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iBIENVENIDO A LA OFICINA DE EMPLEO Y
DESARROLLO ECONOMICO!

La Oficina de Empleo y Desarrollo Econdmico también se conoce por su
abreviatura “Oficina TE”.

El propésito de la oficina TE es que usted, el usuario, encuentre trabajo. En la
Oficina TE le proporcionaran informacidn sobre las vacantes y le apoyaran en la
busqueda de trabajo.

La Oficina TE también organiza formacion para la integracion, formacion
profesional, preparacién para la busqueda de empleo, carrera y orientacion
laboral, orientacion en la eleccion de una profesion y una carrera, periodos de
prueba laborales y de formacion y trabajo con subvenciones salariales.

Como recibir los servicios de la Oficina TE

Para poder recibir los servicios de la Oficina TE, usted tendra que ser usuario

de la oficina. Podra recibir los servicios de la oficina registrandose en la pagina
web de la Oficina TE: www.te-palvelut.fi (demandantes de empleo) tyonhakijalle
- ilmoittaudu tyonhakijaksi tyo- ja elinkeinotoimistoon (registro como
demandante de empleo). Una vez se haya registrado, la Oficina TE se pondra
en contacto con usted.

En caso de que no pueda registrarse como demandante de empleo en la
pagina web, también podra completar el registro acudiendo a la Oficina TE
personalmente.

Cuando vaya a la Oficina TE por primera vez, lleve consigo los documentos
siguientes:

e pasaporte o documento identificativo con fotografia

e permiso de residencia o certificado de registro del derecho de residencia
para ciudadanos de la UE entregado por la policia

e si es posible, el extracto del registro de la poblacion de la Agencia
Administrativa Regional o un documento que acredite que tiene un numero
de identidad finlandés (por ejemplo, la tarjeta de Kela).
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Cémo mantener en vigor los servicios de la Oficina TE

Usted podra seguir recibiendo los servicios de la Oficina TE contactando con
el funcionario de la oficina TE por el medio acordado (por teléfono o correo
electronico, por ejemplo).

También puede recibir una invitacion para asistir a la Oficina TE. Tendra que
acudir a la oficina cuando se indique en la invitacion.

¢ Qué pasara cuando me haya registrado como demandante de
empleo?

El empleado de la Oficina TE le concertara una cita para hacer la prueba de
nivel de conocimientos de finés. El objetivo del examen es aclarar qué tipo de
formacion para la integracion necesita. Por lo general, la prueba de nivel dura
varias horas. Usted debera hacer el examen para poder acceder a la formacion
para la integracion. Para hacer el examen usted no necesita conocimientos
previos de la lengua finlandesa.

Ademas, en la Oficina TE le realizaran un plan de integracion. En el plan consta
qué tipo de trabajo esta buscando y qué clase de formacidén para la integracién
o de otro tipo de necesita. Si usted no habla finés o sueco, habra un intérprete
en caso necesario.

Si usted tiene hijos, por favor, busque a alguien que se encargue de ellos
mientras esté en la Oficina TE.

¢ Cuando podré empezar la formacion para la integracion?
Normalmente hay cola para acceder a los cursos de formacion para la
integracion organizados por la Oficina TE. Cuando le realicen el plan de
integracion, podran afadirlo a la cola para obtener una plaza de formacion.

En cuanto haya una plaza libre adecuada para usted, la Oficina TE le enviara
una carta. En la carta le informaran de cuando y donde empezara su formacion.

¢, Como es la formacidén para la integracion organizada por la
Oficina TE?
La formacién para la integracion tiene una duracién aproximada de un afio. La

formacion incluye estudios de finés, informacion sobre la sociedad finlandesa
y aprendizaje de las habilidades necesarias para la busqueda de empleo.
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En algunos municipios la formacién para la integraciéon también se puede

realizar en sueco. El objetivo de la formacion para la integracion es mejorar sus
posibilidades de encontrar trabajo.

Se organizan cursos de formacién para la integracién de la Oficina TE en
diferentes lugares. Por lo general, la formacion se realiza 5 dias por semana,

7 horas al dia. La formacion contiene un periodo de introduccion a la vida laboral.
Durante el periodo de vida laboral, usted trabajara en un puesto finlandés.

La formacién organizada por la Oficina TE es gratuita para usted. Durante el
tiempo de la formacion le pagaran, por lo general, una prestacion por desempleo
y compensacion por gastos por los dias de estudio. La compensacion es para
los gastos de transporte y alimentacion.

¢ Puedo estudiar en otro lugar que no sea la formacién para la
integracién organizada por la Oficina TE?

Usted puede asistir a cursos de finés o sueco que no estén organizados por la
Oficina TE, pero tendra que ponerse de acuerdo previamente con la Oficina TE
al respecto. Podra encontrar cursos, por ejemplo, en la pagina web
www.finnishcourses.fi.

Durante el periodo de integracidon usted podra recibir una prestaciéon por
desempleo y una compensacion por gastos durante el tiempo que esté
realizando un curso de finés o de sueco. Para poder recibir la compensacion, los
cursos tendran que tener un minimo de 20 horas semanales y tendran que estar
acordados en su plan de integracion. No empiece los estudios antes de que se
haya puesto de acuerdo sobre el asunto con la Oficina TE.

También puede estudiar finés o sueco de forma activa e independiente.
Encontrara materiales adecuados para el estudio, por ejemplo, en las bibliotecas,
y en Internet en la pagina web de www.kotisuomessa.fi o www.infopankki.fi 2>
Suomen kielta internetissa (El finés en Internet).

¢ Qué hago si tengo que ausentarme durante la formacién para
la integraciéon?
Usted debera participar en la formacion para la integracion todos los dias en los

que se organice el curso. No podra ausentarse de la formacidn sin permiso o sin
un motivo aceptable.
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Si usted o su hijo estan enfermos, tendra que avisar siempre al profesor. El
profesor también puede pedirle que presente un certificado médico o de un
asistente sanitario sobre la enfermedad. Si usted falta a las clases de formacion
durante al menos 5 dias sin permiso o sin un motivo aceptable, su formacion
puede interrumpirse. Se le pueden también interrumpir el pago de la prestacion
por desempleo. Si durante el tiempo de la formacion para la integracion recibe
una plaza de estudios en otro curso, no empiece los estudios hasta que no lo
haya acordado con la Oficina TE.

¢ En qué consiste la prestacion por desempleo?

La prestacion por desempleo es un dinero que se paga a un demandante de
empleo desempleado que esta buscando trabajo a tiempo completo o que esta
participando en una formacion o en otro servicio de la Oficina TE.

Si usted esta desempleado y su busqueda de empleo esta en vigor, la Oficina TE
podra aclararle si tiene derecho a una prestacion por desempleo.

¢ Cuales son los criterios para recibir la prestacion por
desempleo?

La prestacion por desempleo se puede pagar unicamente si usted es usuario
de la Oficina TE y esta dispuesto a aceptar un trabajo a tiempo completo. Usted
tiene que estar disponible a aceptar también un trabajo a tiempo parcial. En
algunos casos, una persona con un contrato de trabajo a tiempo parcial también
podra recibir la prestacion por desempleo.

Un trabajo a tiempo completo es un trabajo que, por lo general, se realiza 5 dias
por semana y 8 horas al dia, es decir, unas 40 horas semanales. Si usted no
encuentra empleo, tendra que aceptar los servicios ofrecidos por la Oficina TE,
como participar en un curso de formacion a tiempo completo.

No podra recibir la prestacion por desempleo si es estudiante a tiempo completo
0 si, por otro motivo, no puede aceptar un trabajo a tiempo completo. Otro
motivo puede ser, por ejemplo, el cuidado de un nifio a tiempo completo. Ser
empresario o trabajar en la empresa de un familiar también puede influir en el
pago de la prestacion por desempleo.
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¢ Quién paga la prestacion por desempleo?

El Instituto Nacional de Seguridad Social (Kela) y las cajas de desempleo son los
que pagan la prestacion por desempleo, es decir, no la paga la Oficina TE.

La Oficina TE envia a la oficina de Kela o a la caja de desempleo un informe de
politica laboral. En el informe de la Oficina TE consta si usted tiene derecho a
recibir la prestacion por desempleo por parte de la Oficina TE. Sin embargo, es
la oficina de Kela o su caja de desempleo quien decide si usted puede recibir la
prestacion por desempleo.

Tendra que solicitar personalmente la prestacion por desempleo en la oficina

de Kela o en la caja de desempleo. La prestacion se solicita rellenando un
formulario en Internet en la pagina web de Kela (www.kela.fi) o en la pagina
web de la caja de desempleo. También puede solicitar la prestacion mediante un
formulario en papel que tiene que llevar o enviar por correo a la oficina de Kela
o a la caja de desempleo.

¢, Qué tengo que recordar como demandante de empleo en la
Oficina TE??

e Usted tiene que buscar trabajo activamente y estar dispuesto a recibir la
formacion o a solicitar el puesto de trabajo ofrecido por la Oficina TE.

e Podran llamarlo a la Oficina TE, por ejemplo para actualizar su plan de
integracion. Acuda a la oficina cuando le hayan indicado o avise de
antemano si no puede acudir.

e Asegurese de que su permiso de residencia y su pasaporte estén en vigor.
Solicite un nuevo permiso de residencia o pasaporte antes de la fecha de
caducidad. Tendra que presentar en la Oficina TE un certificado que indique
que ha solicitado un nuevo permiso de residencia o pasaporte.

e Cuando reciba un nuevo permiso de residencia, envie una copia a la Oficina
TE. En caso de que su permiso de residencia no esté en vigor y usted no haya
solicitado el nuevo permiso a tiempo, el pago de la prestacion por desempleo
podra interrumpirse.
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e Informe a través de la pagina web www.te-palvelut.fi, por teléfono o por
correo electronico si
- ha encontrado un empleo
- cambia su direccion o el nimero de teléfono

- empieza su permiso de maternidad o baja por enfermedad o si, por otro
motivo, no puede acudir al trabajo o a la formacion

- va a asistir a una formacion que no esta organizado por la Oficina TE
- usted o un miembro de su familia va a fundar una empresa
- va a mudarse al extranjero.

¢, Coémo encuentro un empleo?

Cuando sea usuario de la Oficina TE, tendra que buscar empleo activamente.
La Oficina TE no le puede dar un empleo, pero puede ayudarle a buscarlo. La
oficina le ofrecera informacion sobre las vacantes adecuadas para usted.

Generalmente, los empleadores avisan sobre las vacantes por Internet. Podra
encontrar vacantes, por ejemplo, en la direccion de www.te-palvelut.fi >
Avoimet tyopaikat (vacantes).

Se ofrece trabajo también en otras paginas web y en los periddicos.

Es posible encontrar trabajo también a través de las empresas de trabajo
temporal o0 a través de conocidos. Ademas, puede pedir trabajo a las empresas
directamente por teléfono o por correo electronico. Encontrara informacion sobre
las empresas en Internet.

¢, Como solicito trabajo?
Cuando encuentre un anuncio sobre una vacante, en el mismo indica como
ponerse en contacto con el empleador.

Por lo general, tendra que enviar al empleador una solicitud de trabajo y su
CV (curriculum vitae). En la solicitud, explique brevemente

e por qué le interesa ese puesto

e por qué es usted la persona adecuada para el trabajo.
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En el CV, indique

e sus datos de contacto (hombre, numero de teléfono, direccion, direccién
de correo electronico)

e su formacion

e sus trabajos anteriores.

A menudo, en la pagina de Internet del empleador se encuentra un formulario de
solicitud a través del cual usted puede solicitar el trabajo. A veces es suficiente
con llamar al empleador.

En Internet existe un servicio que se llama “CV-netti”. donde podra redactar
su propio CV. Los empleadores pueden ver su CV en la pagina y ponerse en
contacto con usted. Este servicio se encuentra en la direccion
www.te-palvelut.fi > CV-netti.

Mas informacion sobre la busqueda de trabajo y la redaccién de la solicitud de
trabajo y del CV:

www.infopankki.fi > Elama Suomessa, tyo ja yrittajyys (Vida en Finlandia,
trabajo y empresa)

www.te-palvelut.fi > Tyonhakijalle - Vinkkeja tyonhakuun (Informacién
para la busqueda de trabajo)

¢, Como me puede ayudar la Oficina TE si no encuentro trabajo?

En caso de necesidad, la Oficina TE puede ofrecerle formacion para busqueda
de empleo, carrera y orientacion laboral o guiarle para realizar periodos de
prueba laborales y de formacion o un trabajo con subvenciones salariales.

Preparacion:
e En la preparacion para la busqueda de trabajo usted recibira asesoramiento
sobre la busqueda de trabajo.

e En la preparacion para la carrera usted recibira asesoramiento para la eleccion
de una profesidn y la solicitud de plaza en formacion profesional.

e En la orientacion laboral usted recibira apoyo para la busqueda de trabajo y
para la actuacion en el lugar de trabajo.
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Periodo laboral de prueba:

e El periodo laboral de prueba lo realizara en un puesto de trabajo. Durante ese
tiempo podra decidir si el campo profesional en cuestién es adecuado para
usted.

e Para el periodo laboral de prueba se realiza un contrato entre usted, el
empleador y la Oficina TE. No podra empezar el periodo de prueba hasta que
la Oficina TE haya aceptado el contrato.

e Usted no recibira sueldo por el periodo de prueba laboral. En su lugar,
normalmente recibira una prestacion por desempleo y una compensacion por
gastos.

Periodo formativo de prueba:

e Usted realizara el periodo formativo de prueba en un centro educativo. El
objetivo del periodo formativo de prueba es conocer diferentes alternativas de
profesion y de formacion.

Formacion para el mercado laboral:

e Podra realizar los estudios necesarios para una profesion determinada o
complementar su propia formacion.

e La lengua de ensefianza de la formacion es el finés.

e La formacion es gratuita para usted. En general, usted recibira una prestacion
por desempleo y una compensacion por gastos durante la formacion.

e Puede solicitar una plaza de formacion en la direccion
www.te-palvelut.fi > Haussa oleva tydvoimakoulutus (Formacién abierta
para el mercado laboral).

Trabajo con subvenciones salariales:

e En caso de un trabajo con subvenciones salariales usted trabaja en un puesto
de trabajo y la Oficina TE concede una subvencién al empleador para el pago
del salario.
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¢ Doénde consigo informacién adicional
sobre los servicios de la Oficina TE?
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Podra recibir informacion adicional
e del funcionario encargado de su caso

e llamando a la Linea de trabajo,
en finés, tel. 0295 025 500
o eninglés, tel. 0295 020 713

Informacion adicional sobre el trabajo en
Finlandia, la eleccidén de una profesion, la
formacién y la busqueda de trabajo:

o www.te-palvelut.fi

o www.te-palvelut.fi/finnwork
e www.infopankki.fi

e www.finnishcourses.fi

e www.lifeinfinland.fi
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