
MEREZIMENDUAK SARTZEA: laguntzeko dokumentua

Merezimenduak  alegatzeko  formularioan,  merezimenduak  baloratzeko  behar  den  informazio  edota
dokumentazio guztia sartu ahal izango duzu.

Nola sartu MEREZIMENDUAK lehenengo aldiz 

Formularioa bost urratsetan betetzekoa da:

1. URRATSA: Interesduna/Ordezkaria

Beteta etorriko da, Udalak lehendik duen informazioaren arabera, baina, beharrezkoa izanez gero, izango
duzu harremanetarako datuak aldatzeko aukera.

2. URRATSA: Deialdia

Atal hau ere beteta etorriko da, deialdi bakoitzean hari dagokion estekatik sartu behar baita.

Garrantzitsua  da  gogoraraztea  oinarrietan  adierazitako  egunera  arte  sortutako  merezimenduak bakarrik
baloratuko direla. Data hori zein den ohar baten bidez jakinaraziko da, deialdi bakoitzean.

3. URRATSA: Esperientzia profesionala

Aurkeztu beharreko merezimendu bakoitzeko, datu hauek bete behar dira:

Kategoria: agertzen diren aukeretako bat hautatu.

Mota: agertzen diren aukeretako bat hautatu.

Plaza/Lanpostua: zer plaza edo lanpostu bete duzun deskribatu.

Erakundea:  Zer erakundetarako lan egin duzun. Menu zabalgarri honetan, emandako zerbitzuei buruzko
datuak  trukatzeko  sistemari  atxikita  dauden  EAEko  erakundeak  agertuko  dira.  Aukeratu  zerrendako
erakunde bat. Erakunde hori sistemari atxikitakoen artean ez badago, hautatu «Beste erakunde bat» eta
sartu haren izena «Erakundearen izena» eremuan.

Hasiera-data eta amaiera-data: Merezimenduak aurkezteko azken eguna baino lehenagokoak izan behar
dute.

Lanaldi %: zenbakizko balioa bakarrik adierazi.  100 jarri  behar da lanaldi osoko kasuetan. Era berean,
lanaldia arrazoi hauetakoren batengatik murriztu baduzu, 100 jarrita adierazi behar duzu egoera horretan
emandako denbora:

▪ Hautagaia  senideak  zaintzeko  edo  genero-indarkeriagatiko  eszedentzia-egoeran  egon  den
denbora.

▪ Amatasuna eta aitatasuna babestea edo bizitza pertsonala, familiakoa eta lanekoa kontziliatzen
laguntzea xede duten lanaldi-murrizketei edo baimenei egotz dakiekeen denbora.

▪ Enplegatu publikoak genero-indarkeriagatiko baimenak baliatu dituen denbora ere.

Merezimenduaren egiaztapena:Hiru aukera hauen artean hautatu beharko duzu:
▪ Erakunde antolatzailearen espediente pertsonalean dago

Hautatu  aukera  hau,  plaza  edo  lanpostua  eskaini  duen  erakundean  aurretik  lan  egindakoa
bazara.

▪ Formulario honetan aurretik erantsitako dokumentua



Dokumentu  berberak  balio  dezake  alegatutako  merezimenduetako  bat  baino  gehiago
justifikatzeko. Adibidez, emandako zerbitzuen ziurtagiria aurkezten baduzu, baliteke dokumentu
horrekin berarekin lan egindako aldi bat baino gehiago justifikatzea.  Horregatik, aldez aurretik
dokumentua aurreko lerro edo merezimenduren batean aurkeztu baduzu, aukera hori hautatu
behar duzu.

OHARRA:Kontratu baten eta bestearen artean etenik ez badago, merezimendu bakarra alega
daiteke, lehenengo kontratua hasi zenetik azken kontratua amaitu zen arte.

▪ Erantsi dokumentua

Erantsi merezimendua justifikatzen duen beste dokumentu bat.  Eskaeran ezin dira egon
izen bera duten bi dokumentu.

Alegatutako informazioa administrazioak berak kontsulta badezake, ez duzu horren egiaztagiririk
sartu beharrik izango. Edonola ere, nahi izanez gero, irekita egongo dira aurreko aukerak ere.
Honela adieraziko da aukera hori:

Nola gehitu beste merezimendu-lerro batzuk

«Behean txertatu» botoiaren bidez, beste merezimendu-lerro batzuk gehitu ahal izango dituzu.

 botoiaren bidez ere egin daiteke hori.

 

Menu  zabalgarri  honen  bidez,  merezimenduak  goian  edo  behean  txerta  ditzakezu,  aurretik  sartutako
merezimenduren  bat  mugi  dezakezu,  edo  aukeratua  duzun  merezimendua  ezabatu.  Horrela,



merezimenduak nahi bezala ordena ditzakezu. Nolanahi ere, ordena hori merezimenduak errazago sartzeko
da eta ez da erabakigarria merezimenduak baloratzeko.

4. URRATSA: Prestakuntza eta besteak

Aurkeztu beharreko merezimendu bakoitzeko, datu hauek bete behar dituzu:

Kategoria: agertzen diren aukeren artean hautatu.

Mota: agertzen  diren  aukeren  artean  hautatu.  Aukeratutako  kategoriaren  eta  motaren  arabera,  eremu
batzuk zein beste batzuk agertuko dira, betetzeko. Eremu batzuk beti agertuko dira.

Deskribapena: Adierazi prestakuntzaren izenburua, betiere hura hautatzeko menu zabalgarririk agertzen ez
bada. Hizkuntzaren kasuan, Mota eremuan agertzen den maila bera jarri: B2, C1...

Zentroa edo erakundea: prestakuntza zer erakundetarako egin duzun.

Lorpen-data: merezimenduak aurkezteko azken eguna baino lehenagokoa izan behar du. Baliteke 
kategoria/mota batzuetan ez agertzea.

Orduak: prestakuntza-merezimenduaren orduak eta zehaztutako beste batzuenak. Baliteke kategoria/mota 
batzuetan ez agertzea.

Prestakuntzari  eta  beste  batzuei  dagozkien  merezimenduak  esperientzia  profesionalari  dagozkionak  bezala
justifikatuko dira, eta, beste merezimendu-lerro batzuk gehitu nahi izanez gero, botoi berberak erabili behar dira.

5. URRATSA: Informazioaren laburpena

Eskaera sinatu aurretik, sartutako informazio guztiaren laburpena agertuko zaizu, zuzena dela egiaztatzeko.

Behar izanez gero, aurreko pantailetara itzuliz zuzendu dezakezu.

Laburpenean, aurkeztutako merezimendu guztiak ikusi  ahal izango dituzu, adibideko pantailan agertzen den
bezala:



Merezimenduak sartzea lan nekeza da. Horregatik, joan pixkanaka sartutako informazioa gordetzen, «Zirriborroa
gorde» aukera erabiliz. 30 minutuan zirriborroa gordetzen ez baduzu edo eskaera bidaltzen ez baduzu, galdu
egingo da.

Zirriborroak webguneko "Nire karpeta" atalaren bidez berreskura daitezke.

Merezimenduak sartutakoan,  aurkeztutako  informazioa  agertuko  zaizu,  eta,  ondoren,  «Bidali»  botoia  sakatu
behar duzu, sinadura-prozesuarekin hasteko:



Adierazitako urrats guztiak egin arte ez da agertuko eskaera erregistratuta, erregistro-zenbaki eta guzti:

Erregistroa osatu ondoren, autobaremazioan lortutako puntuazioa jasotzen duen mezu elektroniko bat jasoko
duzu. Puntuazio hori  zuk alegatutako merezimenduei dagokie soilik,  hau da, deialdia egin duen erakundeak
egiaztatu  gabeak  dira  eta  ez  du  esan  nahi  betekizunak  betetzen  dituzunik,  ez  eta  autobaremazio  bidez
emandako puntuazioa egiaztatutzat ematen denik ere.

Lortutako puntuazioak taula moduan erakutsiko dira. Sartutako merezimendu guztiak ez dira bereizita agertuko.
Aitzitik, kategoriaren, azpikategoriaren eta motaren arabera taldekatuko dira. Taula horretan, lerro mota hauek
aurkituko dituzu:

▪ Merezimendu-lerroak: kategoria, azpikategoria eta mota berean lortutako puntuazioa.



 Aurkeztutako merituen  puntuak:  kategoria,  azpikategoria  eta  mota  horretan aurkeztutako
merezimenduen puntuak.

 Gehieneko puntuak oinarrietan:  kategoria,  azpikategoria  eta mota horretarako gehieneko
puntuak, oinarrien arabera.

 Lortutako  puntuak:  kategoria,  azpikategoria  eta  mota  horretan  lortutako  puntuazioa,
aurkeztutako merezimenduen puntuak eta gehieneko puntuak kontuan hartuta.

▪ Lerroa, guztira, merezimenduen kategoriaren, azpikategoriaren eta taldekatzearen arabera:

 Gehieneko  puntuak  oinarrietan:  merezimenduen  kategoria,  azpikategoria  eta  taldekatze
horretarako gehieneko puntuak, oinarrien arabera.

 Lortutako  puntuak:  merezimenduen  kategoria,  azpikategoria  eta  taldekatze  horretan
lortutako  puntuazioa,  kontuan  hartuta  kategoria  eta  azpikategoria  horretakoak  diren  eta
taldekatze berari dagozkion merezimendu-lerroetan «Lortutako puntuak» zutabearen batura
eta gehieneko puntuak.

▪ Lerroak, guztira, kategoriaren eta azpikategoriaren arabera: kategoria eta azpikategoria horretan
lortutako puntuazioa.

 Gehieneko puntuak oinarrietan: kategoria eta azpikategoria horretarako gehieneko puntuak,
oinarrien arabera.

 Lortutako  puntuak:  kategoria  eta  azpikategoria  horretan  lortutako  guztizko  puntuazioa,
kategoria  eta  azpikategoria  horretako  merezimendu-lerroetan  «Lortutako  puntuak»
zutabearen batura eta gehieneko puntuak kontuan hartuta.

▪ Lerroak, guztira, kategoriaren arabera: kategoria horretan lortutako puntuazioa.

 Gehieneko puntuak oinarrietan: kategoria horretarako gehieneko puntuak, oinarrien arabera.

 Lortutako  puntuak:  kategoria  horretan  lortutako  puntuazioa,  kategoria  horretako  lerro
guztietan «Lortutako puntuak» zutabearen batura eta gehieneko puntuak kontuan hartuta.

▪ Guztira:  autobaremazioan  lortutako  guztizko  puntuazioa.  Hau  da,  kategoria  bakoitzeko  lerro
guztietan «Lortutako puntuak» zutabearen batura.

Honako irudi honetan puntuazioen taula baten adibide bat ikus daiteke:



Sartutako MEREZIMENDUAK aldatzea edo zuzentzea



Merezimenduak sartzean akatsen bat  egin  baduzu,  zuzendu dezakezu informazio  hori,  beste  erregistro  bat
osatuz eta urrats hauek eginez:

 Lehenik eta behin, hautatu zerrendatik ezabatu nahi dituzun merezimenduak.

 Hori  egindakoan,  beste  merezimendu-lerro  batzuk sartzeko  aukera izango duzu,  beharrezkoa bada.

Bi aukerak erabilgarri egongo dira konbinazio posible guztiak egiteko:

 Merezimenduak ezabatzea eta besterik ez sartzea

 Merezimenduak ezabatzea eta beste batzuk sartzea

 Merezimendurik ez ezabatzea eta beste batzuk sartzea

Ondoren, merezimenduak hautatzeko pantaila agertuko da, nahi duzun merezimendua ezabatzeko:

Aldaketa bakoitza erregistratu ondoren, mezu elektroniko bat jasoko duzu, puntuazioa eguneratua duela.



INFORMAZIO GARRANTZITSUA:

 Aldatzeko  aukera  ere  badago,  baina  hobe da  merezimenduak behin  bakarrik  aurkeztea,  zirriborroa
gordetakoan  noiznahi  egin  baitaitezke  aldaketak,  behin  betiko  sinatu arte.  Gogoan izan  sartutako
informazioa baliozkotzat jotzeko ezinbestekoa dela sinadura- eta erregistro-prozesua burutzea.

 Ziurtagiri digital fisiko bat erabili behar baduzu sinatzeko, Idazki Desktop-en azken bertsioa eduki behar
duzu instalatuta. Izenperen orritik deskarga dezakezu, edo pantaila honetan adierazitako estekatik:

Idazki  Desktop  behar  bezala  instalatuta  badaukazu,  automatikoki  irekiko  zaizu  programa,  ziurtagiria
hautatzeko eta sinadurari ekiteko.

Errore hau ere ager daiteke, eta, orduan, modu berean jardun beharko da

https://www.izenpe.eus/idazki-herramientas-de-firma/webize01-cnsoluciones/es/

