\VALTIOLLE.f1

Anvisning for sokande




Innehall

Y11 0= o OO TP PSPPI PRUPPOP 3
A I L AT =] o o To] E T T o - | PSR 5
BN A Yo 1 1§ o] ] « FE USRS 7
3.1 At SOKA MEA SOKOIT ...ttt ettt et et sat e st e bt e b e b e e sbeesaeeeaneeaneens 7

R I A a1 =T 1o Y =4 10T 0] 4 A o =] PP 8
3.2.0 UPPGITESOMIAUEN ...ttt ettt ettt s h e s bt e s bt e bt et e e at e ehe e bt e b e e beeabesatesatesheesbeebeeabeeabeeaeesbeenbeenbean 9

R I N4 oY= Y -4 V7 [ f USRSt 10
2070 T O L =T PP 11
32 T ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e ettt et et ee ettt ee e er e 13
BL2.5 ArDEESTI .ttt e b e bt b e e bt e h e e e be e he e e be e e hee e ehe e e sabeenneeenareenneas 14

R I SN U o] oTd 1 = o I o 1Y USSRt 16
3.2.7 ANNONSENS SPFAK .ecuurrieiiiiieeeiiieeeeiteeesitteeeesteeeeettteeesitseeaasstaeeeassesessseseasstseeaassseesassaeeaastaeesassseesassesesasseesanse 16
3.2.8 DiSTANSAIDELE «..ee ettt ettt ettt et be e bbbt bt e bt e e bt e e aeeebe e e nabeenneeennreenes 17

3.3 Vyn for att granska arbetSPIatSer .. .. e e e 18
3.4 Uppgifter i JODDANNONSEN .. .ccieeiiiee et e e e st e e e st e e e s bt ae e e snbeee e e nbeeeeeanees 19
N 2= 1Yo T ¢ L] PSP PUPTOPRPPR 19
B SR D=1 [T Y= SRS 20
3.7 SOKVAKE ...ttt h e s bt s at e sttt e b e bt e e b e e sh et e a bt et e e be e e bt e eheesaeeeab e e beebeenreennees 20
3.7. 1 Att SKAPa €N SOKVAKL ..convieiiiiiiie ettt ettt b e sae e et e e b e e sat e bt e naneennes 20
3.7.2 BOrttagning @V SOKVAKEEN......c.viii ittt et e et e e te e e e tte e e e sate e e eeatteeesabeeaestaeeeenseseesssaeaeassanesannes 22
3.7.3 SOKOIA 1 SOKVAKEEN ...ttt e e s e ree s b e e na e s be e nnneeneas 22
oI =] o [ o TSP PO STPPPPP PP 23
L3N 1] Fo =4 =40 Y1 o= PP 26
5.1 0mM du har glOME IGSENOIAET ......coeciiiiieeeee ettt e et e e e e bee e e e ate e e e eanbaeeeeabeeesenbaeeeensees 26
5.20mM du glOmt anVANAarNamNeT..........oeieiiiiiieeiiiee e ecitee et e e e et e e e e tre e e e et ee e e e abeeeeeabaeeeenraeeeennreeeeennees 27
5.3 Bad request-Meddelande ..........uee i et ae e s ae e e e b aee s e anees 27

6 SOKANAENS SEANTSIOA...eueieeeieieet ettt st st sttt e bt e s b e e sae e sanesanesreeneenneesnees 28
L T oL 1 PR URRURNE 29
7.1 Uppgifter i SOKANAEPIOTIEN .......oeieeeeeeeeee e e et e e e et ee e e e b ae e e e abaea e e nnes 29
7.2 EGNA INSTAIININGAI ... eiiii e e et e e e et e e e e et e e e e e tbe e e s e tbeeeeensbaeeeansbaeeeasraeeeanraeesannrens 31
7.2.1 Att Gndra @nVEANCArNAMIN c...oovieieeeecee ettt ettt r e a et r e r e sene e nnee 32

8 Att radera ansOKarkoNtot/aNVANAArKONTOT. ... ..uueiieiiiieeeeeeeeee ettt e e s e e e eeeeeeeeesssesesreeeeeeesssasssreeeeesesens 34
9 Att fylla i @anSOKNINGSDIANKETEEN ...eiiieeiiiie et ere e e e ete e e e s are e e e saraeeeeans 36
9.1 Att kopiera uppgifterna fran en ansokningsblankett till @n annan........cccceevieeiiieciie e 36

9.2 Hur ifyllandet av ansdkningsblanketten framskrider...........cooooiiiiiiiiie e 38



Lo T 1Y U o] o 4 1 =Y oS 38

LA YL V= =Y o =T o PPN 39
9.2.3 AVSINITEET KUISEI ..eeiiiiiii ittt ettt et e e e s s e e e s e e e e e s asb e e e s s b e e e s ebre e e senbneessnbeeeeas 40
9.2.4 AVSNIttEt SPrAKKUNSKAPDET ..ottt et et b e bt e bt et e et e st saeesbeesbeenteeaeeeas 41
9.2.5 Avsnittet ArbetSerfarEnhet .. .. ..o oo e e 42
9.2.6 Erfarenhet, kompetens 0Ch KUNSKAPEr .......ccuii ittt s 42
9.2.7 Avsnittet ANSOKaN till JODDE.......coiiiiieee e et 43
L V2 gV =y = 1= S 43

9.3 ALt SKICKE @NSOKAN ..cneiiiiiieiieteet ettt ettt st et sttt et b e s bt e sbe e sae e et e e beesbeenbeesnee e 44
9.4 REAIGEIA ANSOKAN ... ..tiiiieiiiee e eceee ettt et e e et e e e et e e e e ettt e e e e e beeeeeeabaeeeeaabaeeeeaasaeeeeanbaeesennseeesennseeeeannsens 45
9.4.1 Att redigera 0avslutade anSOKNINGAr .........eiiiiiiiiieier ettt st et s e s b e e s e e bt e sbeeesnee e 46
9.4.2 Att redigera en ansokan SOM du SKICKATt ..........uiiiiiiiiiiiiee et e et e e sara e e s aa e e e areeeeas 46

9.5 Att radera €N @nSOKAN......cocuiiiieee et b e st sttt et e b e re e sae e 48
9.6 ANSOKNINGAr SOM INTE SKICKATS .. .eeiiiiiiiee ittt et e e e tte e e e eabee e e e bae e e e abaee s eeabeeeeennes 49
10 Att dterkalla ansokan / Dra bort fran rekryte@ringen .......c.eoeeveeeiiieciee ettt e 50
10.1 Att aterkalla en skickad ansékan under ansokningstiden.........ccceeecveeeeiieciieeeiie e 50
10.2 Aterkallande av ansdkan/att dra sig ur rekryteringen efter att ansokningstiden har gatt ut. ............ 51
10.3 Att redigera och skicka en aterkallad ans6kan pa nytt under ansékningstiden ............cccceeevvreennenne. 51
11 OpPen aNSOKAN Lill STALEN......cuiivieiceeeicieeetee ettt ettt sttt a e se s st s et e se st e st ste st ete s ete s ereseeneseans 52
0 oY (=T oV [T oY o] 0L F- o ISP 54
12.1 Att boka en intervjutid med ldnken som kommer per €-post ........coeeciiieiiiiieeeeiiiie e 54
12.2 Andra bokad iNtErVJULI SJAIV......c.oeveiiieeicreieeeect ettt ettt ettt eaete st eneeaese et enseteneerenes 55
12.3 Avbokning av bokad intervjutid SJAIV........cccuiiieeciiii e e are e 56
12.4 Nar intervjutiden DOKas fOF ig.......cciuciiiieeiiiie ettt e et e e ste e e e e satr e e e e sataeeeeataeeeeannaeeeas 57

12.5 Inbjudan il VIdEOINTEIV U ....ueiiiiiiee ettt e e et e e e e s atr e e e esntaeeessnsbeeesansaeaean 58



1 Allmant

Tjansten for Valtiolle.fi fungerar som en offentlig anmalningskanal for statens Oppna uppgifter och
som en stkkanal for dem. Tjansten bestar av webbplatsen Valtiolle.fi och rekryteringssystemet
Valtiolle.fi.

Den nya tjansten Valtiolle.fi har tagits i bruk den 2 januari 2024. Anvandarnamnen och deras uppgifter
i den gamla tjansten har inte dverforts till den nya tjansten. Alla anvandare ska registrera sig som
anvandare i den nya tjansten.

Tjansten Valtiolle.fi ar den offentliga anmalningskanalen for statens 6ppna uppgifter och kanalen for
att sOka till uppgifterna. P4 webbplatsen hittar du bland annat grundldggande information om statens
rekrytering, karriarhistorier och presentationer av statliga arbetsgivare. Alla uppgifteristatens
offentliga ans6kan publiceras pa webbplatsen Valtiolle.fi. Dar finns savél arbetsuppgifter i
arbetsavtalsforhallande som statliga tjanster. For att kunna s6ka en uppgift som annonserats pa
webbplatsen ska s6kandena registrera sig i tjansten Valtiolle.fi via vilken alla atgarder i anslutning till
ansokan sker.

Statens anstallda har dessutom ett internt anvdndarnamn men med det kan man inte sGka uppgifter
som ar dppet lediganslagna. | den offentliga anstkan behandlas alla sokande jamlikt som medborgare
som soker uppgiften och alla séker alltsa som externa sdkande.

En privat e-postadress ska alltid anvandas for registrering som anvandare i tjansten. Den s6kande
ansvarar for att hen kan anvanda e-postadressen som anges for anvandarkontot. Om den e-
postadress som lamnats in i samband med registreringen av ett anvandarkonto inte langre ar
tillganglig for stkanden och det inte ldngre gar att logga in pa ett anvandarkonto tillsammans med
den, ska anvandaren registrera sig pa nytt genom att skapa ett nytt anvandarkonto.

For att anvanda tjansten ska anvandaren godkanna de allmanna anvandarvillkoren och
dataskyddsbeskrivningen. Personuppgifterna behandlas enligt dataskyddsbeskrivningen genom att
efterfélja god databehandlingssed.

Kontaktbegéran fran tjansten kommer fran adressen noreply@valtiolle.fi. Anvédndaren ansvarar for att
instéliningarna i hens e-posttjanst inte forhindrar sddana hér e-postmeddelanden fran att na fram.
Stékanden kan anvanda tjansten 24 timmar i dygnet aret runt. Tjansteleverantoren stravar efter att
halla systemet tillgdngligt dygnet runt, men det kan uppsta avbrott i systemet pa grund av tekniska
fel, underhall, uppgraderingar och trafikstérningar. Information om avbrott och stérningssituationer
gesitjansten.

For att fa basta anvandarupplevelse rekommenderar vi féljande webbldsare och operativsystem:
* Denyaste versionerna av Edge, Firefox, Safari och Chrome.
« Med webblésare péa surfplattor/mobiler till nativwebbl&sare pa nya/moderna enheter (upp till 2
ar gamla) som kors med Windows Phone, Android eller i0S och vars version av
operativsystemet har uppdaterats.

Om systemet inte fungerar i ovan ndmnda webblasare kan det bero pa att kakor inte har aktiverats.
Kakor maste tilldtas for att systemet ska fungera som avsett.

Sokanden kan aktivera en sdkvakt i systemet som meddelar sdkanden om intressanta arbetsplatser.



Om behdrighetsvillkoren anges i annonsen ar de ovillkorliga krav som féljer av lagen och som
sbkanden maste uppfylla for att eventuellt kunna avancera i rekryteringen till intervjustadiet. |
annonsen anges dven férvantningarna pa sékanden, som krévs for att kunna skota uppgiften i fraga.

Alla 6ppna uppgifter pa webbplatsen Valtiolle.fi krdver en riktad ansdkan. Det gar ocksa att gora en
Oppen ansokan i systemet. Hos staten kan en sokande véljas med 6ppen ansdkan endast till hogst tva
ar langa tillfalliga uppgifter.

Det vore alltid bra att borja gora ansdkan i tid, eftersom ansékningar som dverskrider ansdkningstiden
inte kan beaktas i rekryteringarna. Minsta ansokningstid i statens uppgifter ar 14 kalenderdygn.
Annonsen stangs automatiskt da ansdkningstiden gar ut.

Nar man ans6ker om jobb hos staten ska man komma ihag att alla ansékningar ar offentliga
handlingar och att deras offentlighet inte kan begransas pa s6kandens begéaran.

Gjorda ansokningar kan anvandas som mall for att s6ka en ny uppgift. Ansékningar som inte har
skickats forsvinner fran systemet 6 manader efter att ansokningstiden har gatt ut. Ansékningar som
skickats in kvarstar i sokandens profil i tva(2) ar efter att rekryteringen avslutats.

Observera att avslutandet av rekryteringen inte ar detsamma som ansokningstidens slutdatum.
Rekryteringen avslutas forst da ambetsverket har avslutat hela rekryteringsprocessen. ﬁppna
ansokningar bevaras i systemet i den tid som sokanden faststallt, maximalt dock tva(2) ar. Efter det
forsvinner den 6ppna anstkan fran sékandens profil.

Ansdkningar som férsvunnit fran sékandens profil kan inte langre aterstallas.

| alla fragor som galler rekryteringen ska sékanden vanda sig till det rekryterande &mbetsverket.
Kontaktuppgifterna finns alltid i annonsen. | fragor som géller anvandningen av systemet kan
stkanden vanda sig till Palkeets tjanst for sokande. Kontaktuppgifter for tjansten for sékande finns pa
webbplatsen Valtiolle.fi.



2 Val av webbplatsens sprak

Tjansten kan anvandas pa finska, svenska och engelska. Du kan vélja vilket sprak du vill anvédnda med
Sprak-knappen uppe till hoger pa sidan (FI, SV, EN). Valet byter spraket pa menyerna som syns pa
sidan och sidans texter till det valda spraket.

Nér du byter sprak pa webbplatsen visas en sprakversion av platsannonserna for det sprak du har

valt, om en sadan finns. Om det inte finns ndgon sprakversion av platsannonsen visas annonsen pa
svenska, oavsett vilket sprak du valt att visa vyn pa.

Q, ALLAJOBB W FAVORITER L LOGGAIN
-

Suomi

English

Svenska

1l SORTERA ~ i ANTALC ESE— |

Exempel 1:
Om du andrar webbplatsen till svenska ser du som svensksprakig de platsannonser som det finns en
svensksprakig version av. Ovriga annonser ser du pa finska.

Exempel 2:
Detsamma galler for engelska; Om du andrar webbplatsen till engelska ser du de jobbannonser pa
engelska som det finns en engelsk version av. Ovriga annonser ser du som finska tillagg.

Exempel 3:

Oavsett vilket sprak du anvander for webbplatsen, om du valjer ett separat sprak for
jobbsdkarmotionenifiltret, ser du annonser for det sprak du valt. Om du har valt alla sprak och alla tre
sprakversionerna har gjorts for notifieringen ser du samma notifikation tre ganger.

UPPGIFTSNIVA

l:‘ Expertuppgifter |

l:‘ Chefsuppgifter D Verkstallande uppagifter
l:‘ Uppgifter inom ledningen D Praktikant
SPRAKET I PLATSANNONSEN

l:‘ Suomi l:l Svenska D English

REMOTE WORKS

l:‘ Mdjlighet att arbeta pa distans l:‘ Ingen méjlighet att jobba pa distans




Att byta sprak for jobbannonsen

| jobbannonsen kan spraket bytas med knappen Sprak uppe pa sidan (FI, SV, EN). Jobbannonsens

sprak byts ut till det valda, ifall det rekryterande &mbetsverket har publicerat annonsen &ven pa
spraket i fraga.
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3 Att soka jobb

3.1 Att s6ka med s6kord

Du kan s6ka 6ppna arbetsplatser i tjansten med s6kord. Det I6nar sig att bara ange ett sékord at
gangen, eftersom tjansten soker efter jobbannonser som innehaller alla givna s6kord. Om du skriver
sokorden ICT-expert, ICT-planerare, far du inga s6kresultat eftersom tjansten letar efter
jobbannonser dar det star teckenstréangen ICT-expert, ICT-planerare i texten.
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Skriv

rd, t.ex titel, stad eller rekryter

soko ings ID.
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185 lediga jobb

Sok efter nyckelord

| Q. Skrivstkord, t.ex titel, stad eller rekryterings 1D )

Forfina s6kning

Anvand filteralternativen nedan far att férfina din sékning

UPPGIFTSOMRADEN >
ARBETSGIVARE >

ORTER >

ANSTALLNINGENS TYP

I:‘ Allz jobb D Anstilningsférhliande
|:| Hogskola praktik D Tjanst
|:| Ordinarie D Oppen sdkning

[ rintznig

TABORT FILTER VISAJOBB S8 e

Sokorden letar efter information bland féljande uppgifter i arbetsplatsannonsen:

Annonsens information som sokordet letar efter | Observera

Jobbannonsens ID-nummer

Uppgiftsbendmning




Uppgiftsbeskrivning
Vad forvantar vi oss av den sokande

Rekryterande ambetsverk kan aven anvandas som fardiqg filtreringsfaktor
Orter kan aven anvandas som fardig filtreringsfaktor
Uppgiftens niva kan aven anvandas som fardig filtreringsfaktor
Uppgiftsomrade kan aven anvandas som fardig filtreringsfaktor
Tjansteférhallande / arbetsforhallande kan aven anvandas som fardig filtreringsfaktor,

endast orden “tjansteférhallande” och
"anstéllningsférhallande” fungerar som sokvillkor.
Ordinarie / Tillfallig kan aven anvandas som fardig filtreringsfaktor,
endast orden “ordinarie” och "tillfallig” fungerar
som soOkvillkor.

3.2 Filtreringsfunktioner

En del av filtreringsvillkoren kan véljas pa forsta sidan. Genom att klicka pa filtreringsalternativen
visas jobbannonser som motsvarar villkoren.

Du kan se fler filtreringsalternativ med knappen Visa alla sékvillkor.

=  VALTIOLLEfi Q auagoss @ Favormer  (ESIGENN

Knappen Visa alla s6kvillkor 6ppnar en vy med arbetsplatser och i hogra kanten finns de
filtreringsvillkor som kan anvandas.

Sdk efter nyckelord
SBka efter annonser med fritextsdkning

Q. Skiv sdkord, Lext

Forfina sokning

Anvand filteralternativen nedan for att férfina din sokning

ORTER >

ANSTALLNINGENS TYP

O
O ws
O
d

REMOVE FILTERS VISAJOBB 10




Inom gruppen med filtreringsalternativ (till exempel UPPGIFTSNIVA) &r sdkvillkoret "ELLER” (se
exempel 2 nedan). Mellan grupperna med filtreringsalternativ ar sokvillkoret "“OCH" (se exempel 1
nedan).

Exempel 1: Da du valjer

ORTER: Sédra Osterbotten - Vlj alla (

TYP: ordinarie

UPPGIFTENS NIVA: Expertuppgifter

visas alla arbetsplatser som &r ordinarie jobb p& expertnivé som kan utféras i Sédra Osterbotten.

Exempel 2: Om du vill utesluta praktikantplatser valjer du

UPPGIFTENS NIVA: Chefsuppgifter, Uppgifter inom ledningen, Expertuppgifter, Verkstdllande uppgifter,
vilket visar alla andra uppgifter an praktikantplatser.

3.2.1 Uppgiftsomraden

Sok efter nyckelord x

Soka efter annonser med fritextsdkning

Q. Skriv sdkord, t.ex titel, stad eller rekryterings ID.

Forfina s6kning

Anvand filteralternativen nedan for att forfina din sdkning

UPPGIFTSOMRADEN v

0\ Search professions

VALJ ETT UPPGIFTSOMRADE e

D alj alla |:| Kundservice

D Assistent- och annat kontorsarbete |:| Lagberedning

[] erottspéfaljdshranschen [] materialtrsérjning / underhéil / montering

[] Byaq/ fastigheter / lakalplanering [ milja / jord- och skogsbruk

D Chefs- eller ledningsuppgifter l:‘ Naring / livsmedelssakerhet

D Datatjanst / arkivering l:‘ Na&rings- och andra sysselsattningstjanster -
REMOVE FILTERS VISA JOBB 10

Du kan vélja flera uppgiftsomraden samtidigt. Om du vill kan du dven vélja alla uppgiftsomraden med
punkten Vdlj alla. Observera att en jobbannons kan ha flera uppgiftsomraden for en arbetsplats.

| faltet S6k uppgiftsomrdden kan du skriva namnet pa det uppgiftsomrade du séker, och da avgransar
tjidnsten alternativen till de uppgiftsomraden som innehaller de bokstaver du skrivit.



Exempel 1
| sdkfaltet har man skrivit "UPP”

Sok efter nyckelord x

Sdka efter annonser med fritextsdkning

Q, Skrivsokord, t.ex titel, stad eller rekryterings ID.

Forfina sokning

Anvand filteralternativen nedan fér att férfina din sékning

UPPGIFTSOMRADEN v
Q upp
VALJ ETT UPPGIFTSOMRADE N
D Chefs- eller ledningsuppagifter l:‘ Uppqifter inom det ekonomiska omradet
I:‘ Internationella och EU-uppdrag I:‘ Uppagifter inom personalbranschen
D Juridiska uppagifter l:‘ Upphandling, konkurrensutsattning
D Paolis- och skyddsuppagifter l:‘ Ovriga uppgifter

l:‘ Projektuppgifter

TA BORT FILTER VISAJOBB 8

3.2.2 Arbetsgivare

Med avgransningen arbetsgivare kan du valja en eller flera arbetsgivare vars arbetsplatser du vill
granska. Det har valet visar endast 6ppna platser pa detta eller dessa @mbetsverk. | faltet S6k
arbetsgivare kan du skriva in namnet pa den arbetsgivare du soker, da féreslar tjansten texter som
innehaller den arbetsgivare du angett. Detta gor det enklare att ta med 6nskade arbetsgivare i
sokningen.



»

Sk efter nyckelord X

Sbka efter annonser med fritextsdkning

Q, Skrivstkord, t.extitel, stad eller rekryterings 1D

Forfina s6kning
Anvand filteralternativen nedan for att forfina din s6kning
UPPGIFTSOMRADEN >

ARBETSGIVARE v

Q, Searchorganizations

D Ambassad |:| Regionfdrvaltningsverket i Ostra Finland

D Arbets- och naringsministeriet |:| Republikens presidents kansli

[] arbetsdomstalen [ riksarkivet

D Barnombudsmannens byré |:| Riksdagens justitieombudsmans kansli

D Besvarsnamnden for social trygghet |:| Riksdagens kansli

D Besvérsnamnden for studiestod |:| Rovaniemi hovrétt

D Birkalands tingsrétt |:| Réddningsinstitutet v
REMOVE FILTERS VISA JOBB 10

3.2.3 Orter

Med avgransningen Orter kan du filtrera arbetsplatser enligt var de finns. Orterna ar indelade i
landskap, sa du kan vélja ett helt landskap eller valja enskilda kommuner. Avgransningen Orter visar
arbetsplatser av de arbetsgivare som &r verksamma i omradet i fraga.



UPPGIFTSOMRADEN >
ARBETSGIVARE >
ORTER ~

Anvand alternativen nedan for att stka jobb efter plats

C’ Visa jobb i narheten

Q, Searchlocations
BIRKALAND >
EGENTLICGA FINLAND >
EGENTLIGA TAVASTLAND >
KAJANALAND >
KYMMENEDALEN >
LAPPLAND >
v
REMOVE FILTERS VISA JOBB 10

Forst valjer du landskap och sedan kommun. Med valet Vd
fraga.

lj alla far du valt alla kommuner i landskapet i

ORTER 6 ~

Anvand alternativen nedan for att stka jobb efter plats
(I Visajobbinirheten

Q, Searchlocations
BIRKALAND >
EGENTLIGA FINLAND >
EGENTLIGA TAVASTLAND >
KAJANALAND >

KYMMENEDALEN ' 6 ~

vl alla Miehikkala

Fredrikshamn Pyttis
Kotka Virolahti
Kouvola

LAPPLAND

TABORTFILTER VISA JOBB O




3.24Typ

I punkten Typ kan du avgransa arbetsplatserna bl.a. enligt om det ar ett ordinarie jobb eller ett
tillfalligt jobb.

| avgransningen enligt typ ar sokvillkoren “ELLER". Detta innebar att om du valjer t.ex. alternativen
"Tillfallig” + "Hogskola praktik” visar sokningen arbetsplatser som antingen ar tidsbundna eller som har
angetts vara praktikplatser for hdgskolestuderande. Sokningen visar alltsa inte bara tidsbundna
arbetsplatser som ar praktikplatser for hgskolestuderande.

OBS! AIte.l"nativet "Alla jobb"” visar alla webbplatsens arbetsplatser med undantag av 6ppen
sokning (Oppen ansodkan till staten). Vilj alltsa inte det hér alternativet om du vill avgrénsa
sokningen.

Begransningen “Oppen ansdkan” visar endast ett resultat: Oppen ansdkan till staten, via vilken du kan
|lamna en dppen ansdkan till stadens ansokningsbank. Observera att det via en 6ppen ansdkan endast
ar mojligt att fa jobb i ett hogst tva ar langt tidsbundet arbete.

"Tjansteférhallande” och “Anstéliningsforhallande” har delats in i egna begransningsfaktorer eftersom
staten har bade anstallnings- och tjansteférhallande som ber6rs av olika lagar.

Exempel: Da du véljer

TYP: Ordinarie

TYP: Tjénsteférhdllande,

far du som s6kresultat:
- ordinarie arbetsplatser som &r arbetsférhallanden
- ordinarie arbetsplatser som &r tjansteférhallanden
- tillfalliga arbetsplatser som ar tjansteforhallanden.



Forfina s6kning

UPPGIFTSOMRADEN
ARBETSGIVARE

ORTER

ANSTALLNINGENS TYP

[] atlajobb

[] Hégskola praktik
D Ordinarie
[] mintztig

ARBETSTID

D Arbetstid vid ambetsverk
[] veckoarbetstid
[] utskad flextid

TABORT FILTER

Anvand filteralternativen nedan fr att forfina din sékning

[] Anstéliningsttrhallande

D ELE

D Oppen sdkning

D Periodarbetstid

D Annan

VISA JOBB 8

3.2.5 Arbetstid

Hos staten arbetar man i huvudsak enligt arbetstid vid ambetsverk, men bl.a. inom
sakerhetsmyndighetssektorn anvands aven andra slags arbetstider. Med avgransningen kan du om du
vill filtrera fram endast arbetsplatser med en viss arbetstid eller utesluta vissa arbetstidsalternativ
genom att valja alla de andra an det alternativ du inte vill ha.



ARBETSTID

D Arbetstid vid ambetsverk D Periodarbetstid
D Weckoarbetstid D Annan

[ ] Utdkad flextid

[] chefsuppgifter [] verkstallande uppgifter
D Uppgifter inom ledningen D Praktikant

D Expertuppgifter

SPRAKET [ PLATSANNONSEN

D Suomi I:‘ Svenska |:| English

DISTANSARBETE

D Méjlighet att arbeta pa distans l:‘ Ingen méjlighet att jobba pa distans

TABORTFILTER VISAJOBB 8




3.2.6 Uppgiftens niva

ARBETSTID
l:‘ Arbetstid vid dambetsverk l:‘ Periodarbetstid
l:‘ Veckoarbetstid D Annan

[ ] utdked flextid

UPPGIFTSNIVA

[] chefsuppgifter [] verkstaliande uppgifter

[ ] uppgitter inom ledningen [ ] eraktikant

l:‘ Expertuppgifter

OFRAREL LFLALTSAINNUNOLEN

|:| Suomi l:‘ Svenska D English

DISTANSARBETE

D Méjlighet att arbeta pa distans D Ingen mojlighet att jobba pa distans

TABORT FILTER VISAJOBB 8

Exempel: Ifall du dr intresserad av tidsbundna uppgifter men énskar avgrdnsa praktikplatser ska du
vdlja alla andra én “Praktikant” i Uppgiftsnivan.

3.2.7 Annonsens sprak

De 6ppna jobbannonserna visas som standard pa finska i s6kvyn. Om det rekryterande &mbetsverket
har publicerat jobbannonsen &ven pa svenska eller engelska kan du titta pa dessa sprakversioner av
annonsen genom att filtrera.

Exempel: Om du enbart vill se svensksprakiga jobbannonser ska du klicka pa svenska sa att det blir
aktivt.



ARBETSTID

[] arbetstid vid smbetsverk
[] veckearbetstid
[ utdkad flextid

UPPGIFTSNIVA

l:l Chefsuppgifter

[ uppgitter inom ledningen

[] periodarbetstid

[] annan

[ verkstaliande uppagitter

[] praktikant

D Expertuppgifter I

SPRAKET I PLATSANNONSEN

l:l Suomi l:l Svenska [l English

DISTANSARBETE

D Mdjlighet att arbeta pa distans D Ingen méjlighet att jobba pa distans

TABORT FILTER VISA JOBB 8

| jobbannonsen kan spraket bytas med knappen Sprak uppe pa sidan (FI, SV, EN). Jobbannonsens
sprak byts ut till det valda, ifall det rekryterande &mbetsverket har publicerat annonsen &ven pa
spraket i fraga.

VALTIOLLE.f1 Q JoBB W FAVORITER @ sV

Suomi

< LEDIGA JOBB
: Agrolog English

testivaltiolle.fi / Jobb / Riksdag o Svenska
Qikotie

Agrolog

Sok fore i 30.12.2024 ©14:07

° sk NU >

v Av sOkanden forvantar vi oss

Korkort

3.2.8 Distansarbete

Du kan avgransa s6kningen av arbetsplatser enligt om det &r mojligt att arbeta pa distans. | varje
jobbannons anges om det ar mgjligt att arbeta pa distans i uppgiften. Narmare information om
mangden distansarbete och annat kopplat till detta finns i jobbannonsen. Méjligheterna till
distansarbete varierar enligt @mbetsverk och aven inom ambetsverken enligt uppgifterna.



ARBETSTID

D Arbetstid vid mbetsverk D Periodarbetstid

D Veckoarbetstid D Annan

[ ] utdkad flextid

UPPGIFTSNIVA

D Chefsuppaifter D Verkstallande uppgifter

D Uppgifter inom ledningen D Praktikant

D Expertuppgifter

SPRAKET I PLATSANNONSEN

D Suomi l:l Svenska l:‘ English

DISTANSARBETE

[] méjlighet att arbeta p distans [] ingen méjlighet att jobba p& distans

TABORTFILTER VISAJOBB 8

3.3 Vyn for att granska arbetsplatser

Arbetsplatserna visas som standard bade bredvid och under varandra i en rutvy. Du kan redigera vyn
sa att den passar dig med hjalp av valen i menyerna Sortera, Antal och Se.

Q, ALLAJOBE ¥ FAVORITER & SV

T sik

I SORTERA ~ i= ANTAL ~ Bt SE ~

Sortera:

Du kan byta ordningen pa jobbannonserna enligt féljande alternativ:
e Jobbannonser som publicerats de senaste 24 timmarna 24h
o avgransar till att endast visa annonser som publicerats inom 24
timmar
o dukantabort avgréansningen genom att klicka pa ndgon av ovan
namnda punkter i menyn Sortera

Ansbkningstiden
upphér




e Nyaste forst
e Ansokningstiden upphor

Antal:
Du kan faststélla hur manga jobbannonser du vill se per sida (24 eller 48 st).

Vy:
Du kan aven granska arbetsplatserna som en lista genom att byta vy.

3.4 Uppgifterijobbannonsen

Pa bla botten pa vanstra sidan av jobbannonsen finns basuppgifterna dar du med en snabb blick ser
vissa uppgifter om rekryteringen (exempelbild nedan). Till hGger pajobbannonsen finns langre
textavsnitt.

HR-experten

SOk fore & 30.6.2025© 16:15 Titel

° Tidpunkten fér ans6kningstidens utgang

Sok-knappen, favorit-knapp (hjarta) for markering
th Servicecentret fisr statens ekonomi- och personalforvaltning Palkeet

Arbetstid vid Smbetsverk  Tillfallig  Allajobb  Tjinst Namn pa rekryterande ambetsverk

Expertuppgifter Typ av uppgift

C 1044

Rekryteringens kod, s6k-1D

10-12.2024 - 31.3.2025 Tybpaikkojen lukumé&éara

1234 € Datum da uppgiften borjar (och slutar)

¥l 4.4.2025E 08:00 - 30.6.2025 © 16:15 Uppgiftens |6n, se dessutom grunden fér I6nen i slutet av
grunduppgiftsavsnittet pa jobbannonsen

Kajana Tavastehus Joensuu Valj ett uppgiftsomrade Rekryteringens ans6kningstid med klockslag

Majlighet att arbeta pa distans Orter, uppgiftsomrade(n)

Uppagifter inom personalbranschen

3.5 Favoriter



Du kan markera jobbannonser som egna favoriter, da kan du latt granska dem senare pa nytt.
Favoriterna sparas i webbldsarens minne, sa favoriterna ar enhetsspecifika.

Specialsakkunnig

S6k fore i 10.12.2024 @ 12:00 : :
o Yopecialsakkunnig
10.12.2024 ¢ 12:00
e

‘e. SOKNU
|

Du kan markera en arbetsplats som favorit med hjart-ikonen. Du hittar hjart-ikonen invid varje
jobbannons.

3.6 Delning

Du kan dela jobbannonsen med knappen som syns vid annonsen. Du kan dela jobbannonsen i
Facebook, X, LinkedIn och via WhatsApp och den kan skrivas ut eller skickas per e-post.

Dela f§ X in ® & =

3.7 Sokvakt

Du kan skapa en s6kvakt och da meddelar tjansten dig per e-post ndr en annons som motsvarar dina
soOkvillkor har publicerats.

Som standard géller sékvakten i 6 manader fran att den skapats.

Sokvakten skickar som standard resultaten till din e-post tva ganger om dagen: ungefér kl. 06.00 och
kl. 17.00.

3.7.1 Att skapa en sokvakt

Sokvakten skapas under punkten S6kvakt pa webbplatsen www.valtiolle.fi i arbetsplatsvyn.

Du kan skapa s6kvakten férst efter att du har gjort en s6kning av sadana arbetsplatser som du
onskar att sokvakten ska meddela dig.


http://www.valtiolle.fi-sivustolla/

Resultat 1

specialsakhunnig’ ¥

o Specialsakkunnig
]

Platsbevakning

Bestall platsbevakning nya arbetsplatsannonserna till din e-post. Om det enligt sdkkriterierna

utomatiskt meddelande om dessa 2 ggr om dagen

Ge namn 4t platsbevakningen®

E-post*

Sokvakten ska ges ett namn, till exempel “Alla 6ppna arbetsplatser vid Servicecentret for statens
ekonomi- och personalférvaltning” och i punkten E-post ger du den e-postadress dit du dnskar fa
meddelandena. Spara till sist s6kvakten. Efter att du sparat den far du per e-post ett meddelande via
vilket du annu ska bekrafta bestallningen.

Bekrafta din nya platsvakt!

Med denna e-postadress skapades en sokvakt i
Valtiolle.fi.

Klicka pa filjande |&nk for att bekréfta att du vill aktivera din platsvakt.

BEKRAFTA

JBS! Om du inte sjélv skapade denna sokvakt kan du ignorera meddelandet
iv att klic kraftelseldnken. Du kan skapa enny
dressirutan pa sbkresultatsidan. Du kan ta bort

t klicka pa |&nken: Radera sokvakt.

en aktivers

Om e-postmeddelandet inte syns till ska du kolla att det inte hamnat i mappen for skrappost.

Bekrafta sokvakten med lanken for bekraftelse som finns i e-postmeddelandet. Efter att du klickat pa
lanken styrs du till webbplatsen valtiolle.fi dar du informeras om att en sdkvakt har stéllts in.

Meddelandet om nya jobb som motsvarar s6kvillkoren skickas ut tva ganger per dygn: cirka kl. 06 och
kl. 17.




3.7.2 Borttagning av sokvakten

Det ar inte mgjligt att redigera sdkvakterna, men du kan skapa en ny sdkvakt med nya sékfaktorer och
ta bort den gamla. | varje meddelande som sdkvakten skickar finns information om nar sékvakten
upphor att galla. P4 samma stélle kan du ta bort s6kvakten.

Hej! Din platsvakt har
konfirmerats.

Din platsvakt Hakuvahti 27.5.2025 upphors
27.11.2025.

Du kan ocksé se alla jobb som matchar sékvakten:
Visa alla

For att ta bort sdkvakten, klicka pa lanken:
Tabort

3.7.3 Sokord i sokvakten
Det I6nar sig att satta ett ord per sokvakt, eftersom stkvakten sdker jobbannonser som innehaller alla
sokord. Om du skriver s6korden ICT-expert, ICT-planerare i sbkvakten far du inga sokresultat eftersom

stkvakten letar efter jobbannonser dar det star teckenstrangen ICT-expert, ICT-planerare i texten.

Om du vill anvdnda s6kord I6nar det sig att skapa flera s6kvakter.



4 Registrering

Du kan registrera en s6kandeprofil via menyn Logga in uppe i hdgra hérnet pa webbplatsen valtiole.fi,
genom att klicka pa vilket som helst av valen i menyn Logga in.

Q ALLAJOBB @ FAVORITER L LOGGAIN & sV

e

Alternativt kan du dven komma till registreringsfonstret via att klicka pa S6k nu vid vilken jobbannons
som helst och sedan klicka pa Skapa konto i fonstret Sok jobbet.

Sakkunnig

Sok fore s 16.12.2024 @ 16:15

Lo




For att registrera dig som arbetssdkande.

1) Klicka pa Skapa konto.

Sok jobbet

Vilkommen att séka nytt jobb

Att =Gka jobb &r enkelt. Logga in eller skapa konto fdr att ansdka.

Uppglft som siks

n Sakkunnig 5

Bérja anstka genom att logga in
Om du redan har et konto kan du fortsatta for att logga in.

E-postadress, som &r ditt anvEndarnamn

Lisenord

GLOMDE DU LOSENORDET

Ny anvindare?

- . . SKAPA KONTO >
Du kan registrera ett nytt konto till Valtiolle fi

sdkandes portal

2) Ange din e-postadress och 6nskat I6senord. Losenordet méaste
a. varaminst 12 tecken langt
b. innehalla minst ett nummer, en liten bokstav, EN STOR BOKSTAV och ett specialtecken.
Tilldtna specialtecken i l6senordet &r: |@#SEE€ %A&X()-_=+{{{/\;:,. <<>[ ]2

3) Bekanta dig med anvandarvillkoren och kryssa i rutan som tecken pa att du godkédnner
villkoren.

4) Klicka sedan pa Registrera dig.

5) Bekréafta registreringen genom att mata in identifieringskoden som du fatt per e-post.
Obs! Koden géller i 20 minuter, sa var snabb.



Bekrafta registrering

Ange kod

Enengangskod fér identifiering har skickats till din e-postadress

‘n@outlook.com

BEKRAFTA >

Nu har du skapat ett anvandarnamn for tjansten Valtiolle.fi.

Nast ber tjansten dig fullai en del uppgifter. Om du kom till registreringen via knappen Stk jobbet sa
Oppnas ansokningsblanketten nast som du ska fylla i.

Kom ihag ditt anvdndarnamn och det |6senord du skapat for kommande inloggningar.



5Inloggning

Om du redan tidigare har registrerat dig som jobbsdkande behdver du inte registrera dig pa nytt, utan
du kanloggainidin profil med det anvandarnamn du skapade tidigare.

= VALTIOLLEfi Q AuAJoss | @ FavorTEr (EREEENNE o sv

Du kan logga in i din profil via menyn Logga in uppe i hdgra hérnet pa startsidan eller med knappen
S6k nu pa vilken jobbannons som helst.

5.10m du har glomt l6senordet

Om du inte kommer ihag ditt I6senord i fonstret for identifiering/inloggning kan du klicka pa Glémde
du lésenordet for att bestélla en lank for byte av 16senord till din e-post.

Tilldtna specialtecken i l6senordet &r foljande: !|@#SE€ % A&X()-_=+{I/\;:,."<>[ 1?

Glomde du losenord?

Vi hjalper dig att logga in igen

Forlorat l6senord?

Om du gldmt ditt I18senord, s
L&s har {6r tips om hur du anvander testivaltiolle fi

E-postadress som &r ditt anvdndarnamn i tjdnsten

4 SKICKA




5.20m du glomt anviandarnamnet

Om du har glémt med vilket anvandarnamn du tidigare registrerat dig som jobbsdkande kan du kolla
ditt anvandarnamn med funktionen Glémde du I6senordet?.

Borja ditt jobbsokande

/i vill se till att det gar s& smidigt och s@kert som majligt att fylla i ansdkan. Darfér ber vi alla

sokande att logga in for att anvanda tjansten.

Logga initjinsten

Om du redan har ett konto ken du fortsatta for att loggain

E-postadress, som &r ditt anvEndarnamn

Lasenord

LOGGAIN >

Ny anviindare?

Skriv in den e-postadress som du har som anvandarnamn och klicka pa Skicka.

Du far ett e-postmeddelande med en Iank genom vilken du kan byta ditt I6senord. Meddelandet kan
hamna i skrépposten sé kolla den om du inte fatt meddelandet ett tag efter att du bestéllt det. Obs!
Lanken i meddelandet galler i 20 minuter, sa var snabb.

5.3 Bad request-meddelande

Om duiinloggningsvyn far ett meddelande med texten “Bad Request” ska du skriva in adressen
www.valtiolle.fi i adressraden pa nytt och klicka pa Enter. Alternativt kan du uppdatera webblasaren
och vid behov dven tdmma dess cacheminne.



https://www.valtiolle.fi/sv-FI

6 Sokandens startsida

Pa startsidan ser du dina ans6kningar. Genom att klicka pa Visa alla ansékningar ser du dina
ansokningar sorterade enligt rekryteringsprocessens faser. Rubrikerna ar:

o Qavslutade ansOkningar
Oavslutade ans6kningar &r sddana som du 6ppnat och bérjat fylla i men &nnu inte har
skickat till arbetsgivaren. | de har rekryteringarna har ansékningstiden dnnu inte gatt
ut. Vid behov kan du radera en sadan anstékning ur dina uppgifter genom att klicka pa
skrapkorgen intill ans6kningen. Du kan borja fylla i ans6kningen pa nytt inom
ansOkningstiden dven om du raderar en pabdérjad ansdkning.

e Ansotkningariaktiva rekryteringar
Har ser du ansdkningar som du skickat till rekryteringar som ar aktiva. Om
rekryteringens ansdékningstid dnnu inte har gatt ut kan du uppdatera din ansokan eller
skicka en aterkallad ansokan pa nytt. Oavslutade anstkningar raderas automatiskt
efter 6 manader.

e Ansctkningariavslutade rekryteringar
Har ser du ansdkningar du skickat till rekryteringar som avslutats och stangts. Da en
stangd rekrytering senare arkiveras férsvinner ansékan fran den har vyn. Oavslutade
ansokningar raderas automatiskt om 6 manader.

FRAMSIDA ANSOKNINGAR VALTIOLLEfi 1 ' SVENSKA -

Hej |

Valkommen ti

Mina ansdkningar

Koem ihag att fylla i din ansokan och skicka den innan ansokningstiden gar ut.

Agrolog 30.12.2024 14:07 @ EJ LAMNAD |
Riksdagens kansl Ansokningstiden gar ut

( VISA ALLA ANSBKNINGAR )

Anvéndbara l&nkar St&d och anvisningar Beskrivningar

Lar kdnna arbetsgivare Instruktioner for sokanden Dataskyddsutlatande

Jobba hos staten Ansokan till staten Tillgénglighetsutlatande

VALTIOLLE fi

Valtiolle.fi ar finska statens arbetssakningstjanst.
Respons fran webbplatsen kan du skicka till

Var tjanst erbjuder en bred vy éver arbetsméjligheterna inom staten adressen:
samt en kanal genom vilken man kan ansoka om statens lediga arbets-
och praktikantplatser. Du kan ocksa hitta oss har:

000

I var tjast finns hela tiden hundratals lediga jobb med mangsidiga
arbersuppgifter i Finland och utomlands.




7 Min profil

7.1 Uppgifter i sokandeprofilen

Efter att du har loggat in i tjansten kan du genom att klicka pa ditt namn hégst upp péa sidan ga vidare
till granska uppgifternai din sokandeprofil.

o S VALTIOLLE fi m

Nar du klickar pa Redigera profil kan du dndra dina uppgifter.

Egna uppgifter

Hantera dina instéllningar och sékandeprofil

Sokandeprofil

Hantera din sékandeprofil

REDIGERA PROFIL >

Instdllningar

Redigera instaliningarna for ditt konto. Du kan andra ditt anvéndarnamn, ange
ett nytt [senord eller radera ditt anvandarkonto.

C REDIGERA INSTALLNINGAR > )

Egen profil

Du kan anvanda din egen sékandeprofil i dina ansékningar. Du kan |agga till dina basuppagifter,
kontaktuppgifter, examen och arbetserfarenhet i din s6kandeprofil.

< TILLBAKA TILL FOREGAENDE SIDA

(@) Basuppgifter

Om du uppdaterar dina basuppgifter, kommer de automatiskt att uppdateras for alla dina
ansdkningar,

Personuppgifter




| din profil kan du anteckna uppgifter om din grundutbildning, examina, kurser och arbetserfarenhet.

Uppgifternaidin profil fungerar som bas for de jobbansokningar som du vill skicka. Observera att
anso6kningsblanketten kan fraga om mer uppgifter 4n som kan sparas i profilen, sa du kan tvingas
komplettera uppgifterna som hamtats fran profilen da du fyller i ansékan. Arbetsgivarna kan inte
granska den jobbsokandens profiluppgifter utan de ser endast de inskickade ansdkningarna.

Om du uppdaterar dina basuppgifter (namn, fodelsetid, kdn, telefon, e-post) uppdateras de
automatiskt pa alla tidigare ansékningar du Idmnat in samt pd ansékningar som &r pa hélft. Om du
uppdaterar examina, vidare- och fortutbildning samt arbetslivserfarenhetsuppgifterna i din profil sa
uppdateras dessa inte automatiskt pa tidigare inskickade ans6kningar.

| basuppgifterna kan du ldgga till ett foto i din s6kandeprofil. Tillatna filformat for bilden &r .jpg, .jpeg
och .png.

o Basuppgifter ~ STANG

0m du uppdaterar dina basuppagifter, kommer de automatiskt att uppdateras fdr alla dina
ansdkningar.

Personuppgifter

2

Omdu redan lagt till ett foto i din profil kan du redigera/radera bilden med knappen Redigera bild. Om
du vill byta bild ska du forst ta bort bilden i din profil, sen Iagga till den nya bilden och spara.

| nedre kanten av din profil kan du ladda ner profilen som en fil. Med hjalp av filen kan du 6ppna
profilens uppgifter i ett sddant program som kan lasa JSON-filer. Du kan granska uppgifterna t.ex.
med Promemoria- eller WordPad-programmen. Innehallet i filen kan se konstigt ut, men det beror pa
att alla uppgifter printas ut i filen. Om du vill f& ut dina uppqifter ur tjdnsten i den form de visas i vyn,
|onar det sig hellre att 6ppna alla avsnitt i din profil och sedan klicka "Skriv ut” med musens hdgra
knapp. D& far du innehallet i en mer tydlig form (som pdf).

[£] Ladda ner profilen
Du kan ladda ner din profil till en JSON-fil.

<& LADDA NER




7.2 Egna installningar

Egna uppgifter

Hantera dina installningar och sékandeprofil

Sokandeprofil

Hantera din sdkandeprofi

REDIGERA PROFIL >

Installningar

Redigera instadliningarna for ditt kanto. Du kan &ndra ditt anvandarnamn, ange ett nytt I6senord eller
radera ditt anvandarkonto.

CREDIGERAINST}-‘\LLNINGAR > )

Klicka pa Redigera instéllningar s kan du &ndra anvédndarnamn, byta l6senord eller ta bort ditt
anvandarkonto. Utsikten nedan Oppnas.

Egna installningar

Hantera dina instéllningar

< TILLBAKA TILL FOREGAENDE SIDA

Aindra e-postadress

Du kan &ndra din e-postadress. Observera att e-postadressen maste vara en fungerande e-
postadress som du anvander.

Byt 16senord

Du kan byta ditt I6senord. Fbr att byta ditt I6senord méste du ange ditt N
. . BYT LOSENORD >
nuvarande l&senord och ett nytt lésenord som du valjer.

Testi Valtiolle.fi anvindarvillkor och dataskyddsutlatande

Du kan |ésa anvandarvillkoren har. ANVANDARVILLKOR 3

Radera anstkarkontot

Du kan radera ditt anstkarkonto. Raderingen &r slutgiltig och du kan inte I P
: . | RADERA ANVANDARKONTOT > )
anvénda ditt konto efter det.




7.2.1 Att Andra anvindarnamn

Da du byter anvandarnamn (e-postadress) sa bekraftas bytet med en kod som skickas till din nya e-
postadress. Detta for att sdkerstélla att du har tillgang till den nya e-postadressen som du angett. Du
far dven ett meddelande till din gamla e-postadress om bytet.

Nedan beskrivs hur bytet avanvandarnamn gar till steg for steg.

1. Klicka p& knappen Andra e-postadress.

“ Bl s |

Du kan &ndra din e-postadress. Observera att e-postadressen maste vara en fungerande e-
postadress som du anvander.

Byt 16senord

Du kan byta ditt |6senord. For att byta ditt I6senord méaste du ange ditt =
> e S BYT LOSENORD >
nuvarande ldsenord och ett nytt l6senord som du valjer.

2. Paskarmen G6ppnas ett fonster dar du matar in 6nskat nytt anvadndarnamn (e-postadress).

Andra e-postadress

Du kan &ndra din nuvarande e-postadress till en ny. Ange en
ny e-postadress dér du vill f& framtida meddelanden
angaende rekryteringar. Dessutom kommer du att anvinda
denna adress for att logga in pa din s6kandeprofil i
framtiden.

Ny e-postadress

SPARA AVBRYT

3. Efter att du matat in e-postadressen/det nya anvandarnamnet far du ett meddelande till
adressen i fraga med en bekraftelsekod (6 siffror). Mata in koden du fick i det 6ppnade fonstret.



Bekrifta dtgirden

Vi har skickat en verifieringskod till din ny e-post address.
Las verifieringskoden fran din e-post och ange den i
verifieringsfaltet.

Verifieringskod

BEKRAFTA AVBRYT

4. Paskédrmen visas ett meddelande om att anvdndarnamnet har bytts. Anvand det nya
anvéndarnamnet nésta gang du loggar in.

+/ Anvidndarnamn dndrat, andringen tréder i kraft ndsta gang du loggar in




8 Att radera ansOkarkontot/anvandarkontot

Egna installningar

Hantera dina instéllningar

< TILLBAKA TILL FOREGAENDE SIDA

Andra e-postadress

Du kan &ndra din e-postadress. Observera att e-postadressen maste vara en fungerande e-

postadress som du anvander.

Byt 16senord

Du kan byta ditt I6senord. Fér att byta ditt |6senord maste du ange ditt =
S % S BYT LOSENORD >
nuvarande l6senord och ett nytt I6senord som du véljer.

Testi Valtiolle.fi anvdndarvillkor och dataskyddsutlatande

Du kan |asa anvandarvillkoren har. ANVANDARVILLKOR >

Radera ansokarkontot

Du kan radera ditt anstkarkonto. Raderingen ar slutgiltig och du kan inte
’ ( RADERA ANVANDARKONTOT > )

/

anvanda ditt konto efter det.

Klicka pa Radera anvandarkontot. Nu 6ppnas en vy dar du informeras om vad det innebé&r da kontot
raderas. Raderingen av anvandarkontot ar slutgiltig och efter raderingen kan man inte langre logga in i
tjidnsten med anvéandarnamnet i fraga.

Vad hander da du raderar sékandekontot:
e Anvandarkontot, sékandeprofilen och ansdkningar som inte skickats raderas.
e Dukaninte langre logga in med anvédndarnamnet i fraga.
o Oppnaansékningar forsvinner.
e Ansokningar till riktade rekryteringar forblir i tjdnsten tills de anonymiseras enligt faststalld
tidinstallning.



[ e e s R

Radera ansdkarkontot

Du &r p& vag att radera ditt anvandarkonto. Anvandarkontot
raderas fran systemet slutgiltigt, och du kan inte logga in i
systemet mera.

* Anvandarkontot, andvandarnamet och profilen ska
raderas och du kaninte loggainisystemet mera

¢ Oppna ansdkningar ska raderas och bara information
som behdvs for statistiker ska [amnas

* Ansdkningar for vanliga rekryteringar shka bli kvar i
systemet: de ska anonymiseras efter tv &r frén
rekryteringens avslutning

0m du har I4st och forstatt anvisningarna och vill
radera din profil slutgiltigt, skriv "radera" i textfaltet
nedanfor och tryck "Radera anvandarkontot”
knappen.

Bekréfta radering

( RADERA ANVANDARKONTOT ) AVBRYT

nstruktioner 1or sokanden 1 5

Bekrafta raderingen av kontot genom att skriva radera och klicka pa knappen Radera
anvandarkontot. Obs! Skriv radera noggrannt, allt med sma bokstéaver.



9 Att fyllaiansokningsblanketten

Efter inloggningen kommer du till ansokningsblanketten. Varje arbetsgivare faststaller per
rekrytering vilka fragor som stélls pa ansokningsblanketter, vilket gor att alla ans6kningsblanketter
kan se olika ut. P4 anstkningsblanketten kan det utéver frdgor om utbildning och arbetserfarenhet
dven finnas andra fragor om dina erfarenheter eller om det jobb du s6ker.

De obligatoriska falten pa blanketten &r markerade med en rod asterisk pa blanketten. Om du inte
fyller i ndgot i de obligatoriska falten s& kan du inte skicka ans6kan.

Uppgifter som du fér in i ans6kningsblanketten sparas automatiskt da du lamnar faltet dar du
matade in uppgifter. Du kan alltsa avbyta ifyllandet av ans6kan och fortsatta fylla i den oavslutade
ansokningen senare.

9.1 Att kopiera uppgifterna fran en ansékningsblankett till en annan

Nar du 6ppnar en ny ansékningsblankett far du féljande fraga:

Hur vill du bérja?
Du anstker om HR-experten. Vill du kopiera information fran din profil eller tidigare ansékningar?

Valj varifran du vill kopiera data

o Kopiera fran profilen

Du kan kopiera information fran din sdkandeprofil

) Kopiera fran tidigare ansékningar
Ou kan valja en tidigare ansdkan fran vilken informationen kopieras

FORTSATT NEJ TACK, HOPPA OVER IMPORT

Valet Kopiera fran tidigare ansokningar visar ansokningar fran vilka du kan kopiera uppgifter till den
nya ansokningen. Har visas de fem senaste anstkningar du skickat.



telmien valvaia (SVilmaitusl P, T, IR T [SREUURE TS i P

Vilj en tidigare ansokan

Du kan kopiera informationen fran din tidigare ansokan. Om du har skickat in ansékningar kommer de fem B kar rw.‘-|-'
- senaste ansdkningarna du har skickat att visas har, frén vilka du kan kopiera information. Observera att
pliter informationen i avsnittet "Ansokan till jobbet" inte &r kopierad, utan méaste Idggas till i anstkan separat.
Vélj ansdk *
- &lj ansdkan ING >
g Testauspéallikks

21.12.202312:36

VALJ AVBRYT

fter

Uppgifterna fran avsnittet Ansdkan till jobbet kan inte kopieras, utan de ska fyllas i separat pa varje
ansokan.

Klicka pa den ans6kan fran vilken du vill kopiera uppgifterna och klicka sedan pa Valj.

Kopieringsvalet gors endast en gang, da du forsta gangen éppnar ansékningsblanketten. Om
kopieringen av uppgifter har varit avstangd eller om du i misstag har klickat pa fel alternativ ska du ta
bort den ans6kan du inledde och borja fylla i den pa nytt om du vill &ndra dina val. Du kan ta bort
ansOkan med Radera ansokan.

| ® ANSBKAN INTE INLAMNAD

Andel av ansdkan som &r klar 100 %

Valkommen att fylla i ansékan. Du maste fyllai
! alla obligatoriska falt innan du kan fortsatta till
forhandsgranskningen.

FORHANDSGRANSKNING >

Ovriga funktioner ~
1l  Kopiera uppgifter >
X  Loggaut fran anskan >

6 Ta bort ansékan >




9.2 Hur ifyllandet av ansokningsblanketten framskrider

9.2.1 Basuppgifter

Om du gor andringar i dina basuppgifter uppdateras andringarna i alla dina ansdkningar, aven dem
som du redan skickat.

Personuppgifter

Fraga om juridiskt kén

Inom staten féljer man upp verkstéllandet av jamlikhet i rekryteringen och &mbetsverken &r dlagda att
rapportera om detta. Darfor fragas du om ditt juridiska kon pa ansékningsblanketten. Det &r
obligatoriskt att svara péa fragan.

Kontaktuppgifter

Om du andrar ditt telefonnummer eller din e-postadress i din profil uppdateras uppgiften pa alla
ansokningar inklusive oavslutade och redan skickade ansdkningar.

Om du har sparrmarkering, kan du skriva 'sparrmarkering' i adressfaltet och i ansdkan godkanna
elektronisk delgivning.

Sdkandens bild
| avsnittet Basuppgifter kan man begéra ett foto pa dig. Fotografiets filformat kan vara nagot av
foljande: jpg, jpeg eller png och filstorleken max. 2 MB.

Ytterligare information

Fraga om medborgarskap
Enligt tjanstemannalagen ska personer som utses till vissa tjanster vara finska medborgare. Det ar
alltsa fragan om ett behdrighetskrav enligt lagen. | ansokan till dessa tjanster efterfragas

medborgarskapet i basuppgifterna (Ar du finsk medborgare?). Du maste svara “ja” eller “nej’, eftersom
svaret ar obligatoriskt.

Att ge information om arbete hos staten

Via rapporteringen foljer man pa statsniva upp hur stor del av de sékande som redan arbetar hos
staten och/eller vid det rekryterande &mbetsverket. Darfér ombeds de sékande att pa sin anstkan ge
information om de arbetar i statens tjanst. Uppgiften anvands endast for rapportering och har ingen
annan betydelse for rekryteringen.

Nar du véljer “Stats budgetfinansierad myndighet” maste du dven valja vid vilket &mbetsverk du
arbetar just nu. Om du valjer “Inget val”, "Annat an en stats budgetfinansierad myndighet” eller “dag har
ingen arbetsgivare just nu” sa aktiveras &mbetsverksfaltet inte alls.

Endast ambetsverk i statens budgetekonomi kan véljas. Dessa ambetsverk anvander systemet
Valtiolle.fi och meddelar sina rekryteringar pa webbplatsen Valtiolle.fi. Fonder utanfor
budgetekonomin och statens affarsverk anvander inte den har tjansten.

Samtycke till elektroniskt tillkdnnagivande



| ansokans personuppgifter fragas om samtycke till elektroniskt tillkdnnagivande. Rekryteringens val
ar ett myndighetsbeslut som de sékande enligt lag kan ta emot antingen elektroniskt eller som brev.
Om du alltsa ger ditt samtycke till elektroniskt tillkdnnagivande skickas utndmningsbeslutet och dess
bilagor till dig per e-post. Om du inte ger ditt samtycke skickas tillkdnnagivandena i pappersformat
per post.

Obs! Om du har sokt uppgiften med en pappersansdkan sa behandlas anstkan som om samtycke till
elektroniskt tillkdnnagivande inte har getts.

Ovriga uppgifter
| Basuppgifterna kan du begaras om uppgifter om exempelvis dina fortroendeuppdrag.

9.2.2 Avsnittet Examen

Det &r obligatoriskt att fylla i avsnittet Examen pa alla ans6kningsblanketter.

Som examen raknas avlagd grundskola och alla utbildningsnivaer som ar hdgre &n den. Vanligen ange
endast sddana utbildningar i ans6kan som ar vésentliga med tanke pa uppgiften. Om du inte har nagon
gymnasie-, yrkesskole- eller hdgskoleexamen ska du lagga till information om den grundlaggande
utbildningen som utbildning pa ansékningsblanketten.

Om du har avlagt tva examen pa samma niva, markera den examen som ar vasentligare med tanke pa
uppgiften som din hogsta examen.

Om behorighetskravet for uppgiften ar en viss examen ska den vara avlagd nar ansokningstiden
upphor. Om du inte alls har avlagt nagon examen eller om du har avlagt den efter att ansékningstiden
gick ut kan du inte utndmnas till tjansten. Darfor efterfragas examen dnnu separat pa
ansokningsblanketten.

| punkten Examen ska du komma ihag att en examen ska anges som den hdgsta examen du har avlagt.



>

Ligg till examen
Raderna sorteras automatiskt i kronologisk ordning n&r de sparas.

Examen * Laroanstalt

Ar detta din hégsta examen?

Vilj detta om det &r din hgsta examen

Startdatum * Slutdatum *
Manad v Ar v Manad v Ar v
[ Fortsatter

Avlagt ur examen (%) *

0% | 40% | 60% | 80% | 100%

Examen avlagd innan slutet av ansokningsperioden *

Examen avlagd innan slutet av ansdkningsperioden... -

Utbildningsniva *

Utbildningsniva... -

Utbildningsomrade *

O 00 Allmé&nbildande utbildning O 01 De pedagogiska omradena

(O 02 De humanistika och konstnérliga omradena O o030e samhéllsvetenskapliga omradena
O 04 Handel, administration och juridik O 05 De naturvetenskapliga omradena

O 086 Databehandling och kommunikation (IKT) O 07 De tekniska omradena

SPARA AVBRYT

9.2.3 Avsnittet Kurser

Du kan tillfragas om kurser du har avlagt. Om avsnittet &r synligt ska du svara ndgot. Om du inte har
nagra avlagda kurser som ar av betydelse for uppgiften ska du vélja alternativet “jag har inga kurser”.

® Kurser ~ STANG

Visa anvisningar -~

Ingen kurs tillagd
Lagg till kurser i din ansokan nedan

+ LAGG TILL KURS

Om du inte har nagra kurser, klicka jag har inga kurser.

Obs! Avsnittet Kurser visas om det rekryterande dmbetsverket i rekryteringen i fraga vill fraga de
sOkande om kurser de avlagt. Ifall du har kompletterat uppgifter om kursernai din profil och kopierar



uppgifterna fran din profil till ans6kan sa dverfors inte uppgifterna om kurser till ans6kan om dessa
inte efterfragas i rekryteringen/ansokningsblanketten i fraga.

9.2.4 Avsnittet Sprakkunskaper

Avsnittet Sprakkunskaper visas om det rekryterande ambetsverket i rekryteringen i fraga vill frdga de
stkande om deras sprakkunskaper.

Ifall den 6ppna uppgiften férutsatter en viss sprakfardighet pa en viss niva kan spraket i fraga redan
finnas pa ansokningsblanketten. Da ska du berétta om nivan pa dina kunskaper i spraket i fraga.
Dessutom kan du I4gga till andra sprak och ge nivaerna for dina kunskaper.
| den meny som &ppnas valjer du nivan for muntliga fardigheter, skriftliga fardigheter och forstaelse i
spraket. Alternativen &r:

e utmarkta

e goda

e nojaktiga
e svaga

o -

Det sista alternativet, strecket (-), innebér att du inte alls har kunskaper eller att nivan inte &r
sprakkunskapskrav i uppgiften, sa den sdkande forvantas inte svara.

Sprakkunskaper ~ STANG

Téss3 lukee otsikko? (ensimm&inen kenttd) SV
Visaanvisningar -~

Andra sprakkunskaper som behévs fr jobbet

Dessa sprakkunskaper behdvs i arbetet

engelska

Muntliga kunskaper * Shriftliga kunskaper * Fiirstaelse *

aper.. ¥ Skriftliga kunskaper.. orstaelse -

Dina &vriga sprakkunskaper

0Om du har &vriga sprakkunskaper kan du l&gga till dem héar.

( + LAGGATILLNYTT SPRAK )

Krévda sprak = en lagkrévd sprakkunskap som ar ett behdrighetsvillkor
Annan sprakkunskap som beh6vs i uppgiften = uppgiften kan forutsatta kunskaper i ett visst sprak
Ovriga sprakkunskaper = du kan l&gga till information om dina 6vriga sprakkunskaper



9.2.5 Avsnittet Arbetserfarenhet

Det &r obligatoriskt att fylla i avsnittet Ar pa alla anstkningsblanketter. Om du saknar
arbetserfarenhet ska du klicka pa “jag har ingen arbetserfarenhet” i vyn (bild nedan).

° Arbetserfarenhet ~ STANG

Visaanvisningar ~

Ingen arbetserfarenhet tillagd
Lagg till arbetserfarenheter i din ansdkan nedan

( + LAGG TILL ARBETSERFARENHET )

O JAGHAR INGEN ARBETSERFARENHET

9.2.6 Erfarenhet, kompetens och kunskaper

| avsnittet Erfarenhet, kompetens och kunskaper och du begaras svara ifall behérighetsvillkoren for
uppgiften uppfylls for dig. Behorighetskraven ar lagstadgade krav gallande den sokandes kompetens
och/eller utbildning.

Man kan &ven be dig beratta om du har ett visst tillstand eller kort (t.ex. kdrkort). Dessutom kan man
be dig vélja de kunskaper i listan som du har. Kunskaper ar sddana saker som det rekryterande
ambetsverket listat upp och som ar vasentliga for uppgiften. Ifall du inte har kunskaper i de saker som
finns pa listan hittar du dven alternativet "Jag har inget av de kunskaper som kravs”.

Alla ovan ndmnda val gors genom att klicka pa fardiga alternativ. Nedan en exempelbild pa avsnittet
"Erfarenhet, kompetens och kunskaper”.



@ Erfarenhet, behorigheter och kompetenser STANG

Visa anvisningar ~

Tillstand och kort *

Valj de for narvarande giltiga.
¥ Kérkort: Personbil B
§ Korkort: Buss Dleller D
® Kérkort: Lasthil och slipvagn CIE eller CE
¥ A/T-behérighet, behérighet for antennétverksarbete
¥ ADR-kértillstind
X Jag har inga forvantad tillstand eller kort

Kompetenser *

Vlj de du anser din kompetens ligger pa en niva som uppgiften férutsatter.
[» Ledning av kund- och partnerrelationer

Ledning av kund- och partnerrelationer; faststilla mal och atgirder inom
klientstrategin

> Audiovisuella produkter; animationer

Data- och analyskompetens; bygga upp och arbeta inom digitala ekosystem, nit-
verk och partnerrelationer

[ Utvecklings- och innovationsledning; skapa en innovativ arbetskultur

[ Resesidkerhet; anvisningar och kommunikation

| avsnittet Erfarenhet, kompetens och kunskaper kan man dven fraga dig om dina erfarenheter av
chefsarbete (ifall detta ar vasentligt for uppgiften). Du berattar om chefserfarenheternai
textfaltet/textfalten.

9.2.7 Avsnittet Ansokan till jobbet

| avsnittet Ansdkan till jobbet ber man dig skriva en fritt formulerad ansdkningstext. Dessutom kan du
fa preciserande fragor om kunskaperna och/eller kompetens som behovs i uppgiften eller fragor om
praktiska saker (t.ex. gallande 6nskad arbetsort eller var du sag jobbannonsen).

9.2.8 Avsnittet Bilagor

Avsnittet Bilagor syns endast om det rekryterande ambetsverket begéar de s6kande om bilagor.

Det rekryterande dmbetsverket kan tillata att s6kanden Iagger till bilagor pa anstkan. Den sdkande
kan begéras bifoga exempelvis ett sprakintyg eller studieprestationsutdrag som bilaga till anstkan.
Det kan finnas anvisningar om bilagorna i jobbannonsen och/eller pa ansékningsblanketten, I&s dem
noggrannt. Obs! Lagg till endast den bilaga som det rekryterande @mbetsverket ber om.



Som bilagor kan du l&gga till féljande filer: pdf, docx och doc. Du kan endast lagga till s manga bilagor
som det rekryterande &mbetsverket ber om, hogst 4 st. Den storsta tilldtna filstorleken for en ensklid
bilaga ar 2 MB.

9.3 Att skicka ansokan

| hdgra kanten pa ansékningsblanketten finns ett omrade som visar i procent hur ifyllandet av anstkan

framskrider och dar du kan forhandsgranska ansokan.

N&r du har fyllt i alla uppgifter kan du gé till forhandsgranskningen dar du nu dven kan skicka ansokan.
| hbgra Gvre kanten ser du anstkans status. T.ex. pa bilden nedan har ans6kan inte &nnu skickats, sa

status ar "Ansokan ar inte inlamnad”.

Ansokan till jobbet

o Basuppgifter

e Examen

Sprakkunskaper

° Arbetserfarenhet

HR-experten
Stats cecenter fir ekonomi- och personalfdrvaltning Palkeet | Anstkningstiden gar ut

~ OPPNA

~ OPPNA

~ OPPNA

~ OPPNA

@ ANSOKAN INTE INLAMNAD

Andel av ansékan som &r klar 14 %
L

Valkommen att fylla i anstkan. Du maste fylla i
alla obligatoriska falt innan du kan fortsatta till
férhandsgranskningen. Du fyller i endast
sidana uppgifter som du shkulle n&mna i ditt

! offentliga CV. Narmare information om
behandling av dina uppgifter finns i
dataskyddsbeskrivningen, i anvandningsvillkor
och pa websidan www.valtiolle.fi i "Rekrytering
inom staten”.

Ansikan redigerad

26.05.202512:41

Andel av ansdkan som &r klar

100 %

Valkommen att fylla i anstkan. Du maste fyllai
alla obligatoriska falt innan du kan fortsatta till
férhandsgranskningen. Du fyller i endast
sadana uppgifter som du shulle némna i ditt
offentliga CV. N&rmare information om
behandling av dina uppgifter finnsi
dataskyddsbeskrivningen, i anvandningsvillker
och pé websidan www.valtiolle.fi i "Rekrytering
inom staten”.

Ansokan redigerad

27.05.2025 14:43

FORHANDSGRANSKNING >

Ovriga funktioner ~




Klicka pa Skicka ansdkan for att skicka ansokan till arbetsgivaren. Obs, knappen Skicka syns endast
pa nya ansbkningar som &nnu inte skickats.

I den har vyn kan du aven utfdra andra funktioner, som exempelvis kopiera ansdkans uppgifter som
profil eller skriva ut ansdkan.

Obs! Ansdkningar som skickats in till myndigheter gallande tjanster eller tidsbestamda
tjansteforhallanden ar offentliga. Enligt lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet
(621/1999) ska endast sddana handlingar om vilka stadgas i 24 § i lagen vara sekretessbelagda. Om en
ansOkan innehaller sekretessbelagda uppgifter IAmnas uppgifterna i fraga inte ut till utomstaende.

En stkande som sdker en tjanst kan framféra 6nskemal att den s6kandes uppgifter inte ska
offentliggéras. Myndigheten maste 4nda Iamna ut uppgifterna pa begéaran. Medierna brukar ofta
respektera de s6kandes 6nskemal. | sista hand kan dock namnet pa var och en som stker en tjanst
offentliggdras.

Systemet skickar en bekraftelse till stkandens e-post om att ansdkan har tagits emot. E-
postmeddelandet kommer fran adressen noreply@valtiolle.fi med rubriken "Tack for din ans6kan!”.
Om du inte far meddelandet har det kunnat hamna i e-postens skrappostlada. En del e-posttjénster
tolkar meddelanden fran noreply-adresser som skrappost. Om du inte alls far ndgot meddelande ska
du kontroller att du har skrivit in e-postadressen ratt pa ansékan. Om e-postadressen &r fel sa
kommer inga dvriga kontakter om rekryteringen inte heller fram.

@ ANSOKAN INTE INLAMNAD

Andel av ans6kan som dr klar 100 %
=T

Kontrollera forst den information du har angett
och skicka sedan in ansékan genom att klicka
pa knappen nedan. Observera att de skickade
! ansdkningarna ar offentliga handlingar, men
inte offentligt framlagda. De som deltagit i
rekryteringen informeras om den antagna
personens namn och examensuppgifter.

Ansokan redigerad

27.05.2025 14:43

SKICKA ANSOKAN >

Ovriga funktioner A
#  Skriv ut ansokan >
& Laddaansokan >
@ Kopierasom profil >
X  Loggaut fran ansokan >

o Ta bort ansokan >




9.4.1 Attredigera oavslutade ansokningar

Du ser alla dina oavslutade ans6kningar genom att logga in pa ditt anvéndarkonto och vélja “Visa alla
ansokningar” pa startsidan eller knappen “Ans6kningar”i 6vre kanten. Genom att klicka pa ansdkan
kan du fortsatta fylla i den och redigera uppgifter som du tidigare sparat.

Om du har en oavslutad ans6kan som du inte skickat till en rekrytering vars ansdkningstid gar ut inom
tva dagar sa skickar systemet en paminnelse om detta till din e-post.

= FRAMSIDA ANSOKNINGAR VALTIOLLE.fi = SVENSKA - = LOGGA UT

Hej

Valkommer

Mina ans8kningar

Kom ihag att fylla i din ansokan och skicka den innan ansékningstiden gar ut.

Agrolog 30.12.2024 14:07 I
(@) ) B . ) [® EJ LAMNAD |
Riksdagens kansli Ansokningstiden gar ut —

< VISA ALLA ANSOKNINGAR )

9.4.2 Att redigera en ansokan som du skickat

Ansékningar som du skickat kan vid behov redigeras i tjinsten sa linge som ans6kningstiden ar i
kraft. Du kan se alla dina ansdkningar med "Visa alla ansdkningar” pa startsidan eller med knappen
"Ansokningar” i 6vre kanten (se bilden nedan). Ansdkningar som du kan redigera finns under
Oavslutade anso6kningar i avsnittet Mina ansdkningar.

Klicka for att ppna 6nskad anstkan och gor de &ndringar som behdvs. Klicka pa Redigering klar nar
du har gjort 6nskad andring. Nu har de redigerade uppgifterna uppdaterats hos arbetsgivaren.
Arbetsgivaren far automatiskt information om att du har redigerat din ans6kan.



(] Sprakkunskaper ~ STANG

Tassa lukee otsikko?(ensimmainen kenttd) SV
Visa anvisningar ~

Andra sprakkunskaper som behdvs for jobbet

Dessa sprakkunskaper behivs i arbetst

engelska

Muntliga kunskaper * Skriftliga kunskaper * Forstaelse *

EXCELLENT GODA EXCELLENT

Dina 6vriga sprakkunskaper

Qo dubac Sucigasoniklunskaper kan du &gga till dem har.

# REDIGERA

o Sprakkunskaper ~ STANG

Tassd lukee otsikko? (ensimm&inen kenttd) SV
Visa anvisningar ~

Andra sprakkunskaper som behdvs for jobbet

Dessa sprakkunskaper behtvs i arbetet

engelska
Muntliga kunskaper * Shkriftliga kunskaper * Firstaelse *
Excellent - Goda - Excellent -

Dina évriga sprakkunskaper

Om du har &vriga sprékkunskaper kan du lagga till dem hér.

J Y
= SRR

+ REDIGERING KLAR

Medan du ar pa ansokan kan du sékerstélla att &ndringen har sparats: i hdgra kanten pa
ansokningsvyn syns tidsstamplar for da ansokan har skickats och redigerats.



Du har skickat in ansokan. Du kan fortfarande
redigera informationen i ansokan om du vill.

Ansdkan limnad
27.05.202515:27

Ansdkan redigerad

27.05.2025 14:43

Ovriga funktioner hd

Obs, knappen Skicka ansékan syns endast pa nya ansékningar som dnnu inte skickats.

Obs! En aterkallad/tillbakatagen ans6kan visas i lasldge och kan inte redigeras. Du ska skicka
ansokan pa nytt for att kunna redigera den. Anstkan maste alltsa ha status skickad for att kunna

redigeras.

9.5 Att radera en ansokan

Vilj i ansokningslistan den ansdkning som du vill radera. | vyns hdgra kant klickar du pa Ovriga
funktioner som 6ppnar en meny dar det 1angst ner star Ta bort ansékan.

Du har skickat in ansbkan. Du kan fortfarande
redigera informationen i ansokan om du vill.

Ansdkan limnad

27.05.202515:27

TANG

Ansdkan redigerad

27.05.202514:43

Ovriga funktioner

Du har skickat in ansdkan. Du kan fortfarande
redigera informationen i ansokan om du vill.

Ansdkan limnad
27.05.202515:27

Ansdkan redigerad

27.05.202514:43

Ovriga funktioner ~

&  Skrivutansokan >

& Laddaansdkan >

@B Kopierasom profil b

X Loggaut fran ansékan >
—

o Annullera ansdkan




Na&r du klickar pa knappen ber systemet dig bekréfta raderingen. Genom att vélja OK raderas ansdkan.

Annullera anstkan x

Efter annullering av ansdkan ser ansdkningshanterarna
ansbkan i liget "Annulerad". Du kan séka pa nytt om
anstkningstiden &nnu pagér. Ar du sdker pa att du vill
annulera din ansdkan?

~ 0K ANGRA

9.6 Ansokningar som inte skickats

Anstkningar som inte skickats férsvinner fran din profil sex (6) manader efter att rekryteringens
ansokningstid gatt ut.

Om du har en oavslutad ans6kan som du inte har skickad far du en padminnelse om detta per e-post tva
(2) dagar innan ans6kningstiden gar ut.

Andel av ansdkan som &r klar 0%

Valkommen att fylla i anstkan. Du maste fyllai
alla obligatoriska falt innan du kan fortsatta till
férhandsgranskningen. Du fyller i endast
sadana uppgifter som du skulle ndmna i ditt

! offentliga CV. M&rmare information om
behandling av dina uppgifter finns i
dataskyddsbeskrivningen, i anvandningsvillkor
och p& websidan www.valtiolle.fi i "Rekrytering
inom staten”.

Ansdkan redigerad

28.06.202510:48

FORHANDSGRANSKNING >

«»  QOvriga funktioner ~
tl  Kopiera uppgifter bl
X Loggaut fran ansdkan b

o Ta bort ansdkan b




10 Att aterkalla ansdkan / Dra bort fran rekryteringen

10.1 Att aterkalla en skickad ans6kan under ansdkningstiden

Om du bara vill redigera din ans6kan och annu delta i rekryteringen behdver du inte aterkalla ansdkan
for att redigera den.

Om ansokningstiden pagar kan du sjélv aterkalla ansdkan som du skickad (alltsa dra dig ur
rekryteringen under ansdkningstiden) pa foljande séatt:

G4 till den ansBkan som du vill dterkalla under ansékningstiden. Klicka pa Aterkalla ansékan i menyn
Ovriga funktioner till hdger.

VALTIOLLE.f1 % LOGGA UT FRAN ANSOKAN

Ansdkan till jobbet [® ANSOKAN LAMNAD |

Agrolog
>
ﬂ Riksdagens kansli | Ansokningstiden gar ut: 30.12.2024 14:07 Du har skickat in ansdkan. Du kan
. fortfarande redigera
* informationen i ansokan om du

© Basuppgifter ~ GPPNA vill.

Ansokan lamnad
@ Examen v OPPNA 10.12.2024 10:03

Ansokan redigerad

© Arbetserfarenhet ~ OPPNA 10.12.2024 10:08

© Ansikan till jobbet ~ OPPNA .. Ovriga funktioner ~
& Skriv ut ansokan >
& Ladda ansdkan >
| Kopiera som profil >

Logga ut fran ansskan >

x
o Annulera ansékan >




Pa skdrmen Oppnas ett fonster som ber dig bekréafta aterkallelsen. Klicka OK.

Annulera ansékan x

Efter annullering av ansdkan ser
ansokningshanterarna ansokan i laget
"Annulerad". Du kan sdka pa nytt om
ansokningstiden &nnu pagar. Ar du saker pa
att du vill annulera din ansdkan?

ANGRA

Efter detta f&r ambetsverket automatiskt information om att ansokan har raderats.

Anstkan som du aterkallat syns i avsnittet Ans6kningar - Ansékningar i aktiv rekrytering med status
Aterkallad.

Ansdkningar i aktiva rekryteringar @

Har kan du se de ansokningar du har skickat for rekryteringar som ar aktiva. Om det fortfarande finns tid kvar att
ansoka om rekryteringen kan du uppdatera din ansokan eller skicka om din annullerade ansdkan. Oavslutade
ansokningar raderas automatiskt efter 6 manader.

Agroleg 30.12.2024 14:07 Ansdkningstiden pdgdr —

; ‘ e . ) ‘ [ © ANSOKAN ANNULERAD |
Riksdagens kansli Ansdkningstiden gar ut Rekryteringens offentligfas ————————————
Testaaja - ruotsi 23.12.2024 08:43 Ansdkningstiden pagar T

= e ) 3 . ) ) . , ) : | ® ANSOKAN LAMNAD |
Statens servicecenter for ekonomi- och personalférvaltning Palkeet  Ansgkningstiden gar ut Rekryteringens offentlig fas —

10.2 Aterkallande av ansdkan/att dra sig ur rekryteringen efter att
ansOkningstiden har gatt ut.

Om du vill dra dig ur rekryteringen efter att ans6kningstiden har gatt ut ska du kontakta det
rekryterande &mbetsverket och meddela dem att du drar dig ur rekryteringen. Det gar inte att radera
en skickad ansOkan fran systemet.

10.3 Att redigera och skicka en aterkallad ansokan pa nytt under
ansOkningstiden

Ifall du aterkallade din ansdkan under ansdkningstiden men vill skicka den pd nytt sa gar du till
ansbtkan som du aterkallat och klickar pa lanken Skicka pd nytt i menyn Ovriga funktioner. Efter det
kan du redigera ans6kan som normalt. Uppgifterna pa ansdkan uppdateras till arbetsgivaren.



11 Oppen ansdkan till staten

Du kan gora en 6ppen ansokan till ett statligt &mbetsverk. Observera dock att hos staten kan en
stkande véljas med 6ppen ansbtkan endast till hogst tva ar Ianga tillfalliga uppgifter. | andra fall ska en
sokande Idmna en ansbkan via annonsen i fraga.

F /-.: 3
——

Q

Ty

Uppgifter inom ledningen Chefsuppgifter & Expertuppagifter Verkstallande uppagifter Praktikant @
Anstéllningsférhallande Y Visa alla sokvillkor

185 lediga jobb

Sok efter nyckelord x

Sdka efter annonser med fritextsdkning

[ Q. Skrivstkord, tex titel, stad eller rekryterings 1D.

Forfina sokning

Anvand filteralternativen nedan for att forfina din sdkning

UFPGIFTSOMRADEN >
ARBETSGIVARE >
ORTER >

ANSTALLNINGENS TYP 1

[] anajabs

l:‘ Hogshkola praktik
[] ordinarie

|:| Tillfallig

l:l Anstéliningsforhallande
[ rignst

(ppen sdkning




Oppna ansdkningar bevaras i systemet i den tid som du faststéllt, maximalt dock tva (2) ar. Efter det
férsvinner den 6ppna anstkan automatiskt fran din profil.

Efter att du gjort en 6ppen ansdkan hittar du den i avsnittet Ansdkningar bland andra ansokningar.

|
= FRAMSID/ = ANSOKNINGAR VALTIOLLE.fi = SVENSKA - & LOGGA UT

Mina ansokningar

I den har vyn kan du se de ansdkningar du har skickat saval som dina
ansokningar som fortfarande ar ofullstandiga. Du kan ocksa uppdatera
dina ansékningar om ansékningsperioden fortfarande pagar.

Oavslutade ansdkningar ©

Har ser du de ansokningar som du inte har skickat annu, men det finns fortfarande tid kvar att ansoka. Kom ihag att
fyllai och skicka din ansékan innan ansokningstiden gar ut.

B

Inga oavslutade ansskningar
Du har inga osanda ansokningar i rekryteringar dar
ansokningstiden pagar.

Ansdkningar i aktiva rekryteringar @

Har kan du se de ansokningar du har skickat for rekryteringar som ar aktiva. Om det fortfarande finns tid kvar att
ansoka om rekryteringen kan du uppdatera din ansokan eller skicka om din annullerade ansékan. Oavslutade
ansokningar raderas automatiskt efter 6 manader.

Avoin hakemus valtiolle (testiympérists) 31.12.2034 23:59 Hakuaika kdynnissa T
E i o . ) . [ ® ANSOKAN LAMNAD |
_Valtion avoimet hakemukset Ansokningstiden gar ut Rekryteringens offentlig fas -




12 Intervjuinbjudan

12.1 Att boka en intervjutid med lanken som kommer per e-post

Om du nar intervjuskedet i rekryteringsprocessen kan du fa ett meddelande om intervjun direkt till din
e-post. Hur intervjutiden bokas beror pad &mbetsverket och rekryteringen.

Rekryteraren kan meddela en fardigt bokad tid till dig eller erbjuda en lista med foreslagna
intervjutider dar du kan valja en tid som passar dig.

Om rekryteraren har bokat en intervjutid for dig far du en anméalan om den bokade tiden per e-post. Av
e-postmeddelandet framgar tidpunkten for intervjun samt var den sker. Om du vill kan du I&gga till
handelsenidin kalender genom att 6ppna bilagan som finns i meddelandet.

Vyn for bokning av intervjutid:

VALTIOLLE.f1

Boka in en intervju
Hej Nina Saarinen!

Du har blivit inbjuden till en intervju for jobbet du har skt (Testare- pa
svenska, 947, State r ekonomi- och personalférvaltning
Palkeet). Valj nedar: ueii nier vjuuu sum passar dig bast.

Mindag 16.12.2024

09:00 - 10:00

Mandag 16.12.2024

o

Toimistolla

10:00 - 11:00
Mandag 16.12.2024
Toimistolla

11:00 - 12:00
Méandag 16.12.2024

Toimistolla

Tisdag 17.12.2024

09:00 - 10:00

Tisdag 17.12.2024

O

Toimistolla
10:00 - 11:00
Tisdag 17.12.2024
Toimistolla
13:00 - 14:00
Tisdag 17.12.2024

Toimistolla

Hittade du ingen lamplig tid? Vanligen kontakta intervju arrangoren: Nina
Esihenkild, eetu.esimies@palkeet.fi, 0401234567,

Tidsbokningsvyn visas pa det sprak pa vilket du anvénder s6kandeportalen.



Da du klickar pa Bekrafta valet skickas du en bekraftelse med tidpunkten for intervjun,
platsen/lanken till distansintervjun, namnet pa de som intervjuar dig samt kontaktuppgifter till
kontaktpersonen for intervjun. Obs! Kom ihag att kolla din mapp for skréppost ifall du inte far ndgon
bekraftelse.

12.2 Andra bokad intervjutid sjélv

Du har mgjlighet att andra den intervjutid som du redan har bokat, om det fortfarande finns
bokningstid kvar som anges i intervjuinbjudan. Gor sa har:

1. Kontrollera pa den intervjuinbjudan som du fatt att tidsgransen for att boka en intervjutid inte
har gatt ut. Om tidsgrénsen &r slut, kontakta den kontaktperson som ndmns i meddelandet.

2. Sokidin e-post efter bekraftelsemeddelandet som du fatt om den intervjutid du bokat. Klicka
pa lanken i bekréftelsemeddelandet. Via lanken kan du byta den intervjutid du bokat, inom den
tidigare angivna tidsgransen. Nar du klickar pa lanken inom bokningstiden far du féljande vy:

Haastatteluaika

v

Sinulla on varattu aika haastatteluun
Haastattelun ajankohta on tiistaina 25.2.2025 klo 14:00 - 15:00

( VAIHDA HAASTATTELUAIKA ) PERU HAASTATTELUAIKA I




3. Klicka pa knappen Andra intervjutid, och systemet flyttar dig till bokningsvyn dar du kan se de
alternativa intervjutiderna som finns tillgédngliga. Valj och bekrafta en ny tid for dig sjalv.

Vaihda haastatteluaika

Valitse sinulle sopiva aika listasta ja vahvista valinta
Maanantaina 24.2.2025

10:00 - 11:00
Maanantaina 24.2.2025

o

Etahaastattelu

13:00 - 14:00

O Maanantaina 24.2.2025
Etahaastattelu
14:00 - 15:00

O Maanantaina 24.2.2025

Etahaastattelu

Tiistaina 25.2.2025

10:00 - 11:00

Tiistaina 25.2.2025

O

Etdhaastattelu

TAKAISIN

4. |ochmed att den nya tiden faststalls stélls din tidigare intervjutid in. Du far ett
bekraftelsemeddelande om den nya tiden som innehaller information om den nya och den
gamla intervjutiden samt en lank till tidsbokningsvyn dar det fortfarande ar mgjligt att gora
andringar inom ramen fér bokningstiden.

12.3 Avbokning av bokad intervjutid sjalv

Du har mgjlighet att avboka den intervjutid som du redan har bokat, om det fortfarande finns
bokningstid kvar som anges i intervjuinbjudan. Gor sa har:

1. Kontrollera pa den intervjuinbjudan som du fatt att tidsgransen for att boka en intervjutid inte
har gatt ut. Om tidsgrénsen &r slut, kontakta den kontaktperson som ndmns i meddelandet.

2. Sokidine-post efter bekraftelsemeddelandet som du fatt om den intervjutid du bokat. Klicka
pa lanken i bekraftelsemeddelandet. Via lanken kan du avboka din bokade intervjutid, inom
den tidigare angivna tidsgransen. Nar du klickar pa lanken inom bokningstiden far du féljande

vy:



Haastatteluaika

v

Sinulla on varattu aika haastatteluun
Haastattelun ajankohta on tiistaina 25.2.2025 klo 14:00 - 15:00

CVAIHDA HAASTATTELUAIKA I: PERU HAASTATTELUAIKA :I

3. Klicka pa knappen Avboka intervjutid, och systemet flyttar dig till en bekraftelsevy dar du
bekraftar att din intervjutid har stéllts in. Du far ett bekraftelsemeddelande for att stalla in
intervjutiden. Avbokningsmeddelandet innehaller inte Iangre en lank till tidsbokningsvyn, men
om det fortfarande finns bokningstid kvar kan du boka en ny intervjutid via lanken i de tidigare
meddelandena (inbjudan till intervju och/eller bekraftelse pa tidigare bokad tid).

Peru haastatteluaika

®

Haluatko varmasti perua haastatteluajan kokonaan?

TAKAISIN ) KYLLA )

12.4 Nér intervjutiden bokas for dig

Om du har avancerat till intervjufasen i rekryteringsprocessen och far kontakt med verket i fragan,
kan rekryteraren efter ert samtal boka en intervjutid at dig. Nar rekryteraren har bokat en intervjutid
for dig far du en anméalan om den bokade tiden per e-post. Av e-postmeddelandet framgar tidpunkten
for intervjun samt var den sker. Om du vill kan du lagga till hdndelsen i din elektroniska kalender
genom att 6ppna bilagan som finns i meddelandet.

Observera att hur intervjutiden bokas beror pa &mbetsverket och rekryteringen.



12.5 Inbjudan till videointervju

Vid rekrytering kan aven videointervjuer anvandas som en del av rekryteringsprocessen. RecRight ar
partner for videointervjuerna. Videointervju ar en funktion dar den s6kande kan svara pa férinspelade
fragor i form av videoinspelning. Mer information om anvandningen av videointervjun far du pa
RecRights webbplats: https://get.recright.com/sv/guider/kandidat-quide/.



https://get.recright.com/sv/guider/kandidat-guide/

