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Sarbidea 
 

“Nire deialdiak” atalean sartzean, hautagaiak izena emandako deialdiak erakutsiko dira.  

Lanpostuak hautatzeko epean dauden deialdien eskuinaldean, "Lanpostuak" izeneko botoi bat 

agertuko da, eta, haren bidez, lanpostuak hautatzeko eskabidera sartuko zara. 

Kidego eta eskala bakoitzean dauden bi deialdietatik bakar batetik lanpostuak hautatzeko 

prozeduran parte hartu behar duten pertsonek deialdia egin zaien deialdiko lanpostuak bakarrik 

eskatu ahal izango dituzte. 

 

 

 

"Lanpostuak" botoia sakatzean, sistemak detektatzen badu Administrazioari bidali gabeko 

lanpostuak aukeratzeko aurretiazko eskaera bat dagoela, hau da, zirriborro-egoeran, mezu hau 

agertuko da: 

 



 

 

 

 

 

 

"Onartu" sakatuz gero, Administrazioari bidali gabe geratu zen zirriborroa betetzen jarraituko 

da. "Ezeztatu" botoiak Administrazioari bidali ez zaizkion aldaketak baztertuko ditu, eta 

bidalitako azken eskaerari buruzko informazioa erakutsiko du, halakorik balego.  



 

 

 

Lanpostuak hautatzeko formularioa 
 

Lanpostuak aukeratzeko formularioa honako pantaila hauek osatzen dute: 

1. Lanpostuak hautatzea 

2. Laburpena 

3. Egiaztagiria 

Gogoan izan: lanpostuak aukeratzeko eskabidea behar bezala amaitzeko, "Laburpena" 

pantailatik bidali behar duzu, "Bidali" botoia sakatuz. Urrats hori ematen ez bada, eskaera ez 

da kontuan hartuko, ez delako behar bezala bete. Eskaera sisteman erregistratu bada, horren 

egiaztagiria eskuratu ahal izango duzu. 

 

Gainera, desgaitasuna duten pertsonentzako sarbide-modalitatean txanda irekian izena 

emanda bazaude edo desgaitasuna duten pertsonentzako sarbide-modalitatean barne-

sustapeneko txandan izena emanda bazaude eta mugikortasun murriztua alegatu baduzu, 

eskaera behar bezala amaitzeko, "Dokumentuak aurkeztu" pantaila bete behar duzu. Pantaila 

hori "Laburpena" pantailaren ondoren agertuko da (ikus "Mugikortasun murriztua alegatzea" 

atala). 

 

Pantaila honetan, mugikortasun mugatuaren alegazioa egiaztatzeko behar den dokumentazioa 

eskatzen da. Dokumentazio hori sartu ondoren, "Hurrengoa" botoia sakatu behar duzu, eta 

eskabidea behar bezala erregistratu bada, horren egiaztagiria eskuratu ahal izango duzu. 

Eskatutako dokumentazioa aurkezten ez bada eta "Hurrengoa" botoia sakatzen ez bada, 

eskaera ez da kontuan hartuko, ez delako behar bezala osatu. 

 

1. Lanpostuak hautatzea 
 

Lanpostuak hautatzeko formularioak Administrazioak eskaintzen dituen lanpostuak (1) 

erakusten ditu, formulariora sartu den deialdiari (2) dagozkionak.  

Sistemak zuk hautatu ezin dituzun lanpostutzat identifikatu dituen lanpostuek (3) ikonoa 

erakusten dute lanpostuen taularen azken zutabean: 

 

Hala ere, sistemak hautagarriak ez diren lanpostuak identifikatzen ditu, eta ez du eragozten, 

egoki iritziz gero, zure aukeraketan sartzea. 

 

Inprimakia honako hauekin osatzen da: lanpostuen taulan agertzen diren eskainitako lanpostuak 

(4) iragazteko laguntza, eskainitako lanpostuen gainean egin beharreko ekintzen botoiak (5), 

eskaintzen diren lanpostuen ezaugarri batzuk identifikatuko dituzten ikono posibleen legenda 



 

 

 

bat (6) eta inprimakiaren hurrengo urratsera (7) aurrera egitea ahalbidetuko duen botoi bat, 

lanpostuak hautatzeko eskaera osatzen jarraitzeko. 

 

 

Lanpostu jakin batean egin daitezkeen ekintzak, ekintzen botoiez gain (5), eskuragarri egongo 

dira lanpostuen taulako erregistro bat hautatuta eta saguaren eskuineko botoia sakatuta: 



 

 

 

 

 

Eskainititako lanpostuen zerrenda lortzea 
 

"Postu-zerrenda" izeneko botoiaren bidez, deialdirako eskainitako lanpostuen xehetasunak 

biltzen dituen Excel fitxategi bat deskarga daiteke. 

  

Lanpostu bakoitzeko, informazio hau zehazten da: 

 

• Hautagaiak lanpostuari emandako ordena 

• Hautagaiak hauta dezakeen lanpostua (Bai/Ez), lanpostuaren baldintzen arabera 

• Lanpostuaren argitalpen-kodea: eskainitako lanpostuen taulako Kodea zutabeko 

balioari dagokio. 

• Lanpostua/dotazioa 

• Lanpostuaren izena 

• Saila 

• Destinoa 

• Zentro organikoa 

• Hizkuntza-eskakizuna 

• Eskakizun espezifikoak dituen lanpostua (Bai/Ez) 

• Lurralde historikoa 

• Udalerria 

• Destino-osagarriaren maila 

• Berariazko osagarria 

• Dedikazio-erregimena 

• Dedikazioaren ehunekoa 

 

 

Eskainitako lanpostuak 
Eskainitako lanpostuen taulak hautagaiak bere lehentasunen arabera ordenatu behar dituen 

lanpostuak erakusten ditu. Behar izanez gero, taulak hainbat orrialdetan erakutsiko du 



 

 

 

informazioa, eta, orri horien zehar, horretarako gaitutako estekekin nabigatu ahal izango da 

(lehena, aurrekoa, hurrengoa eta azkena): 

 

 

Informazio gisa, azken zutabeak lanpostuen ezaugarri hauei dagozkien ikonoak erakutsiko ditu: 

 

Ikusi lanpostu bati buruzko informazio zehatza 
Eskainitako lanpostuen taulak deialdirako eskainitako lanpostuei buruzko informazioaren 

laburpena erakusten du. Taulako postu bat hautatzen bada eta "Lanpostuaren xehetasunak" 

botoia sakatzen bada, beste leiho bat agertuko da hautatutako lanpostuaren informazio 

gehiagorekin. 

Lanpostu bat hautatzeko, klik egin behar da hautatu beharreko lanpostuaren erregistroaren 

gainean. 

Lanpostu jakin bat hautatzean, "Lanpostuaren xehetasunak" botoia gaituko da, besteak beste: 

 

  



 

 

 

Eta lanpostuari buruzko informazio zabalagoa erakutsiko da: 

 

Eskainitako lanpostuak ordenatzea 
Hautagaiak eskainitako lanpostuak bere hautaketaren arabera ordenatu ahal izateko, sistemak 

"Jarri ordena", "Aldatu ordena" eta "Kendu ordena" botoiak ematen ditu, zeinak eskuragarri 

egongo baitira eskainitako lanpostuen taulatik lanpostu jakin bat hautatzen denean. 

Lanpostu bat hautatzeko, klik egin behar da hautatu beharreko lanpostuaren erregistroaren 

gainean. 

  



 

 

 

Lanpostu jakin bat hautatzean, lehen adierazitako botoiak gaituko dira: 

 

 Jarri ordena: ordena-zenbaki bakarra ezarri ahal izango zaie aldez aurretik ordenatu ez 

diren lanpostuei. Lanpostu bati ordena-zenbaki bat esleitzean, bi gauza gerta daitezke: 

 Esleitu beharreko hurrenkera-zenbakia ez egotea beste edozein lanposturi 

esleituta: kasu horretan, adierazitako hurrenkera-zenbakia hautatutako 

lanpostuari lotuko zaio, eta, gorde ondoren, eskainitako lanpostuen taulako 

"Ordena" zutabean agertuko da. 

 Esleitu beharreko hurrenkera-zenbakia beste lanpostu bati esleituta egotea: 

pantailak berak adierazten duen bezala, posizio berria jada lanpostu bati 

esleituta badago, sistemak lanpostu hori eta hurrengoak berrantolatuko ditu, 

posizio bat atzeratuta. 

 

 
 

  



 

 

 

Ikus dezagun adibide bat. 1., 2., 3., 4. eta 5. hurrenkera-zenbakiak esleitu zaizkie lanpostu hauei, 

eta seigarren lanpostu bat dago, oraindik ordenik ez duena: 

 

Ordena Lanpostua 

1 B lanpostua 

2 A lanpostua 

3 Z lanpostua 

4 Y lanpostua 

5 D lanpostua 

Zehaztu 
gabe F lanpostua 

 

F lanpostua hautatzen da (esleitutako ordenarik gabe) eta "Jarri ordena" sakatzen da, 2. ordena 

esleituz (A lanpostuak esleituta zeukan). Aldaketa "Ordena zehaztu" pantailako "Gorde" 

botoiarekin gordetzen da, eta sistemak lanpostu hori eta hurrengoak berrantolatzen ditu, 

honela: 

: 

Ordena Lanpostua 

1 B lanpostua 

2 F lanpostua 

3 A lanpostua 

4 Z lanpostua 

5 Y lanpostua 

6 D lanpostua 

 

 

 Aldatu ordena: aurretik esleitutako ordena-zenbakia duen lanpostu baten ordena 

aldatzeko aukera emango da. 

Lanpostu baten ordena-zenbakia aldatzean, bi gauza gerta daitezke: 

 Esleitu beharreko hurrenkera-zenbakia ez egotea beste lanpostu bati esleituta: 

kasu honetan, gorde ondoren, adierazitako hurrenkera-zenbakia hautatutako 

lanpostuari lotuko zaio, eta eskainitako lanpostuen taulako "Ordena" zutabean 

agertuko da. 

 Esleitu beharreko hurrenkera-zenbakia beste lanpostu bati esleituta egotea: 

pantailak berak adierazten duen bezala, posizio berria jada lanpostu bati 

esleituta badago, sistemak lanpostu hori eta hurrengoak berrantolatuko ditu, 

posizio bat atzeratuta. 

 



 

 

 

 
 

Ikus dezagun adibide bat. Egoera honetatik abiatzen gara: 

Ordena Lanpostua 

2 B lanpostua 

5 A lanpostua 

6 Z lanpostua 

7 Y lanpostua 
 

Z lanpostua hautatzen da, 6. ordena-zenbakia duena, eta "Aldatu ordena" sakatzen da, B 

lanpostuak esleituta zuen 2. ordena-zenbakia esleituta. Aldaketa gorde egiten da "Ordena 

aldatu" pantailako "Gorde" botoiaren bidez, eta lanpostuak honela berrordenatuta geratuko 

dira: 

Ordena Lanpostua 

2 Z lanpostua 

3 B lanpostua 

6 A lanpostua 

7 Y lanpostua 

 

 Kendu ordena: aldez aurretik lanpostu bati esleitutako ordena-zenbakia kentzeko 

aukera ematen du. 

 

Lanpostuen hautaketa automatikoki osatzeko laguntza 
Komeni da deialdi batean eskainitako lanpostu guztiak ordenatzea. Laguntza gisa, "Orden 

automatikoa" botoiak aukera ematen du ordena bat esleitzeko halakorik ez duten lanpostuei. 

  



 

 

 

"Orden automatikoa" botoia sakatzean, pantaila hau agertuko da: 

 

Aukera bat hautatu behar da jarraitu aurretik: automatikoki falta diren lanpostuen ordena-

zenbakia osatzea edo zuk zeuk ezarritako ordenari eustea, esleitutako ordena-zenbakirik gabe 

geratu diren lanpostuak osatu gabe. 

Lanpostuak automatikoki osatzea aukeratzen bada, irizpide hauen arabera antolatuko dira: 

Lanpostuak automatikoki hautatuko dira kokatuta dauden udalerriaren arabera, ordena 
honetan:  

1. Inskripzio-eskabidean adierazitako udalerriko lanpostuak. 
2. Inskripzio-eskabidean adierazitako lurralde historikoko udalerrietako lanpostuak. 

Udalerriak goranzko ordena alfabetikoan tratatuko dira. 
3. Beste lurralde historikoetako udalerrietako lanpostuak. Lurralde historikoak eta 

lurralde bakoitzeko udalerriak goranzko ordena alfabetikoan tratatuko dira. 

Udalerri bakoitzean, lanpostuak irizpide hauen arabera ordenatuko dira:  

1. Destino-osagarriaren maila. 
2. Osagarri espezifikoa. 

Hala ere, beti aldatu ahal izango duzu sistemak emandako hautapena.  
 



 

 

 

Eskainitako lanpostuak iragazteko laguntza 
Egin klik "Eskainitako postuak iragazteko laguntza" aukeran, eta kontsulta-inprimakia agertuko 

zaizu, eskainitako lanpostuak zuk zehaztutako ezaugarrien arabera eskuratu ahal izateko. 

 

Kontsulta-formularioak atal hauek ditu: 

 Lanpostuaren datuak: 

 
 Destinoaren datuak: 

 
 

 Berariazko betekizunak: deialdiko lanpostuen betekizun espezifikoetako bat hautatzeko 

aukera emango du. 

 
 

 Lanpostu-hautaketa: 

 



 

 

 

Iragaztean, eskainitako lanpostuen taulak bilaketa-formularioan hautatu diren ezaugarriak 

betetzen dituzten deialdiko lanpostuak erakutsiko ditu. Hasierako egoerara itzultzeko eta 

eskainitako lanpostuen taulak deialdiko lanpostu guztiak bistaratzeko, nahikoa da iragazkiak 

garbitzea horretarako gaitutako "Garbitu" botoiarekin eta berriro iragaztea. 

Mugikortasun mugatuaren alegazioa 
Desgaitasuna duten pertsonentzako sarbide-modalitateko txanda irekian edo desgaitasuna 

duten pertsonentzako sarbide-modalitateko barne-sustapeneko txandan izena emanda 

bazaude soilik alegatu ahal izango duzu mugikortasun murriztua. Horretarako, lanpostuak 

aukeratzeko pantailaren goiko aldean laukitxo hau agertuko da, eta alegazio hori egin nahi 

baduzu, markatu egin behar duzu. 

 

"Lanpostu-hautaketa" pantailako gainerako informazioa osatu eta "Hurrengoa" botoia sakatu 

ondoren, "Laburpena" pantaila agertuko da, eta horrek eskabidea erregistratzeko erabiliko den 

informazioa errepasatzeko aukera emango dizu. Dena zuzena bada, sakatu "Bidali". Ondoren, 

"Dokumentuak aurkeztea" pantaila agertuko da: 

 

Dokumentu bakoitzaren azpian "Kargatu fitxategia" izeneko botoi bat agertuko da. Bertan klik 

egitean, nabigatzailearen leiho bat agertuko da, eta, leiho horretatik, nahi duzun fitxategia igo 

ahal izango duzu. 

  



 

 

 

Fitxategia igo ondoren, botoia desgaitu egingo da eta urdinez agertuko da. Alboan, "Ezabatu" 

botoia agertuko da, igotako dokumentua ezabatu eta beste dokumentu bat gehitu ahal izateko: 

 

Gogoan izan, eskatutako dokumentazioa aurkeztu ezean eta "Hurrengoa" botoia sakatzen ez 

bada, eskaera ez dela kontuan hartuko, ez delako behar bezala osatu. 

Betetzen ari diren lanpostuan geratzeko aukera duten hautagaiak 

Bakarrik sistemak aitortzen badu hautagaiak betetzen duen lanpostuan geratzeko aukera duela, 

lanpostuak aukeratzeko pantailaren goiko aldean honako laukitxo hau agertuko da: 

 
Betetzen duen lanpostua esleitzeko arrazoiaren deskribapena aldatu egingo da hautagaiaren 

egoeraren eta oinarrietan jasotakoaren arabera. 

Betetzen duen lanpostuan geratzea erabakitzen baduzu, aukera hori markatu behar da. Marka 

egitean, eskainitako lanpostuen taula ez da agertuko pantailan, eta ez da beharrezkoa izango 

deialdian eskainitako lanpostuei ordena esleitzea: 

 

"Hurrengoa" botoiak "Laburpena" pantaila erakutsiko du, erakusten den informazioa berrikus 

dezazun. Dena zuzena bada, mesedez, sakatu "Bidali" eskabidea amaitutzat emateko. Eskabidea 

ez bada bidaltzen, ez da kontuan hartuko, ez delako behar bezala bete. 



 

 

 

Hurrengoa 
Izangaiak deialdian eskainitako lanpostu guztiak ordenatu baditu, "Hurrengoa" botoia sakatzean 

“Laburpen” pantailara sartuko da. 

Hala ere, egindako hautaketan eskainitako lanpostu guztiak ordenatu ez badira, hautagaiak 

automatikoki falta diren lanpostuen ordena osatu nahi duen ala ez erabakiko du sistemak 

aurkeztuko dion pantaila batean. 

 

Lanpostuak automatikoki osatzea aukeratzen bada, irizpide hauen arabera antolatuko dira: 

Lanpostuak automatikoki hautatuko dira kokatuta dauden udalerriaren arabera, ordena 
honetan:  

1. Inskripzio-eskabidean adierazitako udalerriko lanpostuak. 
2. Inskripzio-eskabidean adierazitako lurralde historikoko udalerrietako lanpostuak. 

Udalerriak goranzko ordena alfabetikoan tratatuko dira. 
3. Beste lurralde historikoetako udalerrietako lanpostuak. Lurralde historikoak eta 

lurralde bakoitzeko udalerriak goranzko ordena alfabetikoan tratatuko dira. 

Udalerri bakoitzean, lanpostuak irizpide hauen arabera ordenatuko dira:  

1. Destino-osagarriaren maila. 
2. Osagarri espezifikoa. 



 

 

 

Hala ere, beti aldatu ahal izango duzu sistemak emandako hautapena.  
 
"Jarraitu" sakatuz gero, "Laburpena" pantaila bistaratuko da. " Jarraitu lanpostuak hautatzen " 

aukeratuz gero, lanpostuak hautatzeko pantailan geratuko zara. 

 

2. Laburpena 
 

Pantailan bertan adierazten den bezala, garrantzitsua da izangaiak informazioa berrikustea eta, 

zuzena bada, "Bidali" sakatu, egindako lanpostu-aukeraketa behar bezala amaitzeko eta 

sisteman erregistratzeko. 

"Laburpena" pantaila honela egituratuta dago: 

Lehen taula bat erakusten da hautagaiak egindako lanpostu-aukeraketarekin. "Postu- zerrenda" 

botoiaren bidez, Excel bat sor daiteke egindako aukeraketarekin. 

 

Ondoren, bigarren taula bat agertuko da, hautagaiak hautagarriak ez diren hautatutako 

lanpostuekin. Lanpostu horiek, sisteman dagoen informazioaren arabera, ezin izango dira 

hautatu, lanpostuaren baldintza espezifikoren bat ez betetzeagatik. 



 

 

 

Sistemak hautagarriak ez diren lanpostuak identifikatzen ditu, baina ez du eragozten egindako 

lanpostu-aukeraketak lanpostu horiek ordenamenduan sartzea. 

 

 

3. Egiaztagiria 
 

Hau da lanpostua aukeratzeko azken urratsa. Pantailan botoi bat agertuko da, egiaztagiria 

eskuratzeko: 

 

"Egiaztagiria" botoian klik egitean, ohar bat agertuko da erregistro-zenbakiarekin: 

 

Ondoren, pdf formatuko egiaztagiria eskuragarri egongo da izangaiak gorde dezan. 

  



 

 

 

Lanpostuak hautatzeko eskaeraren kontsulta eta egiaztagiria 

lortzea 
 

Deialdi bateko lanpostuak hautatzeko eskaera egin ondoren, haren xehetasunak kontsultatu 

ahal izango dituzu "Nire deialdiak" atalean sartuz eta kontsultatu nahi duzun deialdiko "Eskaera" 

botoia sakatuz: 

 

Hautatu "Lanpostu-hautaketa" atala zure eskabidea erakusten duen pantailan: 

 



 

 

 

 

Eskabidean sartutako lanpostu bakoitzaren eskuinaldean dauden "Ikusi gehiago" estekek 

eskainitako lanpostuaren xehetasunak ikusteko aukera ematen dute. 

Lanpostuen eskuinaldean ageri diren ikonoak bat datoz legendan ageri diren lanpostuen 

ezaugarriekin: 

 

"Egiaztagiria" botoiaren bidez, lanpostuak aukeratzeko eskaeraren egiaztagiria eskuratu ahal 

izango da. 

 


