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SEGURTASUN SAILA DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

Esta guia es una aproximacion de lo que se mostrara al entrar en el Portal de Empleo Publico
Unicamente para aquellas personas que hayan sido adjudicatarias de un puesto, y que estard
habilitado unicamente el dia 1 de abril de 2025, desde las 00:00 hasta las 23:59.

Esta fase del proceso requerird que las personas adjudicatarias efectien la formalizacién del
contrato.

Salvo casos de fuerza mayor, quienes no accedan a la aplicacion y/o no completen la
formalizacidn del contrato laboral correspondiente para el que han resultado seleccionados en
la fecha establecida, perderdn todos los derechos para la adquisicidn de la condicién de personal
laboral fijo de la Administracidon de Seguridad de la Comunidad Auténoma de Euskadi. (base
general 172).

Los aspirantes de nuevo ingreso gue a la fecha establecida se encuentren en cualquier situacion
de incapacidad temporal (incluidas recaidas o prorrogas de ésta) o pendientes de valoracién de
incapacidad por parte de los servicios correspondientes dependientes del INSS, no podran
formalizar los contratos ni tomar posesion de los puestos inicialmente adjudicados. En estos
casos, las personas interesadas deberdn acreditar previamente su alta médica, asi como el
cumplimiento de todos los requisitos exigibles para el desempefio de las tareas correspondientes
gue se refiere la Base General 6.3, demorandose hasta ese momento la formalizacién del
contrato. A tal fin, el alta médica debera ser debidamente 'notificada al Area de Personal de la
Direccién de Recursos Humanos quien habilitara los medios para la formalizacidn del contrato,
si procediera.

La cumplimentacidn de este tramite es indispensable para poder efectuar la contratacion.

Acceso

Como ya ha hecho en otras solicitudes (meritos, seleccion de puestos.etc.), la persona
adjudicataria, convocada a la firma de los documentos de toma de posesion, denera acceder al
portal del aspirante e identificarse con el certificado BAKQ:

< Empleo Publico y n
' Sede electronica

PROCESOS SELECTIVOS

Identifiquese aqui pura poder realizar distintos tramites
Es newesanio wentificarse, con un medio de identificacién electrénica, para realizar el sequimiento del proceso

selectivo, realizar reclamaciones, consultar sus puntuaciones, ver los listados y realizar otros tramites. Convocatorias

< Enplegu publikoa
plegu p Egoitza elektronikoa

HAUTAKETA-PROZESUAK

Identifikatu hemen Fainbat izapide egin ahal izateko

Identiiinaziv eiektronikoko baliabide baten bidez identifikatu behar da, hautaketa-prozesuaren jarraipena Deialdiak
ialdia

egiteko, erreklamazioak egitea, puntuazioak kontsultatzeko, zerrendak ikusteko eta beste izapide batzuk
egiteko.
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En la parte superior del portal (justo debajo del menu horizontal), se encontrara un recuadro
destacado indicando que la fase de firma de toma de posesidn esta activa:

< Empleo Publico .
| Sede electrénica

PROCESQS SELECTIVOS

H—} "
& CIUDADANO FICTICIO ACTIVO = @ ﬂ &
[¥] Salir Convocatorias  Mis convocatorias | Noticias / Avisos =~ Mis resultados ~ Mis puntuaciones  Mis reclamaciones y recursos

PRUEBAS DOC TITU ACCESO
Convocante: Personal laboral de los servicios Firma toma de posesion pendiente FIRMA TOMA POSESION
auxiliares de la Administracion de Seguridad del 27/02/2025 31 28/02/2025

< Enplegu publikoa

Egoitza elektronikoa

HAUTAKETA-PROZESUAK

>
& CIUDADANO FICTICIO ACTIVO @ ﬁ ' 4

] Irten Deialdiak | Nire deialdiak Berriak / Oharrak Nire emaitzak =~ Nire puntuazioak —Nire erreklamazioak eta errekurtsoak

‘ LANPOSTUAZ JABETZEKO SINADURA ’

EU_PRUEBAS DOC TITU ACCESO
Deitzailea: Segurtasun Administrazioko zerbitzu
laguntzaileetako langile lan-kontratudunak

Betetzeke dagoen lanpostuaz jabetzeko
sinadura

2025/02/27(e]tik 2025/02/28()ra

Pulsando en el botén “FIRMA TOMA POSESION” que se encuentra dentro de este recuadro se
accederad al formulario donde debera realizar la firma de los documentos. Este formulario se
compone de dos pasos:

e “Documentacion a firmar”
e “Justificante”.

Documentacion a firmar

Se accede directamente al primer paso “Documentacién a firmar”:
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Sede electrénica

< Empleo Publico

PROCESOS SELECTIVOS

#

Mis puntuaciones Mis reclamaciones y recursos

a E
NIENOMBRE NIEAPELLIDOA Convocatorias = Mis convocatorias | Noticias / Avisos  Mis resultados

NIEAPELLIDOB
X] Salir

FIRMA TOMA DE POSESION

Pruebas doc titu acceso

Documentacién a firmar

@ Pasos firma toma de posesion

Fecha de efectos: 27/02/2025
@ Documentacién a firmar
& Copia bésica de contrato laboral fie - FIRMAR

&, Contrato laboral fijo

< Enplegu publikoa iy
P gE Egoitza elektronikoa

HAUTAKETA-PROZESUAK

— .
a = @ = il = V4
NIENOMBRE NIEAPELLIDOA Deialdiak | Nire deialdiak Berriak / Oharrak =~ Nire emaitzak = Nire puntuazioak Nire erreklamazioak eta errekurtsoak

NIEAPELLIDOB
P Irten

LANPOSTUAZ JABETZEKO SINADURA

EU_Pruebas doc titu acceso

Sinatu beharreko dokumentazioa

@ Lanpostuaz jabetzeko sinadura
emateko urratsak Ondorioetarako data: 2025/02/27
@® Sinatu beharreko doki itazi . .
inatu beharreko dokumentazioa &, | an-kontratu finkoaren oinarrizko CO
&, Kontratu fin @

En este paso la persona adjudicataria debera firmar los dos documentos necesarios:

e Copia basica de contrato laboral fijo.
e Contrato laboral fijo.

Como se puede ver, al lado de cada documento hay un botdn resaltado en amarillo con el texto
“Firmar”. La persona adjudicataria debera pulsar el botén en ambos casos y realizar la firma
como ya ha realizado en otras solicitudes. El paso no se considerara terminado hasta que no

firme los dos documentos.
En la imagen siguiente se puede ver el paso con sélo un documento firmado y por tanto no

finalizado:
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< Empleo Publico Py
. : % Sedeelectrénica

PROCESOQS SELECTIVOS

a @ « [atsl =

NIENOMBRE NIEAPELLIDOA Convocatorias | Mis convocatorias = Noticias / Avisos | Mis resultados = Mis puntuaciones = Mis reclamaciones y recursos

NIEAPELLIDOB
[X] Salir

FIRMA TOMA DE POSESION

Pruebas doc titu acceso

Documentacion a firmar

O Pasos firma toma de posesion
Fecha de efectos: 27/02/2025
@® Documentacién a firmar

& Copia bésica de contrato laboral fijo_ - Firmado el 27/02/2025 14:37:57

&, Contrato laboral fi

< Enplegu publikoa Egoitza elektronikoa

HAUTAKETA-PROZESUAK

a @ L il

NIENOMBRE NIEAPELLIDOA Deialdiak = Nire deialdiak Berriak / Oharrak ~ Nire emaitzak =~ Nire puntuazioak —Nire erreklamazioak eta errekurtsoak

NIEAPELLIDOB
[ Irten

LANPOSTUAZ JABETZEKO SINADURA

EU_Pruebas doc titu acceso

Sinatu beharreko dokumentazioa

@ Lanpostuaz jabetzeko sinadura
emateko urratsak Ondorioetarako data: 2025/02/27

®  Sinatu beharreko dokumentazioa &, Lan-kontratu finkoaren oinarrizko copia - Singtua: 2025/02/27 15:22:30

X Kontratu finl @

Justificante

Cuando firmemos el segundo documento, la aplicacién nos lleva automaticamente al siguiente

paso “Justificante”:
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Sede electrénica

< Empleo Publico

PROCESOS SELECTIVOS

@ Tﬂ’ ||I| ] ’
Mis puntuaciones = Mis reclamaciones y recursos

NIENOMBRE NIEAPELLIDOA Convocatorias  Mis convocatorias  Noticias / Avisos =~ Mis resultados

NIEAPELLIDOB
P Salir

FIRMA TOMA DE POSESION

Pruebas doc titu acceso

Justificante

O Pasos firma toma de posesion
La firma de la documentacién se ha recibido. Puede generar un

justificante de la documentacién firmada pulsando el botén

JUSTIFICANTE.
@ Justificante

< Enplegu publikoa Egoitza elektronikoa

HAUTAKETA-PROZESUAK

a = @ L3 A} .
NIENOMBRE NIEAPELLIDOA Deialdiak Nire deialdiak Berriak / Oharrak Nire emaitzak Nire puntuazioak = Nire erreklamazioak eta errekurtsoak

NIEAPELLIDOB
[X] Iten

LANPOSTUAZ JABETZEKO SINADURA

EU_Pruebas doc titu acceso

Egiaztagiria

@ Lanpostuaz jabetzeko sinadura

emateko urratsak Dokumentazioaren sinadura jaso da. Sinatutako dokumentazioaren

egiaztagiria sor dezakezu, EGIAZTAGIRIA botoia sakatuz

: EGIAZTAGIRIA
@ Egiartagiria

En este paso el proceso de firma ya se considera finalizado y la persona adjudicataria puede
bajarse el fichero de justificante en la que se deja constancia de la firma de ambos documentos

con el diay la hora que se ha realizado:
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LANPOSTUAZ JABETZEKO
SINADURA ESKAERA
SOLICITUD FIRMA TOMA POSESION

2499%%}!1!!}!}9 81.-2025/02/27 14:38
ruebas doe ti%u acceso

Pruebas doc titu acceso

EUSKD JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

SEGURTASUR ALk
EEPARTAMERTS [ SEGLISEAD

Norberaren datuak / Datos personales

Izen-abizenak / Nombre y apellidos: XXX XXX XXX

Nortasun-agina / Documento de identidad: XB0060395
Sinatu beharreko dokumentazioa / Documentacion a firmar
Ondorioectarako data / Fecha de efectos: 2025/02/27

Dokumentua / Documento

Sinaduraren data / Fecha de firma

Lan-kontratu finkoaren omnarrizko copia / Copia basica de
contrato laboral fijo:

Kontratu finko / Contrato laboral fijo:

2025/02/27 14:37:57

2025/02/27 14:38:39

Daten farmr.rﬂm_' UUUUYHHEE (U: wrtea; H: hilabetea; E: eguna) / Formato de las fechas: AAAAMMDD (A2 afio, M: mes, D dia)

Si la persona adjudicataria vuelve al menu de “Mis convocatorias” vera que el recuadro
resaltado donde se pide que firme la toma de posesidon ha desaparecido al estar ya la firma

de documentos realizada:
< Empleo Publico

PROCESOS SELECTIVOS

Y @ [

NIENOMBRE NIEAPELLIDOA

NIEAPELLIDOB
[¥] Salir

Bi PRUEBAS DOC TITU ACCESO
Convocante: Personal laboral de los servicios auxiliares de la Administracian
de Seguridad
Fase de la convecatoria: Firma Tomas de posesion

Firma toma de posesion

< Enplegu publikoa
HAUTAKETA-PROZESUAK

a = @ L ail

NIENOMBRE NIEAPELLIDOA

NIEAPELLIDOB
[X]Irten

E EU_PRUEBAS DOC TITU ACCESO
Deitzailea: Segurtasun Admil
kontratudunak
Deialdiaren fasea: Lanpostuaz jabetzeko sinadurak

zerbitzu laguntzai langile lan-

Lanpostuaz jabetzeko sinadura

Sede electrénica

&

Convocatorias  Mis convocatorias = Noticias / Avisos  Mis resultades  Mis puntuacicnes = Mis reclamaciones y recursos

SOLICITUD
MODIFICAR DATOS PERSONALES

LISTADOS, SEGUIMIENTO....

Egoitza elektronikoa

Lo

= V4

Deialdiak = Nire deialdiak Berriak / Oharrak Nire emaitzak Nire puntuazioak = Nire erreklamazioak eta errekurtsoak

DATU PERTSONALAK ALDATU

ZERRENDAK, JARRAIPENA...
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Comprobacion actos realizados

Si pulsa en “Solicitud”:

< Empleo Publico .
Sede electronica

PROCESOS SELECTIVOS

H—] "
F E= ® &
NIENOMERE NIEAPELLIDOA Convocatorias Mis convocatorias = Moticias / Avisos = Mis resultados = Mis puntuaciones Mis reclamaciones y recursos
NIEAPELLIDOB

[X] Salir

Bi PRUEBAS DOC TITU ACCESO I SOLICITUD l
Convocante: Personal laboral de los servicios auxiliares de la Administracion
de Sequridad MODIFICAR DATOS PERSONALES

Fase de |a convocatoria: Firma Tomas de posesion

Firma toma de posesion
LISTADOS, SEGUIMIENTO...

< Enplegu publikoa

Egoitza elektronikoa

HAUTAKETA-PROZESUAK

a @ w

NIENOMBRE NIEAPELLIDOA Deialdiak ~Nire deialdiak Berriak / Oharrak = Nire emaitzak = Nire puntuazioak = Nire erreklamazioak eta errekurtsoak
NIEAPELLIDOB

[X] Irten

=] EU_PRUEEBAS DOC TITU ACCESO
Deitzailea: Segurtasun Administrazioko zerbitzu laguntzaileetako langile lan-

kontratudunak DATU PERTSONALAK ALDATU
Deialdiaren fasea: Lanpostuaz jabetzeko sinadurak

Lanpostuaz jabetzeko sinadura
ZERRENDAK. JARRAIPENA...

Puede ver que hay una entrada nueva “Firma Toma de posesion” donde puede descargarse
tanto los documentos firmados como el justificante. También se puede ver la hora y el dia de
firma:
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< Empleo Publico i
P é[[l . Sede electrénica

PROCESOS SELECTIVOS

a @ « [snl &

NIENOMBRE NIEAPELLIDOA Convocatorias =~ Mis convocatorias | Noticias / Avisos  Mis resultados = Mis puntuaciones Mis reclamaciones y recursos
NIEAPELLIDOB

[X] Salir

MIS CONVOCATORIAS

Pruebas doc titu acceso

&  Datos personales

@ Datos de la salicitud L. "
Documentacion toma de posesion

F -
7= Formacion Fecha de efectos: 27/02/2025

]EE Toma de posesion &, Copia bésica de contrato laboral fijo - Firmado el 27/02/2025 14:37:57
I [ Firma Toma de posesion & Contrato laboral fijo - Firmado el 27/02/2025 14:38:39

< Enplegu publikoa Egoitza elektronikoa

HAUTAKETA-PROZESUAK

a EE @ 'ﬂ il "

NIENOMBRE NIEAPELLIDOA Deialdiak Nire deialdiak Berriak / Oharrak Nire emaitzak Nire puntuazioak Nire erreklamazioak eta errekurtsoak

NIEAPELLIDOB
X] Irten

NIRE DEIALDIAK

EU_Pruebas doc titu acceso

&  Datu pertsonalak & EGIAZTAGIRIA

[£)  Eskaeraren datuak

Lanpostuaz jabetzeko dokumentazioa

Prestakuntz;
= Prestakuniza Ondorioetarako data: 2025/02/27

[E¥  Lanpostuaz jabetzea . | an-kontratu finkoaren oinarrizko copia - Sinatua: 2025/02/27 14:37:57

[# lanpostuaz jabetzeko sina... &, Kontratu finko - Sinatua: 2025/02/27 14:38:39

Para cualquier duda relacionada con esta fase del proceso, recordamos que esta habilitado el
buzdn de epe-segurtasuna@seg.euskadi.eus o el teléfono 946078348.
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