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1Yleista

Valtiolle.fi-palvelu toimii valtion avoimien tehtavien julkisena ilmoitus- ja hakukanavana. Palvelu
koostuu Valtiolle.fi-sivustosta ja Valtiolle.fi-rekrytointijarjestelmasta.

Uusi Valtiolle.fi-palvelu on otettu kayttoon 2.1.2024. Vanhassa palvelussa olleet kayttajatunnukset tai
niiden tiedot eivat ole siirtyneet uuteen palveluun. Kaikkien kayttajien tulee rekisteroitya uuden pal-

velun kayttajiksi.

Valtiolle.fi-sivusto toimii valtion avoimien tehtavien julkisena ilmoituskanavana. Sivustolta I6ytyy
myds muun muassa perustietoa valtion rekrytoinnista, uratarinoita seka valtion tyonantajien esittelyt.
Kaikki valtion julkisessa haussa olevat tehtavat julkaistaan Valtiolle.fi-sivustolla. Sielld ovat seka ty6-
sopimussuhteiset tydtehtavat ettd valtion virat. Voidakseen hakea sivustolla ilmoitettuihin tehtaviin,
hakijoiden tulee rekisterditya Valtiolle.fi-tyonhakupalveluun, jonka kautta suoritetaan kaikki hakuun

liittyvat toimenpiteet.

Valtion tyontekijoilla on lisdksi sisdisen kayttajan tunnus, mutta silla ei voi hakea julkisessa haussa
olevia tehtavia. Julkisessa haussa kaikkia hakijoita kohdellaan tasavertaisesti tehtavaa hakevina kan-
salaisina, jolloin kaikki hakevat ulkoisina hakijoina.

Palvelun kayttajaksi rekisterdidytaan aina yksityisella sahkopostiosoitteella. Hakija vastaa siita, etta
kayttajatilille annettu sahkopostiosoite on hanen kaytettavissaan. Mikali kayttajatilille rekisterditymi-
sen yhteydessa annettu sahkdposti ei ole enaa hakijan kaytossa, eika kirjautuminen kayttajatilille
enaa sen kanssa onnistu, tulee kayttajan rekisterditya uudelleen luomalla uusi kayttajatili.

Palvelun kayttamiseksi kayttajan tulee hyvaksya yleiset kayttoehdot seka tietosuojaseloste. Henkilo-
tietoja kasitelldan tietosuojaselosteen kuvaamalla tavalla hyvaa tietojenkasittelytapaa noudattaen.

Yhteydenotot palvelusta tulevat osoitteesta noreply@valtiolle.fi. Kayttaja vastaa siita, etta hanen
sahkopostipalvelunsa asetukset eivat esta sahkopostien saapumista. Palvelu on hakijan kaytdssa 24
tuntia vuorokaudessa vuoden ympari. Palveluntarjoaja pyrkii pitamaan jarjestelman kaytettavissa ym-
parivuorokautisesti, mutta jarjestelmaan saattaa tulla katkoja teknisten vikojen, huoltojen, versiopai-
vitysten seka tietoliikennehairididen takia. Katkoista ja hairiotilanteista tiedotetaan palvelussa.

Parhaan kayttokokemuksen saamiseksi suosituksemme selaimista seka kayttojarjestelmista ovat:
* Edgen, Firefoxin, Safarin ja Chromen uusimmat versiot.
« Tablet/mobiililaitteiden selaimista uudehkojen/modernien paatelaitteiden natiiviselaimet (0-
2 vvanhoja), jotka toimivat Windows Phone, Android tai i0OS -kayttojarjestelmillé ja joiden
kayttojarjestelmaversio on pidetty ajan tasalla.

Siina tapauksessa, etta jarjestelma ei toimi ylla mainitun selaimen kanssa, saattaa toimimattomuus
johtua siita, etta evasteita ei ole aktivoitu. Evasteiden tulee olla aktivoitu, jotta jarjestelma toimii si-
ten kuin on tarkoitettu.

Hakijan on mahdollista aktivoida jarjestelmassa itselleen hakuvahti, joka ilmoittaa hakijalle hanta kiin-
nostavista tydpaikoista.

Mikali tyopaikkailmoituksessa on kerrottu kelpoisuusvaatimuksia, ne ovat ehdottomia, laista tulevia
vaatimuksia, jotka hakijan tulee tayttda edetdkseen mahdollisesti rekrytoinnissa haastatteluvaihee-
seen. [Imoituksessa kerrotaan myds hakijoita koskevat odotukset, joita kyseisen tehtavan hoitami-
seen vaaditaan.



Kaikkiin Valtiolle.fi-sivustolla oleviin tehtaviin pitaa jattaa kohdistettu hakemus. Jarjestelméassa voi-
daan tehda myds avoin hakemus. Valtiolla ainoastaan alle kahden vuoden pituisiin maaraaikaisiin teh-
taviin voidaan valita hakija avoimen hakemuksen perusteella.

Hakemuksen tekeminen tulisi aloittaa aina ajoissa, koska hakuajan ylittavia hakemuksia ei voida huo-
mioida rekrytoinneissa. Minimihakuaika valtion tehtavissa on 14 kalenterivuorokautta. limoitus sul-
keutuu automaattisesti hakuajan paattyessa.

Kun hakee valtion tehtavaan, on muistettava, etta kaikki hakemukset ovat julkisia asiakirjoja ja eika
niiden julkisuutta voida rajoittaa hakijan pyynndsta.

Tehtyja hakemuksia voi kdyttaa pohjana haettaessa uuteen tehtdvaan. Hakemukset, joita ei ole Idhe-
tetty, poistuvat jarjestelmasta 6 kk hakuajan paattymisen jalkeen. Lahetetyt hakemukset sailyvat ha-
kijan profiilissa kaksi(2) vuotta rekrytoinnin paattamisen jalkeen.

Huomioithan, etta rekrytoinnin paattamisen paivamaara ei ole sama kuin hakuajan paattymisen paiva-
maara. Rekrytoinnin paattaminen tehdaan vasta kun virasto on saanut koko rekrytointiprosessin paa-
tokseen. Avoimet hakemukset sailyvat jarjestelmasséa hakijan maaritteleman ajan, maksimissaan kui-
tenkin kaksi(2) vuotta. Téaman jélkeen avoin hakemus poistuu hakijan profiilista.

Hakijan profiilista poistuneita hakemuksia ei voida enaa palauttaa.
Kaikissa rekrytointiin liittyvissa kysymyksissa hakijan tulee kdantya rekrytoivan viraston puoleen. Yh-

teystiedot I6ytyvat aina ilmoitukselta. Jarjestelman kayttoon liittyvissa kysymyksissa hakija voi kaan-
tya Palkeiden hakijapalvelun puoleen. Hakijapalvelun yhteystiedot |0ytyvat Valtiolle.fi-sivustolta.



2 Sivuston kielen valinta

Palvelua voi kayttaa suomen-, ruotsin- ja englanninkielisena. Voit valita kdyttamasi kielen sivun oike-
asta ylareunasta Kieli-painikkeella (FI, SV, EN). Valinta muuttaa sivustolla nakyvat valikot ja sivuston
tekstit valitulle kielelle.

Kun vaihdat sivuston kielta, ty6paikkailmoituksista naytetaan valitsemasi kielen mukainen kieli-
versio, mikéli sellainen on olemassa. Mikali kieliversiota tyopaikkailmoituksesta ei ole, ndytetain
ilmoitus suomen kielell3, riippumatta siita, milla kielella olet valinnut tarkastella ndkymaa.

Q. KAIKKI TYOPAIKAT ¥ SUDSIKIT A KIRJAUDU

Suomi

English

Svenska

1 JARJESTA - i MAARA - # ONAKYMA -~

Esimerkki 1:
Mikali vaihdat sivuston kieleksi ruotsin, naet ruotsinkielisena ne tyopaikkailmoitukset, joista on tehty
ruotsinkielinen versio. Muut ilmoitukset naet suomenkielisina.

Esimerkki 2:
Sama péatee englannin kieleen; Mikali vaihdat sivuston kieleksi englannin, ndet englanninkielisena ne
tyopaikkailmoitukset, joista on tehty englanninkielinen versio. Muut ilmoitukset ndet suomenkielisina.

Esimerkki 3:

Riippumatta siita, milla kielella kaytat sivustoa, mikali erikseen valitset suodattimesta tyopaikkailmoi-
tuksen kielen, ndet valitsemasi kielen mukaiset ilmoitukset. Jos olet valinnut kaikki kielet ja ilmoituk-
selle on tehty kaikki kolme kieliversiota, naet saman ilmoituksen kolmeen kertaan.

TEHTAVAN TASO

I:‘ Johtava D Toimeenpaneva taso
I:‘ Esihenkilitaso D Harjoittelija |

[] asiantuntijataso

ILMOITUKSEN KIELI '3
Suomi Svenska English

ETATYO
I:‘ Mahdollisuus tydskennelld etana D Ei mahdollisuutta tydskennelld etana




Kielen vaihtaminen tydpaikkailmoituksella

Tyopaikkailmoituksella kielen voi vaihtaa toiseksi sivun ylareunan Kieli-painikkeella (FI, SV, EN). Ty6-
paikkailmoituksen kieli vaihtuu valituksi, jos rekrytoiva virasto on julkaissut ilmoituksen myos ko. kie-
lella.

= VALTIOLLE.fi Q, JoBB @ FAVORITER @ sV I

< TILLBAKA FORATT SOKA Suomi
English

valti i/ Jo - .

valtiolle.ft /- Jobb Vi soker nu en ICT-sakkunnig(tes] s,enska

teamet Testningsstdéd i produkter:

ICT-sakkunnig
(testsa.kkunnig) Kanner du till metoder inom programvarutt



3 Tyopaikkojen etsiminen

3.1 Hakusanoilla etsiminen

Voit hakea palvelussa olevia avoimia tydpaikkoja hakusanoilla. Hakusanoja kannattaa laittaa kerralla
vain yksi, silla palvelu hakee tyopaikkailmoituksia, jotka sisaltavat kaikki annetut hakusanat. Jos siis
Kirjoitat hakusanat ICT-asiantuntija, ICT-suunnittelija, et saa hakutuloksia, silla palvelu etsii tyopaik-
kailmoitusta, johon on kirjoitettu tekstin “ICT-asiantuntija, ICT-suunnittelija”muodostama merkkijono.
Kirjoita siis vain yksi hakusana. Voit my0s katkaista hakusanan jattamalla viimeiset kirjaimet kirjoitta-
matta, silta varalta, etta sana on tydpaikkailmoituksella eri muodossa.

=  VALTIOLLEfi Q KAIKKITYSPAIKAT @ SUOSIKIT @F

kunta tai rek

185 avointa tyopaikkaa

Etsi hakusanalla x

Etsiilmoituksia vapaasanahaulla

Q, Kirjoita hakusana, esim. tehtavanimike, kunta tai tydavain.

inti 51
onn  Tarkenna hakua b

Alla olevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua <
ang
pa 1w

un|

nni TEHTAVAALUE > w3
innin |
eluke: . ahdg

TYONANTAJA JA TOIMIPISTEET > ||
oinnir vy 3

SIJAINTI >

TYYPPI

v
TYHJENNA SUQDATTIMET NAYTA TYOPAIKAT 8

Hakusanat etsivat tietoa tyopaikkailmoituksen seuraavista tiedoista:

limoituksen tieto, jota hakusanalla haetaan Huomioita
Ty6paikkailmoituksen ID-numero
Tehtavanimike

Tehtavankuvaus




Hakijalta odotamme

Rekrytoiva virasto kaytettavissa myods valmiina suodatustekijana

Sijainti kaytettavissa myods valmiina suodatustekijana

Tehtavan taso kaytettavissa myods valmiina suodatustekijana

Tehtavaalue kaytettavissa myods valmiina suodatustekijana

Virkasuhde / tyésuhde kaytettavissa myos valmiina suodatustekijana, ha-
kusanoina toimivat vain sanat “virkasuhde” ja "ty6-
suhde”

Vakinainen / Maaraaikainen kaytettavissa myos valmiina suodatustekijana

3.2 Suodatustoiminnot

Osa suodatusehdoista on valittavana etusivulla pikalinkkeina. Suodatusehtoja klikkaamalla saat naky-
ville ehtoja vastaavat tyopaikkailmoitukset.

Lisaa tyopaikkojen suodatusehtoja saat nakyviin Ndytd kaikki suodattimet -painikkeesta.

= VALTIOLLEfi Q. KAIKKI TYOPAIKAT

185 avointa tyopaikkaa

Ndytd kaikki suodattimet -painikkeesta nayttdon avautuu uusi ikkuna, josta paaset valitsemaan
haluamasi hakuehdot, joiden perusteella saat rajattua, millaisia tyopaikkailmoituksia tarkastelet.

A

Etsi hakusanalla *

Etsi ilmoituksia vapaasanahaulla

Q « rjoita hakusana, esim. tehtavanimike, kunta tai tydavain.

Tarkenna hakua

Alla olevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua

TEHTAVAALUE >

TYONANTAJA JA TOIMIPISTEET >

SLJAINTI >

TYYPPI

[ Kaikki tyspaikat [ 1yssunde
[ korkeakouluharjoittelu [ virkasunde

[ vakinainen [ avoin haku

[ maaraaikainen

TYHJENNA SUODATTIMET NAYTA TYOPAIKAT 8




Suodatusehtojen ryhman (esimerkiksi TEHTAVAN TASO) sisélla hakuehto on “TAI" (tast4 alla esimerkki
2). Suodatusehtojen ryhmien valilla hakuehto on “JA" (tastéa alla esimerkki 1).

Esimerkki 1: Kun valitset

SIJAINTI: Eteld-Pohjanmaa - Valitse kaikki (paikkakunnat)

TYYPPI: vakinainen

TEHTAVAN TASO: Asiantuntijataso,

saat nakyviin kaikki ne tyopaikat, jotka ovat vakinaisia asiantuntijatason tehtavia, joita voi tehda jol-
lain Etela-Pohjanmaan paikkakunnalla.

Esimerkki 2: Kun haluat sulkea harjoittelupaikat pois, valitset

TEHTAVAN TASO: Johtava, Esihenkilétaso, Asiantuntijataso, Toimeenpaneva taso,
saat kaikki muut tyOpaikat paitsi harjoittelijatason tyOpaikat nakyviin.

3.2.1 Tehtavaalue

Tarkenna hakua -

Alla olevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua

TEHTAVAALUE v

Q, Etsitehtivaalueita

VALITSE TEHTAVAALUE v
[] valitse kaikki [ ] Projekti- ja hanketehtavat

I:‘ Asiakaspalvelu D Rahaoitus / verotus / vakuutus

I:‘ Assistentti- ja muu toimistotyd D Rakentaminen / kiinteistat /

toimitilasuunnittel
D Elinkeino- ja tydllisyyspalvelut ! sty .

I:‘ Esihenkilé- tai johtamistentévat D Ravitsemus / elintarviketurvallisuus

tikoss
I:‘ Hankinta / kilpailutus D fikosseurazmusala

PO,
[ ] Henkilgstaalan tehtévat (] sazoosuaimistelu

D Kansainvéliset ja EU-tehtavat D Ialousalan tentavat

D Kulttuuri / taide / koulutus D Tekniikka / luonnontieteet

(] Liikenne / logistiikka L] Terveys- ja sosizaiiala

D Maanpuolustus / turvallisuus / varautuminen D lede /tutkimus / kehittaminen / tilastot

Tieto- Ja viestintatekniikka (ICT
I:‘ Materiaalihuolto / kunnossapito / asennus D N ! ! )

D Muut tehtvit D Tietopalvelu / arkistointi

D Tietoturva / tietosuoja

I:‘ Oikeudelliset tehtavét

TYHJENNA SUODATTIMET NAYTA TYGPAIKAT 9

Voit valita useamman tehtavaalueen kerralla. Halutessasi voi valita my0s kaikki tehtavaalueet valitse-
malla Valitse kaikki -kohdan. Huomioithan, etta tydpaikkailmoituksessa voi olla useampi tehtavaalue
koskien yhta tydpaikkaa.

Etsi tehtavdalueita -kenttaan voit kirjoittaa etsimasi tehtavaalueen nimea, jolloin palvelu rajaa vaihto-
ehdot niihin tehtavaalueisiin, jotka sisaltavat kirjoittamasi kirjaimet.



Esimerkki 1
Hakukenttaan on kirjoitettu "LII"

Etsi hakusanalla *

Etsiilmoituksia vapaasanahaulla

Q, Kirjoita hakusana, esim. tehtavanimike, kunta tai tydavain.

Tarkenna hakua

Alla olevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua

TEHTAVAALUE v

Q, L

VALITSE TEHTAVAALUE v

D Liikenne / logistiikka D Paliisi- ja sugjelutehtavat

TYONANTAJA JA TOIMIPISTEET >

TYHJENNA SUODATTIMET NAYTA TYOPAIKAT 10

3.2.2 Tyonantaja

TyoOnantaja-rajauksessa voit valita yhden tai useamman tyénantajan, jonka tydpaikkoja haluat tarkas-
tella. Tama valinta tuo ainoastaan kyseisessa virastossa avoinna olevat paikat esille. Hae tyonantajaa
-kenttaan voit kirjoittaa etsimasi tydnantajan nimea, jolloin palvelu ehdottaa sinulle kirjoittamasi
tekstin sisaltavia tyonantajia. Tama helpottaa haluttujen tyénantajien ottamista hakuun mukaan.



Tarkenna hakua

Alla olevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua

TEHTAVAALUE >

TYONANTAJA v
Q Etsi tybnantajia

|:| Ahvenanmaan hallintotuomioistuin |:| Saamelaisalueen koulutuskeskus

|:| Ahvenanmaan karijgoikeus |:| Saavutettavuuskirjasto Celia

|:| Ahvenanmaan valtionvirasto |:| Satakunnan elinkeino-, liikenne- ja ymparistdkeskus

|:| Digi- ja vaestdtietovirasto |:| Satakunnan karijaoikeus

D Eduskunnan kanslia D Sis3-Suomen poliisilaitos

D Eduskunnan oikeusasiamishen kanslia D Sisdministerit

|:| Elinkeino-, lilkenne- ja ymparistdkeskus (ELY-keskus) |:| Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto

|:| Elinkeino-, liilkenne- ja ymparistdkeshusten Valvira
kehittdmis- ja hallintokeskus D Sosiaali- ja terveysministerid
D Energiavirasto D Sosiaaliturva-asioiden muutoksenhakulautakunta
|:| Eteld-Karjalan karéjéoikeus |:| Suojelupoliisi
|:| Eteld-Pohjanmaan elinkeino-, lilkenne- ja |:| Suomalais-vendldinen koulu

ympéristokeskus [] suomen Akatemia

D Eteld-Pohjanmaan kardjaoikeus D Suomen ymparistikeskus Syke

[ Etels-Savan elinkeino-, likenne- a ymparistikeskus [ IS

TYHJENNA SUODATTIMET NAYTA TYOPAIKAT 10

3.2.3 Sijainti

Sijainti-rajauksessa voit suodattaa tyopaikkoja nakyviin sijainnin perusteella. Sijainnit on jaettu maa-
kuntiin, joten voit valita jonkin maakunnan kokonaan tai yksittaisia kuntia. Sijainti-rajaus tuo sinulle
nakyviin tydpaikkoja niilta tydnantajilta, joilla on toimipaikka valitulla alueella.



Tarkenna hakua

Alla clevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua

TEHTAVAALUE >

TYONANTAJA >

SIJAINTI v

Alla clevilla valinnoilla voit etsid ilmoituksia sijainnin mukaan

@ ] Nayta lahelld olevat tyGpaikat

Q, Etsisijainteja

AHVENANMAA >

ETELA-KARJALA >

ETELA-POHJANMAA >

ETELA-SAVO >

TYHJENNA SUODATTIMET NAYTA TYOPAIKAT 10

Ensin valitaan maakunta ja sen jalkeen kunta. Valitse kaikki -valinnalla saat valittua kaikki kyseisen
maakunnan kunnat.

Alla olevilla valinnoilla voit etsid ilmeituksia sijainnin mukaan g
(I Niyti ldhells olevat tydpaikat
Q, Etsisijainteja

AHVENANMAA >

ETELA-KARJALA >

ETELA-POHJANMAA >

ETELA-SAVO >

KAINUU >

KANTA-HAME 1L v

Valitse kaikki Janakkala

Forssa Jokioinen

Hattula Loppi

Hausjarvi Riihimaki

Humppila Tammela

Hameenlinna Ypajd

w|
TYHJENNA SUODATTIMET NAYTA TYOPAIKAT 3




3.2.4 Tyyppi

Tyyppi-kohdassa voi rajata tydpaikkoja mm. sen perusteella, onko tehtdva vakinainen vai maaraaikai-
nen.

Tyyppi-rajauksessa hakuehto on “TAI". Tama tarkoittaa sita, ettd jos valitset esim. “Maaraaikainen” +
“Korkeakouluharjoittelu” -vaihtoehdot, haku tuottaa sinulle tydpaikat, jotka ovat maaraaikaisia tai joi-
den on kerrottu olevan korkeakouluharjoittelupaikkoja. Haku ei siis tuota sinulle vain maaraaikaisia
tyOpaikkoja, jotka ovat korkeakouluharjoittelupaikkoja.

Huom! “Kaikki ty6paikat"-\(§ihtoehto tuo esiin kaikki sivuston tyopaikat pois lukien avoimen haun
(Avoin hakemus valtiolle). Al3 siis valitse tata vaihtoehtoa, mikali haluat tehda hakuun rajauksia.

“Avoin haku” -rajaus tuo esiin ainoastaan yhden tuloksen; Avoin hakemus valtiolle, jonka kautta p&aset
jattamaan avoimen hakemuksen valtion hakemuspankkiin. Huomioithan, ettd avoimen hakemuksen
kautta on mahdollista tyéllistya ainoastaan alle kahden vuoden maaraaikaiseen tehtavaan.
"Virkasuhde” ja“Tydsuhde” on tuotu omiksi rajaustekijdikseen, silla valtiolla on seka tyd- etta virkasuh-
teita, joihin patee eri lainsaadanto.

Esimerkki: Kun valitset
TYYPPI: Vakinainen
TYYPPI: Virkasuhde,
saat hakutuloksena:
- vakinaiset tyOpaikat, jotka ovat tydsuhteisia
- vakinaiset tyOpaikat, jotka ovat virkasuhteisia
- maaraaikaiset tyOpaikat, jotka ovat virkasuhteisia.

Tarkenna hakua

Alla olevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua

TEHTAVAALUE >

TYONANTAJA >

SIJAINTI >

TYYPPI

D Kaikki tyGpaikat D Tybsuhde
|:| Kerkeakouluharjoittelu |:| Virkasuhde
|:| Vakinainen |:| Avoin haku
|:| Maaraaikainen

TYOAIKA

I:‘ Virastotydaika I:‘ Jaksotybaika
[ viikkotysaika [ Muu
|:| Joustotydaika

TYHJENNA SUODATTIMET NAYTA TYOPAIKAT 10




3.2.5 Tyoaika

Valtiolla tydskennelldan paasaantoisesti virastotydajalla, mutta mm. turvaviranomaissektorilla on
kaytossa myos muunlaisia tydaikoja. Rajauksella voit halutessasi rajata nakyviin vain tietyn tydajan
tyOpaikat tai sulkea pois jotkut ty0aikavaihtoehdot valitsemalla kaikki muut, pois suljettavaa vaihto-
ehtoa lukuun ottamatta.

TYYPPI

D Kaikki tydpaikat l:‘ Tyosuhde
D Korkeakouluharjoittelu l:‘ Virkasuhde
D Vakinainen D Avoin haku
D Maéaraaikainen

TYOAIKA

[] virastotyéaika
[] viikkotygaika
[] Joustotyseika

TEHTAVAN TASO

[[] dontava
[] esinenkilétaso

[ asiantuntijatase

ILMOITUKSEN KIELI

D Suomi I:l Svenska

[] enqiish

[] uaksotysaika

] M

[] Toimeenpaneva taso

D Harjoittelija




3.2.6 Tehtavan taso

TYYPPI

[] Kaikxi tyspaikat [] Tyésunge
[] Kerkeakouluharjoittelu [] virkasunde
l:‘ Vakinainen D Avoin haku

D Madraaikainen

TYOAIKA
l:‘ Virastotybaika D Jaksotydaika
[] viikkotysaika [ #uu

l:‘ Joustotybaika

TEHTAVAN TASO

l:‘ Johtava D Toimeenpaneva taso

l:‘ Esihenkildtasa D Harjoittelija

[] asiantuntijataso

ILMOITUKSEN KIELI

l:‘ Suomi l:l Svenska D English

Esimerkki: Mikdli olet kiinnostunut mddrdaikaisista tehtdvistd, mutta haluat rajata pois harjoittelupai-
kat, valitse TEHTAVAN TASO -kohdasta kaikki muut paitsi “Harjoittelija”.

Esimerkki: Mikdli haluat hakea pelkdt harjoittelupaikat, voit valita TYYPPI -kohdasta Korkeakouluhar-
joittelu sekd Tehtdvdn taso -kohdasta Harjoittelu. Ndin sivusto ndyttad kaikki avoimet harjoittelupaikat.

3.2.7 Ilmoituksen kieli

Avoimet tyOpaikat ndkyvat hakunakymassa oletuksena suomeksi. Jos rekrytoiva virasto on julkaissut
ilmoituksen myds ruotsin tai englannin kielelld, voit katsoa naita tydpaikkailmoituksen kieliversioita
suodattamalla.

Esimerkki: Jos haluat ndhdd vain ruotsinkieliset tybpaikkailmoitukset, klikkaa aktiiviseksi vain ruotsi
(Svenska-valintaruutu).



TYYPPI

[] Kaikki tyspaikat [] tyésunde
D Korkeakouluharjoittelu D Virkasuhde
D Vakinainen D Avoin haku
D Maéraaikainen

TYOAIKA

[] virastotysaika [] aksotysaika
[ viikkotysaika [ Muu

D Joustotydaika

TEHTAVAN TASO

D Johtava D Toimeenpaneva taso
D Esihenkildtaso D Harjoittelija

D Asiantuntijataso

ILMOITUKSEN KIELI "1

D Suomi Svenska D English

Tyopaikkailmoituksella kielen voi vaihtaa toiseksi sivun ylareunan Kieli-painikkeella (FI, SV, EN). Ty6-
paikkailmoituksen kieli vaihtuu valituksi, jos rekrytoiva virasto on julkaissut ilmoituksen myos ko. kie-
lella.

& sv

¥ FAVORITER 2 LOGGAIN

= VALTIOLLE.f1 Q JoBB

< TILLBAKA FOR ATT SOKA Suomi

English

Svenska

valtiolle.fi / Jobb Vi soker nu en ICT-sakkunnig (tes

ICT-sakkunnig
(testsakkunnig) Kanner du till metoder inom programvarutt

teamet Testningsstod i produkten

3.2.8 Etiityd



Sinun on mahdollista rajata tyopaikkojen hakua sen perusteella, onko tehtavassa mahdollista tehda
etatyota. Jokaisessa tyopaikkailmoituksessa on kerrottu, onko tehtavassa etatyoskentelymahdolli-
suutta. Etatyoskentelyn maarasta ynna muista siihen liittyvista seikoista on kerrottu itse tydpaikkail-
moituksessa tarkemmin. Etatydskentelymahdollisuudet vaihtelevat virastokohtaisesti ja toisinaan
viraston sisalla myds tehtavakohtaisesti.

TEHTAVAN TASO

D Johtava D Toimeenpaneva taso
[] Esinenkiitaso [] Harjoitteiija
l:‘ Asiantuntijataso
ILMOITUKSEN KIELI 1
l:‘ Suomi Svenska I:‘ English
ETATYO
l:‘ Mahdollisuus tydskennelld etana l:‘ Eimahdollisuutta tydskennelld etdna
v
TYHJENNA SUODATTIMET NAYTA TYOPAIKAT 5

3.3 Tyopaikkojen tarkastelunikyma

Ty6paikat naytetdan oletuksena seka rinnakkain ettéa allekkain. Voit muokata ndkyman itsellesi sopi-
vaksi Jdrjestd, Mddrd ja Nakyma -valikoissa olevien valintojen avulla.

Q, KAIKKI TYOPAIKAT ¥ SUOSIKIT A KIRJAUDU @ Fl

Pavain. T ETSI
11 JARJESTA - i= MAARA ~ H NAKYMA -
Jarjesta: Viimeisen 24h
Voit vaihtaa tyopaikkailmoitusten jarjestyksen seuraavien vaihtoehtojen aikana
i
o Viimeisen 24 tunnin aikana julkaistut tyopaikkailmoitukset usin ensin
o rajaa ndakymaan vain 24 tunnin sisaan julkaistut ilmoitukset Hakuaika paattyy

o rajauksen saa pois klikkaamalla jotain edella mainituista koh-
dista Jarjesta-valikossa



e Uusinensin
o Hakuaika paattyy

Maara:
Voit maaritelld kuinka monta tyopaikkailmoitusta haluat tarkastella sivua kohden (24 tai 48 kpl).

Nakyma:
Voit tarkastella tydpaikkoja myos listauksena vaihtamalla ndkymaa (rinnakkain tai lista).

3.4 Tyopaikkailmoituksen tiedot

Tyopaikkailmoituksen vasemmassa laidassa on sinisella pohjalla perustietopalkki, josta naet tietyt
rekrytoinnin tiedot nopealla vilkaisulla (esimerkkikuva alla). Tyopaikkailmoituksella oikealla on pidem-
mat tekstiosiot.

HR-asiantuntija Tehtavanimike
Hakuajan p&attymisen ajankohta

Hakuaika paittyy i 30.6.2025 © 16:15

° Hae tydpaikkaa -painike, suosikiksi merkkaamisen
HAE TYOPAIKKAA > - -
painike (sydan)

3 Valtion talous- ja henkilastghallinnon palvelukeskus Palkeet R ekryto iva virasto

e ; : Teht&van tyyppi
VirastotyBalka M33r3aikainen  Kaikkitybpaikat Virkasuhde

Asiantuntijataso

£ 1044 Rekrytoinnin tunniste, haku 10

1 Tydpaikkojen lukumaéara

® 10.12.2024 - 3132005 Teht&vén alkamis- (ja pdattymispaivdmaara)

Palkka, katso liséksi palkkauksen peruste
tydpaikkailmoituksen lopusta, perustiedot-osiosta
4.4.2025 [ 08:00 - 30.6.2025Q 16:15 Rekrytoinnin hakuaika kellonaikoineen

Palkka on 1000 eur.

Kajaani Hameenlinna Joensuu Valitse tehtavaalue Sl]alnnlt,tehtavaalue(et}

Mahdollisuus tydskennelldetdnd  HenkilGstdalan tehtavat

3.5 Suosikit

Voit merkita tydpaikkailmoituksia omiksi suosikeiksi, jotta paaset helposti tarkastelemaan niitéa myo-
hemmin uudelleen. Suosikit tallentuvat selaimesi muistiin, joten suosikit ovat laitekohtaisia.



Voit merkata tydpaikan suosikiksi sydan -painikkeella. Sydan-painike sijaitsee jokaisen tydpaikkail-
moituksen yhteydessa.

Testi . . . .
< © ) Testaaja Erityisasiantuntija
Hakuaika paattyy 23.5.2025 16:15 Rekrytoinnin ID 1089 Hakuaika paattyy #27.12.2023 ©16:15

o. HAE TYOPAIKKAA >

3.6 Jakaminen

Voit jakaa tyopaikkailmoituksen ilmoituksella nakyvasta jakopainikkeesta. Tydpaikkailmoituksen voi
jakaa Facebookiin, X:aan, LinkedIniin ja WhatsAppiin seka sen voi tulostaa tai lahettaa sahkopostilla.

3.7 Hakuvahti

Voit tehda itsellesi hakuvahdin, jolloin palvelu ilmoittaa sinulle sahkopostilla, kun hakuehtojasi vas-
taava tyopaikkailmoitus on julkaistu.

Hakuvahti on oletuksena voimassa 6 kuukautta luontipaivasta lahtien.
Hakuvahti lahettaa oletuksena tulokset sahkopostiisi kaksi kertaa paivassa: noin klo 06 ja klo 17.

3.7.1 Hakuvahdin luominen

Hakuvahti luodaan www.valtiolle.fi-sivustolla tyOpaikat-nakyman Hakuvahti-kohdassa.

Jaa f X in B &

Voit luoda hakuvahdin vasta sen jilkeen, kun olet tehnyt haun sellaisista tyopaikoista, joista haluat
hakuvahdin ilmoittavan sinulle.


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

Tulokset JARJESTATl  MAARAIS  NAKYMAIE

o  Testirekry (English)
°

= Tutustu tyonantajiin

VALTION TALOUS-JA
HENKILOSTOHALLINNON
PALVELUKESKUS PALKEET

Hakuvahti

Tilaa hakuvahti halu

IBytyy uusia tybpaikkoja.

Nimed hakuvahti* :

ahksposti®

Hakuvahdille annetaan nimi, esimerkiksi “Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen
kaikki avoimet tydpaikat” ja Sahkoposti-kohtaan annetaan se séhkoposti, johon ilmoitukset halutaan
saada. Lopuksi hakuvahti tallennetaan. Tallennuksen jalkeen sahkopostiin tulee viesti, jonka kautta
hakuvahdin tilaus on vield vahvistettava.

Vahvista valtiolle.fi -hakuvahtisi!

Talla sahkopostiosoitteella on luotu hakuvahti
Valtiolle.fi -palvelussa.

Vahvista hakuvahdin kayttdonotto klikkaamalla alla olevaa nappia.

VAHVISTA HAKUVAHTI

Huom! Jos et luonut tatéd hakuvahtia itse, voit jattda viestin huomiotta. Hakuvahti ei
aktivoidu ilman vahvistuslinkin napsautusta. Voit luoda uuden hakuvahdin
syottdmalla sahkopostiosoitteesi hakutulossivulla olevaan kenttdan. Voit poistaa
hakuvahdin klikkaamalla linkkia: Poista hakuvahti.

Jos sahkdpostiviestia ei nay, tarkista onko sahkoposti mennyt roskapostikansioon.

Vahvista hakuvahti sahkOpostiviestissa olevasta Vahvista hakuvahti -linkista. Linkin klikkaamisen jal-
keen sinut ohjataan valtiolle.fi-sivulle, jossa kerrotaan hakuvahdin vahvistuksesta.

Viesti hakuehtoja vastaavista uusista tydpaikoista |ahetetdan kaksi kertaa vuorokaudessa: noin klo 06
jaklo17.



3.7.2 Hakuvahdin poistaminen

Hakuvahteja ei ole mahdollista muokata, mutta voit luoda uuden hakuvahdin uusilla hakutekijoilla ja
poistaa vanhan. Jokaisessa hakuvahdin lahettdmassa viestissa on tieto siita, milloin hakuvahdin voi-
massaolo paattyy. Samasta kohdasta paaset poistamaan hakuvahdin.

Katso kaikki hakuvahdin tyopaikat

Hakuvahti on voimassa 4.9.2025 saakka. Voit katsoa kaikki hakuvahtia vastaavat
tyopaikat:

Naytd kaikki hakuvahdin tySpaikat

Peruuta hakuvahdin tilaus

3.7.3 Hakusanat hakuvahdissa

Hakusanoja kannattaa laittaa yhteen hakuvahtiin vain yksi, silla hakuvahti hakee tydpaikkailmoituksia,
jotka sisaltavat kaikki hakusanat. Jos siis kirjoitat hakuvahtiin sanat ICT-asiantuntija, ICT-suunnitte-
lija, et saa hakuvahdilta tuloksia, sillda hakuvahti etsii tydpaikkailmoitusta, johon on kirjoitettu tekstin
ICT-asiantuntija, ICT-suunnittelija muodostama merkkijono.

Mikali haluat kdyttaa hakusanoja, kannattaa luoda useita hakuvahteja.



4 Rekisteroityminen

Voit rekisterdida tyonhakijaprofiilin valtiolle.fi-sivuston oikeassa ylakulmassa olevan Kirjaudu-valikon
kautta, klikkaamalla mita tahansa Kirjaudu-valikon valintaa.

Q. KAIKKI TYOPAIKAT ¥ SUOSIKIT 2 KIRJAUDU ® FI

—
/

£
=

‘\'////

Wit

N
=

.
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."

Harjoittelija ‘

Virkasuhde

[

Vaihtoehtoisesti rekisterditymisikkunaan paaset myds painamalla milla tahansa ty6paikkailmoituk-
sella Hae tyopaikkaa -painiketta, ja siitd avautuvalla Hae tehtavaan -ikkunalla painamalla Luo kaytta-
jatili -painiketta.

Henkilostoassistentti
Hakuaika padttyy #28.12.2023 ©16:15

e‘ HAE TYOPAIKKAA >




Rekisteroityaksesi tyonhakijaksi

1) Klikkaa Luo kayttajatili.

VALTIOLLE.fi

Hae tehtavaan

Tervetuloa hakemaan uutta tydpaikkaa

Tyotehtavaan hakeminen on yksinkertaista. Tunnistaudu tai lue tunnukset
hakezksesi.

Haettava tehtava

Testaaja
Valtion talous- ja henkilastahallinnon palvelukeskus Palkeet | Hakuaika padttyy  »
28.10.2024 1615

Aloita hakeminen tunnistautumalla
Olet jo luonut wnnukset? Hienoa, wnnistaudu seuraavaksi

ite, joka on

Salasana

KIRJAUDU >

UNGHDITKO SALASANAN

Uusi kayteaja?

o o )
Vit rekistergida uuden tunnuksen Test (Lo kavTTAsATL > )

Valtiolle fi-palveluun.

2) Syota sahkopostiosoitteesija haluamasi salasana. Salasanan tulee
a. ollavahintaan 12 merkkia pitka
b. sisaltaa vahintaan yksi numero, pieni kirjain, ISO KIRJAIN ja erikoismerkki.
Sallittuja erikoismerkkeja salasanassa ovat: |@#S£€ % A&X()-_=+{}I/\;:,."<>[ ]?

3) Tutustu kayttoehtoihin ja laita rasti ruutuun hyvaksynnan merkiksi.

4) Sen jalkeen klikkaa Rekisterdidy.

5) Vahvista rekisterdityminen syottamalla séhkopostiisi saapunut tunnistautumiskoodi. Huom!
Koodi on voimassa 20 minuuttia.



Vahvista rekisteroitymine

Syo6ta koodi

Kertakayttdinen tunnistautumiskoodi on |&hetetty sdhkipostiosoitteeseesi

VAHVISTA >

Nyt olet luonut itsellesi kayttajatunnuksen Valtiolle.fi-palveluun.

Palvelu pyytaa sinua seuraavaksi tayttamaan muutamia tietoja. Jos kuitenkin saavuit rekisterditymi-
seen Hae tyOpaikkaa -painikkeen kautta, avautuu sinulle seuraavaksi hakulomake taytettavaksi.

Pida luomasi kdyttajatunnus ja salasana itsellesi muistissa mahdollisia tulevia kirjautumiskertoja var-
ten.



5 Kirjautuminen

Q kanwaTyoPakar (@ suosiT (ENCENIGTEY o

Nayta kaikii hakuehdot

185 avointa tyopaikkaa

Jos olet jo aikaisemmin rekisterditynyt tydnhakijaksi, sinun ei tarvitse rekisterdityd uudelleen, vaan
voit kirjautua omaan profiiliisi aiemmin luomillasi tunnuksilla.

Paaset kirjautumaan omaan profiiliisi etusivun oikeassa yldkulmassa olevasta Kirjaudu-valikosta tai
minka tahansa tydpaikkailmoituksen Hae tyopaikkaa -painikkeesta.

Mikali istuntosi on auki etka ole aktiivinen, jarjestelma kirjaa sinut automaattisesti ulos 60 min kulut-
tua.

5.1 Unohtunut salasana

Jos et muista salasanaa, tunnistautumis-/kirjautumisikkunalla klikkaa Unohditko salasanan, niin voit
tilata salasanan vaihtolinkin sahkopostiisi.

Salasanan tulee olla vahintaan 12 merkkia pitka ja sen tulee sisaltaa vahintaan yksi erikoismerkki. Sal-
littuja erikoismerkkeja salasanassa ovat seuraavat merkit: |@#SE£€ % & ()-_=+{}I/\;:,."<>[ ]?

Unohditko salasanan?

Palautetaan tili kayttoosi

Salasana hukassa?

Mikali olet unohtanut salasanasi tai kdyttaj&tunnuksesi, kirjoita kdyttajdtunnuksesi tai
hakulomakkeella kdyttdmasi sdhkdpostiosoite alla olevaan kentt&an,

Saat s&hképostin, jonka siséltdman linkin kautta saat tietoos! kdyttajatunnuksen ja voit
vaihtaa itsellesi uuden salasanan.

Sahkdpostiosoite, joka on kdyttajatunnuksesi palvelussa

4 LAHETA




5.2 Unohtunut kayttajatunnus

Mikali olet unohtanut, milla kayttajatunnuksella olet aikaisemmin rekisteroitynyt tyonhakijaksi, voit
tarkastaa tunnuksesi Unohditko salasanan? -toiminnolla.

Q TYOPAKAT @ SUOSIIT

o

Aloita tyonhaku

Haluamme varmistaa, ettd hakemuksen tayttaminen on mahdollisimman sujuvaa ja turvallista.
Siksi pyydamme kaikkia hakijoita kirjautumaan palveluun.

Kirjaudu palveluun

KIRJAUDU >

Kyttajatun:

Uusi kiyttaja?
LUOKAYTTAJATILI > )

v kisterdida uuden tu
hakijaportaa

Kirjoita sdhkopostiosoitteesi, joka sinulla on kdyttajatunnuksenasija klikkaa Laheta.

Saat sahkopostiisi viestin, jossa on linkki, josta paaset vaihtamaan salasanan. Viesti voi menna roska-
postikansioon, joten tarkasta se, jos viesti ei ole saapunut hetken kuluttua tilaamisesta. Huom! Vies-
tisséa oleva linkki on voimassa 20 minuuttia, joten toimi nopeasti.

5.3 Bad request -ilmoitus

Jos saat sisaankirjautumisnakymassa "Bad Request” -tekstin sisaltavan ilmoituksen, kirjoita osoite
www.valtiolle.fi osoiteriville uudelleen ja paina Enter. Vaihtoehtoisesti virkista selain ja tarvittaessa
tyhjennd myds selaimen valimuisti.



http://www.valtiolle.fi/

6 Hakijan etusivu

Etusivulta padset ndakemaan omat hakemuksesi. Klikkaamalla Nayta kaikki hakemukset, ndet hake-
muksesi lajiteltuna rekrytointiprosessin vaiheen mukaan. Otsikot ovat:

o Keskeneraiset hakemukset
Tassa tilassa ovat sellaiset hakemukset, jotka olet avannut ja alkanut tayttamaan,
mutta et ole vielad [ahettanyt niita tydnantajalle. Naissa rekrytoinneissa hakuaikaa on
vielajaljella. Tallaisen hakemuksen voi tarvittaessa poistaa omista tiedoista klikkaa-
malla hakemuksen kohdalla roskakorin kuvaa. Voit aloittaa hakemuksen tayttamisen
uudelleen hakuajan puitteissa, vaikka poistaisitkin aloitetun hakemuksen.

o Hakemukset aktiivisissa rekrytoinneissa
Tassa naet lahettamasi hakemukset rekrytointeihin, jotka ovat aktiivisia. Jos rekry-
toinnin hakuaikaa on viela jaljelld, voit paivittda hakemustasi tai lahettaa peruuttamasi
hakemuksen uudelleen. Keskeneraisiksi jadneet hakemukset poistetaan automaatti-
sesti 6 kuukauden kuluttua.

o Hakemukset paattyneissa rekrytoinneissa
Tassa naet lahettdamasi hakemukset rekrytointeihin, jotka on saatu paatdkseen ja sul-
jettu. Kun suljettu rekrytointi myohemmin arkistoidaan, poistuu hakemus tasta naky-
masta. Keskeneraisiksi jadneet hakemukset poistetaan automaattisesti 6 kuukauden
kuluttua.

VALTIOLLE.f1

kiva, etta olet taalla!

Omat hakemukse

Hyodyllisia linkkeji Tukea ja ohjeita Selosteet

VALTIOLLEfI

Vaitiolle

Patvelumme

Palvelussamme




7 Oma profiili

7.1 Hakijaprofiilin tiedot

Kun olet kirjautunut palveluun, voit klikkaamalla sivun ylareunasta omaa nimeasi, siirtya tarkastele-
maan oman hakijaprofiilisi tietoja.

= ETUSIVU B HAKEMUKSET VALTIOLLE.f1 + AKUANKKA J®™ SUOMI - B KIRJAUDUULOS

Kun klikkaat Muokkaa profiilia, padaset muokkaamaan tietojasi.

Omat tiedot

Hallitse ja muokkaa omia asetuksiasi seka hakijaprofiiliasi

Oma hakijaprofiili

Hallitse hakijaprofiiliasi

MUOKKAA PROFIILIA >

Asetukset

Oman tilisi asetusten muokkaaminen. Yoit vaihtaa kdyttajatunnuksesi, muuttaa salasanasi tai
poistaa kayttajatilisi.

MUOKKAA ASETUKSIA >

Oma hakijaprofiili

Omaa hakijaprofiiliasi voit kayttaa pohjana tybhakemuksissasi. Voit lisata profiiliin perustietosi,
yhteystietosi, tutkintosi ja tydkokemuksesi.

Omassa profiilissasi voit kirjata itsestasi perus-, tutkinto-, kurssi- seka tydkokemustietoja.



Omaan profiiliin kirjatut tiedot toimivat pohjana tydhakemuksille, joita haluat jattaa. Huomioithan,
ettd hakemuslomakkeella saatetaan kysya enemman tietoja, kuin mita profiiliin on mahdollista tallen-
taa, jolloin saatat joutua hakemusta tayttdessasi tdydentamaan profiilistasi tuotuja tietoja. Tydnanta-
jat eivat paase tarkastelemaan tydnhakijan profiilitietoja, vaan he ndkevat ainoastaan heille jatetyt
hakemukset.

Jos paivitat perustietojasi(nimi, syntymaaika, sukupuoli, puhelin, sdhkdposti), ne paivittyvat auto-
maattisesti kaikille aikaisemmin jattamillesi seka keskeneraisille hakemuksille. Mikali paivitat profii-
lissasi tutkinnot, lisa- ja tadydennyskoulutus ja ty0kokemustietoja, ne eivat paivity automaattisesti ai-
kaisemmin jatetyille hakemuksille.

Perustiedoissa voit lisata kuvasi hakijaprofiiliin. Sallittuja tiedostomuotoja kuvalle ovat .jpg, .jpeg ja
.png.

< TAKAISIN EDELLISELLE SIVULLE

o Perustiedot ~ SULJE
Jos péivitat perustietojasi, ne paivittyvat automaattisesti kaikille muckkaamillesi
hakemuksille.
Henkilétiedot

‘o
Sukunimi * Etunimi *

Mikali olet jo lisdnnyt kuvasi hakijaprofiiliin, voit siirtya kuvan muokkaamiseen/poistamiseen Muokkaa
kuvaa -painikkeella. Jos haluat vaihtaa kuvan, poista ensin profiilissasi oleva kuva, sitten lisda uusi
kuva ja tallenna.

Oman profiilisi alareunassa on mahdollisuus ladata profiili tiedostoksi. Tiedoston avulla voit vieda pro-
fiilisi tiedot sellaiseen ohjelmaan, joka pystyy lukemaan JSON-tiedostoja. Tiedosta pystyy tarkastele-
maan esim. Muistio- tai WordPad-ohjelmilla. Tiedoston sisalt6 saattaa nayttaa oudolta, muttajohtuu
siitd, etta tiedostoon tulostuu kaikki tieto. Jos haluat saada tietosi palvelusta ulos sen ndkoisina, kuin
ne palvelun nakymassa ovat, sinun kannattaa enemmin avata kaikki osiot profiilistasi ja sen jalkeen
hiiren oikealla painikkeella valita "Tulosta", jollain ne siséllon saa selkedmman nakdisena ulos (pdf-
muotoon).

[E] Lataa profiili tiedostoksi

Voit ladata profiilin itsellesi JSON-tiedostona.

< LATAA TIEDOSTOKSI




7.2 Omat asetukset

Omat tiedot

Hallitse ja muokkaa omia asetuksiasi seka hakijaprofiiliasi

Oma hakijaprofiili

Hallitse hakijaprofiiliasi

MUOKKAA PROFIILIA >

Asetukset

Oman tilisi asetusten muokkaaminen. Vc t vaihtaa kdyttdjatunnuksesi, muuttaa salasanasi tai
poistaa kayttajatilisi.

MUOKKAA ASETUKSIA >

Klikkaa Muokkaa asetuksia, niin paaset vaihtamaan kayttajatunnuksesi, muuttamaan salasanasi tai
poistamaan kayttajatilisi. Avautuu alla oleva nakyma.

Omat asetukset

Hallitse omia asetuksiasi

< TAKAISIN EDELLISELLE SIVULLE

Vaihda sihkdpostiosoite

Voit vaihtaa sdhkdpostiosoitteesi. Huomioithan ettd s&hkdpostiosoitteen tulee olla toimiva ja
kaytossasi oleva osoite.

Vaihda salasana

Voit vaihtaa nykyisen salasanasi. Salasanaa vaihdettaessa annetaan sekd
) . . VAIHDA SALASANA >
nykyinen salasana etta haluamasi uusi salasana.

Testi Valtiolle.fi -verkkopalvelun kiyttoehdot ja tietosuojaseloste

Voit tarkastella kdyttdehtoja I8hemmin tastd osiosta. KAYTTOEHDOT >

Poista hakijatili

Voit poistaa hakijatilisi. Poisto on lopullinen, etké voi endé sen jalkeen kiyttaad ff.irgrq s ™
\ "OisTA /
tilisi.




7.2.1 Kayttajatunnuksen vaihtaminen

Kun vaihdat kayttajatunnuksesi(sdhkopostiosoite), vaihto vahvistetaan vahvistuskoodilla, joka ldhe-
tetaan uuteen sdhképostiosoitteeseesi. Nain varmistetaan, etta sinulla on paasy antamaasi uuteen
sahkopostiosoitteeseesi. Lisaksi saat vanhaan sahkdpostiosoitteeseen ilmoituksen asiasta.

Alla on kuvatta tunnuksen vaihtaminen vaihe vaiheelta.

1. Klikkaa Vaihda sdhkdpostiosoite -painiketta.

Omat asetukset

Hallitse omia asetuksiasi

< TAKAISIN EDELLISELLE SIVULLE

Vaihda sihkdpostiosoite

Voit vaihtaa sdhkdpostiosocitteesi. Huomioithan ettd séhkdpostiosoitteen tulee olla toimiva ja
kaytOssasi oleva osoite.

Vaihda salasana

Voit vaihtaa nykyisen salasanasi. Salasanaa vaihdettaessa annetaan seki 4 ™
- MAIHOA SAL ASARMA S

2. Nayttoon avautuu ikkuna, johon syotat haluamasi uuden kayttajatunnuksen (séhkdpostiosoite).

Vaihda sahkdpostiosoite
Voit vaihtaa nykyisen sdhkdpostiosoitteesi uuteen. Anna
uusi s3hkdpostiosoite johon haluat jatkossa viestit

rekrytoinneista. Lisiksi jathossa kirjaudut t3l12 osoitteella
hakijaprofiiliisi.

Uusi sahkopostiosoite

TALLENNA PERUUTA

3. Syotettyasi sdhkopostiosoitteen / uuden tunnuksen, saat kyseiseen sédhkdpostiosoitteeseen
viestin, jossa lukee vahvistuskoodi (6 numeroa). Sy6ta saamasi koodi avautuneeseen ikkunaan.



Vahvista toiminto

Lahetimme sinulle vahvistuskoodin uuteen
sahkipostiosoitteeseesi. Lue sdhkipostistasi
vahvistuskoodi ja sydta se vahvistuskenttaan,

Vahvistuskoodi

VAHVISTA PERUUTA

4. Saat nayttdon ilmoituksen kayttajatunnuksen onnistuneesta vaihdosta. Kayta uutta tunnusta,
kun seuraavan kerran kirjaudut sisaan.

+ Kéayttdjatunnus vaihdettu, muutos astuu voimaan seuraavalla kirjautumiskerralla




8 Hakijatilin poistaminen

Omat asetukset

Hallitse omia asetuksiasi

¢ TAKAISIN EDELLISELLE SIVULLE

Vaihda sdhképostiosoite

LAURA_NORDSTROM&HOTMAIL.COM

Voit vaihtaa sdhkdpostiosoitteesi. Huomioithan ettd sdhkdpostiosoitteen tulee olla toimiva ja

kaytossasi oleva osoite.

Vaihda salasana

Voit vaihtaa nykyisen salasanasi. Salasanaa vaihdettaessa annetaan seka
. . - VAIHDA SALASANA >
nyryinen salasana etta haluamasi uusi salasana.

Testi Valtiolle.fi -verkkopalvelun kdyttdehdot ja tietosuojaseloste

Voit tarkastella kdyttdehtoja I8hemmin tastd osiosta. KAYTTOEHDOT >

Poista hakijatili

Voit poistaa hakijatilisi. Poisto on lopullinen, etka voi enda sen jalkeen kayttda s POISTATILE > ™\
| P ATIL )
tiliasi. —_—

Klikkaa Poista tili. Sinulle avautuu ndkyma, jossa kerrotaan mitéa hakijatilin poistaminen tarkoittaa.
Kayttajatilin poistaminen on lopullista, eika poiston jalkeen kyseisilla tunnuksilla paase enaa kirjautu-
maan palveluun.

Mita tapahtuu, kun poistat hakijatilin:
o Kayttdjatili, hakijaprofiili ja lahettamattomat hakemukset poistetaan.
o Et pdase enda kirjautumaan kyseisilla tunnuksilla.
e Avoimet hakemukset poistuvat.
e Hakemukset kohdennettuihin rekrytointeihin jaavat palveluun, kunnes ne anonymisoituvat
maariteltyjen aikamaareiden mukaisesti.



Omat asetukset

si. Huom

lanaa vaih

lkéyttos

t&sta osi

inen, etk

Hallitse omia asetuksiasi

Poista hakijatili

Olet poistamassa kayttéjatilidsi jarjestelmasta. Kayttajatili
poistuu jérjestelmasta lopullisesti, etkd voi enda poiston
jélkeen kirjautua jérjestelm&an tunnuksillasi.

Kéyttéjatili ja tunnukset seka hakijaprofiili ja

l&hettamattémat hakemukset poistetaan etka voi endd

kirjautua hakijaportaaliin

+ Avoimet hakemukset poistuvat ja niisté jaavat vain
tilastoraporttien tarvitsemat tiedot

* Hakemukset kohdennettuihin rekrytointeihin jaévat

jérjestelm&an: ne anonymisoituvat, kun kaksi vuotta

tayttyy rekrytoinnin sulkemisesta

Jos olet lukenut ja ymmartényt ohjeet ja haluat
poistaa kayttajatilisi lopullisesti, kirjoita "poista”
allaclevaan tekstikenttan ja paina "Poista tili" -
painiketta.

Vahvista poisto

POISTATILI PERUUTA

Vahvista tilin poistaminen kirjoittamalla poista ja klikkaamalla Poista tili -painiketta. Huom! Kirjoita

tarkasti poista, kaikki pienilla kirjaimilla.
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9 Hakulomakkeen tayttaminen

Kirjautumisen jalkeen paaset hakulomakkeelle. Jokainen tydnantaja maarittelee rekrytointikohtai-
sesti, mita kysymyksia hakulomakkeella kysytaan, joten kaikki hakulomakkeet voivat olla erilaisia. Ha-
kulomakkeella saatetaan kysya koulutukseen ja tyokokoemukseen liittyvien kysymysten lisaksi myos
muita kysymyksia koskien kokemustasi tai haettavaa tehtavaa.

Hakulomakkeella pakolliset kentat on merkitty punaisella tahdella. Jos et tayta pakollisiin kenttiin mi-
taan, et voi lahettaa hakemusta.

Voit keskeyttda hakemuksen tekemisen ja jatkaa mydhemmin keskeneraisen hakemuksen taydenta-
mista. Hakulomakkeelle viedyt tiedot tallentuvat automaattisesti, kun poistut kentasta, johon tie-
toja syotit. Muistathan siis esimerkiksi Vapaamuotoinen hakemuksesi tehtavaan -kentassa hakemus-
tasi kirjoittaessa klikata kursorilla kentén ulkopuolelle aika ajoin, jotta kirjoittamasi teksti tallentuu.
Nain ehkaiset tekstisi menettamisen, mikali verkkoyhteytesi katkeaa tai jarjestelma kirjaa sinut ulos
automaattisesti 60 minuutin inaktiivisen kayton jalkeen.

9.1 Tietojen kopiointi hakulomakkeelta toiselle

Avatessasi uuden hakulomakkeen, sinulta kysytaan seuraavaa:

- Miten aloitetaan?

Olet hakemassa tehtdvaa Projektipaallikkd. Haluatko tuoda clemassa olevia tietoja hakemukselle profiilistasi

tai aikaisemmista hakemuksistasi?

Valitse mista tiedot tucdaan

° Tuo profiilista

Voit kopioida tiedot omasta hakijaprofiilistasi

o) Tuo edellisistd hakemulksista
Voit valita aikaisemman hakemuksen, josta tiedot kopioidaan

JATKA El KITOS, OHITA TUONTI

Tuo edellisista hakemuksista -valinta tuo nakyviin hakemukset, joilta voit kopioida tietoja uuteen ha-
kuun. Tassa naytetaan viisi viimeisinta |ahettamaasi hakemusta.



1 LB B B F i sl s s L,

Valitse aiempi hakemus

Voit tuoda tiedot aikaisemmalta hakemukseltasi. Jos sinulla on I&hetettyjd hakemuksia, t8ssa ndytetddn viisi
viimeisinta lahettdmaasi hakemusta, joista voit tuoda tiedot. Huomioithan, ettd "Hakemus tehtdvdan” -osion
tietoja ei kopioida, vaan ne tulee lis&t& hakemukselle erikseen.

Valitse hakemus *

B Henkilostoassistentti

d 18.12.202310:53

VALITSE PERUUTA

Hakemus tehtavaan -osion tietoja ei kopioida, vaan ne tulee lisata jokaiselle hakemukselle erikseen.
Klikkaa sitd hakemusta, josta haluat kopioida tiedot ja sen jalkeen klikkaa Valitse.

Kopiointivalinta tehdaan ainoastaan kerran, silloin kun ensimmaisen kerran avaat hakulomakkeen.
Jos sinulla on ollut tietojen kopiointi pois paalta tai olet vahingossa klikannut vaaraa vaihtoehtoa, si-
nun tulee poistaa aloitettu hakemus ja aloittaa tayttamaan sita uudelleen, jos haluat muuttaa valin-
taasi. Saat poistettua hakemuksen kohdasta Poista hakemus.

Hakemuksesta valmis 100 %
s

Tarkista viela tdyttamasi tiedot ennen I8hetysta
! jalaheté sitten hakemus allaolevasta
painikkeesta,

LAHETA HAKEMUS >

Muut toiminnot b
# Tulosta hakemus >
<& Lataa tiedostoksi >
M Kopioi profiiliksi >
X  Poistu hakemukselta >

6 Poista hakemus >




9.2 Hakulomakkeen tayton eteneminen

9.2.1 Perustiedot-osio

Mikali muutat perustietoihin tallennettuja tietojasi, paivittyvat muutokset kaikille hakemuksillesi,
myds jo Idhettamillesi hakemuksille.

Henkilotiedot

Juridisen sukupuolen kysyminen

Valtiolla seurataan tasa-arvon toteutumista rekrytoinneissa ja virastot ovat velvoitettuja raportoi-
maan asiasta ja taman vuoksi hakulomakkeella kysytaan sinulta juridista sukupuolta. Kysymykseen
vastaaminen on pakollista.

Yhteystiedot

Mikali muutat puhelinnumeroasi tai sdéhkdpostiosoitettasi profiilissasi, paivittyy tieto kaikille hake-
muksillesi, mukaan lukien keskeneraiset ja jo lahetetyt hakemukset.

Jos sinulla on turvakielto, voit kirjoittaa osoitekenttaan 'turvakielto' ja hyvaksya sahkdisen tiedoksian-
non hakemuksella.

Hakijan kuva
Perustiedot-osiossa sinulta saatetaan pyytaa valokuvaa itsestasi. Kuva voi olla seuraavissa tiedosto-
muodoissa: jpg, jpeq tai png ja tiedoston koko maksimissaan 2 MB.

Lisatiedot

Kansalaisuuden kysyminen
Virkamieslain mukaan tiettyihin virkoihin nimitettavan henkildn tulee olla Suomen kansalainen. Ky-
seessa on siis laissa sdadetty kelpoisuusvaatimus. Naihin virkoihin haettaessa perustiedoissa kysy-

taan kansalaisuutta (Oletko Suomen kansalainen?). Sinun on vastattava "kyllad" tai “ei”, silla vastaami-
nen on pakollista.

Tiedon antaminen valtiolla tyoskentelysta

Valtiotasolla seurataan raportoinnin kautta sita, kuinka suuri osuus hakijoista on jo valtiolla ja/tai rek-
rytoivassa virastossa toissa. Taman vuoksi hakijoita pyydetaan antamaan hakemuksellaan tieto siita,
tyoskentelevatko he valtion palveluksessa. Tietoa kdytetaan ainoastaan raportointia varten eika silla

ole rekrytoinnin kannalta muuta merkitysta.

Kun valitset nykyiseksi tydnantajaksi "Valtion budjettitalouden virasto”, niin silloin sinun on valittava

myos virasto, jossa tydskentelet talla hetkella. Mikali valitset nykyiseksi tydnantajaksi “Muu kuin val-

tion budjettitalouden virasto” tai “Minulla ei ole talla hetkella tyénantajaa”, niin virasto -kentta ei akti-
voidu lainkaan.

Valittavissa ovat ainoastaan valtion budjettitalouden virastot. Nama virastot kayttavat Valtiolle.fi-jar-
jestelmaa ja ilmoittavat rekrytointinsa Valtiolle.fi-sivustolla. Talousarviotalouden ulkopuoliset rahas-
tot ja valtion liikelaitokset eivat kayta tata palvelua.



Suostumus sdhkdiseen tiedoksiantoon

Hakemuksen henkil6tiedoissa kysytaan suostumusta sahkdiseen tiedoksiantoon. Rekrytoinnin valin-
tap&atds on viranomaispaatos, joka lain mukaan on mahdollista hakijoiden ottaa vastaan joko séhkoi-
sena tai kirjeena. Mikali siis annat suostumuksesi sdhkdiseen tiedoksiantoon, Iahetetdan sinulle nimi-
tyspaatos ja sen liitteet sdhkdpostitse. Jos et anna suostumusta, tiedoksiannot Iahetetaan paperisina
postitse.

Huom! Mikali tehtavaa on haettu paperihakemuksella, hakemusta kasitellaan niin kuin suostumusta
sahkoiseen tiedoksiantoon ei olisi annettu.

Muut tiedot
Perustiedoissa sinua saatetaan pyytaa antamaan tietoja esimerkiksi luottamustehtavistasi.

9.2.2 Tutkinnot-osio

Tutkinnot-osio on pakollinen tayttaa kaikilla hakulomakkeilla.

Tutkinnoksi luetaan peruskoulun suorittaminen ja kaikki siitéd korkeammat koulutusasteet. Taytathan
hakemukselle vain tehtavan kannalta olennaiset koulutukset. Mikali sinulla ei ole lukio-, ammatti-
koulu- tai korkeakoulututkintoa, lisdathan hakulomakkeelle koulutukseksi tiedon peruskoulusta.
Mikali sinulla on kaksi saman tasoista tutkintoa, merkitse tehtavan kannalta olennainen tutkinto kor-
keimmaksi tutkinnoksi.

Mikali tutkinto on tehtavan kelpoisuusvaatimuksena, tulee tutkinnon olla suoritettuna hakuajan paat-
tymiseen mennessa. Mikali tutkintoa ei ole suoritettu lainkaan tai se on suoritettu hakuajan paattymi-
sen jalkeen, niin sinua ei voida nimittaa virkaan. Tasta syysta tata kysytaan viela erikseen hakulomak-
keella.

Tutkinnot-kohdassa tulee muistaa, etta yksi tutkinto tulee merkita ylimmaksi tutkinnoksi, jonka on
suorittanut.

Lisaa tutkinto

Tutkintonimike * Oppilaitos

Onko timi ylin tutkintosi?

Valitse tdm4, jos kyseessa on ylin tutkintosi




9.2.3 Kurssit-osio

Sinulta saatetaan kysya suorittamistasi kursseista. Mikali osio on nakyvissa, sinun tulee vastata jo-
tain. Mikali sinulla ei ole tehtavan kannalta merkityksellisia suoritettuja kursseja, valitse vaihtoehto
“minulla ei ole kursseja”.

Hakemus tehtaviian

o Kurssit SULJE

£y Lisaa vahintaan yksi kurssi tai valitse “Minulla ei ole kursseja

Kursseja ei lisitty
Lisda kursseja hakemukseesi alta

+ LISAS KURSSI

Jos sinulla ei ole kursseja, klikkaa minulla ei ole kursseja.

Huom! Kurssit-osio on nakyvissa, mikali rekrytoiva virasto on kyseisella rekrytoinnilla halunnut kysya
hakijoilta heidan suorittamistaan kursseista. Mikali olet tdydentanyt kursseista tietoja profiilisiisi ja
kopioit profiilisi tiedot hakemukselle, tietoja kursseista ei siirretd hakemukselle, jos niita ei ole kysei-
sessa rekrytoinnissa/hakulomakkeella hakijoilta kysytty.

Mobiililaiteella (i0S, Android) hakemusta tayttdessa saat paivadmaarien kalenteri-ikkunassa selattua
eri vuosilukuja painamalla vuosilukua kalenteri-ikkunan vasemmassa ylakulmassa.

9.2.4 Kielitaito-osio

Kielitaito-osio on nakyvissa, mikali rekrytoiva virasto on kyseisella rekrytoinnilla halunnut kysya haki-
joilta heidan kielitaidostaan.

Mikali avoin tehtava edellyttaa tietyn kielitaidon osaamista tietylla tasolla, saattaa hakulomakkeella
olla kyseinen kieli jo valmiina, ja sinun tulee kertoa oman osaamisesi taso kyseisen kielen osalta. Li-
saksi voit lisata muita kielia ja niille osaamisesi tasot.
Kielille valitaan avautuvasta valikosta suullisen osaamisen, kirjallisen osaamisen ja ymmartamisen
taso, jonka vaihtoehdot ovat:

e erinomainen

e hyva
o tyydyttava
e heikko



Viimeinen vaihtoehto, viivamerkki(-), tarkoittaa, ettd sinulla ei ole lainkaan osaamista tai taso ei ole
kielitaitovaatimuksena tehtavassa, jolloin hakijalta ei odoteta vastausta.

° Kielitaito ~ SULJE

Vaaditut kielet

Tehtévassa edellytetdan ndiden kielten osaamista

suomi

P . S . PSS
Suullinen osaaminen Kirjallinen osaaminen Ymmartaminen
[ EriNOMAINEN | [ ErinOMAINEN | [ ErinoMANEN |
ruotsi

P . S . PSS
Suullinen osaaminen Kirjallinen osaaminen Ymmaértaminen
[ TyvorTTava | [ ERmOMAINEN | [ v |

Muu tehtdvissi tarvittava kielitaito

Tehtavassa tarvitaan ndiden kielten osaamista

englanti
" . * P . * P *
Suullinen osaaminen Klrja‘llnen osaaminen Ymmartaminen
[ ERINOMAINEN | [ ERINOMAINEN | [ ERINOMAINEN |
Muu kielitaitosi

Jos sinulla on vield muuta kielitaitoa, voit lis&t3 sen than.

espanja

. . * - . * fon *
Suullinen osaaminen Kirjallinen osaaminen Ymmartaminen
[Hvva | [ hvva | [ Hvva |

7 MUOKKAA

Vaaditut kielet = laista tuleva, kelpoisuusvaatimuksena oleva kielitaito
Muu tehtdvassa tarvittava kielitaito = tehtava saattaa edellyttaa tietyn kielen osaamista
Muu kielitaitosi = voit lisata tiedon muusta kielitaidostasi




9.2.5 Tyokokemus-osio

Ty6kokemus-osio on pakollinen tayttaa kaikilla hakemuslomakkeilla. Mikali sinulla ei ole tyokoke-
musta, klikkaa ndkymassa olevaa kohtaa “minulla ei ole tydkokemusta” (kuva alla).

o Tyokokemus ~ SULJE

Niytd ohjeet ~

Tytkokemuksia ei liséitty
Lis&a tyokokemuksia hakemukseesi alta

+ LISAA TYOKOKEMUS

O MINULLA El OLE TYOKOKEMUSTA

Mobiililaiteella (i0S, Android) hakemusta tayttdessa saat paivamaarien kalenteri-ikkunassa selattua
eri vuosilukuja painamalla vuosilukua kalenteri-ikkunan vasemmassa ylakulmassa.

9.2.6 Kokemus, patevyysja osaaminen

Kokemus, patevyys ja osaaminen -osiossa sinulta saatetaan pyytaa vastaamaan, tayttyvatko tehta-
vaan liittyvat kelpoisuusvaatimukset kohdallasi. Kelpoisuusvaatimukset ovat laista tulevia vaatimuk-
sia hakijan osaamiseen ja/tai koulutukseen liittyen.

Sinua saatetaan myds pyytaa kertomaan, onko sinulla tietty lupa tai kortti (esim. ajokortti). Liséksi si-
nua saatetaan pyytaa valitsemaan listalta ne osaamiset, jotka kohdallasi tayttyvat. Osaamiset ovat
rekrytoivan viran listaamia asioita, jotka ovat oleellisia tehtavan kannalta. Mikali sinulla ei ole osaa-
mista listalla olevista asioista, listalta |6ytyy myos vaihtoehto "Minulla ei ole mitéan vaadituista osaa-
misista”.



° Kokemus, pitevyys ja osaaminen ~ SULJE

Esimieskokemukseni yhteensa

Sydtéd arvo vuosina

Kuvaus esihenkilBkokemuksestani

Kelpoisuusvaatimukset *
Valitse ne kelpoisuusvaatimukset, jotka taytat.

[3 Kelpoisuusvaatimus 1

Luvat ja kertit *

Valitse ne, jotka sinulla talla hetkelld ovat voimassa.

g Ajokortti: Kuorma-auto Cltai C

@ Ajokortti: Henkildauto ja perivaunu B96 tai BE

§ Ajokortti: Linja-auto ja perdvaunu DIE tai DE

§ Ajokortti: Moottoripyorid Al, A2 tai A

¥ ARPA-kurssi (Automatic radar plotting aid)

X Minulla ei ole mitdan odotetuista luvista tai korteista

Osaamiset

Valitse ne, joissa koet osaamisesi olevan tehtdvan edellyttamalla tasolla.
° Asiakkuuksien ja kumppanuuksien johtaminen
° Asiakkuuksien ja kumppanuuksien johtaminen; asiakastiedon hyodyntéiminen

. Asiakkuuksien ja kumppanuuksien johtaminen; tySkalujen hyédyntiminen ja
kiyttd

Kaikki edellda mainitut tehdaan klikkailemalla valmiita vaihtoehtoja. Alla esimerkkikuva "Kokemus, pa-
tevyys ja osaaminen” -osiosta.

Lisaksi kokemus, patevyys ja osaaminen -osiossa sinulta saatetaan kysya esihenkilokokemuksestasi

(mikali se on tehtavan kannalta olennaista). Esihenkildkokemuksesta kerrotaan tekstikenttdan/teksti-
kenttiin.

9.2.7 Hakemus tehtavaan -osio

Hakemus tehtavaan -osiossa sinua pyydetaan kirjoittamaan vapaamuotoinen hakemusteksti. Sen li-
saksi sinulta saatetaan kysya osaamista tarkentavia ja/tai tehtavassa tarvittavaan osaamiseen tai
kaytannon seikkoihin liittyvia kysymyksia (esim. koskien toivottua tyoskentelypaikkakuntaa tai missa
nait tyopaikkailmoituksen).

9.2.8 Liitteet-osio

Liitteet-osio on nakyvissa vain, mikali rekrytoiva virasto on pyytanyt hakijoilta liitteita.



Rekrytoiva virasto voi sallia liitteiden lisddmisen hakemukseen. Hakijoita voidaan pyytaa lisaamaan
hakemukselle liitetiedostona esimerkiksi kielitodistus tai opintosuoritusote tms. Tyopaikkailmoituk-
sella ja/tai hakulomakkeella voi olla ohjeistus liitteiden lisdamiseen liittyen, joka tulee lukea huolelli-
sesti. Huom! Liitteeksi tulee lisdta ainoastaan liite, jonka rekrytoiva virasto on pyytanyt.

Voit liittaa liitetiedostoina pdf- ja docx-muotoisia tiedostoja ja vain niin monta liitetiedostoa, kuin rek-
rytoiva virasto on pyytanyt, enintaan 5 kpl. Suurin sallittu tiedostokoko yksittaiselle liitetiedostolle on
2 MB.

9.3 Hakemuksen lahettdminen

Hakulomakkeen oikeassa laidassa on alue, jossa kerrotaan prosentteina, miten hakemuksen taytta-
minen etenee ja tarjotaan esikatselumahdollisuus.

Kun olet tayttanyt kaikki tiedot, paaset esikatseluun, jossa sinulla on myos hakemuksen lahettamis-
mahdollisuus. Oikeasta ylareunasta naet aina hakemuksen tilanteen. Esim. alla olevassa kuvassa ha-
kemusta ei ole vield |ahetetty, joten tilana nakyy "Hakemusta ei jatetty”.

Hakemus tehtavaan [ ® HAKEMUSTA E1 JATETTY |
o Perustiedot ~ SULJE Hakemuksesta valmis 0%

* kaikkia antamiasi tietoja el voitu hyvaksya.

ESIKATSELUUN >

Kotiosoite * g Etoleantanut kaikkia pakollisia tietoja tai ‘

Postinumero * Postitoimipaikka *
Muut toiminnot ~
P . i ¥
Sahkdpostiosoite ¥ Poistu hakemukselta >
S&hkdpostiosoitetta voit muckata omissa asetuksissasi "Vaihda kdyttajatunnus”-toiminnaolla,
Sielld muckattu sahkdpostiosoite muuttuu myds hakulomakkeittesi yhteystiedoissa, .
N 4 3 vty - e Poista hakemus >

| ® HAKEMUSTA E1JATETTY

Hakemuksesta valmis 100 %
(N

Tervetuloa tdyttdm&&n hakemusta. Sinun taytyy
tayttda kaikki pakolliset kentdt, ennen kuin voit
siirtyd esikatseluun. Téytdthén hakemukseen
vain sellaisia tietoja, joita kertoisit julkisessa
CV:ssdsikin. Tarkempaa tietoa tietojesi

kasittelystd |6ydat tietosuojaselosteesta,
kayttdehdoista ja www.valtiolle.fi-sivuston
‘Rekrytointi valtiolla™ -osiosta.

Hakemusta muokattu

27.05.202514:47

ESIKATSELUUN >

Muut toiminnot hd




[ ® HAKEMUSTA E1JATETTY |

Hakemuksesta valmis 100 %

Tarkista vield tayttdma&si tiedot ennen l&hetystd
! ja l&heta sitten hakemus allaolevasta
painikkeesta,

LAHETA HAKEMUS >

Muut toiminnot N
#  Tulosta hakemus >
& Lataatiedostoksi >
M| Kopioi profiiliksi >
X Poistu hakemukselta >

e Poista hakemus >

Klikkaa Laheta hakemus, niin hakemus lahtee ty6nantajalle. Huom, Ldhetd-painike nékyy ainoastaan
uudella lahettamattomalla hakemuksella.

Voit tehda tassa nakymassa myds muita toimintoja, kuten esimerkiksi kopioida hakemuksen tiedot
profiiliksi tai tulostaa hakemuksen.

Huom! Viranomaiselle lahetetyt hakemukset virkaan tai maaraaikaiseen virkasuhteeseen ovat julki-
sia. Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain nojalla (621/1999) salassa pidettdvaa on vain
erikseen sellaiseksi saadetty asia, josta sdadetaan lain 24 §:ssa. Jos hakemuksessa on salassa pidet-
tavaa tietoa, tallaista tietoa ei luovuteta ulkopuolisille.

Hakija voi virkaa hakiessaan esittaa toivomuksen, ettd hanen tietojaan ei annettaisi julkisuuteen. Vi-
ranomaisen on kuitenkin pyynndsta annettava tiedot. Tiedotusvalineet ovat usein noudattaneet haki-
jan toivetta. Viime kadessa jokaisen virkaa hakeneen nimi voidaan kuitenkin ilmaista julkisuudessa.

Jarjestelma lahettaa hakijan sahkopostiin vahvistusviestin, ettd hakemus on otettu vastaan. Sahko-
posti tulee osoitteessa noreply@valtiolle.fi otsikolla “Kiitos hakemuksesta!” Jos viestia ei tule, se on
voinut menna sahkdpostin roskaposti-kansioon. Jotkut sahképostipalvelut tulkitsevat noreply-osoit-
teista tulevat viestit roskapostiksi. Mikali viestid ei tule lainkaan, hakijan tulee kdyda tarkastamassa,
ettd han on antanut sahkdpostiosoitteensa oikein hakemukselle. Jos sahkdpostiosoite on virheelli-
nen, muutkaan rekrytoinnin yhteydenotot eivat tule perille.



9.3.1 Hakemuksen tulostaminen ja lataaminen tiedostoksi

Hakemuksen Muut toiminnot -valikon kautta toit myds tulostaa hakemuksesi tai ladata sen tiedos-
toksi laitteellesi. Tulosta hakemus -toiminnon kautta voit tallentaa hakemuksen PDF-muotoon valit-
semalla avautuvasta tulostusikkunasta kohteen tulostimen sijasta Tallenna PDF-muodossa.

Lataa tiedostoksi -toiminnon kautta voit ladata hakemuksen laitteellesi JSON-muodossa. JSON on
yleisestijarjestelmissa kaytetty tiedonsiirtokieli, jonka avulla voidaan siirtaa tietoa koneluettavassa
muodossa jarjestelmasta toiseen. Lataa tiedostoksi -toiminto tuo siis mahdollisuuden hakijoille la-
data Valtiolle.fi-tydnhakupalvelussa lahetetyn hakemuksen tiedot toiseen jarjestelmaan, jossa vas-
taanottava toiminto on kaytdssa.

Hakemus tehtdvaian [ @ HaxemusukrETTY

n Harjoittelija henkildstoalan asiakaspalvelutehtiviin
veition talous-ja hentiicstohaliinnon palvelutieskusTalkeet Hakuatka p2d ¢ Hakemus on avattu vain katseltavaksi, koska
*  viimeinen hakupéaiva on umpeutunut.

@ Perustiedot SULJE Hakemus jitetty
24,01.202512:53

Naytd ohjeet ~ Hakemusta muokattu

29.01.2025 15:02
Henkildtiedot

Sukunimi * Etunimi *

«  Muut toiminnot o

Juridinen sukupuoli *

[mes | # Tulosta hakemus >
Yhteystiedot <& Lataatiedostoksi >
Matkapuhelin *

m Kopioi profiiliksi >
Kotiosoite * X  Poistu hakemukselta >

9.4 Hakemuksen muokkaaminen

9.4.1 Keskeneridisen hakemuksen muokkaaminen

Kaikki keskeneraiset hakemuksesi ndet, kun kirjaudut kayttajatilillesi ja valitset etusivulla "Nayta kaik-
kia hakemukset” - tai ylareunassa "Hakemukset"-painiketta. Hakemusta klikkaamalla paaset jatka-
maan sen tekemista ja muokkaamaan aiemmin tallentamiasi tietoja.

Mikali sinulla on keskenerdinen lahettamaton hakemus rekrytointiin, jonka hakuaika on paattymassa
kahden paivan sisalla, jarjestelma lahettaa siitd muistutuksen hakijan sahkopostiin.



= ETUSIVU[ = HAKEMUKSET VALTIOLLE.f1 : I - - = KR

Tervetuloa!

Omat hakemukset

Muista viimeistell keskenerdinen hakemuksesi ja 13hettda se ennen hakuajan padttymists.

05.2024 16:15 —
ﬂ I I 24.05.2024 16:15 (& P e
Haku paattyy E——

18.06.2024 13:59
Haku paattyy

| ® HAKEMUS KESKEN |

NAYTA KAIKKI HAKEMUKSET

9.4.2 Lahetetyn hakemuksen muokkaaminen

Jo lahetettyja hakemuksia voi tarvittaessa muokata palvelussa niin kauan, kun hakuaika on voi-
massa. Siirry katsomaan kaikkia hakemuksiasi etusivulta “Nayta kaikkia hakemukset” - tai ylareunassa
"Hakemukset-painikkeesta (katso kuva alla).

Klikkaa haluamasi hakemus auki ja tee tarvittavat muutokset. Klikkaa Muokkaus valmis -painiketta,
kun olet tehnyt haluamasi muutoksen. Nyt muokatut tiedot ovat paivittyneet tyonantajalle.
TyOnantaja saa automaattisesti tiedon, etta olet muokannut hakemustasi.

Ridinkieli *
@Suorﬂi OR-cts' o narinsaame OKcItansez

O Suomalainen viittomakieli O Suomenructsalainer

( v MUOKKAUS VALMIS )

Liitetiedostojen muokkaaminen tapahtuu klikkaamalla Muokkaa -painiketta. Voit ladata liitteen
laitteellesi tai poistaa liitetiedoston hakemukselta painamalla tiedoston perdssa olevasta rastista.
Ollessasi tyytyvainen muutoksiin, klikkaa Muokkaus valmis -painiketta.



@ Liitteet ~ SULJE

Niyti ohjeet ~

‘ [ Ote kurssisuorituksista.docx x @‘

v MUOKKAUS VALMIS

Voit varmistaa hakemuksella ollessasi, ettd tekemasi muutos on tallentunut: hakemusnakyman oike-
assa reunassa nakyy hakemuksen lahetyksen seka muokkauksen aikaleimat.

g Oletlahettényt hakemuksen. Voit vield
* halutessasi muokata hakemuksen tietoja.

Hakemus jitetty

28.06.202410:40

Hakemusta muokattu

26.06.202410:41

Muut toiminnot hd

Huom, Ldheté-painike ndkyy ainoastaan uudella lahettamattémalla hakemuksella.
Huom! Peruttu/pois vedetty hakemus on lukutilassa, jossa sita ei voi muokata. Sinun tulee |ahettaa

hakemus uudelleen voidaksesi muokata sita. Hakemuksen tulee siis olla [3hetetty-tilassa, jotta sen
muokkaaminen on mahdollista.

9.5 Hakemuksen poistaminen

Valitse hakemuslistalta hakemus, jonka haluat poistaa. Nakyméan oikeassa reunassa klikkaa Muut toi-
minnot, jonka alle avautuu valikko, jossa viimeisena nakyy Poista hakemus.



Hakemuksesta valmis 0%
adittyy: 04.06.2024 16:15 o
Hakemuksesta valmis 100 %

Tervetuloa tayttdmadn hakemusta. Sinun taytyy

tayttad kaikki pakolliset kentat, ennen kuin voit 2

~ SULJE siirtyd esikatseluun. Taytathan hakemukseen
) vainsellaisia tietoja, joita kertoisit julkisessa Tarkista viela tdyttdmasi tiedot ennen |8hetysta
® CV:ss@sikin. Tarkempaa tietoa tietojesi ! jalahetd sitten hakemus allaolevasta

kasittelystd |oydat tietosuojaselosteesta,
kayttehdoista ja www.valtiolle.fi-sivuston
"Rekrytointi valtiolla” -osiosta.

Hakemusta muokattu LAHETA HAKEMUS >

22.05.2024 1:40

rata tilastollisesti tasa-
> v
. s Muut toiminnot b

painikkeesta.

~ # Tulosta hakemus >
<& Lataa tiedostoksi >
Mm@ Kopioi profiiliksi >
X  Poistu hakemukselta >

e Poista hakemus >

Kun klikkaat painiketta, jarjestelma pyytaa sinua varmistamaan poiston. Valitsemalla OK, saat poistet-
tua hakemuksen.

Poista hakemus x

Hakemuksen poistaminen poistaa hakemuksen
jérjestelmdstd, etkd pysty sen jélkeen ndkemdaan sen tietoja.
Oletko varma, ettd haluat poistaa hakemuksen?

~ 0K PERUUTA

9.6 Lahettamattomat hakemukset

Lahettamattomat hakemukset poistuvat profiilistasi kuusi (6) kuukautta rekrytoinnin hakuajan paat-
tymisesta.

Mikali sinulla on keskenerdinen hakemus, jota et ole |ahettanyt, saat asiasta muistutusviestin sahko-
postiisi kaksi(2) paivaa ennen hakuajan paattymista.



Hakemuksesta valmis 0%

Tervetuloa tayttdmaan hakemusta. Sinun taytyy
téyttad kaikki pakolliset kentdt, ennen kuin voit
siirtyd esikatseluun. Tytathan hakemukseen
vain sellaisia tietoja, joita kertoisit julkisessa

CV:ssdsikin. Tarkempaa tietoa tietojesi
kasittelystd |0ydat tietosuojaselosteesta,
kayttbehdoista ja www.valtiolle.fi-sivuston
‘Rekrytointi valtiolla” -osiosta.

Hakemusta muokattu

27.05.202514:36

ESIKATSELUUN >

we  Muut toiminnot ~
1l Tietojen kopiointi >
X Poistu hakemukselta >

@a hakemus >




10 Hakemuksen peruminen / Vetdminen rekrytoinnista

10.1 Lahetetyn hakemuksen peruminen hakuaikana

Mikali haluat vain muokata hakemustasi ja olla edelleen haussa mukana, sinun ei tarvitse vetaa hake-
musta pois muokkauksen tekemiseksi.

Mikali hakuaika on kdynniss3, voit itse perua lahettdmasi hakemuksen (eli vetadytya rekrytoinnista ha-
kuaikana) seuraavalla tavalla:

Siirry hakemukselle, jonka haluat perua hakuaikana. Klikkaa oikealla olevasta Muut toiminnot -vali-
kosta Peruuta hakemus.

VALTIOLLE.fi % POISTU HAKEMUKSELTA
Hakemus tehtdvidn [ wakemus.ateTTy |
[ )
Valtion talous- ja henkilastahallinnon palvelukeskus Palkeet | Hakuaika pasttyy: 22.05.2024 16:15 g Olet lahettanyt hakemuksen. Voit viels
* halutessasi muokata hakemuksen tietoja
° Perustiedot v RVAR
ﬂ Tutkinnot - AVAA
«  Muut toiminnot ~
. #  Tulosta hakemus >
0 Kurssit v AVEA
& Lataa tiedostoksi >
° Kielitaito v AVAA M@ Kopioi profiiliksi >
X Poistu hakemukselta >
° Tytkokemus v AURA
o Peruuta hakemus >
° Hakemus tehtiviin v AURA
@ Liitteet v asA

Nayttdoon avautuu ikkuna, jossa kysytaan vahvistusta perumiselle. Klikkaa OK.

Peruuta hakemus X

Hakemuksen peruuttamisen jalkeen hakemusten

akevat hakemuksen tilassa "Hakemus
peruutettu’. Vioit halutessasi hakea uudelleen, jos hakuaikaa
on jaljelld. Haluatko varmasti peruuttas hakemuksesi?

PERUUTA

Virasto saa automaattisesti sen jalkeen tiedon hakemuksen poistamisesta.

Perumasi hakemus nakyy Hakemukset - Hakemukset aktiivisessa rekrytoinnissa -osiossa hakemus Pe-
ruutettu -tilassa:



Keskeneriiset hakemukset o

10.2 Hakemuksen peruminen/rekrytoinnista vetdytyminen hakuajan paattymi-
sen jalkeen

Mikali haluat vetaytya rekrytoinnista hakuajan paattymisen jalkeen, sinun on otettava yhteytta rekry-
toivaan virastoon ja ilmoitettava vetaytymisestasi. Lahetettya hakemusta ei ole mahdollista poistaa
jarjestelmasta.

10.3 Perutun hakemuksen muokkaaminen ja uudelleen lahettiminen hakuai-
kana

Mikali peruit hakemuksesi hakuaikana, mutta haluatkin jattaa hakemuksen uudelleen, niin siirry peru-
mallesi hakemukselle ja klikkaa oikean laidan Muut toiminnot -valikossa olevaa Ldhetd uudelleen -link-
kia. Sen jalkeen voit muokata hakemustasi normaalisti. Hakemuksen tiedot paivittyvat tyonantajalle.



11 Avoin hakemus valtiolle

Valtion virastoon tai virastoille on mahdollista tehda avoin hakemus. On kuitenkin hyva huomioida,
etta valtiolla ainoastaan alle kahden vuoden pituisiin maaraaikaisiin tehtaviin voidaan valita hakija
avoimen hakemuksen perusteella. Muissa tapauksissa hakijan tulee jattad hakemus kyseisen ilmoi-
tuksen kautta.

Loydat ilmoituksen avoimesta hausta valtiolle hakukentan alpuolella olevista pikalinkeista tai avaa-
malla suodatuksen ja valitsemalla Avoin haku osiosta Tyyppi.

- - ==
Mahdollisuus tyoskennella etana
| "

Y Nayta kaikki hakuehdot

185 avointa tyopaikkaa

Etsi hakusanalla x

Etsiilmoituksia vapaasanahaulla

Q Kirjoita hakusana, esim. tehtdvanimike, kunta tai tydavain.

Tarkenna hakua

Alla olevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua

TEHTAVAALUE >
TYONANTAJA >

SIJAINTI >

TYYFPI "1

[ Kaikki tydpaikat [ yasunde
D Korkeskouluharjoittelu D Wirkazuhrde

D Vakinainen Avoin haku

[[] masrzaikainen




Avoimen hakemuksen jattdminen

Aloita hakemuksen jattdminen hakemalla avoimen hakemuksen ilmoitus ja avaamalla se ilmoituksen
lukundkymaan. Klikkaa Jata avoin hakemus -painiketta. Sivusto ohjaa sinut kirjautumaan sisaan tai
rekisterditymaan palveluun. Kirjautumisen jalkeen voit kdyttda hakemuksen pohjana jo aiemmin |ahe-
tettyja hakemuksiasi, mikali olet hakenut avoimia tydpaikkoja palvelussa aiemmin.

Avoin hakemus valtiolle
Hakuaika nddttyy 831 12 2034 @ 23:59

Kiitos mielenkiinnostasi valtion tyGpaikkoja kohtaan!

sen kautta on mahdollista

madraaikaiset (jamon

sivustolla gja niita haetaar
mista tehtavaalueista ja v unut ja missa
R, S et paikkakunnalla ha sit tydskennelld, Paaset myds maarittelemaan, miten pitkaan hakemuksesi on voimassa
el o b (maksimiaika on 2 vuotta).

(&3
Onnea tyénhakuun!

= Ty6nantaja

TUTUSTU TYONANTAJAAN >

f X mw & & =

Avoin hakemus sailyvat jarjestelmassa sille maarittelemasi ajan, maksimissaan kuitenkin kaksi(2)
vuotta. Taman jalkeen avoin hakemus poistuu automaattisesti profiilistasi.

Tehtyasi avoimen hakemuksen, |6ydat sen Hakemukset-osiosta, muiden hakemusten joukosta.



VALTIOLLE.f1 = SUOMI - & KIRIAUDU ULOS

Hakemukseni

Tassa nakymassa voit katsella Iahettamidsi seka vield [ahettamattéomia hakemuksia. Voit
myds paivittad hakemuksia, mikali hakuaikaa on viela jaljella.

Keskener3iset hakemukset @)

Tassa naet hakemukset, joita et ole viela lahettanyt, mutta hakuaikaa on vield jaljella. Muista viimeistella ja lahettaa hakemuksesi ennen hakuajan
paattymista.

=

Ei keskenerdisid hakemuksia
Sinulla ei ole lahettamattomia hakemuksia rekrytoinneissa,
joissa hakuaika on meneillaan.

Hakemukset aktlivisissa rekrytoinneissa @)

Tassa naet lahettamasi hakemukset rekrytointeihin, jotka ovat aktiivisia. Jos rekrytoinnin hakuaikaa on viela jaljella, veit paivittaa hakemustasi tai
lahettad peruuttamasi hakemuksen uudelleen. Keskenerdisiksi jadneet hakemukset poistetaan automaattisesti 6 kuukauden kuluttua.

Avoin hakemus valtiolle 31.12.2034 23:59 Hakuaika k3ynniss3

. [® HakEMUS JATETTY |
_Valtion avoimet hakemukset Haku paatyy Rekrytoinnin julkinen tila e

Avoimen hakemuksen muokkaus

Avoimen hakemuksen muokkaus tapahtuu samoin kuin muidenkin Iahetettyjen hakemusten muok-
kaus. Profiilin Hakemukset aktiivisissa rekrytoinneissa voit klikata lahetettya hakemusta ja tehda ha-
luamasi muutokset tai poistaa avoimen hakemuksen. Voit myds halutessasi muokata avoimen hake-
muksen voimassaoloaikaa muokkaa -tilassa osiossa Hakemus tehtavaan. Muistathan painaa Muok-
kaus valmis -painiketta. Lisaa hakemusten muokkaamisesta voit lukea ohjeen kappaleesta 9.4. Hake-
muksen muokkaaminen.

° Hakemus tehtiviin + SULJE

Naytad ohjeet ~

Hakemuksen sailytys

Anna alla olevaan kentt&dn pdivamaard, mihin saakka hakemuksesi on virastojen nghtavana.

Hakemus on voimassa *
01.03.2026 ®

Hakemus tehtiviin

Vapaamuotoinen hakemuksesi tehtivian

Nykyinen tyGnantajasi(ainocastaan tilastoraportointia varten) *



12 Haastattelukutsu

12.1 Haastatteluajan varaaminen sihkopostiin saapuneesta linkista

Jos olet edennyt rekrytointiprosessissa haastatteluvaiheeseen, saatat saada ilmoituksen haastatte-
lusta suoraan sahkopostiisi. Haastatteluajan varaamisen tapa riippuu virastosta ja rekrytoinnista.

Sahkopostiisi saapuneessa viestissa on linkki, jota klikkaamalla paaset nakemaan ehdotetut ja vapaat
haastatteluajat, joista voit valita itsellesi sopivan ajan. Huomioithan, ettad haastattelukutsu on mita
todennakdisimmin lahetetty myds muille haastateltaville, joten vapaiden aikojen tilanne saattaa
muuttua nopeastikin.

Haastatteluajan varausnakyma:

Varaa haastatteluaika

Hei Minni Hiiri!

Sinut on kutsuttu haastatteluun koskien hakemaasi tydpaikkaa
(Lastentarhanopettaja. 320448, Tuoteorganisaatio). Valitse alla olevista
haastatteluajoista sinulle sopivin.

Maanantaina 17.4.2023

09:00 - 10:00

Maanantaina 17.4.2023

e}

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

10:00 - 11:00
Maanantaina 17.4.2023

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

13:00 - 14:00

Maanantaina 17.4.2023

o}

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

Tiistaina 18.4.2023

10:00 - 11:00
Tiistaina 18.4.2023

o
Toimistakuja 54 B, 2. kerros

13:00 - 14:00
Tiistaina 18.4.2023

o
Toimistakuja 54 B, 2. kerros

15:00 - 16:00
Tiistaina 18.4.2023

e}

Toimistakuja 54 B, 2. kerros

'VAHVISTA VALINTA >

Etkd loytanyt sopivaa aikaa? Ole yhteydessa haastattelun jarjestajaan: Eino
Esimies, eino.esimies@esimerkki.fi, 0401234567

Ajanvarausnakyma naytetaan silla kielelld, jolla kdytat hakijaportaalia. Kun klikkaat Vahvista valinta,
lahetetaan sinulle varausvahvistus, jossa on haastattelun ajankohta, paikka/etahaastattelun linkki,
haastattelijoiden nimet seka haastattelun yhteyshenkilon yhteystiedot. Varausvahvistusviesti sisaltaa
myds kalenterivarauksen, jonka voit tallentaa omaan sdhkdiseen kalenteriisi. Muistathan tarkistaa
sahkopostisi roskapostikansion, mikali et saa vahvistusviestia.



12.2 Varatun haastatteluajan vaihtaminen itse

Sinun on mahdollista vaihtaa jo varaamasi haastatteluaika, jos haastattelukutsussa maariteltya va-
rausaikaa on viela jaljella. Toimi seuraavalla tavalla:

1. Varmista saamastasi haastattelukutsusta, etta haastatteluajan varaamisen aikaraja ei ole
mennyt umpeen. Mikali aikaraja on ummessa, ota yhteytta viestissd mainittuun yhteyshen-
kiloon.

2. Etsisahkopostista varaamastasi haastatteluajasta saamasi vahvistusviesti. Klikkaa vahvis-
tusviestissa olevaa linkkia. Linkin kautta paaset vaihtamaan varaamasi haastatteluajan, aikai-
semmin annettuun takarajaan mennessa. Kun klikkaat linkkia varausajan puitteissa, sinulle
avautuu seuraavanlainen nakyma:

Haastatteluaika

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

",

( VAIHDA HAASTATTELUAIKA ) PERU HAASTATTELUAIKA

|
/




3. Klikkaa Vaihda haastatteluaika -painiketta ja jarjestelma siirtda sinut varausnakymaan, jossa
naet vapaana olevat vaihtoehtoiset haastatteluajat. Valitse ja vahvista itsellesi uusi aika.

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. Uuden ajan vahvistamisen my0ta aikaisempi haastatteluaikasi peruutetaan. Saat uudesta
ajasta vahvistusviestin, joka sisaltaa tiedon uudesta ja vanhasta haastatteluajasta seka linkin
ajanvarausnakymaan, jossa muutosten tekeminen on varausajan puitteissa edelleen mahdol-
lista.

12.3 Varatun haastatteluajan peruminen itse

Sinun on mahdollista perua jo varaamasi haastatteluaika, jos haastattelukutsussa maariteltya varaus-
aikaa onvielajaljella. Toimi seuraavalla tavalla:

1. Varmista saamastasi haastattelukutsusta, ettad haastatteluajan varaamisen aikaraja ei ole
mennyt umpeen. Mikali aikaraja on ummessa, ota yhteytta viestissad mainittuun yhteyshen-
kiloon.

2. Etsisahkopostista varaamastasi haastatteluajasta saamasi vahvistusviesti. Klikkaa vahvis-
tusviestissa olevaa linkkia. Linkin kautta paaset perumaan varaamasi haastatteluajan, aikai-
semmin annettuun takarajaan mennessa. Kun klikkaat linkkia varausajan puitteissa, sinulle
avautuu seuraavanlainen ndkyma:



Haastatteluaika

v

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

Iy
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PERU HAASTATTELUAIKA :I
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3. Klikkaa Peru haastatteluaika -painiketta ja jarjestelma siirtaa sinut varmistusnakymaan, jossa
vahvistat haastatteluaikasi perumisen. Saat haastatteluajan perumisesta vahvistusviestin.
Perumisviesti ei enaa sisalla linkkia ajanvarausnakymaan, mutta jos varausaikaa on viela jal-
jella, paaset varaamaan itsellesi uuden haastatteluajan aikaisempien viestien (kutsu haastat-
teluun ja/tai vahvistus aikaisemmin varatusta ajasta) sisaltdmasta linkista.

Peru haastatteluaika

®

Haluatko varmasti perua haastatteluajan kokenaan?

TAKAISIN ) KYLLA )

12.4 Kun haastatteluaika varataan puolestasi

Jos olet edennyt rekrytointiprosessissa haastatteluvaiheeseen ja saat virastolta yhteydenoton asi-
asta, rekrytoija voi keskustelunne jalkeen varata sinulle puolestasi haastatteluajan. Kun rekrytoija on
varannut sinulle haastatteluajan, sinulle tulee ilmoitus varatusta ajasta sahkdpostiin. Sahkopostista
kay ilmi haastattelun ajankohta seka haastattelun sijaintitiedot. Voit halutessasi lisata tapahtumaan
omaan sahkoiseen kalenteriisi avaamalla sahképostin ohessa olevan liitetiedoston.

Huomioithan, ettd haastatteluajan varaamisen tapa riippuu virastosta ja rekrytoinnista.



12.5 Kutsu videohaastatteluun

Rekrytoinnissa voidaan kayttaa myos videohaastatteluita osana rekrytointiprosessia. Videohaastat-
teluiden kumppanina toimii RecRight. Videohaastattelu on toiminto, jossa hakija pystyy vastaamaan
ennalta nauhoitettuihin kysymyksiin videonnauhoituksen muodossa. Lisatietoa videohaastattelun
kaytostad saat RecRightin verkkosivuilta: https://get.recright.com/fi/oppaat/hakijan-opas/.



https://get.recright.com/fi/oppaat/hakijan-opas/

