal

Tipo de
empleo
Numerode  009039-16-2

empleo

Continu

LA POSICION
Reclutamiento # 009039-16-2

Solo las aplicaciones en Internet seran aceptado
NO CARRERA A TIEMPO PARCIAL / TEMPORADI
** REVISED- EFECTIVA: 02/02/2017 **

Sobre una base estacional y / o de tiempo parcial, plomo y / © monitor
actividades recreativas en una instalacion o para un evento especial

Las caracteristicas distintivas

1040 horas por afio

Supervision recibida y se ejerce

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES

siguientes

“roporcionar liderazgo en varias ligas de la ciudad, concursos y tomeos

Lnmm 11 £ ot imande nr disnre ae acthddadar an lae amae

empleados en esta clasificacion no son de carrera. Los titulares pueden trabajal

una supervision inmediata es proporcionada por un cargo de mayor nivel. Los ayudantes
de recreacion pueden proporcionar orientacion 8 los voluntarios y / o ayudantes juveniles

Dependiendo de la asignacion, los derechos pueden incluir, pero no se limitan a, los

s mraeanine Aamar vor

CALIFICACIONES

Conocimiento de:

« primeros auxilios y seguridad practicas béasicas.

Habilidad para:
* Leer, escribir y hablar el idioma Inglés aunr,

~ara el rendimiento en el
trabajo eficiente.

» Llevar una variedad de actividades recreativas

« Establecer y mantener relaciones de cooperacion con los contactados en el curso del
trabajo

Experiencia: No se requiere.
REQUISITOS ESPECIALES

g minima: 16 afios de edad

1. Uso: (Pasa / Falla) - Todos los solicitantes deben completar y enviar en linea una
solicitud de empleo de la ciudad de Sacramento en el plazo final de presentacion ( abierto
/ continua );

« solicitudes de empleo deben presentarse en linea; No se aceptaran solicitudes en
napel

* Los detalles sobre el puesto se abriran
en su pantalla. Usted puede desplazarse
hacia los deberes, la descripcidony la
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experiencia necesaria para calificar para
10 el puesto.



Paso 4 — Solicita el empleo

* En cuanto determine que
usted posea la educacion
y experiencia necesaria
para el puesto que le

Informacion general

inte resa’ el Sigu iente Los campos marcados con un asterisco ( * son requeridos)
paso es completar la Ben S——————
SOIiCitUd. **= Adicional :‘:’:::Ge R Editar #
. _ . " ® Referencias () Direccion '
* Al oprimir "Aplicar” en Ia a5
parte superior, se abrira pisnnnin s Teletono
. . 7 7 e (916)808-6886
la aplicacion electrdénica. © pregunts -
employment@cityofsacramento.org
& Comemario =
* Llene cada seccidn para .
que su aplicacién esté N
completa.
Cityof
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Paso 4 — Solicita el empleo

* Usted tendra que
- | I completar todas las
Por favor cofrija los errares en la siguiente seccion.

= partes de la
Proporcionar un breve resumen de su experiencia en su ultima 11
posicion P t solicitud

Mo hay respuesta (s) especificada e I ectrO’n ica
completamente.

* Oprima en "Editar"
para llenar la

o informacion.
SACRAMENTO »
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Paso 4 — Solicita el empleo

Informacion general
|

Los campos marcados con un asterisco ( * son requeridos)

Informacion de Contacto

Nombre
En primer lugar * Medio Ultima *
e
El ex Uima
Cityof
SACRAMENTO 13
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Informacion
general

* La seccion de
“Informacion general”
de la solicitud recopila
su informacion de

contacto.

* Campos obligatorios se
destacan en rojo sino
los ha completado.



Paso 4 — Solicita el empleo

Informacion
general

preferencias

. 5 2 &y J " Informacion
:Cual es su requisito minimo de compensacion? Editar # - 0!

:Queé cambios esta disponible para trabajar?
Dia

:{Qué tipo de trabajo estas buscando?
Regular

:Queé tipo de trabajo que va a aceptar?
Tiempo completo

® Referencias (1)
\
& Archivos adjuntos

@ preguntas

* La parte inferior de cada pagina tendra
un enlace “Siguiente" en verde para
guiarle por cada categoria.

Cityof
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Paso 4 — Solicita el empleo

| I 4
| Informacion
= general
M educacion (1)
e * Una marca de verificacion
® feterencos aparecera en cada categoria
PO cuando haya completado ese
chivos adjuntos
paso.
@ preguntas
& Comentario
& Enviar
SACRAMENTO s
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Paso 4 — Solicita el empleo

Experiencia laboral

© Afadir e

Los campos marcados con un asterisco ( * son res

Empresa / Nombre Agencia *

City of Sacramento

Direccion

915 | Street

Ciudad *

Sacramento
Estado *

California

Cadigo postal

95814

Telefono

916-808-5726

No

Pais

NOS

Sit

C

Cityof

/

SAC R'A/IVI ENTO

Human Rescurces

Nombre del Puesto *

Tester

Salario mensual

Mes *

enero

Eecha final
Mes *

noviembre

Razones para dejar

Promotion

Supervisor
Nombre

Super Tester

Resumen deberes *

- Performs paraprofessional and technical personnel work
- Implements recruitment plans, prepares recruitment materials, contacts Crgan-za’.uuns
and media to advertise recruitment, screens applications; organizes and schedules test
Proctors tests; assists in the design.

times, sites. proctors, and interview panels:
velopment, preparation, and administration of employment 1ests
Sts in the performance of classification studies; develops or revises class
ana mashnss And Aassalian Aslnss and Ranads Aasa fiame ArAs ama,

Horas / Semana *

40

empleados supervisados

Aho *
s 2000

Ao "
s 2012

Thulo

Testing Manager

“h

Experiencia

laboral

La experiencia laboral
recopila informacion
sobre su historial de
empleo.

Sea lo mas detallado
posible en el "Resumen
de deberes"

Puede afadir tantos
empleadores previos
como desee. La solicitud
los pondra en orden de
fecha por usted.

Recuerde: no escriba "ver
curriculum" o usted sera
descalificado
automaticamente.



Paso 4 — Solicita el empleo

educacion

- — o a o . ’
© Anadir Educacion S u ‘ a ‘ l o n
N astersco ( * son requeridos)

o — * Ingrese informacion
s b sobre su diploma
— I de escuela
- > ONo secundaria o
o cualquier educacion
e S e e el e universitaria o
técnica que haya
recibido.
\ \ * Asegurese de

Gty of también anadir la
SACRAMENTO K educacidn en curso.
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Paso 4 — Solicita el empleo

Educacion

# Una prueba de educacidn universitaria (transcripciones) debe
presentarse con su solicitud antes de la fecha de cierre si el
puesto tiene un requisito de educacion.

* NoO es necesario que las transcripciones sean oficiales.

# Un titulo universitario obtenido fuera de los Estados Unidos
debe tener registros educativos evaluados por un servicio de
evaluacion de credenciales. Esta evaluacion debe presentarse
antes de ser considerado para cualquier puesto con un
requisito de educacion.

Cityof
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Paso 4 — Solicita el empleo

Informacion
adicional

* Aqui es donde usted puede afadir otros articulos grandes
que contribuyen a sus calificaciones:

* Certificados y licencias
« Habilidades / ¢Sabia que la Ciudad ofrece pagos \

bilingiies?

* |ldiomas que habla
jAsi es! La mayoria de los convenios
laborales ofrecen la opcion de
proporcionar a los empleados un
salario bilingtie si el departamento lo
Qonsidera operacionalmente necesarioy

* Informacion suplementaria

Cityof
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Paso 4 — Solicita el empleo

referencias

Referencias

© Anadir referencia

Los campos marcados Con un asterisco ( * son requeridos)

Tipo de referencia * P Personal '@ Profesional * PO r fa VO r e n u m e re
2 0 3 referencias.

Z
3
-]

* Las referencias
deben ser capaces
de hablar de su
ética de trabajo,
producto de
trabajo, experiencia

Uitimo *

Tiulo

y caracteristicas
que lo hacen el
mejor candidato

Gityo ara el puesto.
SACRAMENTO 2 P P
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Paso 4 — Solicita el empleo

. Archivos
Si esta utilizando la : . °
educaclijc'm ;ara cumplir con Archivos adjuntos adl u ntos

los requisitos minimos de

un puesto, la verificacidon Tipos de archivo admitidos: .doc. docx, .pdf. jpeg. jpg. i
de educacidon debe
adjuntarse asu SOliCitUd Tipo de archivo adjunto Seleccionar tipo de archivo adjunto desplegable

* También puede enviarla
por fax (el nimero de fax
aparecera en el registro
de trabajO)- Verificacion de la educacion

* Favor deincluir el g;?c'a
numero de trabajo si | g
envia por fax. El nimero propol Curri¢  Tipos de archivo admitidos: .doc, .docx, .pdf. .jpeg. .jpg. .rf
de trabajo puede Centif
encontrarse en la parte
superior del registro de
trabajo.

Otros anexos son Haga clic en cargar o arrastrar y soltar un archivo en esta casilla para iniciar la carga.

cique on el registro de. |
indique en el registro de
trabajo. \

Elegir el tipo de archivo adjum

Carta de presentacion

Verificacion de la educaciéon

Cityof
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Paso 4 — Solicita el empleo

Preguntas

|
|
\

Preguntas para la Agencia

las preguntas complementarias I
N

* Las preguntas de agencia y complementarias son una parte
esencial del proceso de solicitud para explicar mejor sus

calificaciones.

* Sea exhaustivo — complete todas las preguntas requeridas.

Cityof
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Paso 4 — solicita el empleo

Comentario

Si ha omitido los campos

obligatorios, aparecera un signo de =+ Aaconal
exclamacién. Oprima en el botdn de &
la categoria para volver a ese paso y ® Referencias (1) v
completar el campo. o
& Archivos adjuntos b

* Esta serad su dltima oportunidad para
revisar la aplicacion en su @ pregunas
totalidad. Tdmese su tiempo,

asegurese de que toda la informacion

sea precisa y detallada.

{

. & Enviar
* Cuando esté listo, oprima en el boton

"Procederad a certificar y presentar" ) _
Procedera a certificar y Presentar

Cityof
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Paso 4 — Solicita el empleo

Certificar y Enviar

Enviar

wachAMeNTO  Certifico que todas las declaraciones contenidas en esta solicitud son
: B verdaderas y completas. Estoy de acuerdo y entiendo que cualquier
inexactitud u omision de hechos materiales en este documento causaran la
perdida de mi parte de 1odos los derechos al empleo por la ciudad de

Sacramento. Yo entiendo que si no cumplo con los requisitos anunciados

voy a ser eliminados del proceso de examen, y que las solicitudes ° °
recibidas por la Oficina de la Ciudad de Empleo en el historico * .Ya Ca S I te rm I n a '
ayuntamiento, 915 | Street, Nivel Plaza, Sacramento, CA 95844, por 5:00 pm ‘ °
de la fecha de presentacion final fijado en el anuncio de trabajo. Por la

presente autorizo a la Ciudad para verificar la exactitud de la informacion

que he proporcionado en esta solicitud. Entiendo que las aplicaciones que

* Con aceptary enviar

no pr

*Expe

ncia laboral® serén consideradas incompletas y seran rechazadas

AUTORIZACION PARA REGISTROS empleo y otra informacion S U S O I iC it U d ) ; u Ste d h a

te acreditado de la ciudad

que autoriza a ningur

de Sacramento para obtener cualquier informacion relacionada con mis e e 4 e
actividades de los empleadores anteriores y actuales y otros. Esta ;O | ( | a O ( O l I € XI O

informacion puede incluir, pero no limitado a, el rendimiento, el rendimiento,

la asistencia, la historia personal y la informacion disciplinaria. Dirljo M
empleadores anteriores y actuales para liberar dicha informacion a peticion u | l a O p O r u l I I a (

de la representan bidamente acreditado de la ciudad de Sacramento,

independientemente de cualquier acuerdo que puede haber tenido con M M
anterioridad que de lo contrario. Libero a cualquier individuo, incluyendo los ra a] O CO' I a Cl u a
r S,

egistros de custodios, de toda responsabilidad por dafos que puedan

resultar para mi a causa de cumplimiento o cualquier intento de dar '
cumplimiento a esta autorizacion e a C ra I I l e l I O °

spresentante debidam

minucion

* Pero espere, hay
mas...

Cityof
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Paso 5 — Proceso de examinacion

* El registro de trabajo describira qué tipo de examen, si alguno, usted
puede esperar y qué destrezas y habilidades se probaran.

* Sila posicidon requiere un examen, se le notificara por correo electrénico
dos (2) semanas antes de la fecha del examen.

* Dependiendo del nimero de solicitudes recibidas, puede tardar unas
semanas en conocer la fecha del examen.

* El examen es una oportunidad para que usted pueda demostrar sus
habilidades y capacidades en relacion con el trabajo.

* Asegurese de estudiar, llegar temprano y hacer lo mejor posible.

* Se le notificara de los resultados del examen aproximadamente 2 a3
semanas después de la fecha de administracidon del examen final.

Cityof
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Paso 6 — Proceso de contratacion

* Si ha pasado con éxito el examen,
recursos humanos remitira su solicitud
completa al departamento de
contratacién. 3

* El departamento de contratacion
examinara las solicitudes e identificarda '

los solicitantes a los que les gustaria
invitar a una entrevista.

* Si es seleccionado para una entrevista,
usted sera contactado por el
departamento de contratacion.

Cityof
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Detalles importantes que debe

recordar

Revise la educacién y experiencia requerida.

** Sea consciente de la fecha de presentacion final. Las solicitudes tardias no se
aceptaran.

* Envié sus archivos adjuntos a tiempo. Los anexos tardios no se aceptaran.

* Complete todos los campos obligatorios y guarde su solicitud frecuentemente.
* Sea lo mas detallado posible al describir su experiencia y deberes realizados.

* Revise su aplicacién. ;Su aplicacion es su primera impresion!

* Revise su correo frecuentemente - incluyendo las carpetas de spam o basura. Nos
comunicamos por correo electrénico.

* ;Muestre lo mejor de si!

A tiempeo
__ Complete
SACRAMENTO 28 CO rrecte
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Preguntas

* Si tiene un problema con su cuenta de Governmentjobs.com
y no puede iniciar una sesion, comuniquese con la compania
llamando al (855) 524-5627

* Una guia de solicitud de empleo electronica esta disponible
en
https://www.governmentjobs.com/home/applicationguide

* Para cualquier otro tipo de asistencia, comuniquese con el
departamento de recursos humanos llamando al (916) 808-
5726 0 employment(@cityofsacramento.org

Cityof
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