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1 Sök lediga tjänster 
 
 
Heli är statsförvaltningens elektroniska anställningssystem för 
statens öppna tjänster/jobb. Sökande ombedes primärt söka öppna 
tjänster/jobb via systemet för att försnabba anställningsprocessen.  
 
För att säkerställa sökandenas dataskydd kräver systemet stark 
identifiering. För att lämna in Din ansökan i systemet behöver Du 
nätbankskoder eller ett elektroniskt personkort. Om Du inte har 
nätbankskoder kan Du beställa dem från Din egen bank. 
Elektroniska personkort beviljas av polisen. Befolkningsregister-
centralen levererar kortets elektroniska del inklusive koder. Mer 
information om elektroniska personkort får Du på Befolknings-
registercentralens webbplats (www.fineid.fi).  

 

Du kan söka öppna tjänster/jobb i Heli med hjälp av olika 
sökkriterier. Du kan begränsa Din sökning enligt 
yrkesområde, arbetsplatsens geografiska läge, 
anställningens varaktighet (visstids-/fastanställning) samt 
arbetsgivarorganisation. Du kan också söka öppna 
arbetsplatser direkt med platsernas arbetsnyckel. Du kan 
också ange överlappande sökkriterier (t.ex. arbetsplatsens 
geografiska läge och varaktighet) enligt intresse och behov. 
Sökkriterierna aktiveras via knappen Hämta.  

 

 
 

 

 

Bild 1. Sökkriterierna i Heli
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2 Ansökningar som skickas via Heli 
 
Du kan skicka två typer av ansökningar via Heli: ansökningar som 
riktas till tjänst/jobb och öppna ansökningar. Observera att dessa 
ansökningar alltid skapas separat. De ersätter inte varandra vid en 
rekrytering. OBS! Av dataskyddsskäl bryts användarens anslutning 
till systemet efter 45 minuter, ifall användaren inte sparat sin 
ansökan (regeln gäller för båda ansökningstyperna). Kom ihåg att 
spara Din ansökan regelbundet, för en ny ansökan påbörjas en ny 
45 minuters session.  

 

2.1 Ansökningar som riktas till tjänst/jobb 

 
Ansökning till öppna jobb sker alltid med en riktad ansökan. 
Statens öppna platser finns på webbplatsen valtiolle.fi, bakom 
knappen Lediga tjänster till höger i fönstret. Du kan söka till en 
öppen plats via knappen Sök jobbet i nedre delen av ifrågavarande 
platsannons fönster. 

 
På ansökningsblanketten ombeds Du ge Dina person- och kontakt-
uppgifter, information om Din utbildning, Dina språkkunskaper samt 
Din arbetserfarenhet. Du kan också presentera Dig själv med egna 
ord. Ju mer Du kan berätta om Dig själv och Ditt kunnande som 
krävs för arbetet i ansökan, desto bättre bild av Dig får anställaren. 
Det lönar sig att reservera gott om tid för att skapa ansökan så att 
man får ett komplett och bra slutresultat. I ansökningsskedet 
behöver Du inte bifoga kopior av Dina examens- och arbetsintyg. 

 

 

 
 
 
 

 

Bild 2. Platsannons i Heli 
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För att förenkla hanteringen är det önskvärt att riktade ansökningar 
i första hand skickas elektroniskt via webbplatsen valtiolle.fi. Alla 
ansökningar behandlas i anställningsprocessen. Om Du inte lyckas 
skicka Din ansökan via webben, så finns det noggrannare infor-
mation samt kontaktuppgifter i platsannonsen. 

 

Kolla alltid i platsannonsen när ansökningstiden går ut. Ansökningar 
som kommit efter ansökningstiden beaktas inte i rekryteringen. Om 
Din ansökan är på hälft då ansökningstiden gått ut, meddelar 
systemet att sändningen misslyckats då Du försöker skicka Din 
ansökan. Det går inte att skicka in elektroniska ansökningar efter att 
ansökningstiden gått ut. Du kan redigera och uppdatera Din 
ansökan, följa med dess status, eller vid behov avlägsna den från 
Heli.  

 

Inskickade riktade ansökningar sparas alltid i Din lista över 
ansökningar sex månader från att de senast uppdaterats. 
Ansökningar som riktats till arbetsplatser sparas i Helis arkiv i två år 
efter att ansökningsprocessen slutförts.  

 
Platsannonserna försvinner från webbplatsen valtiolle.fi då 
ansökningstiden går ut. Det lönar sig alltså att spara kontaktupp-
gifterna till det anställande ämbetsverket för eventuella kontakter.  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
Bild 3. Ansökan kan uppdateras via första sidan i valtiolle.fi  
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2.2 Öppna ansökningar 

 
Du kan även lämna en öppen ansökan via Heli. En öppen ansökan 
kan riktas till hela statsförvaltningen, vissa förvaltningsområden eller 
till enskilda ämbetsverk. Med en öppen ansökan kan Du meddela 
att Du är tillgänglig då man fyller tidsbundna platser. Din ansökan är 
i kraft 6 månader från den senaste uppdateringen, varefter den 
avlägsnas från systemet. OBS! Du kan inte ansöka om en 
tjänst/plats som publicerats i Heli med en öppen ansökan. För 
egentliga rekryteringar bör man alltid skicka in en riktad ansökan. 
En öppen ansökan kan inte heller omvandlas till en riktad ansökan.  
 
Ämbetsverken kan själva bestämma om de utnyttjar öppna 
ansökningar. Därför lönar det sig att satsa grundligt på en öppen 
ansökan. I den öppna ansökan kan Du ange de organisationer som 
kan se Din ansökan, yrkesområden som Du är intresserad av, 
arbetets geografiska område samt anställningsförhållandets form. 
Dessutom kan Du ange under vilken tidsperiod Du är tillgänglig. 
Öppna ansökningar filtreras vanligtvis med sökkriterier i 
ämbetsverken, så de uppgifter Du anger inverkar eventuellt på om 
Du blir vald.  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Bild 4. Uppgifter i en öppen ansökan.
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3 Sänd en riktad ansökan via Heli 
 
Du kan söka till statsförvaltningens öppna arbetsplatser via Heli 
antingen genom att skapa en ny ansökan eller om Du redan har 
skapat ansökningar i Heli genom att kopiera en gammal ansökan 
som modell för en ny ansökan. OBS! Du måste alltid rikta Din 
ansökan till platsannonsen då Du söker en öppen tjänst/plats via 
Heli. Ansökningarna riktas alltid via knappen Sök jobbet intill plats-
annonsen. Du kan säkerställa att Du lyckats rikta ansökan då den 
sökta platsens arbetsnyckel och arbetsbeskrivning visas ovanför 

Din ansökningslista. Du vet att du sökt om rätt tjänst då platsens 

arbetsnyckel och arbetsbeskrivning visas i avsnittet Personuppgifter 
i Din ansökan. Det går inte att skicka in ansökan om den inte har 
riktats till ett öppet jobb. Då meddelar systemet att sändningen 
misslyckats. 
 
Riktade ansökningar sparas i Din ansökningslista i sex månader 
från den senaste uppdateringen. OBS! Anslutningen till systemet 
bryts efter 45 minuter. Genom att spara ansökningen påbörjas alltid 
en ny 45 minuters session, så det är viktigt att komma ihåg att spara 
ansökan regelbundet.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Bild 5. Rikta en ansökan 
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3.1 Skapa en ny riktad ansökan  
 
Sökanden kan skapa en ny riktad ansökan i Heli på finska eller 
svenska. Sökanden bör alltid börja med att rikta ansökan till en 
öppen platsannons. Detta sker via knappen Lediga tjänster på 
första sidan i Heli, via länken Sök jobbet i platsannonsen. I 
sökandens ansökningslista finns separata knappar för att skapa 
ansökningar på finska eller svenska.  
 
Man börjar alltid fylla i en ansökan med personuppgifterna. Därefter 
kan sökanden välja att fylla i de olika avsnitten i önskad ordning. 
Ansökningsmodellen omfattar vissa obligatoriska uppgifter. Dessa 
fält är markerade med asterisk (*). Systemet meddelar om 
sökanden saknar obligatoriska uppgifter i sin ansökan.  
 
I ansökningslistan visas sökandens ansökningar. Listan visar 
uppgifter om jobb, som ansökan riktats till, sändningsdatum, 
ansökningens status (Oavslutad/Ansökan har skickats) och 
anställningsprocessens status (Ansökningstiden gäller till, 
Ansökningstiden har gått ut o.s.v.). Dessutom finns knappen 
Kopiera som sökanden kan använda för att kopiera sina gamla 
ansökningar som underlag för en ny ansökan. Knappen Ta bort 
visas i ansökningslistan endast inom ramen för ansökningstiden. 
Sökanden kan själv avlägsna en inskickad ansökan under 
ansökningstiden. Knappen försvinner då ansökningstiden gått ut. 
Om sökanden ännu i det skedet vill dra tillbaka sin ansökan, måste 
han/hon kontakta det anställande ämbetsverket.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Bild 6. Sammanfattning över sökandens ansökningslista 
 

300-1150-09 Byråsekreterare 
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3.2 Ansökningens flikar och tilläggssidor 
 
 
Den elektroniska ansökningsmallen omfattar alltid fem flikar av 
standardformat:  
 

- Personuppgifter,  
- Utbildning,  
- Språkkunskap,  
- Arbetserfarenhet,  
- Personlig presentation. 

 
Då den sökande kopierar en redan skickad ansökan som mall för en ny 
ansökan, kopieras innehållet under dessa fem flikar alltid till den nya 
ansökan. 
 
Förutom de fem standardflikarna omfattar en ansökan som kopplats till en 
öppen tjänst/uppgift en sista flik som består av  
 

- Arbetsplatsnyckeln och uppgiftsbeskrivningen. 
 

Innehållet under den sista fliken är alltid platsspecifik, så dess information 
kopieras inte om sökanden använder en redan skickad ansökan som mall 
för en ny ansökan. Den sista fliken kan omfatta tilläggsfrågor som gäller 
den sökta tjänsten/uppgiften. Dessutom frågas av statistiska skäl var 
sökanden fått höra om det öppna jobbet. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Då rekrytering av professor, forskare eller lektor anställs via Heli, förutsätts 
det vanligtvis uppvisande av vissa vetenskapliga och/eller 
undervisningsmässiga meriter. Dessa referenser kan efterfrågas av de 
sökande med hjälp av två tilläggssidor:  

 
- Publikationslista,  
- Portfölj över undervisningsmeriter 
 

Tiläggssidorna omfattar 5-6 separata fält, i vilka den sökande specificerar 
sitt kunnande i enlighet med rekommendationerna från Finlands Akademi. 
Det lönar sig att kopiera in de nödvändiga uppgifterna till Heli från en 
separat oformaterad meritförteckning.  
 
Dessa två tilläggssidor är alltid platsspecifika, dvs. uppgifterna kopieras 
inte om den sökande använder en redan inskickad ansökan som mall för 
en ny ansökning. Tilläggssidorna utnyttjas endast för sådana öppna 
tjänster/jobb där det förutsätts att de sökande uppvisar vetenskapliga eller 
undervisningsmässiga meriter. 

 
 

 
 
Bild 7. Ansökningens flikar och tilläggssidor 
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3.3 Skapa ansökan på basen av en kopierad 
ansökan 

 
Sökanden kan också skapa en ny ansökan som baserar sig på en 
tidigare upprättad ansökan genom att kopiera den gamla ansökan 
som underlag för den nya ansökan. Detta görs via knappen Kopiera 
i ansökningslistan. Systemet skapar en ny ansökan som innehåller 
samma uppgifter som den ursprungliga ansökan.  
 
OBS! En kopierad ansökan kan inte skickas direkt från 
ansökningslistan, utan den måste alltid riktas till en öppen plats-
annons. Då man kopierar gamla ansökningar, kopierar systemet 
sökandens personuppgifter samt uppgifter om utbildning, 
språkkunskaper och den egna presentationen till 
ansökningsmodellen. Ansökans sista avsnitt, som består av den 
sökta platsens arbetsnyckel och arbetsbeskrivning kopieras inte 
från den gamla ansökan (se bilden). Detta beror på att den sista 
delen av ansökan är olika för varje anställning, så den måste också 
fyllas i separat för varje kopierad ansökan.  
 

 
 

 
 
 
 

 
 

Bild 8. Den sista fliken i ansökan 

Den sista fliken i ansökan omfattar ofta 
specialfrågor som berör den aktuella anställningen 
och som sökanden måste besvara. Den sista 
fliken måste fyllas i separat även om man har en 
kopierad ansökningsmodell.  
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3.4 Uppdatera en riktad ansökan 
 
Sökande kan uppdatera en redan inskickad elektronisk ansökan 
inom ramen för ansökningstiden. Efter att ansökningstiden gått ut 
går det inte längre att uppdatera ansökan elektroniskt via Heli. Då 
måste man förhandla om komplettering av ansökan med det 
anställande ämbetsverket. Via Heli kan man inte skicka in flera 
ansökningar på samma platsannons, så uppdatering av en 
inskickad ansökan sker via funktionen kopiera:  
 
1. Kopiera den redan inskickade ansökan 
2. Avlägsna den ursprungliga versionen (den kopierade versionen 

har samma uppgifter som originalansökan). Om Du inte 
avlägsnar originalversionen så går det inte att uppdatera 
ansökan. Systemet låter inte användaren rikta två ansökningar 
till samma platsannons.  

3. Rikta den kopierade ansökan på nytt till platsannonsen. Detta 
görs med knappen Till Helis hemsida i ansökningslistans nedre 
del. Du behöver inte logga ut från Din ansökningslista då Du 
riktar ansökan på nytt till en platsannons utan Din session hålls 
aktiv även om Du blir flyttad till Helis hemsida.  

4. Hämta rätt platsannons via knappen Lediga tjänster till höger på 
Helis hemsida samt klicka på Sök jobbet i annonsen. 

5. Systemet överför direkt användaren tillbaka till den egna 
ansökningslistan. I mitten av ansökningslistan visas den sökta 
platsens arbetsnyckel och arbetsbeskrivning. Då vet Du att Du 
ansökt om rätt tjänst. 

6. Gå därefter till den kopierade ansökan. OBS! Ansökningens 
sista flik, som består av arbetsnyckeln och arbetsbeskrivningen 
(t.ex. 300-1150-09 Byråsekreterare), bör alltid fyllas i på nytt då 
ansökan uppdateras, för uppgifterna på ifrågavarande flik 
förändras mellan varje rekrytering.  

 
 
 
 
Då flikarna Personuppgifter, utbildning, språkkunskaper, 
arbetserfarenhet och personlig presentation har status Färdig och 
den sista fliken status Inte sänd är Din ansökan klar och Du kan 
skicka den vidare i uppdaterat skick. 

 
 
 

 
 
Bild 9. Uppgifterna i ansökan innan ansökan blivit skickad
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3.5 Sparandet av halvfärdiga ansökningar i Heli 
 
Sökande kan också lämna ansökan på hälft i Heli. En halvfärdig 
ansökan sparas i sökandens ansökningslista och man kan fortsätta 
att komplettera den vid nästa inloggning. Då får ansökan status 
Oavslutad i ansökningslistan. Att fortsätta på en halvfärdig ansökan 
och skicka den vidare förutsätter alltid att den riktas till en 
platsannons. Detta görs via knappen Lediga tjänster på Helis 
framsida via länken Sök jobbet i platsannonsen. Uppgifterna för en 
halvfärdig ansökan försvinner vid utloggning av den orsaken att 
samma ansökan kan användas också för andra öppna tjänster/jobb.  
 
OBS! En halvfärdig ansökan bör alltid slutföras och skickas in till det 
anställande ämbetsverket innan ansökningstiden går ut. Halvfärdiga 
ansökningar kan inte skickas vidare efter att ansökingstiden har gått 
ut.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Bild 10. Halvfärdig ansökan 
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4 Hur vet jag att min ansökan blivit skickad? 
 
 
Då ansökan är klar att skickas, klicka på knappen Skicka i 
ansökningsmodellens nedre del. Om Du får meddelandet enligt 
bilden nedan, vet Du att Du lyckats skicka Din ansökan.  
 
 

 
 
Bild 11. Sändningen av ansökan har lyckats 

 
 
Du kan ännu säkerställa att Du lyckats skicka Din ansökan via Din 
ansökningslista. Den senast skickade ansökan är högst upp på Din 
ansökningslista med status Ansökan har skickats.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
OBS! Om Du får meddelandet enligt bilden nedan då Du klickat på 
Skicka innebär det att sändningen har misslyckats. Detta betyder 
vanligtvis att Du försöker skicka en ofullständig ifylld ansökan eller 
att ansökan inte över huvud taget riktats till en platsannons. Om 
sändningen misslyckas bör Du återgå till Din ansökningslista, rikta 
ansökningen till rätt jobb via knappen Lediga tjänster på Helis 
framsida och därefter slutför ansökan.  
 
 
 

 
 
Bild 12. Sändningen av ansökan har misslyckats 
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5 Förbjudna tecken 
 
 
Av dataskyddsskäl är alla tecken inte tillåtna i elektroniska ansök-
ningars textfält. Systemet godkänner till exempel inte alla tecken 
(oftast långt tankestreck). Det lönar sig särskilt att beakta förbjudna 
tecken då man kopierar text från till exempel en Wordfil till en 
elektronisk ansökan.  
 
I nedanstående tabell listas de tecken som generellt är förbjudna i 
Heli (OBS! En heltäckande lista över vilka tecken som är förbjudna 
finns inte att tillgå):  
 

 

- \ (omvänt snedstreck)  

- < > vinkelparenteser  

- – (tankestreck) (längre än bindestreck) 

- Ï trema som hatt på annan bokstav än ü (tyskt y) 

- ^ (cirkumflex)  

- ¤ sol 

- µ  

- ½   

 

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

 rund boll  
 

 fyrkantigt listtecken  
 
 
 

 
 
 
 
 
I nedanstående tabell visas de tecken som kan användas i Heli:  
 

 
A-Z, a-z, ÅÄÖ, åäö samt vissa specialtecken i samiskan.  

 
Följande tecken med alla (nödvändiga) bokstäver, 
som versaler och gemener: á, à (accent), ü, â, č (cirkumflex och hatt) 
ã, ů, ą, ā, ė, ħ, ə, Ø, ø, ð, Æ, æ, OE, oe, 0-9,  

+, !, ”, #, %, &, /, [], {}, (), =, ?, 
@, £, $, €, . ,;, :, -, _, §, *, ’ (apostrof), ~, ©, ®.  

 
 
 
 
 
 
 
Du beaktar väl också att pilknapparna i webbläsaren inte fungerar i 
Heli. 
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6 Platsvakt i Heli 
 

I Heli kan Du också aktivera en platsvakt som meddelar Dig om 
nya öppna platser. För att använda platsvakten behöver Du en e-
postadress. Du kan själv ange inställningarna för platsvakten, dvs.: 
 

 vilka jobb 

 vilken region 

 vilket förvaltningsområde/ämbetsverk 
 

Du får meddelande om platsvakten till Din e-post. Du kan också 
definiera anställningsförhållandets form (visstids-/fast anställning) 
samt utnyttja fritextsökning.  
 
Då Du sparat uppgifterna för platsvakten får Du ett meddelande 
med användarnamn och lösenord till Din e-post. Med dessa koder 
kan Du vid behov ändra informationen i platsvakten. Sökanden 
kan endast skapa en platsvakt och modifiera den enligt önskemål.  
 
Du kan aktivera Din egen platsvakt via första sidan på valtiolle.fi.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
Bild 13. Platsvakten i Heli 


