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1 Sok lediga tjanster

Heli ar statsférvaltningens elektroniska anstallningssystem for
statens dppna tjanster/jobb. S6kande ombedes primért séka 6ppna
tjanster/jobb via systemet for att forsnabba anstallningsprocessen.

For att sakerstalla s6kandenas dataskydd kraver systemet stark
identifiering. For att lamna in Din anstkan i systemet behéver Du
natbankskoder eller ett elektroniskt personkort. Om Du inte har
natbankskoder kan Du bestédlla dem fran Din egen bank.
Elektroniska personkort beviljas av polisen. Befolkningsregister-
centralen levererar kortets elektroniska del inklusive koder. Mer
information om elektroniska personkort far Du pa Befolknings-
registercentralens webbplats (www.fineid.fi).

Du kan stka Oppna tjanster/jobb i Heli med hjalp av olika
soOkkriterier.  Du kan begransa Din sokning enligt
yrkesomrade, arbetsplatsens geografiska lage,
anstallningens varaktighet (visstids-/fastanstélining) samt
arbetsgivarorganisation. Du kan ocksa soOka Oppna
arbetsplatser direkt med platsernas arbetsnyckel. Du kan
ocksa ange Overlappande sokkriterier (t.ex. arbetsplatsens
geografiska lage och varaktighet) enligt intresse och behov.
Sokkriterierna aktiveras via knappen Hamta.
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Lediga tjanster/arbetsplatser

= Till Helis hemsida

Du kan séka lediga tianster/arbete inom statsfarvattningen med sdkvilkoren nedan. H&I CTRLAangenten nertryckt om du vl vélia flera aternativ
eller raclera ett vatt aternativ. Om du vill ss alla ledigs tiénster/arbats kKicka p& Hamta alla

Lediga tjanster/arbetsplatser:sékning

Hamta arbete med arbetsnumret
“arje ledigt jobl har en viss arbetsnyckel.

Fritextsok
Sok med fritext

Du kan vilia de yrkesomriden som intresserar dig
Du ser bara de yrkesomraden som just nu har lediga tiansteriarbstsplatser

Yrkesomrade Branschigrupp Uppgiftsniva
“itenskapligt, tekn , konstn. och human. arbete (46) A Chefsuppgifter (28) A
HalsovErd, social arbete (300 Expertuppgifter (911
Administration, kortor, turism, 1T (907 v “werestallande uppgifter (87) %

Region

jand (1) i~ Du kan walja region for arbetzplatzen.
Sidra Karelen (31 Endast de regioner syns som just nu har lsdigs tiansterjabi
Sodra Osterbotten (7).

Pi viss tid eller tills vidare
W visstidsanstalining eler fast anstélining.

v
Du kan begransa ansdkandsdkningen till st oélla st Du kan begransa ansdkanfzokningen til st oalls et visst
visst farvatningsomrade ambetsverk.
Forvattningsomride Ambetsverk
Riksdagen (31 ¥ F
Statsradet (1) H L @)
ustitieministeriet (26) v Centralkommissionen for konst (1) v

= Himta
= Himta alla

Hir &r de 10 forsta annonserna. Du far fram fler annonser genom att vilja
Himta alla eller genom att anvanda sdkvillkoren. 10 st

Tekniskt arbete

=+ Byhmapiallikks

Tekniskt arbete, Nyland, Energismarkkinavirasto, Arbetsnyckel 540-74-10

= Utbildningsingenjir

Tekniskt arbete, Egertliga Tavastland, Yiestirykmentti, Arbetsnyckel 250-63-10

= Lantmiteriingenjor, YHS

Tekniskt arbete, Osterbotten, Pohjanmasn masnmittaustoimisto, Arbetsnyckel 400-14-10

=+ Lantmateriingenjor, YHS

Tekniskt arbete, Sadra Osterbotten, Pohjanmaan maanmitaustoimisto, Arbetsnyckel 400-15-10

= Valmiussuunnittelija
Tekniskt arbete, Nyland, Puolustushalinnon rakennuslatos Helsinki, Arbetsnyckel 250-38-10

Bild 1. Sokkriterierna i Heli



2 Ansokningar som skickas via Heli

Du kan skicka tva typer av ansokningar via Heli: ansokningar som
riktas till tjanst/jobb och Oppna anstkningar. Observera att dessa
ansokningar alltid skapas separat. De ersatter inte varandra vid en
rekrytering. OBS! Av dataskyddsskal bryts anvandarens anslutning
till systemet efter 45 minuter, ifall anvéndaren inte sparat sin
ansokan (regeln galler for bada ansokningstyperna). Kom ihag att
spara Din ansokan regelbundet, for en ny ansdkan pabdrjas en ny
45 minuters session.

2.1 Ansoékningar som riktas till tjciinst/jobb

Ansokning till 6ppna jobb sker alltid med en riktad ansokan.
Statens Oppna platser finns pa webbplatsen valtiolle.fi, bakom
knappen Lediga tjanster till hdger i fonstret. Du kan soka till en
Oppen plats via knappen Sok jobbet i nedre delen av ifrdgavarande
platsannons fonster.

Pa ansokningsblanketten ombeds Du ge Dina person- och kontakt-
uppgifter, information om Din utbildning, Dina sprakkunskaper samt
Din arbetserfarenhet. Du kan ocksa presentera Dig sjalv med egna
ord. Ju mer Du kan beratta om Dig sjalv och Ditt kunnande som
kravs for arbetet i ansokan, desto béttre bild av Dig far anstéallaren.
Det I6nar sig att reservera gott om tid for att skapa ansokan sa att
man far ett komplett och bra slutresultat. | anstkningsskedet
behdver Du inte bifoga kopior av Dina examens- och arbetsintyg.
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Uppgifter om ledigt jobb

= Tillbaka till jobbsikning

Gverinspektor, expert pd maskin- och skepsteknik

Arbetsnyckel 700-150-09

Finlands miljscentral (SYKE) &r en plats, som ger L och inspi for
I . Vi utfor trar kaplig forskning och erbjuder sakkunskap och l6sningar pd
miljaprablem.

Arbetsplatsen &r ardinarie, inledningsdatumn 01.04.2009
Ansakningstiden uppher 27.02.2009 klockan 16:15
Uppaifter om arbetsplatsen Finlands miljgcentral, Mechelingatan 34a, 00251 HELSINGFORS

Tisnsten &r gemensam far dmbetsverket

Beskrivning av tjansten/jobbet: Arbetsuppgifterna innefattar bland annat utvecklandst av

ill samhérande internstionslit samarbete, skeptekniskt stod
far anvandning av havsfurskmngsfar{yg samt beredning av anvisningar och uti3tanden. Experten
skall dven deltaga i miljsjouren och den operativa oljsbekampningsverksamhsten.

sokanden Forutsitts ha: Far att framagngsrikt kunna skita tiansten forutsatts teknisk
hogskclzecamen,

flera 3rs arbet , fardighet att arbeta till havs, utmarkta
mentigs ach- skriftliga kunskaper i finska, anda muntigs och skrifigs kunskaper | svensica och
engelska, god formaga att uttrycka sig muntligt och skriftligt samt samarbets- ocl
wgemsetmnsfwméga

Betraktas som merit: k dem av fartygh de ach

Arbetstid: Periodarbetstid

Du kan ocksd sska den hir arbetsplatsen genom st sanda din ansdlan til nedanstiende adress
Arbetsuppgiftens arbetsnyckel skall namnas bde i ansokan och p§ kuvertet.
suomenlahden Meripuolustusalue, PL &, 02471 UPINNIEMI

Ytterligare upplysningar om jobbet:
Leinonen Pekka
0299 326700

Bild 2. Platsannons i Heli
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For att férenkla hanteringen ar det dnskvart att riktade ansékningar
I forsta hand skickas elektroniskt via webbplatsen valtiolle.fi. Alla
ansokningar behandlas i anstallningsprocessen. Om Du inte lyckas
skicka Din ansOkan via webben, sa finns det noggrannare infor-
mation samt kontaktuppgifter i platsannonsen.

Kolla alltid i platsannonsen nar ansokningstiden gar ut. Ansékningar
som kommit efter ansokningstiden beaktas inte i rekryteringen. Om
Din ansokan ar pa halft da ansodkningstiden gatt ut, meddelar
systemet att sandningen misslyckats da Du forsoker skicka Din
ansokan. Det gar inte att skicka in elektroniska ansokningar efter att
ansokningstiden gatt ut. Du kan redigera och uppdatera Din
ansokan, folja med dess status, eller vid behov avlagsna den fran
Heli.

Inskickade riktade ansokningar sparas alltid i Din lista ©ver
ansokningar sex manader fran att de senast uppdaterats.
Ansokningar som riktats till arbetsplatser sparas i Helis arkiv i tva ar
efter att ansokningsprocessen slutforts.

Platsannonserna forsvinner fran webbplatsen valtiolle.fi da
ansokningstiden gar ut. Det I6nar sig alltsa att spara kontaktupp-
gifterna till det anstallande ambetsverket for eventuella kontakter.
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YAV A

Ny riktning mot arbetslivet!

| Heli-jobbsdkningstjdnsten kan du
bekanta dig med och sdka lediga
tianster eller larmna in en dppen
ansdkan. Platsvakten hjalper dig med
att folja med lediga tjanster,

Lediga tjanster

OO

CInper-a# o

Uppdatera din ansdkan

a Platsvakt
T,
w

Heli-anvisningar

Bild 3. Ansokan kan uppdateras via forsta sidan i valtiolle.fi
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2.2 Oppna ansékningar

Du kan aven lamna en dppen ansdkan via Heli. En 6ppen ansdkan
kan riktas till hela statsforvaltningen, vissa forvaltningsomraden eller
till enskilda &mbetsverk. Med en 6ppen anstkan kan Du meddela
att Du ar tillganglig da man fyller tidsbundna platser. Din anstkan &r
i kraft 6 manader fran den senaste uppdateringen, varefter den
avlagsnas fran systemet. OBS! Du kan inte _ansdéka om en
tjanst/plats som publicerats i Heli med en 6ppen ansdkan. For
egentliga rekryteringar boér man alltid skicka in en riktad ansdkan.
En 6ppen ansokan kan inte heller omvandlas till en riktad ansokan.

Ambetsverken kan sjalva bestamma om de utnyttjar oppna
ansokningar. Darfor I6nar det sig att satsa grundligt pa4 en Gppen
ansoOkan. | den 6ppna anstkan kan Du ange de organisationer som
kan se Din anstkan, yrkesomraden som Du ar intresserad av,
arbetets geografiska omrade samt anstallningsforhallandets form.
Dessutom kan Du ange under vilken tidsperiod Du é&r tillganglig.
Oppna ansokningar filtreras vanligtvis med sokkriterier i
ambetsverken, sa de uppgifter Du anger inverkar eventuellt pa om
Du blir vald.
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Oppen ansékan

= Tillbaka

H&r kan du mna in en Sppen ansdkan. Ansdkan kan Esas av alla de representanter for statsforvaltningen som anvander det har systemet. H3ll
CTRLAangerten nertryckt om du vill valia flera atternativ. En Gppen anstkan galler | sex manacder

Uppgifter om oppen anstkan

Min intresseanmilan ar aktiv *

@ s One

Firvaltningsomride

Ambetsverk

Yrkesbransch *

? Till néir & du til ig?

Fran nar ar du til

¥tterligare upplysningar
[P——————

= Tillbaka = Spara

S & Inter

Bild 4. Uppgifter i en 6ppen ansoékan.
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3 Sand en riktad ansokan via Heli

Du kan soka till statsforvaltningens Oppna arbetsplatser via Heli
antingen genom att skapa en ny anstkan eller om Du redan har
skapat ansokningar i Heli genom att kopiera en gammal anstkan
som modell for en ny ansokan. OBS! Du maste alltid rikta Din
ansokan till platsannonsen da Du soker en Oppen tjanst/plats via
Heli. Ansdkningarna riktas alltid via knappen Sok jobbet intill plats-
annonsen. Du kan sakerstélla att Du lyckats rikta anstkan da den
sOkta platsens arbetsnyckel och arbetsbeskrivning visas ovanfor
Din ansokningslista. Du vet att du sokt om réatt tjanst da platsens
arbetsnyckel och arbetsbeskrivning visas i avsnittet Personuppgifter
i Din ansokan. Det gar inte att skicka in ansokan om den inte har
riktats till ett Oppet jobb. Da meddelar systemet att sandningen
misslyckats.

Riktade ansokningar sparas i Din ansokningslista i sex manader
fran den senaste uppdateringen. OBS! Anslutningen till systemet
bryts efter 45 minuter. Genom att spara ansdkningen pabdérjas alltid
en ny 45 minuters session, sa det ar viktigt att komma ihag att spara
ansokan regelbundet.
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Personuppgifter

—

L ———

= Tillbaka

300-1150-09 Toimistosihteeri / Byrw

Efternatmn *
Esko

Fédelsedatum (ddimm/S858)

Gatuadress *
katuesoite 1

Postnummer *
o000
Telefonnummer 1

E-postadtess

= Tillbaka

Férnarmn *
Eskola

Kén
v

Pastanstaft *
Kaupunki

Telefonnummer 2

= Spara

Bild 5. Rikta en ansokan



3.1 Skapa en ny riktad ansokan

Sokanden kan skapa en ny riktad ansokan i Heli pa finska eller
svenska. Sokanden bor alltid bérja med att rikta anstkan till en
Oppen platsannons. Detta sker via knappen Lediga tjanster pa
forsta sidan i Heli, via lanken Sok jobbet i platsannonsen. |
sbkandens ansokningslista finns separata knappar for att skapa
ansokningar pa finska eller svenska.

Man borjar alltid fylla i en ansdkan med personuppgifterna. Darefter
kan stkanden valja att fylla i de olika avsnitten i dnskad ordning.
Ansokningsmodellen omfattar vissa obligatoriska uppgifter. Dessa
falt ar markerade med asterisk (*). Systemet meddelar om
stkanden saknar obligatoriska uppgifter i sin anstkan.

| ansokningslistan visas soOkandens ansokningar. Listan visar
uppgifter om jobb, som anstkan riktats till, sandningsdatum,
ansokningens status (Oavslutad/Ansdkan har skickats) och
anstallningsprocessens  status  (Ansokningstiden  galler till,
Ansokningstiden har gatt ut o.s.v.). Dessutom finns knappen
Kopiera som stkanden kan anvanda for att kopiera sina gamla
ansokningar som underlag for en ny anstkan. Knappen Ta bort
visas i ansokningslistan endast inom ramen for ansokningstiden.
Sokanden kan sjalv avlagsna en inskickad anstkan under
ansokningstiden. Knappen forsvinner da ansokningstiden gatt ut.
Om sokanden annu i det skedet vill dra tillbaka sin ansokan, maste
han/hon kontakta det anstallande ambetsverket.
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Din ansdkan i Heli

Mextan ger ou slla dina ansdkningar i Heli. Senast daterade anstkan dverst. PA denna sida ser du hur ménoa srbetsplatser du stk med din riktade anstkan.
Riktadle anzdkningar syns i Heli B manader efter anstkningstidens utgang.

D kan kopiera en tidigare ansdkan och anvanda den som underlag for en ny ansdkan. Du kan redigera den kopierade ansdkan och koppla den till ett vt
johb. Kopplingen sker via knappen Till Helis hemsida i fonstrets nedre kart. S0k den platsannons som du tanker koppla ansdkan till (l&nken Ledigs tjianster).
Klicka p& 1&nken Sk jobbet fir platsannonsen. Systemet flvttar dio tilkaka til din ansdkningstizta.

Slutfér den kopierate anstkan och kicka pé Skicka. Systemet meddelar att s&ndningen lyckats. Kom indy st spara din anstkan regelbundet for
anzlutringen til systemet bryts efter 45 minuter. En ny lagring pabirjar altid en 45 minuters session.

300-1150-09 Byrasekreterare

Ansidkan har Ansdkans Ta

Hamn Sokt jobb sndrats Ansidkningsdag tatus Status Kopleraho rt

Anzdkan hat Ansdkningstiden

finska Poutanen Pitvi 300-1142-09 Tietopalvelusikteeri 03022009 03022009 skickats har it 1t Hopiera
finsks Poutarin Pivi 300-1077-08 Toimistasittesti 29402008 29102008 Anstkan har Anstilningsheshiet o

skickats  har fattats

Om du vill gira en hel iy anskan kicka pd Enkama nedan.

Bild 6. Sammanfattning 6ver skandens ansokningslista




3.2 Ansokningens flikar och tilldggssidor

Den elektroniska ansdkningsmallen omfattar alltid fem flikar av
standardformat:

- Personuppgifter,

- Utbildning,

- Sprakkunskap,

- Arbetserfarenhet,

- Personlig presentation.

D& den sokande kopierar en redan skickad ansokan som mall for en ny
ansokan, kopieras innehallet under dessa fem flikar alltid till den nya
ansokan.

Forutom de fem standardflikarna omfattar en ansékan som kopplats till en
oppen tjanst/uppgift en sista flik som bestar av

- Arbetsplatsnyckeln och uppgiftsbeskrivningen.

Innehallet under den sista fliken &r alltid platsspecifik, s& dess information
kopieras inte om stkanden anvander en redan skickad ansékan som mall
for en ny ansokan. Den sista fliken kan omfatta tillaggsfragor som galler
den sokta tjansten/uppgiften. Dessutom fragas av statistiska skal var
sOkanden fatt hora om det 6ppna jobbet.
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DA rekrytering av professor, forskare eller lektor anstélls via Heli, forutsatts
det vanligtvis uppvisande av vissa vetenskapliga och/eller
undervisningsmassiga meriter. Dessa referenser kan efterfrdgas av de
sokande med hjalp av tva tillaggssidor:

- Publikationslista,
- Portfdlj 6ver undervisningsmeriter

Tilaggssidorna omfattar 5-6 separata falt, i vilka den sokande specificerar
sitt kunnande i enlighet med rekommendationerna fran Finlands Akademi.
Det lonar sig att kopiera in de nodvandiga uppgifterna till Heli fran en
separat oformaterad meritforteckning.

Dessa tva tillaggssidor ar alltid platsspecifika, dvs. uppgifterna kopieras
inte om den s6kande anvander en redan inskickad ans6kan som mall for
en ny ansokning. Tillaggssidorna utnyttjas endast for sadana Gppna
tjanster/jobb dar det forutsatts att de sékande uppvisar vetenskapliga eller
undervisningsmassiga meriter.

regelRun: , TOF Qs ningen Tl =ySTEm Py TS STEr MINULSr OCh INTOFM&GLon S0m Inte [Rgrats gar Torho|
minuters session.

= Skicka

= Personuppgifter Féardig
= _Utbhildning P& haltt
+ Sprakkunskaper P& halft
= Arbetserfarenhet P& halft
= Publikationslista P& halft
=+ Portfilj éver undervisningsmeriter P& halft
= Personlig presentation coch kunskaper P& hilft
= 600-49-09 Virka / Tjanst P& haltt

Bild 7. Ansokningens flikar och tillaggssidor
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3.3 Skapa ansékan pd basen av en kopierad
ansokan

Sokanden kan ocksa skapa en ny anstkan som baserar sig pa en
tidigare upprattad ansokan genom att kopiera den gamla ansodkan
som underlag for den nya anstkan. Detta gors via knappen Kopiera
i ansokningslistan. Systemet skapar en ny ansokan som innehaller
samma uppgifter som den ursprungliga ansokan.

OBS! En kopierad ansdkan kan inte skickas direkt fran
ansokningslistan, utan den maste alltid riktas till en 6ppen plats-
annons. D& man kopierar gamla ansokningar, kopierar systemet
sbkandens personuppgifter samt uppgifter om utbildning,
sprakkunskaper och den egna presentationen till
ansokningsmodellen. Ansokans sista avsnitt, som bestar av den
soOkta platsens arbetsnyckel och arbetsbeskrivning kopieras inte
frdn den gamla ansokan (se bilden). Detta beror pa att den sista
delen av ansokan ar olika for varje anstéllning, s& den maste ocksa
fyllas i separat for varje kopierad ansokan.

TN ST W

O O N

Boria fylla | ansékan med personuppgifterna. Darefter kan du fortsétta | den ordningsfolid som du vill.

Har kan du fylla |, uppdsters eller raders din anstkan och se vilken anstiarbetsplats din ansékan iktar sig il kKom b8y st spars din o
regelbundet, fir anslutningen till systemet bryts efter 45 minuter och information som inte lagrats gl fororad. En ny lagring paborjar e
minuters session.

+ Skicka
=+ Personuppgifter Farclig

= Utbildnin Fardia

=+ Sprikkunskaper Fardig

+ Arbetserfarenhet Fardia
+ Personlig presentation ach kunskanar Fardia
< 200-1150-09 Byrisekreterare @

10
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Tjanste-arbetsspecifika fragor

= Tillbaka
Svara pd foliande frégor | anknyter il den ignstiarbetsuppoift som du siker:
300-1150-09 Byrisekreterare
A
Fragor

Swara pa folande frégor om arbetsplatsen

Tet, text 7 * Aterstiende antsl
tecken

Teot, tex 7 * Aterstiende antsl
tecken

Hur fick du nys om det lediga jobbet?
Internet Tidningsannons
[ Heli internetsidor DHeISingin Sanomat

[ arbet givars kets ior ] Hutvudstacsbladet

D Arbetskraftsbyrdn (wews mol fi) D lImaisiakelulehdet
[ éwrigs tidningar

D Facktidningar

Andra vigar

[ v bekant

D Hos laroanstatens arbetsformedling

[ P& en arbetsmarknadsmasss
[

Den sista fliken i ans6kan omfattar ofta

och som sdkanden maste besvara. Den sista

" Tillbaka

Bild 8. Den sista fliken i ansokan

kopierad ansokningsmodell.

specialfragor som berér den aktuella anstallningen

fliken maste fyllas i separat a&ven om man har en




3.4 Uppdatera en riktad ansékan

Sokande kan uppdatera en redan inskickad elektronisk anstkan
inom ramen for ansoékningstiden. Efter att ansokningstiden gatt ut

gar det inte langre att uppdatera ansokan elektroniskt via Heli. D&
maste man forhandla om komplettering av ansdkan med det
anstallande ambetsverket. Via Heli kan man inte skicka in flera
anstkningar pa samma platsannons, sa uppdatering av en
inskickad ansokan sker via funktionen kopiera:

1.
2.

Kopiera den redan inskickade ansdkan

Avlagsna den ursprungliga versionen (den kopierade versionen
har samma uppgifter som originalansékan). Om Du inte
avlagsnar originalversionen sa gar det inte att uppdatera
ansokan. Systemet later inte anvandaren rikta tva ansokningar
till samma platsannons.

Rikta den kopierade ansokan pa nytt till platsannonsen. Detta
gors med knappen Till Helis hemsida i ansokningslistans nedre
del. Du behover inte logga ut fran Din ansokningslista da Du
riktar ansokan pa nytt till en platsannons utan Din session halls
aktiv aven om Du blir flyttad till Helis hemsida.

Hamta ratt platsannons via knappen Lediga tjanster till hdger pa
Helis hemsida samt klicka pa Sok jobbet i annonsen.

Systemet o6verfér direkt anvandaren tillbaka till den egna
ansokningslistan. | mitten av ansodkningslistan visas den sokta
platsens arbetsnyckel och arbetsbeskrivning. D& vet Du att Du
ansokt om réatt tjanst.

G& darefter till den kopierade anstkan. OBS! Ansokningens
sista flik, som bestar av arbetsnyckeln och arbetsbeskrivningen
(t.ex. 300-1150-09 Byrasekreterare), bor alltid fyllas i pa nytt da
ansokan uppdateras, for uppgifterna pa ifrAgavarande flik
forandras mellan varje rekrytering.

Uppdatering 2.2.2010

D& flikarna  Personuppgifter,  utbildning, sprakkunskaper,
arbetserfarenhet och personlig presentation har status Fardig och
den sista fliken status Inte sand &r Din anstkan klar och Du kan
skicka den vidare i uppdaterat skick.

Uppgifter om ansdkan

Barja fyla i ansdkan med personuppgifterna. Darefter kan du fortsstta i den ordningstohd som du vill.

Hér kan cu fylla i, uppcistera eller raders cin anstkan och se viken tignstiarbetsplats din ansdkan kst sigtil, Kom ihdg st spara din snstkan
regelbundet, fir anslutningen til systemet bryts efter 45 minuter och information som irte lagrats g8 férlorad. Enony lagring pébdrar en 45
minuters session.

=+ Skicka

+ Personuppgifter Firdig

= Utbildning Féroiig

+ Sprikkunskaper Farcig

=+ Arbetserfarenhet Fércig

=+ Personlig presentation och kunskaper Frclig

+ 300-1150-08 Byrisekreterare Inte sand

= Firhandsgranska

+ Skicka % Ta bort

Bild 9. Uppgifterna i ansdkan innan ansékan blivit skickad
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3.5 Sparandet av halvfirdiga ansokningar i Heli

Sokande kan ocksa lamna anstkan pa halft i Heli. En halvfardig
ansOkan sparas i sokandens ansokningslista och man kan fortsatta
att komplettera den vid nasta inloggning. D& far anstkan status
Oavslutad i ansokningslistan. Att fortsatta pa en halvfardig ansckan
och skicka den vidare forutsatter alltid att den riktas till en
platsannons. Detta gors via knappen Lediga tjanster pa Helis
framsida via lanken Sok jobbet i platsannonsen. Uppgifterna for en
halvfardig ansdkan forsvinner vid utloggning av den orsaken att
samma ansokan kan anvandas ocksa for andra 6ppna tjanster/jobb.

OBS! En halvfardig anstkan bor alltid slutféras och skickas in till det
anstallande ambetsverket innan ansokningstiden gar ut. Halvfardiga
ansokningar kan inte skickas vidare efter att ansokingstiden har gatt
ut.
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Din ansdkan i Heli

Medan ser du alla dina anstkningar i Heli. Senast dsterade ansikan tverst. PA denna sids ser du hur m8nga arbetsplatser du stk med din riktade ansikan.
Riktade ansikningar syns | Hell 6 ménader efter anstkningstidens utgfng

Du kan kopiera en tidigare ansikén och anvanda den som underlag fir en ny snsdkan. Du kan redigera den kopierade ansdkan och koppla den till et nytt
jobb. Kopplingen sker via knappen Til Helis hemsida i fonstrets nedre kant. Stk den platsannons som du tanker koppla ansdkan till (lEnken Ledigs tianster)
Kiicka pd Fnken Stk jobbet for platsannonsen. Systemet fhyttar dig tilkaka il din anstkningslista.

Shutfir den kopierade anstkan och kicka pd Skicka. Systemet meddelar att s&ndningen lyckats. Kom indg att spara din anstikan regeloundzt f&r
anzutringen til systemet bryts efter 45 minuter. En ny lagring pabdrjar altid en 45 minuters session.

300-1150-09 Byrisekreterare

Hamn Sikt jobb fnsnkjnﬂ‘ nnsokningsdag'nnsnkans Status Kopieral;r:n
< svenska Poutanen Pilvi 23.03.2009 Cavslutad Kopiera ar)
finsks  Poutanen Filvi 300-1142-08 TietopalvelusiFteeri 03022008 03022009 psoca g nnstinngstien

har skickats har gitt ut

Bild 10. Halvfardig ansokan




4 Hur vet jag att min ansokan blivit skickad?

D& ansokan ar klar att skickas, klicka pa knappen Skicka i
ansokningsmodellens nedre del. Om Du far meddelandet enligt
bilden nedan, vet Du att Du lyckats skicka Din ansdkan.

= Tillbaka till forteckningen oy

Tack for din ansdkan!

Vi har tagit emot din anmdélan.

Bild 11. Séndningen av ansékan har lyckats

Du kan annu sékerstélla att Du lyckats skicka Din anstkan via Din
ansokningslista. Den senast skickade ansokan &r hogst upp pa Din
ansokningslista med status Anstkan har skickats.
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OBS! Om Du far meddelandet enligt bilden nedan da Du klickat pa
Skicka innebar det att sdndningen har misslyckats. Detta betyder
vanligtvis att Du forsoker skicka en ofullstandig ifylld ansékan eller
att ansdkan inte dver huvud taget riktats till en platsannons. Om
sandningen misslyckas bor Du aterga till Din ansokningslista, rikta
ansokningen till ratt jobb via knappen Lediga tjanster pa Helis
framsida och darefter slutfor ansokan.

Din ansdkan ar inte fardig.
= Tillbaka till firteckningen dver ansikningar

Din ansdkan gick inte att skicka. Kontrollera forst ansdkning: Ansdknil kan inte skick efter den egentliga
ansidkningstiden. Du kom vil ihdg att filla i alla filt i din anstkan? Kontrollera ocksa att du adresserat ansdkan till anskvird
tjinst/arbetsuppgift (Helis framsida). Adresseringen hrekas inte om jobbnyckel och beteckning for arbetsuppgil !

pa det Per: ift o ifter.

Bild 12. Séndningen av ansékan har misslyckats



5 Forbjudna tecken

Av dataskyddsskal ar alla tecken inte tillatna i elektroniska ansok-
ningars textfalt. Systemet godk&nner till exempel inte alla tecken
(oftast langt tankestreck). Det lonar sig sarskilt att beakta forbjudna
tecken da man kopierar text fran till exempel en Wordfil till en
elektronisk ansokan.

| nedanstaende tabell listas de tecken som generellt ar forbjudna i
Heli (OBS! En heltackande lista dver vilka tecken som ar férbjudna
finns inte att tillgd):

-\ (omvant snedstreck)

- < >vinkelparenteser

- — (tankestreck) (langre an bindestreck)

- Ttrema som hatt pd annan bokstav &n u (tyskt y)
- " (cirkumflex)

- wosol

- M

- 1/2

- olika tecken som man endast kan skapa i Word, t.ex.
e rund boll

= fyrkantigt listtecken
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| nedanstaende tabell visas de tecken som kan anvandas i Heli:

A-Z, a-z, ARO, 846 samt vissa specialtecken i samiskan.

Foljande tecken med alla (n6dvandiga) bokstéaver,

som versaler och gemener: 4, a (accent), U, 4, ¢ (cirkumflex och hatt)
a,u,4q 4, 6h,00,9,0, A&, &, OE, oc, 0-9,

+L0#% &L {3,057

@, £ %$,€,.,;,:,- 8 % (apostrof), ~, ©, ®.

Du beaktar val ocksa att pilknapparna i webblasaren inte fungerar i
Heli.

<3 Sovellusportaali - Mic

Tiedosto  Muokkaa

Q Edellimen -

Mavk

=’




www.valtiolle.fi

6 Platsvakti Heli

| Heli kan Du ocksd aktivera en platsvakt som meddelar Dig om
nya dppna platser. For att anvanda platsvakten behdver Du en e-
postadress. Du kan sjalv ange instéllningarna for platsvakten, dvs.:

o vilka jobb
e vilken region
¢ vilket forvaltningsomrade/ambetsverk

Du far meddelande om platsvakten till Din e-post. Du kan ocksa
definiera anstallningsforhallandets form (visstids-/fast anstallning)
samt utnyttja fritextsokning.

Da Du sparat uppgifterna for platsvakten far Du ett meddelande
med anvandarnamn och lésenord till Din e-post. Med dessa koder
kan Du vid behov andra informationen i platsvakten. Sokanden
kan endast skapa en platsvakt och modifiera den enligt 6nskemal.

Du kan aktivera Din egen platsvakt via forsta sidan pa valtiolle.fi.
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Platsvakt

= Till Helis hemsida

Har kan du aktivera eller radera platsvakten. Definiera hurdana tiznster farbetsuppgifter du & infresserad av och uppge din e-postadress. Nar
1Empliga i 5 meddislande per e-post

Uppgifter om platsvakten

valja flera alterm: - Uppgiftsniva

tangenten nertryckt.
= i 2dringen
hhuman. arbete efsuppgifter
= Expertuppaitter

hapligt. tekn.. konstn. ocl
Halsowdrd, zociah arbets

Region

and 3
E6dra Karelen -
Sbdra Usterbotten v

Anstallningsforhallandets art
2

Forvaltningsomride Ambetsverk

~
Fiksdagen —
Republikens presidents kansli %

Fri ordsékning

E-postadress
‘ | Endast en platsvakt kan skapas far en e-postadress.

Platsuaktens giltighetstid gir ut
(dd.mm.33ad)

I = Spara
Uppdatera din jobbprofil

M&r du sparat platsvakten far du anvéndaridsen och IGsenordet per e-post

Anwviindar ID Lasenord
| | = Himta
Har du glamt ditt 15sen? Ge din e-postadress =& sénder vi det pd adressen
E-postadress
= Skicka

Bild 13. Platsvakten i Heli



