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Ulkoisen hakijan ohje

1 Yleista

Valtiolle.fi-palvelu toimii valtion avoimien tehtavien julkisena ilmoituskanavana ja
niiden hakukanavana. Palvelu koostuuValtiolle.fi-sivustosta ja Valtiolle.fi-
rekrytointijarjestelmasta (Visma). Valtiolle.fisivusto toimii valtion avoimien
tehtavien julkisena ilmoituskanavana. Sivustolta [6ytyy my6s muun muassa
perustietoa valtion rekrytoinnista, tyontekijacaseja seka valtion tydnantajien
esittelyt. Kaikki valtion julkisessa haussa olevat tehtavat julkaistaan Valtiolle.fi
sivustolla (www.valtiolle.fi). Siell& ovat niin tydsopimussuhteiset tydtehtavat kuin
valtion viratkin. Voidakseen hakea sivustolla ilmoitettuihin tehtéviin, hakijoiden
tulee rekisteroityd Valtiolle.fi-rekrytointijarjestelméaén, jonka kautta suoritetaan
kaikki hakuun liittyvat toimenpiteet.

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

Palvelun kayttajaksi rekisterdidytaan aina yksityisella sahkopostiosoitteslla. Hakija
vastaa siita, etta kayttajatilille annettu sahkopostiosoite on hanen kaytettavissaan.
Mikali kayttajatilille rekisterditymisen yhteydessa annettu sdhképosti ei ole enda
hakijan kaytossa, eiké kirjautuminen kayttajatilille endd sen kanssa onnisi, tulee
kayttajan rekisteroityd uudelleen luomalla uusi kayttgjatili.

Palvelun kayttamiseksi kayttajan tulee hyvaksya yleiset kayttbehdot sekéa
tietosuojaseloste. Henkilotietoja kasitellaan tietosuojaselosteen kuvaamalla tavalla
hyvaa tietojenkasittelytapaa noudattaen.

Yhteydenotot jarjestelmasta tulevat osoitteesta noreply@valtiolle.fi. Kayttaja
vastaa siitd, ettd hdnen sahkopostipalvelunsa asetukset eivét esta sdhkopostien
saapumista.

Jarjestelmé on hakijankaytdssa 24 tuntia vuorokaudessa vuoden ympaéri.
Palveluntarjoaja pyrkii pitamaan jarjestelmén kaytettavissa ymparivuorokautisesti,
mutta jarjestelmaan saattaa tulla katkoja teknisten vikojen, huoltojen,
versiopaivitysten seka tietoliikennehairididen takia. Katkoista ja hairidtilanteista
tiedotetaan jarjestelmén kirjautumissivulla.

Tuetut selaimet on rajattu kolmeen suurimpaan. Tuettuja selaimia ovat Chrome,
Internet Explorer ja Firefox (22.10.2018). Sivulta
http://www.w3schools.com/browsers/browsers_stats.aspvoi kayda tarkistamassa
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viimeisimman tilanteen. Jotta voidaan taata jarjestelman taysi toimivuus, kayttajan
tulee kayttaa jotain naista selaimista. Siind tapauksessa, etta jarjestena ei toimi
yllamainitun selaimen kanssa, saattaa toimimattomuus johtua siita, ettéa evasteita
ei ole aktivoitu. Evasteiden tulee olla aktivoitu, jotta jarjestelma toimii siten kuin

on tarkoitettu.

Hakijan on mahdollista aktivoida jarjestelméassa itselleenhakuvahti, joka ilmoittaa
hakijalle hanta kiinnostavista tyopaikoista.

Perustuslaissa on saadetty yleisiksi virkanimitysperusteiksi taito, kyky ja koeteltu
kansalaiskunto. Lisdksi kansalaisuudesta, iasta, kielitaidosta ja tutkintoym.
kelpoisuusvaatimuksista sdadetaan valtion virkamieslaissa, laissa julkisyhteison
tyontekijalta edellytettavasta kielitaidosta seka kyseista virastoa koskevassa laissa
tai hallintoasetuksessa. Valtion henkildston kielitaitoa koskevat
kelpoisuusvaatimukset ja hyvaksi luettavakielitaito otetaan tyéhénotossa
huomioon oikeusministerion suositusten mukaisesti.

Yksittaista avointa virkaa koskevat kelpoisuusvaatimukset (eli ehdottomat
vaatimukset) esitetddn hakuilmoituksessa. lImoituksessa kerrotaan myds hakijoita
koskevat odotukset ja toiveet seké erityiset edellytykset, joita kyseisen tehtavan
hoitamiseen vaaditaan.

Kaikkiin Valtiolle.fi-sivustolla oleviin tehtaviin pitéaa jattaa kohdistettu hakemus.
Jarjestelmassa voidaan tehd& myo6s avoin hakemus. Valtiolla ainoastaan alle
vuoden maaraaikaisiin tehtaviin voidaan nimittda avoimen hakemuksen
perusteella.

Hakemuksen tekeminen tulisi aloittaa aina ajoissa, koska hakuajan ylittavia
hakemuksia ei voida huomioida rekrytoinneissa. Minimihakuaika valtion
tehtavissa on 14 paivaa. limoitus sukeutuu automaattisesti hakuajan paattyessa
jarjestelmassa kaytettavan kellonajan mukaisesti.

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

Tehtyja hakemuksia voi kayttdd pohjana haettaessa uuteen tehtavaan.
Hakemukset, joita ei ole lahetetty, poistuvat jarjestelmastéa viimeistaan 7 paivaa
hakuajan paattymisen jalkeen. Hakemusluonnos poistetaan heti hakuajan
paatyttya jos sita ei ole muokattu 7 paivaan. Lahetetyt hakemukset sailyvat
jarjestelméssa 12 kuukautta rekrytoinnin péaattdmisen jalkeen. Huomioithan, etta
rekrytoinnin paattamisen paivamaara ei ole sama kuin hakuajan paattymisen
paivamaara. Rekrytoinnin paattaminen tehdéén vasta kun virasto onsaanut koko
rekrytointiprosessin paatbkseen. Avoimet hakemukset sailyvat jarjestelméassa 12
kuukautta viimeisesta paivityshetkestd. Kun hakemukset poistuvat, niitéa ei voida
enaa palauttaa.
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Kaikissa rekrytointiin liittyvissa kysymyksissa hakijan tulee kaanta rekrytoivan
viraston puoleen. Yhteystiedot I6ytyvat aina ilmoitukselta. Jarjestelméan kayttdon
liittyviss& kysymyksissa hakija voi kaantya Palkeiden hakijapalvelun puoleen.
Hakijapalvelun yhteystiedot |6ytyvat valtiolle.fi -sivustolta, jarjestelman
kirjautumissivulta seka jarjestelmassa Ohjeista.

2 Kirjautuminen (haku.valtiolle.fi)

Kirjaudu
tyonhakupalveluun

Hae tybpaikkaa

Tee hakuvahti &'

Tee avoin hakemus &'

Kayttajatunnus voidaan luoda menemalld suoraan jarjestelman kirjautumissivulle
(www.haku.valtiolle.fi) tai sivuston (www.valtiolle.fi) kautta, valitsemalla sivun
oikealla olevasta valikosta Kirjaudu tydnhakupalveluun. Sivustolta kayttaja
ohjataan jarjestelman kirjautumissivulle (www.haku.vatiolle.fi).

Jarjestelmaan kirjaudutaan samalla tavalla edella mainituista osoitteista tai
menemalla sivustolla olevalle tydpaikkailmoituksella ja klikkaamalla linkkia Hae
paikkaa. Sivustolta kayttdja ohjataan jarjestelméan kirjautumissivulle
(www.haku.valtiolle.fi).

Hae paikkaa
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Tervetuloa!
52, &)
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Hakija Sisdinen hakija Rekrytoija
Sahkopost
@
Unohditko salasanasi?
Unohditko kéyttajatunnuksesi?
Luo kayttajatili

Jarjestelman kirjautumissivulla kayttgja valitsee kayttajaroolin, jolla han haluaa
kirjautua. Kirjautumissivulla valitaan aina Hakija-painike. Sivun kieli maaraytyy
selaimen kielen mukaan. Halutessaan kielen voi vaihtaa oikean alareunan
lippukuvakkeista.
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3 Kayttgjatilin luominen

Kayttajatilin luominen aloitetaan menemalla osoitteeseen www.haku.valtiolle.fi.
Etusivulla valitaan ulkoisen hakijan kirjautuminen Kirjaudu sisdan ulkoisena
hakijana - painikkeesta ja klikataan Luo tili -kuvaketta.
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Tervetuloa!l
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Hakija Sisdinen hakija Rekrytoija

Unohditko salasanasi?

Unohditko kayttajatunnuksesi?

Luo kayttajatili

Kayttajatili luodaan tayttamalla henkildtiedot ja hyvaksymalla yleiset kayttbehdot
seka tietosuojaseloste. Pakolliset kentat on merkitty tahdella
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Henkilotiedot

Etunimi*
Sukunimi*

Sukupuoli*
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Syntyméaike PR KK VY :E)
Osoite
© Fostinumere*®

Fostitoimipaikka

Maa= |Suu:-'r|i V|

Maakunta* |".-"E itse maakunta W |

Kunta*

Fuhelin
Matkapuhelin
(7] Sdhkdposti*

Vahvista

sahkdpostiosoite®

Oletuskieli= |".-"E itse kieli hd

Huom! Sahkoépostiosoite toimii kayttajatunnuksena.

Salasanan tulee sisaltaa vahintdan kolmea seuraavista vaihtoehdoista: yksi pieni
kirjain, yksi iso kirjain, yksi numero tai yksi erikoismerkki. Lisaksi pituuden on
oltava vahintédan 10 merkkia.

Esim.esimerkkisalanal% tai Esimerkkil%salasana
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Huom! Erikoismerkeiksi kay:!";#$%&;"'()*+,./:;<;=>;?{|}}~[_ -]

Jarjestelma vaatii kayttajaa vaihtamaan salasanan 90 paivan valein.

Kayttdjatiedot

5alasanan on téytettdva salasanavaatimukset ja oltava vahintdan
10 merkkia pitka.

Salasana*

Salasanassa on oltava vahintdan 10 merkkia. 5en on sisdllettéva
merkkeja, jotka kuuluvat vahintaan kolmeen seuraavista neljasta
uokasta:

* Pienet kirjaimet

* Suuret kirjaimet

* Mumerot

* Erikoismerkit.

Vahvista salasana*
P N
Kayttdendot

Yleiset kayttdehdot Nayta kaymoehdot

Tietosuojaseloste hayts tistosuojaseloste

[ Hyvaksyn yleiset kdyttdehdot ja tietosuojaselosteen

*

(#) Luo kayreajarili

Kun kayttaja rekisteroityy Valtiolle.fi-jarjestelméaan ja luo kayttajatilin, tulee hanen
hyvéksya yleiset kayttdehdot ja valtion k&yttdehdot. Kayttbehdot taytyy hyvaksya
seka luotaessa tili suoraan jarjestelmaan etta tydpaikan haun
yhteydessa.Kayttoehtojen alapuolelle on sijoitettu valintalaatikko, jonka
valitsemalla kayttaja hyvaksy kayttdehdot. Kayttéehtojen tekstikentét eivat ole
oletuksena avatussa tilassa, vaan kayttaja voi halutessaan ne avata.

Kayttbehtojen muuttuessa jo tilin luoneet kayttajat joutuvat hyvaksymaan uudet
kayttoehdot. Kayttoehtojen hyvaksynta vaaditaan onnistuneen kirjautumisen
jalkeen.Kayttoehdot ovat versionhallinnan piirissa, ja kayttajan hyvaksymat
kayttbehdot I6ytyvat hakijan tililta Kayttajatiedot -osiosta.
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Kayttgjatilin luominen vahvistetaan painamalla Luo kayttajatili -painiketta.

.} VALTiOLLE’

Sinulle on |dhetetty sahkdpostiviest

Saattaaksesi rekisterditymisen loppuun ja saadaksesi paasyn jérjestelmdsn, sinun tulee
vahvistad séhkdpostiosoitteesi. 5inulle on ldhetetty antamaasi séhkdpostiosoitteeseen viesti,
joka sisgltda linkin, jonka kautta voit vahvistaa rekisterditymisesi. Ole hyva Ja tarkista
sahkdpostisi.

Mikali kayttajatilin luominen onnistuu, jarjestelma antaa ilmoituksen sahkdpostin
l[&hetyksesta. Kayttgjatilin luominen vahvistetaan sahkdpostiin tulleen linkin
kautta.

Huom! Kayttajatili ei aktivoidu, ellei vahvistamista tehda.

Viesti saapuu osoitteesta noreply@valtiolle.f, o WVLNROOD p7HUYHWXORD 9D
SDOYHOXXQu -RV YLHVWLI HL WXOH YLHVWL-RQ YRLQXW
kansioon. Jotkut sdhképostipalvelut tulkitsevat noreply-osoitteista tulevat viestit

roskapostiksi.

Hyvd Hanna Hakija,
Tervetuloa Valtiolle.fi -palveluun!
Hakijaprofillinne rekisterdiminen edellyttdd sahkopostiosoitteen vahvistamista. Klikkaa alla olevaa linkkia:

https://heliZtest.aditrocloud.com,/Public/MailResponse/ApplicantEmail.aspx?ticket=5belddfc-7774-45b3-92bb-237545b520b2

Vahvistettava viimeistddn: 24.5.2021 18:48:15

Ystavallisin terveisin
Valtiolle.fi -palvelu

Huom! Linkki on voimassa nelja tuntia. Voimassaoloaika ilmoitetaan
sahkopostissa. Mikali kayttaja ei vahvista rekisterditymista neljan tunnin sisalla,
tulee sisdénkirjautumisnékymasta tilata uusi salasana Oletko unohtanut salasanan
-toiminnon kautta.

3.1 Kayttajatilin voimassaolo

Mikali kayttgjatilille ei ole kirjauduttu vuoteen, tili poistuu kaytosta. Poistunutta
tilia ei ole mahdollista palauttaa ja kayttdjan on luotava uusi kayttajatili
paastakseen kirjautumaan jarjestelmaan sisaan. Noin viikko ennen tilin
poistumista tulee huomautusviesti tilin automaattisesta poistosta.

Copyright @ Visma Public Oy
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4 Kirjautuminen palveluun
4.1 Ennen kirjautumista

Jarjestelman kirjautumissivun alalaidassa on Ajankohtaistaosio. Tassa osiossa
kerrotaan hakijalle ohjeita sisd&nkirjautumiseen. Tassa osiossa tiedotetaan myods
suunnitellut kayttokatkot seka muut mahdolliset kayttékatkot ja hairiot.

Huom! Siséankirjautuessa tulisi aina muistaa tarkistaa Ajankohtaistaosio.

: S
-4 VALTiOLLE”
Ve !'
= R

Tervetuloa! ": .

Ajankohtaista T
% C ng Q Kirjautuminen
1t —_— & 2 1.6.2021
Hakija Sisdinen hakija Rekrytoija >
° Kuinka saan kirjautumistietoni, jos unohdan ne?
1. Varmista, etta sinulla on voi oleva kayttaja / kayttaja i on kirjoitettu
oikein
Kayttajatunnuksen tilaus tulee tehdd silta puolelta, jolle olet rekisterditynyt. Jos et ole varma, milla
sdhkopostiosoitteella olet rekistersitynyt palveluun tai oletko rekisterditynyt lainkaan, klikkaa
Sisaankirjaus sisddnkirjautumissivulta kohdasta "Unohditko kayttajatunnuksesi?”. Mikali saat sahkdpostiisi viestin
kayttajatunnuksesta, sinulla on jo kayttajatili palveluun.
Jnohditk 3| ANASI
. . . Palveluun tulee luoda erikseen kdyttdjatunnus kirjautumissivulta. Mikali kayttajatunnus on ollut
itk it nnukses kayttamatta yli 12 kuukautta, se on poistettu automaattisesti, jos et ole sahkdposti-ilmoituksen jalkeen
kirjautunut uudelleen palveluun.
-
Luo k

4.2 Kirjautuminen

Valtiolle.fi-jarjestelmaan voi kirjautua sisdén suoraan jarjestelmén etusivulta

osoitteesta www.haku.valtiolle.fi tai siirtymalla sisaénkirjautumiseen osoitteen

www.valtiolle.fi NDXWWD z .LUMDXGX W\, QKDNXXQ (WXVLYXO(
hakijan kirjautuminen Hakija -valinnalla.

—0

Valinta avaa kayttgjalle kirjautumiskentat, joissa kysytaan sisaankirjautumistiedot.
Sisaankirjautumista voi yrittaa viisi kertaa, jonka jalkeen kayttajatili lukkiutuu 10
minuutiksi.
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Hakija Sisdinen hakija Rekrytoija
Séhkdpost
Salasana @&

Unohditko salasanasi?

Unohditko kayttadjatunnuksesi?

Luo kayttgjatili

4.3 Unohtuneen salasanan tilaaminen

Unohditko salasanasi?

Unohditko kayttajatunnuksesi?

Kirjautuminen ja unohtuneen salasanan palautus onnistuu vain siihen
sahkopostiosoitteeseen, jolla kayttaja on rekisteroditynyt palveluun.

Jos ei ole varma, mill& osoitteella on rekisterditynyt palveluun tai sdhkdpostiin ei
tule uutta salasanaa, kannattaa kokeilla uuden flin luomista kirjautumissivulta.
Mikali rekisterditymisté tehtdessa jarjestelma ilmoittaa, ettd séhkdpostiosoite on
jo kaytossa, kayttajalla on jo kayttajatili palveluun ko. sdhkdpostiosoitteella.
Talloin voidaan tehd&a unohtuneen salasanan palautus sisaékirjautumissivulta.
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4 VALTIOLLE”

Takaisin sisdankirjautumissivulle

Unohditko salasanasi?
Ei hataa, tata sattuu kaikille!

Nollaa salasanasi sySttamalla kayttajatiliisi liitetty sahkoposti.
Sahképost Nollaa salasana

Huom! Sahkodpostiosoitetta kirjoitettaessa tulee olla huolellinen, koska kentassa
ei ole muototarkistusta. Myos valilydnnit tulkitaan sahkopostiosoitteeseen

kuuluviksi.

Takaisin sisdankirjautumissivulle

Olet saanut séahkopostia!l

Ohjeet salasanan nollaamiseen on lahetetty sahkdpostilla osoitteeseen
tommi.toimelias@gmail.com.

Tarkista roskapostisi, jos et ole saanut sahkdpostia viiden minuutin sisalla.

Laheta sahkoposti uudelleen

Viesti saapuu osoitteestanoreply@valtiolle.fi otsikolla Salasanan vaihtaminen. Jos
viestia ei tule, viesti on voinut menna séhkodpostin roskaposti-kansioon. Jotkut
sahkopostipalvelut tulkitsevat noreply -osoitteista tulevat viestit roskapostiksi.
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Hyvé Hanna Hakija,
Woitte vaihtaa salasananne seuraavan linkin kautta:
https://heli2test.aditrocloud.com/Public/MailResponse/PasswordReset.aspx?ticket=5809b4659-d87d-403b-86d5-924a1d7653¢C

Linkin voimassaoloaika: 25.5.2021 5§:54:05

Ystavallisin terveisin

WValtiolle.fi -palvelu

Huom! Linkki on turvallisuussyista voimassa ainoastaan 20 minuuttia.

Voimassaoloaika on ilmoitettu viestisséa.

Huom! Mikali kayttajalla ei ole kayttajatilia jarjestelmaan, han saa sahkopostiin

viestin, jossa kerrotaan ohjeet kayttajatunnuksen luomiselle.

Salasanan tulee siséaltaa vahintaan kolme seuraavista vaihtoehdoista: yksi pieni

kirjain, yksi iso kirjain, yksi numero, yksi erikoismerkki. Liséksi pituuden on oltava

vahintdan 10 merkkia.

Esim. esimerkkisalanal% tai Esimerkkil%salasana

Huom! Erikoismerkeiksi kay:!";#$%&;" ()*+,./:;<;=>;2{{|}~L"-"\]

4 VALTiOLLE”

Uusi salasana

Salasanassa on sisillettdva merkkejd, jotka kuuluvat vahintian kolmeen seuraavista neljasta
luokasta:

« Pienet kirjaimet

« Suuret kirjaimet

* Numerot

+ Erikoismerkit

Uusi salasana”

Vahvista salasana”

v’ Paivitd salasana ja kirjaudu sisaén

4.4 Kayttajatilin lukkiutuminen

Kayttajatili lukkiutuu, kun samalla kayttajatunnukselle on yritetty kirjautua

virheellisesti viisi (5) kertaa. Lukkiutuminen kestdé 10 minuuttia, jonka jalkeen
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kayttgjatunnus avautuu automaattisesti. Kayttgjatunnus avautuu myads, jos
kayttdja vaihtaa onnistuneesti salasanansa Unohtunut salasanatoiminnon kautta.

Mikali virheellisia sisaankirjautumisyrityksia on viisi, jarjestelmé antaa seuraavan
ilmoituksen:

Sydttamasi kayttéjtunnus tai salasana on vaara.
Kirjautumalla 5 kertaa virheellisesti johtaa tunnuksen
lukittumiseen 10 minuutiksi.

Kaytajatunnus* kiia.kovalainen@gmail.com
Salasana* PP
Unohditko salasanasi?
Unohditko k&yttajdtunnuksesi?

Huom! Mikali kayttajalla ei ole kayttajatilia jarjestelmaan, han saa sahkopostiinsa
viestin, jossa kerrotaan ohjeet kayttajatunnuksen luomiselle.

5 Ulkoisen hakijan valikko

Ulkoisen hakijan valikko koostuu kuudesta osiosta: Hakemukset, Hakuvahti,
Kayttajatiedot, Viestit, Ohjeet ja Valtiolle.fi. Kutakin osiota klikkaamalla paasee
sisdan kyseiseen toimintoon.
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Valikko

Hakemukset .% Viestit

m Hakuvahti Q Ohjeet
a Kayttajatiedot C & VALTIOLLEFI

Takaisin aloitusnakymaén paasee siirtymaan klikkaamalla oikeassa ylakulmassa
nakyvaa Valikko kuvaketta. Kuvake on nakyvilla kaikilla sivuilla. Kirjaudu ulos
painike sijaitsee sivun oikeassa ylakulmassa.

ES valikko

Sivun kieli maaraytyy kayttajan oletuskielen mukaan. Kayttaja valitsee oletuskielen
kayttgjatilia luodessa.

5.1 Hakemukset

E_a Hakemukset

Hakemukset-osiossa nakyvat kaikki hakijan [&ahettaméat hakemukset.
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Huom! Lahetetyt hakemukset poistuvat profiilista 12 kuukautta
rekrytointiprosessin paattamisen jalkeen. Aloitetut hakemukset, joita ei ole
l&hetetty hakuajan puitteissa, poistuvat jarjestelmasté 7 vuorokauden kuluessa
hakuajan paattymisen jalkeen. Hakemuksia ei voida palautaa.

Hakija ndkee hakemuslistallaan:
1. Tehtdvan, jota on hakenut
2. Hakemuksen tilan:
C Kesken
C Lé&hetetty
C Poistettu hakijan toimesta
C Poistettu tydnantajan toimesta
3. Rekrytointiprosessin tilan
C Hakuaika kesken
C Hakuaika paattynyt
C Haastattelut kdynnissa
C Valintapaatos tehty
C Rekrytointi paatetty
4. Haku alkaa paivamaaran seka kellonajan
5. Haku paattyy paivamaaran seka kellonajan

6. Hakemuksen lahettamis seka pdivitysajankohdan

£ valikko
Hakemukset
meisin
T S
o menpide te
~ Haettu
Controller poeE PR )
Haku k&ynnissa
Haettu
D e B
L1 HR trainee ] Rekrytointi
pasetty
-~ _ Haertu
Controller H_E:___E. §e_.:~ 1472021 2359 24
paaty Nyt
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lImoituksen edessa olevaa paperikuvaketta painamalla voi avata
tydpaikkailmoituksen. limoitus avautuu sivun alaosaan, jossa sen voi tallentaa.

B Tallenna pdf

Painamalla hakemusrivill& olevaa suurennuslaskuvaketta voi tarkastella
keskenerdaisia ja lahetettyja hakemuksia. Hakemuksen voi tulostaa ja tallentaa
docx-, pdf- tai xml-tiedostona. Docx- ja pdf -painikkeet tulevat nékyviin, kun
hakemus on léhetetty.

#= Tulosta Tallenna hakemus nimella:| bl paf W docx <> xm

Huom! Mikali hakemukselle on lisatty liitteita, niita ei sisallytetda XML-tiedostoon.
Liitteet lisataén zip-tiedostoon sellaisenaan, yhdessa XMLtiedoston kanssa.
Hakijan kuvaa ja suosittelijatietoja lukuun ottamatta hakemuksen muut tiedot
tulevat XML-tiedostoon.

XML-muoto pohjautuu Europassin asiakirjamuotoon. Europass XML.:
http://interop.europass.cedefop.europ a.eu/data-model/xml -resources/#xml-

examples.

Z |0

Jos hakuaika on viela kesken, hakemusta voi paivittdd painamalla rivin paassa
olevaa kyn& symbolia. Jarjestelma lahettda tiedon paivitetysta hakemuksesta
rekrytoivan viraston kirjaamoon. Aloitettu -tilassaolevan hakemuksen (jota ei ole
vield lahetetty) voi poistaa painamalla hakemuksen oikean reunan roskakort
symbolia.

Jos hakuaika on viela kesken, hakija voi itse vetaytya hausta painamalla
hakemuksen oikeassa reunassa olevaa punaista nuolsymbolia. Jos h&uaika on
viela kesken, hakija voi itse vetaytya hausta painamalla hakemuksen oikeassa
reunassa olevaa punaista nuolisymbolia. Jos hakuaika on jo paattynyt ja hakija
haluaa vetaytya hausta, tulee hanen ilmoittaa asiasta rekrytoivalle virastolle.
Huomioith an, ettéd hakuajan paattymisen jalkeen hakemusta ei ole enda
mahdollista poistaa, hausta on mahdollista ainoastaan vetaytya. Rekrytoinnista
vastaavan viraston yhteystiedot ndet hakuilmoituksesta."

Hakemusten jarjestysta listalla voi muuttaa nousevaan tai laskevaan jarjestykseen
painamalla sarakkeen otsikkoa.
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5.2 Viestit

Viestit-osiossa nakyvat kaikki viestit, joita hakija on vastaanottanut.

EE valikko

Viestit

Ei viesteja talld hetkelld
Tyénantajan lahettamat viestit koskien jattamisia hakemuksia nakyvat tissa. Voit myds ottaa
suoraan yhteytta tyénantajaan kayttamalla alla olevaa painiketta.

5.3 Hakuvabhti

m Hakuvahti

Hakuvahti-osiossa hakija voi aktivoida yhden tai useampia hakuvahteja.
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Hakuvahdin lisédminen aloitetaan painamalla Lisé& hakuvahtipainiketta.
Hakijalle avautuu uusi sivu, jossa hakuvahdille annetaan nimi ja taytetaan
pakolliset kentat. Pakolliset kentat on merkitty tahdella.

2 Valikko

Aseta hakuvanhti

Hakuvahdin nimi*®

Toimitustapa Laheta hakuvahdin tulokset sahkopostiin v
Saat hakuvahdin ilmoitukset sahkopostiisi valitsemanasi
ajankohtana.

Aikavali Viikoittain v

Paattymispaiva* 2332021 [ ‘

Viran/tehtavan taso Valitse viran/tehtavan taso v

Hakija voi maaritelld, haluaako tiedon uusistaavoimista tehtavista séahkopostiin
vai tuleeko tieto vain kayttajaprofiiliin. Lisaksi voidaan maarittda, kuin usein
hakuvahti ilmoittaa uusista tehtavista. Oletuksena on, etta tehtavat [ahetetdan
viikoittain.

Hakija antaa hakuvahdille viimeisen paattymispdavamaaran Paattymispaiva
kenttaan.

Huom! Hakuvahti ei ilmoita, kun sen voimassaolo on vanhentunut. Hakijan tulee
itse muistaa paivittaé voimassaoloa tarvittaessa. Suositeltavaa onkin asettaa
paattymispaiva riittdvan pitkalle tulevaisuuteen.
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Hakukriteerit

Maantieteellinen sijainti*

Suomi v
Valitse... ~
Valitse... ~

Maantieteellinen sijainti: Voit valita max. 10 hakuehtoa/ valikko.

Mikali tama rajoite hankaloittaa hakuvahdin luomista, kannattaa

jattaa Kunta-listaus kokonaan tyhjaksi. Talloin kéyttgja saa
ilmoituksen kaikista valitun maakunnan kunnista.
Maantieteellinen sijainti voidaan myés tyhjentaé jos halutaan
saada hakuvahdille kaikki Ammattialassa valitut ilmoitukset
sijainnista riippumatta.

Hakuvahdin hakukriteereissa tulee olla valittuna joko Maantieteellinen sijainti tai
Ammattiala. Vaihtoehtoisesti voidaan valita kumpikin. Hakukriteereissa voidaan
valita max. 10 hakuehtoa (maantieteellinen sijainti ja ammattiala) valikkoa kohden.

Huom! Maantieteellinen sijainti voidaan tyhjentad, jos halutaan saada kaikki
Ammattialassa valitut ilmoitukset sijainnista riippumatta. Valinta poistetaan
ottamalla maavalikosta pois valinta oletusmaan (Suomi) edesta.

Ammattiala®

Valitse... ~

Ammattiala: Voit valita max. 10 hakuehtoa. Maantieteellisesta
sijainnista ja Ammattialasta toisen pitaa olla taytettyna.

Yksikko Valitse...

Valitse...

Yksikko: Voit valita max 10 hakukriteeria.

Tama osio ei ole pakollinen téyttaa. Jattamalla kentan tyhjaksi,
hakuvahti ilmoittaa kaikissa virastoissa avautuvista, hakuvahtisi
ehtojen mukaisista paikoista.

Teht&van kesto [] Vakinainen
) M&araaikainen

[] Kesa- tai kausityd

Tydaikamuoto Valitse tytaikamuoto v

© Tehtavanimike

sisaltaa € Takaisin B Tallenna hakuvahti

Muut hakuvahdin hakukriteerit ovat:
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C Yksikko (hallinnonala ja virasto halutessa)

C Tehtavan kesto (vakinainen, maardaikainen, kesétai kausityo)
C Tydaikamuoto

C Tehtavanimike sisaltaa (vapaa sanahaku rekrytoinnin otsikosta)

Kun hakuvahti on valmis, painetaan nakyman alaosassa Tallenngainiketta ja
jarjestelma aktivoi hakuvahdin.

Mikali hakija on valinnut toimitustavaksi sahkdpostin, hakuvahdin tuloksista tulee
sahkoposti osoitteesta noreply@valtiolle.fi RWVLNROOD p+DNXYDKWLVL RQ
XXVLD DYRLPLD WHKWIYLIu

Hei,

Hakuvahti on l6ytdnyt 2 osumaa.

Avoimet paikat:

Reversaaja (Jarjestelmaasiantuntija)
https://haku.valtiolle.fi/Public/Assignment.aspx?guidAssignment=d0550c1c-a937-4719-b189-43001b51c4b4

Erikoisasiantuntija
https://haku.valtiolle.fi/Public/Assignment.aspx?gquidAssignment=168c9651-dale-4f77-bd8e-ee085046f754

Siirry tarkastelemaan hakuvahdin ilmoituksia alla olevasta linkista:
https://haku.valtiolle.fi/Applicant/Subscriptions.aspx

Onnea tydnhakuun!

Ystavallisin terveisin
Valtiolle.fi-palvelu

Jos viestia ei tule, se on voinut menna sahkdpostin roskapostikansioon. Jotkut
sahkopostipalvelut tulkitsevat noreply -osoitteista tulevat viestit roskapostiksi.

Huom! Viestia ei tule, jos hakuvahdin voimassaolo on paattynyt.

(* Lisaa hakuvahti

Otsikko Vanhenee

Rekrytoija ~ 31.10.2020 / 1i]

e

Suunnittelija 31.12.2020 / i

Aktivoitua hakuvahtia voi muokata hakuvahdin yleisnakymassa kynadsymbolista ja
sen voi poistaa painamalla roskakori symboli.
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Rekrytoiva virasto voi tarjota hakuvahdin aktivoimista, kun hakija on jattanyt
hakemuksensa avoimeen tehtavaan. Jarjestelma tiedustelee hakijalta, haluaako
han aktivoida hakuvahdin. Kuittaamalla kysymyksen hakuvahti aktivoituu ja
lahettad tiedon koko valtionhallinnossa avautuvista tehtavista haetun tehtavan
ammattialaluokituksen mukaan.

5.4 Kayttgjatiedot

Kayttajatiedot

Kayttajatiedot-osiosta |oytyvat hakijan rekisterditymisen yhteydessa antamat
tiedot. Hakija voi muokata kayttajatietojaan ja esimerkiksi vaihtaa kayttoliittyman
oletuskielta tai salasanaa.

Huom! Hakijan tulee pitéda sahkoposti- ja kirjautumistiedot aina ajan tasalla.
Mikali sahkopostiosoite ei ole enada kaytossa ja kayttajatilille ei paase
kirjautumaan, tulee hakijan luoda uusi tili. Hakemuksia ei voida siirtd& vanhalta
kayttgjatililta uuteen. Naissa tapauksissa Valtiolle.fihakijapalvelu ei voi auttaa
kayttajaa.

Jos hakija muuttaa henkilttietojaan, jarjestelméakysyy halutaanko muuttuneet
tiedot paivittdaa hakemuksille, joiden hakuaika on viela kesken.

Jos hakija muuttaa henkilttietojaan uuden hakemuksen laatimisen yhteydessa,
jarjestelméa kysyy, haluaako hakija paivittaa tiedot myods kayttajatilin tietoihin.

5.41Sahkdpostiosoitteen ja salasanan vaihtaminen

Kun ulkoinen hakija rekisteroityy palvelun kayttajaksi, han maarittaa jarjestelmaan
sahkodpostiosoitteen, joka toimii aina jarjestelman kayttajatunnuksena. Kayttaja ei
voi rekisterdida kahta sahkopostiosoitetta yhteen kayttajatiliin. Kayttajaksi
rekisterdidytdan aina henkilokohtaisella sdhkopostiosoitteella.

Mikali kayttdja haluaa vaihtaa sahkopostisoitteensa kayttajatiliin, tulee tama tehda
Kayttajatiedot-osiossa. Kayttajan tulee aina varmistaa, etté hanella o paasy
ilmoittamaansa sahkdpostiin. Mikali sdhkdpostiosoite ei ole enaa kaytossa,
kayttaja ei saa tilattua uutta salasanaa. Tallgin kayttaja joutuu rekisterdimaan
uuden kayttgjatilin uudella sahkodpostiosoitteella. Vanhan kayttajatilin tietoja ei
voida siirtdd uuteen kayttajatiliin.
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Kayttajatietojen muokkaaminen B alikko
Profiilin tiedot Sisaankirjautumistietojen muokkaus Profiilin poisto

Recruit
Hallinnoi sisdankirjautum

# Muokkaa asetuksia

Hallinnoi sisdankirjautumistietojasi

istietoja

Huom! Kayttajan tulee varmistaa, ettéa Profiilin tiedot -valilehdelld ja
Sisaankirjautumistietojen muokkaus -valilehdella on sama séhkdpostiosoite.
Lahtokohtaisesti nama ovat samat, jos kayttdja ei itse tee muutoksia.

Kayttajatiedoissa voi vaihtaa myds salasanan. Jarjestelma vaatii kayttajaa

vaihtamaan salasanan 90 péaivan vélein.

Recruit

Hallinnoi sisdankirjautumistietoja

Sahkoposti unna.ulkoinen@gmail.com

Vaihda salasana

Copyright @ Visma Public Oy




N VISMA e

Ulkoisen hakijan ohje

19.10.2021

Sahkoposti unna.ulkoinen@gmail.com

Salasanan on taytettava salasanavaatimukset ja oltava vahintaan
10 merkkia pitka.

Uusi salasana*®

Salasanassa on oltava vahintaan 10 merkkia. Sen on sisallettava
merkkeja, jotka kuuluvat vahintaan kolmeen seuraavista neljasta
luokasta:

* Pienet kirjaimet

* Suuret kirjaimet

* Numerot

* Erikoismerkit.

Vahvista salasana*®

Nykyinen salasana*

M Tallenna asetukset () Keskeyta

Jarjestelma antaa virheilmoituksen, jos uusi salasana ei tayta salasanavaatimuksia:

C véahintaan 10 merkkia

C kolmea seuraavista vaihtoehdosta: iso kirgin, pieni kirjain, numero tai
erikoismerkki

C Erikoismerkit: I";#$%&;')*+,./:;<;=>;2{{|}~[_"-"\]
5.4.20letuskielen vaihtaminen

Kun kayttaja rekisteroityy jarjestelmaan, han joutuu valitsemaan oletuskielen.
Oletuskielen voi halutessaan vaihtaa Kayttgjatieloissa.

Oletuskieli SUomi W

5.4.3Hakijan tilitietojen XMivienti

Hakijan on mahdollista tallentaa kayttajatietonsa XML-muodossa. Lataaminen
XML-muotoon tapahtuu Kayttéjatiedoissa, Profiilin tiedot -valilehdell&, jossa sivun
alaosassa on painike Vie henkildtiedot XML-muodossa. Hiirella kohdistettaessa
tekstina lukee Tallenna henkildtiedot sdhkdisessa muodossa. XMttiedosto on
samassa muodossa kuin hakemuksen XMiatauksessa.
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E Tallenna henkilotiedot <f » Vie henkilotiedot XML-muodossa

Profiilitietojen XML -vienti pitda sisélladn seuraavat tiedot:

C Etunimi

C Sukunimi

C Sukupuoli

C Syntymaaika

C Osoite

C Postinumero

C Paikkakunta

C Maantieteellinen sijainti

C Puhelinnumero

C Matkapuhelinnumero
5.4.4Kayttajatilin poistaminen

Kayttajatilin poistamista pyydetadn Kayttgjatietojen muokkauksessa, Profiilin
poisto -vélilehdell&.

Kayttajatietojen muokkaaminen B2 valikko

Profiilin tiedot Sisdankirjautumistietojen muokkaus Profiilin poisto
Pyyda profiilin poistoa

Vahvista profiilin
poistopyyntdsi antamalla
salasanasi

17 Laheta linkki kayttajatilin poistamista varten
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1] Laheta linkki kayttajatilin poistamista varten

° Ohjeet kayttajatilin poistamiseksi on nyt Idhetetty sinulle sahk&postilla.

Hakijalle lahtee jarjestelmasta sahkopostiviesti, jonka kautta hakija vahvistaa
profiilin poiston.

Viesti tulee osoitteesta noreply@valtiolle.fi RWVLNROOD U3RLVWD NI\WWIMI
ei tule, viesti on voinut menna sahkodpostin roskaposti-kansioon. Jotkut
sahkopostipalvelut tulkitsevat noreply -osoitteista tulevat viestit roskapostiksi.

noreply@valtiolle.fi
->mind -

Hei Hanna Hakija

Poistaaksesi kayttajatilisi klikkaa alla olevaa linkkia:
https://heli2test.aditrocloud.com/Public/MailResponse/RemoveAccount.aspx?ticket=98a14c02-cfa7-4e1e-99ae-05ffbflbe978

Kayttajatilisi poistetaan eika sita voi palauttaa.
Linkki on voimassa 23.9.2020 16:15:03 asti.

Ystavallisin terveisin Valtiolle.fi

Huom! Vahvistuspyynto-viesti vanhenee 2 tunnissa. Viestin voimassaolo
kerrotaan viestissa.

4 VALTIOLLE"

Tilisi ja sille tallennetut henkiltiedot poistetaan, kun painat Poista tili -painiketta. Niita ei voi
palauttaa enaa myéhemmin. Jos haluat, etta Iahettamasi hakemukset poistetaan, sinun taytyy
ottaa yhteytta tyénantajiin, jolle olet osoittanut hakemuksesi ja pyytda heita poistamaan
hakemuksesi.

1] Poista kayttajatili

Linkki johtaa sivulle, jossa poistotoimenpide tapahtuu. Kyseisella sivulla on
poistopainike ja infoteksti, jossa kerrotaan, etta kayttajan hakemuksia ei poisteta,
kun kayttaja poistaa kayttajatilinsa.

Ulkoisen hakijan profiili poistetaan jarjestelmasta automaattisesti sen jalkeen, kun
hakija on vahvistanut kayttajatilin poiston.
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Huom! Profiilia ei poisteta, jos hakija ei vahvista poistoa.

Valtiolle.fi

Kayttajatilisi on nyt poistettu.

Jarjestelma antaa vahvistusilmoituksen, kun kayttajatili on poistettu.

5.50hjeet

Ohjeet-osioon on koottu hakijoille tarpeelliset ohjeet.

Huom! Kaikissa rekrytointia koskevissa kysymyksissa hakijan tulee olla yhteydessa
suoraan rekrytoivaan virastoon.

5.6 Valtiolle.fi

VALTIOLLE.FI

Valtiolle.fi-toiminnon kautta hakija paasee siirtymaan takaisin avoimiin

tyopaikkoihin. Jarjestelméa avaa sivuston uuteen valilelteen. Tama ei vaikuta
hakijan kirjautumiseen.

Valtiolle.fi-sivuston kautta hakija voi lahettaé palautetta sivuston toimintaan
liittyen.

5.7 Kirjaudu ulos
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(M Kirjaudu ulos

Palvelusta kirjaudutaan ulos oikeiassa ylareunassa olevan Kirjaudu ulos
painikkeen kautta.

Huom! Jarjestelmasséa on tietoturvakaytantdihin perustuva aikakatkaisutoiminto.

Mikali hakija ei tee aktiivisia toimintoja profiilissaan 60 minuuttiin, ilmoittaa
jarjestelma aikakatkaisusta 10 minuuttia ennen automaattista uloskirjautumista.
Kayttaja voi jatkaa kirjautumistaan painamalla aikakatkaisuilmoituksella Pysy
kirjautuneena -painiketta tai kayttaja voi kirjautua ulos painamalla Kirjaudu ulos -
painiketta.

6 Hakemuksen laatiminen ja lahettaminen

Huom! Kaikissa rekrytointia koskevissa kysymyksissa hakijarutee olla suoraan
yhteydessa rekrytoivaan virastoon. Rekrytoiva virasto vastaa omiin rekrytointeihin
liittyvista kysymyksista ja hakijoiden neuvonnasta. Viraston yhteystiedot [6ytyvét
aina hakuilmoitukselta.

Sahkoéinen hakemus lahetetddn aina avoimen ty6pakkailmoituksen kautta
painamalla ilmoituksen alaosassa Hae tehtdvaé painiketta. Sisaankirjautumisen
jalkeen avautuu hakemusnékyma kyseiseen tehtavaan.

-} VALTIOLLE’

ﬂ Hakemus tehtavaan: Suunnittelija (30-
354-2020)

Kirjaudu sisaan ulkoisena hakijana

Sahkoposti*

Salasana*

Unohditko salasanasi?

Unohditko kayttajatunnuksesi?
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6.1 Hakemuspohjan valinta

Hakija voi lahettaa uuteen tehtavaan aina joko uuden hakemuksen tai hyodyntaa
aiemmin laatimiaan hakemuksia uuden hakemuksen pohjana. Hakemuksen
laatiminen aloitetaan valitsemalla joko Aloita uusi hakemus -toiminnon kautta tai
valitsemalla hakemuksen pohjaksi joku aiemmin laadituista hakemuksista. T&man
jalkeen painetaan Tallennaja siirry eteenpain.

Huom! Jos aloitetaan taysin uusi hakemus, kaikki hakemusvaiheen tiedot ovat
tyhjia.

Jos valitsee vahingossa uuden hakemuksen, voi silti palata ensimmaiselle
valilehdelle (Valitse hakemus) valitsemaan haluamansa hakemuksen kaytettavad
uuden hakemuksen pohjana.

Jos laaditaan uusi hakemus vanhan hakemuksen pohjalta, kaikki hakemuksen
tiedot ovat jo taytettynd. Tiedot tarkistetaan ja hakemusta muokataan
tarvittaessa.

o Valitse ilmoittautuminen

Aloita uusi hakemus tyhjalta pohjalta

Koploi ja kayta valittua hakemusta pohjana

QD Asiantuntija (16.6.2020)

QD Avoin hakemus (30.3.2020)
OD Toimistotyontekija (22.5.2020)
QD Hakuvahti Ruotsi 2 (20.5.2020)
QD Kuljettaja (11.5.2020)

Q) 0 sinteeri (14.4.2020)

QD Vastaanottovirkailija (15.4.2020)
QD Autonkuljettaja (30.3.2020)

Q) D sinteeri (30.3.2020)

Hakemuksen tayttaminen voidaan jattda kesken ja siihen voidaanpalata milloin
tahansa hakuajan aikana.
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EE Hakemukset

Jatka hakemuksen jattamista:
Sihteeri (28-88-2020)

Palaa hakemukseen

Huom! Hakuajan paattymisen jalkeen lahettamattomat hakemukset poistuvat

automaattisesti.

6.2 Henkil6tiedot

Jarjestelma lisda hakemuksen henkil6tietoihin automaattisesti ne yhteystiedot,
jotka hakija on ilmoittanut rekisterditymisen yhteydessa. Hakijan tulee tarkistaa
henkilotiedot ja lisdtd mahdollisesti puuttuvat tiedot. Pakolliset kentat on merkitty

tahdella.

Koirankuja 6 B 56
Postinumerao *

40500
Maa *

Suomi
Maakunta *

Keski-Suomi
Puhelin

4= +358 | 508909550
Sahkoposti *

unna.ulksinen@gmail.com
Vahvista sdhképostiosoite *

unna.ulkoinen@gmail.com

Sahkoinen tiedoksianto *

sahkopostiosoittesseen.

Liita kuva
Etunimi * Sukunimi *
Unna Ulkoinen
Syntymaaika Sukupucli *
21.06.1994 O Mies @ Nainen
Osoite *

@ Kylla, suostun siihen, etta nimityspaatos lahetetaan minulle sahkoisena tiedoksiantona ilmoittamaani

O Ei, en suostu siihen, etta nimityspaatos lahetetaan minulle sahkdisena tiedoksiantona.

Postitoimipaikka *

Jyvaskyla

Kunita *
~ Jyvaskyla ~
Matkapuhelin

4= 4358 v | 701234567
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Huom! Jos hakijan syéttamat tiedot eroavat kayttajatilin henkilotiedoista,
jarjestelma kysyy lopuksi, einen hakemuksen lahetysta, halutaanko samalla
paivittdd myos kayttajatilin henkildtiedot.

Huom! Hakijan on aina varmistettava, etta yhteystiedot ovat oikein ja ajan tasalla,
jotta han saa rekrytointia koskevat viestit ja haneen voidaan tarvittaessa ottaa
yhteytta.

Kansalaisuuden kysyminen

Virkamieslain mukaan tiettyihin virkoihin nimitettavan henkilén tulee olla Suomen
kansalainen. Kyseessa on siis laissa saadetty kelpoisuusvaatimus. Naihin virkoihin
haettaessa perustiedoissa kysytaan kansalaisuutta(Oletko Suomen kansalainen?)
Hakijan on vastattava Kylla tai Ei, silla vastaaminen on pakollista.

6.2.2Suostumus sahkdiseen tiedoksiantoon

6.2.3

Hakemuksen henkildtiedoissa kysytaan suostumusta sahkoéiseen tiedoksiantoon.
Mikali suostumus annetaan, kyseiseen ekrytointiin liittyvat tiedoksiannot
lahetetddn hakijalle sahkodpostitse. Jos suostumusta ei anneta, tiedoksiannot
l[&hetetddn paperisina postitse.

Suostumusta kysytaan hakemuksen perustiedoissa sahkdpostiosoitteen jalkeen.
Hakijan on valittava jompikumpi vaihtoehdoista pdastéaékseen eteenpain.
Kumpikaan vaihtoehdoista ei ole esivalittuna.

Huom! Mikéli tehtédvaa on haettu paperinakemuksella, hakemusta késitell&aan niin
kuin suostumusta sadhkoiseen tiedoksiantoon ei olisi annettu.

Tiedon antaminen valtitd tyoskentelysta

Henkilotiedossa hakija voi antaa tiedon rekrytoivalle virastolle siita, ettéd hén
tyoskentelee jo valtion palveluksessa.

Huom! Valinnan saa tehdé vain, jos hakijan nykyinen tydnantaja on valtion virasto.
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