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1. Allmant om Kuntarekry

Kuntarekry.fi/se/ ar en webbplats dar olika kommunorganisationer som kommuner och
stader kan informera om lediga jobb.

Kuntarekry ar inte en arbetsgivare eller arbetstagares férmedlare utan en service som
arbetsgivare kan anvanda att informera om lediga jobb.

Om du vill veta mera om en arbetsplats eller om 16ning eller om du vill skicka ditt
skattekort, ta alltid direkt kontakt till den arbetsgivaren som det ar fraga om. Kuntarekry
ansvarar inte for innehallet i jobbannonser. Alla kommunala organisationer som
annonserar for sina lediga platser i Kuntarekry ar sjdlva ansvariga for innehallet i sina
annonser. Kuntarekry ar en elektronisk kanal for arbetsgivare att annonsera jobb,
genomfdra rekryteringsprocesser och hantera vikarier.

Kuntarekry deltar inte i att gora val och beslut i rekryteringar, men varje arbetsgivare gor
sitt eget val av anstallda helt. Arbetsgivaren ansvarar ocksa féor kommunikationen med
arbetssokande. Fragor relaterade till vakansen bor darfor stallas direkt till arbetsgivaren.
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2. Hitta jobb

2.1 Begransningsfunktioner

Du kan begransa jobb efter uppgiftsomrade,

. ) Resulial
arbetsgivare, plats, anstallningens typ,
anstallningsforhallande, arbetets karaktar och UPPGIFTSOMRADEN
sprak.

Du kan 6ppna begransningsfunktionerna fran ARBETSGIVARE
start sidan

genom att klicka pa funktionen Begransa
sokningen.

ANSTALLNINGENS TYP

“mmm b [ B ey e

B VRIAE o irudihs  FuEl  Lasil  ASssdery

ANSTALLNINGSFORHALLANDE
Genom att klicka pa begransningskriterier

filtrerar Kuntarekry automatiskt de jobb som
passar den begransningen.

Fast anizll fing | YAt |.'|.l'.E

Anstéllningens typ, anstéllningsférhallande
och arbetets karaktar -begransning filtrerar
fram jobb efter den typ av arbete som
arbetsgivaren har klassificerat arbetet. Om du
bara vill se sommarjobb maste du klicka pa
“Sommarjobb” eller om du bara vill se
deltidsjobb, klicka pa “Deltidsjobb”.

STANG

| sprakbegranskningen ar automatiskt alla tre sprak valda. Om du bara vill se
svensksprakiga jobb, avmarkera "Finland" och "engelska".
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| en begransning for uppgiftsomrade kan du valja
Resuttat ett helt uppgiftsomrade eller enskilda uppgifter

- under uppgiftsomradet. Hela begransningen av
UPPGIFTSOMRADEN uppgiftsomradet framhaver jobb fran alla jobb
under det arbetsomradet. Ett enda urval tar fram

Adewmisirion och kontorsarbete: S Undervisning och kitor (8 bara de jobb som faller under den uppgiften.

Satialsekiom v'] Tekniska sskiom W
© Halsovardssektomn

Rehabilitering och terapi | Laboratorieskotare och rontgenskotare

Halsovarisektom

Rehabiterng och terapi | Laboratoneskatare och romtzenshstre Lokal- och instrumentvardare BIEWEIGEICE o iy EL L GLET Im

N GIRI  Sjukskotare och halsovardare |

Assistenter inom halsovard | Ovriga jobb inom halsovard

Lokal-och instrumentvardare | Naniardare och primarskotase

Psyknloger | Spulkskatzre och hélsovéndare | Mum-och tndvérd

Chefsjobb inom halsovard | Overskotare och avdelningsskotare

Hssistertes inom hatsovard | Owriga jobb mom halsovérd

Chefsjob inom halsowrd | Overskdtare och avdelningsskotare

| arbetsgivarbegransningen kan du valja en eller
flera arbetsgivare vars jobb du vill se. Detta val tar

fram bara lediga platser i den organisationen.
Sok fran arbetsgivare

IMAT | Akaan kaupunki | Alajarven kaupunki | Alavuden kaupunki

Ammattiopisto Lappia | Ammattiopisto Livia | Askkatan kunta

Askolz kunta | Auran kunta J Borga stzd

Centria ammattikorkezkouls Oy | Cursor Oy | Egentliga Finlands forbund

Enonkosken kunta | Enontekion kunta | Esbo stad

Eskoon sosigalipateelujen kuntayhityma
I ] iy

Espoon seudun koulutuskuntayityma Omnia

Etela-Xanalan koulutuskuntayhtyma | Etels-Karjalan litto

Frela-Karjalan sosiaali- j2 terveyspir,

Etela-Kymenlaakson ammattiopisto | Etelz-Pohjanmaa

Etela-Savon Energia Oy | Etela-Savon Koulutus Oy

Etela-Savon mazkuntaliitto | Eteia-Savon sairaanhaitopiivin ky.
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Med platsbegranskning kan du filtrera jobb
efter plats. Platser ar indelade i provinser, sa du
Hand ‘w | Sadra Karelen v | Sadia Octesbotten |V kan valja vilken provins som helhet eller

Sodra Savlax W | Kejanaland o | Fentigs Tavestland w0 enskilda kommuner och stader.

N fee v i o b Platsbegransningen visar jobb fran arbetsgivare

som arbetar i det valda omradet och som

_ = anvander Kuntarekry-systemet.

Storkyro | Kasks | Korsngs | Kristimestad | Kronohy | Ladhelz

Osterbotten

Larsmg Marpes | Oravainen | Pedersire

Jakobstad | Nykasizhy

Storkyro | Kaska | Korsnas | Kristinestad | Kronoby | Laihela

Womz Karelen % | Norma Osterbatten /W | Nomz Savolax v

Larsmo | Malax Narpes | Oravainen | Pedersore

Jakobstad

Paijanne-Tavastland W | Saiakunta W | Nyland v

Ezentliza Finland W | Utomiarcs w0

2.2 Platsannons information

Platsannonsen visar all nédvandig information om rekryteringen. Vyn innehaller en
arbetsbeskrivning och mer information om arbetsgivaren. Kontaktinformation visas
langst ner, vem kan kontaktas om du har nadgra fragor om arbetsplatsen. Langst ner finns
ocksa en kort beskrivning av arbetsgivaren och en karta dver var jobbet finns.

Det vanstra sidofaltet visar mer detaljerad information om jobbet och ansdkningstiden:
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kuntarekry

¢ TICLEAKE TILL SORNINGEN
Euntamekry lobh Kaziea Oy

Diskare
Sok fore @ 2792020 @ 23:00

th Kaarea Dy

Anstillningens typ, arbetets jobb  Visstidsanstlining  Heltidsarbate
karaktar och

. Timjobb
anstallningsforhallande -

308135
Arbetet borjar Enligt avtal.

Tes

rade, kommun

Ansokningstiden 17,8.:2020 - 27.9.2020 @ 23:00 <

Bespisning  Tekniska sektom  Parges
Egentliga Finland

.

2.3 Favoriter

Du kan markera platsannonser som dina egna favoriter sa att du enkelt kan granska dem
senare. Favoriter lagras i webbldsarens minne, sa favoriterna ar enhetsspecifika.

Du kan markera ett jobb som en favorit med hjartknappen. Hjartknappen finns med varje
platsannons

Populéra jobb
P | yokokeilija Espoon ©  Klikkaa tastd ja hae © lmepmen -
kaupunginkirjastoon Tampereen Infraan TARJOLLA SAIRAALAN

SISTEINTA TYOTA
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= kuntarekry

Oppen arbetsansdkan fér
kommunala sektorn

S0k fioro @ 31 17 050 @ 0000

Wikcrint Ertanisiineg  Vstidsnislinsg
Hellidspihess Do lisbe  Shiftarfmin
Trmgsith  Frakea

14

FL122030 - FL1EH00 @ 000

SOK ML 3

24 Dela

Du kan dela en platsannons med delningsknappen som syns pa platsannonsen som
visas. Jobbannonsen kan delas pa Facebook, Twitter, LinkedIn och WhatsApp och kan
skrivas ut eller skicka via e-post.

=  kuntarekry

Oppen arbetsansokan fér

kommunala sektorn
Sk Torm B 1112, 2030 @ 0Kk 00

b Fommunsia shetyvare som swvandm Kuomasssry

U iikaniar LA R TP T T

Heltimoymere  [eSmorres  Witmome  Dmjobn
Prwirm

P
a FLNE 30T - 7112 2000 i D0 00

s
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2.5 Sokvakt

Du kan gora en sokvakt at dig sjalv i Kuntarekry, i vilket fall webbplatsen meddelar dig
via e-post / som telefon meddelande om att ett jobb som matchar dina sokkriterier har
publicerats pa kuntarekry.fi.

Som standard ar sokvakt giltig i 6 manader fran dagen for skapandet.

2.4.1 Skapa sdkvakt

Sokvakt gors efter det du har gjort sékning av sddana arbetsplatser du vill att
webbplatsen meddelar dig.

Resultat 2

Admenistretun geh komtorarteie @ forgisad = festamtdlinng = JOM =

o ;E.@r-.rltekﬂnrdlnamr - diglexpert ) Falwelukc—nrd;naat:un - diglosaa)a

Platsbevakning

Bosaall [dat@.'nl'nlng pé Intressanta nya arbetsplatsannonserna il din e-post, Dm dat nnllg!l
sokkriteriema finns mya arbetsplatsannonsey, skickar vi autormatickt meddelande om dessa 2 ggr om
wlagon

__ ol

Sokvakt gors langst ner pa sidan. Man ger ett namn till sékvakten, till exempel
"Administration och kontorsarbete i mellersta Finland” och man anger den e-postadress
dit anmalningarna ska anges in. Slutligen sparas sokvakten, i vilket fall ett meddelande
kommer att skickas till e-postet, genom vilket s6kvakten maste bekraftas.

Detta exempel sékvakt meddelar nya jobb som ligger under uppgiftsomradet
"Administration och kontorsarbete”, platsen for jobbet ar i Centrala Finland och
anstallningsforhallandets karaktar ar fastanstallning.

Du kommer att fa foljande meddelande i din e-post:
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Hej,
bekrafta din nya sokvaki!

Med denna e-postadress skapades en sokvakt i
Kuntarekry-systemet.

Klicka pa foljande lank for att bekrafta att du vill aktivera din sdkvakt.

BEKRAFTA SOKVAKTEN

SR TENNE SORvarl ¥an du ignorera madasianoet
te utan att klicka pa bekraftelzelanken, Do kan skapa en my

- 11 L = By I 1 Hd =
n- Raders stkvakt

Bekrafta sokvakten med Bekrafta sokvakten -knappen. Efter att ha klickat pa objektet
kommer du att omdirigeras till en webblasarsida med bekraftelse fran sokvakt:

Plla-t.sbevakning - bekrafta

Platsbevakningens bekraftelse lyckades! Du kan annullera bestallningen av platsbevakningen nar som helst.
Varje e-postmeddelande innehaller mojligheten att avsluta bestallningen.

Nar du har verifierat din sékvakt meddelar den dig via e-post nar ett jobb som matchar
dina sokkriterier har publicerats pa webbplatsen.

2.4.2 Redigera sokvakt

Varje meddelande som skickas av sokvakt innehaller information om nar sdkvakten
upphor. Fran samma punkt kan du redigera installningarna for sokvakten och radera
sokvakten om du vill.

Vill du redigera din sdkvakt?

Sokvakten ar giltig till 28.3.2021 13:50. Klicka nedan for att ta bort eller
redigera sGkvakten.

REDIGERA
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Med redigera -knappen kommer du till kuntarekry.fi-webbsidor sékvaktens

redigeringsvy:

Platsbevakning - Edit
Ge namn at platsbevakningen

Arbetsplatser admin och kontor

Sdkvakt timing

QLAY SRS GRS Timing engangomdagen  Timing en gang i veckan

Timing ni  Timing timvis

Hakusana

Uppgiftsomraden

Persanaladministration x

Arbetsgivare

Platser

Anstallningens typ

Anstallningsforhallande

Arbetets karaktar

| vyn ingar redan begransningen du redan har gjort. | den har vyn kan du lagga till eller
ta bort sokkriterier. Du kan ocksa ange hur ofta meddelanden kommer fran jobben.

Till exempel meddela Omedelbart val meddelar dig sa snart jobbet publiceras pa
webbplatsen. Nar du skapar en sokvakt blir tidpunkten automatiskt tvéd ganger om

dagen.

Du kan ocksa ta bort sokvakten i den har vyn.

Kom ihag att klicka pa Spara andringar efter att ha gjort andringar.
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= kuntarckry

Kommunsektorns

LEDIGA JOBB

dabb  Wikmial  Sommminbk  Freite

Du kan registrera Kuntarekrys
arbetssdkande profil via
Inloggningsmenyn i det 6vre hogra
hérnet pa Kuntarekry.fi-sidorna genom
att klicka pa valfritt avsnitt under denna
meny.

Alternativt kan du ocksa komma at
registreringsfonstret fran Sok nu -
knappen pa alla platsannonser.

Leomvtal  Arbenoroveing

Sokande instruktion

EEEﬁh-il-an jobsh

S08 LEDIGA, JO8E

kuntarekry

< TILLBAKA TILL SOKNINGEN

Kuntarekry / Jobb Oppen arbetsansékan

Oppen arbetsansékan for

kommunala sektorn
Sok fore % 31.12.2030 @ 00:00

sh Kommunala arbetsgivare som anvander
Kuntarekry

D Vikariat Fast anstallning

Visstidsanstallning Heltidsarbete
Deltidsarbete Skiftarbete Timjobb
Praktik

996

21.12.2010 - 31.12.2030 © 00:00

SOK NU! >
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Logga in till din profil, i bottenvyn finns Ny s6kande -knapp. Med att klicka Ny s6kande
-knapp,kommer du till Registreringsvy, dar man skapar anvandarnamn.

LOGGA IN TILL DIN PROHFIL

Om du redan har registrerat dig som arbetssokande/vikarie i Kuntarekry, kan du logga
in med att ange ditt anvandarnamn och I6senord i nedanstdende falt.
OBS! Oppna endast en ansokningsblankett &t géngen i webblasaren.

Om du glomt ditt anvandarnamn eller [dsenord, se video har

Ofta frégat om anvandningen av Kuntarekry

Anvandarnamn...

Losenordet...

& LOGGA IN

& NY SOKANDE & GLOMDE DU LOSENORDET ELLER ANVANDARNAMN?

REGISTRERING

For att registrera dig som arbetssdékande, skriv ditt férnamn, efternamn och e-
postadressen, anvdndarnamn och lésenord (tva ganger). Dessutom maste du ocksa
godkanna anvandarvillkoren.Spara anvandarkoden och losenordet med tanke pa

senare anvandning.

DATASKYDDSBESKRIVNING

Fornamnen/Fornamn Efternamn...

E-postadress...

Ange e-post pé nytt...

Anvandarnamn...

Losenordet... Repetera losenordet...

JAG GODKANNER ANVANDARVILLKOREN OCH ANVANDNINGEN AV PERSONUPPGIFTER ENLIGT
DATASKYDDSBESKRIVNINGEN.

& REGISTRERA & ANVANDARVILLKOR
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For att registrera dig som arbetssékande, ange falten:

- For- och efternamn

- E-postadress

- Anvandarnamn. Anvandarnamnet kan vara vilken kombination av tecken som helst

- Ange lésenordet tva ganger. Minsta l6senordskrav ar 8 tecken. Om |losenordet inte
uppfyller sakerhetskravet kommer systemet att meddela dig nar du klickar pa
"Registrera"

- Godkann anvandarvillkoren. Du kan lasa anvandarvillkoren bakom lanken
"Anvandarvillkoren”

- Till slut klicka Registrera

Spara ditt anvéandarnamn och I6senord for senare anvandning.

Observera: "Anvindarnamnet du angav dr upptaget, forsok igen". Betyder att
anvandarnamnet i det formatet redan anvands av ndgon annan eller av ett konto som du
tidigare skapat. S& kom med ett annat anvandarnamn for dig sjalv.

Efter registreringen 6ppnas Min profil eller den platsannonsens ansdkningsblankett dar
du har klickat pa So6k nu.

kuntarekry & sumort O e B oeoay B g e §8isemavenar @ S

ECER DRMAE
."_;'!rl'\ Fl::'._”':l
e sieandaon] b Kopistas 0l
R ") 0 stk
TR PR RITE AN n
= A
= D by gt OO P Keenon]. Tyl
il msarande imenod och det ma
logandedior
p—— R

D b Dyt st | mmkcryteringsportaior
Crbuler gk btk b

ngar, Le

D has acrepiena niarards
areiralarelioor. Kusrande smacdarelior
e s




kuntarekry

Sokande instruktion

4. Loggain

Om du tidigare har registrerat dig som arbetssdkande behdver du inte registrera dig
igen, men du kan logga in med det anvandarnamnet som du skapade tidigare.

= kunlarekry

Kommunsektorns

'LEDIGA JOBB

Jobo Mikmial Sommuarebd  Pakiik laceal  Asbebiprdening

S04 LEDIGA JORR

HELRARLA SOKKINLIN T

Du kan logga in pa din egen profil fran inloggningsmenyn i det 6vre hogra hornet pa
Kuntarekry.fi/se/ -hemsidan eller fran knappen- S6k nu i alla platsannonser.

4.1 Glomt anvandarnamn

Om du har glémt med vilket anvandarnamn du har registrerat dig tidigare som
arbetssokande, kan du kontrollera ditt anvandarnamn med - Glomde du l6senordet
eller anvandarnamn- finktionen?

LOGGA IN TILL DIN PROFL

Dim du redan har registrerat dig som arbetssokandefvikaria | Kuntarekry, kan du logga
] "|'||"_I
OESH

iLT ange ditt arman | A METmIr och SN0 ol nedanslagnd |'.' it

ppna endast en ansokningsblankett at gangen | webbldsaren
Om du glomt ditt anvandarnamn eller lésenord, se video har

Ofta fragat om anvandningen av Kuntarekry

B LOGGA IN

& MY SOMANDE A, GLOMDE DU LOSENORDET ELLER ANVANDARNARN?
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GLOMDE DU LOSENORDET ELLER
ANVANDARNAMN?

Om du har glomt ditt |6senord, ange ditt anvandarnamn eller e-postadress som du
anvande i din ansokan i faltet nedan. Anvandarnamn och nytt [dsenord kommer att
skickas till den e-post som du anvande i din ansokan.

‘ Anvandarnamn eller e-postadress...

4 TILLBAKA < SKICKA

| faltet Anvandarnamn eller E-postadress anger du den e-postadress du har i din profil
eller ditt anvandarnamn om du kommer ihag det och klickar pa Skicka.

Du far ett meddelande i din e-post med amnet “Ditt glémda [6senord” fran
tiedote@kuntarekry.fi. Meddelandet kan ga till skrappostmappen, sa kontrollera den om
meddelandet inte finns dar efter ett tag.

=
m
=

56md losenord

A4 fDls Y ) supemi *  Kadama viest

D e & el automateskl meddelande om di giomida osendrd. Du kan skapa alt mat Ksenced vwa iénken nedan

Lémkan & ogity efler 30 menutes

E-postmeddelandet innehaller en lank som ar giltig i 30 minuter. Genom att klicka pa
lanken kommer du till en vy som berattar ditt anvandarnamn.

Om du har flera anvandarnamn skapade i systemet kommer de att visas med ett komma
i vyn. Kontrollera anvandarnamn/-namnen har och skapa forst sedan ett nytt |6senord.
Nar du har skrivit [6senorder tva ganger, klicka Byt l6senord. Om du har flera
anvandarnamn andras l6senordet for dem alla.


mailto:tiedote@kuntarekry.fi
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o BYT LOSENORD

42  Glomt |6senord

Om du har glomt ditt I16senord for Kuntarekry anvandarnamn, kan du bestalla en lank till
din e-post for att andra I6senord med funktionen- Glomde du losenordet eller
anvandarnamn? Kontrollera ocksa ditt anvdndarnamn. Det kommer att meddelas i
samma fénster dar du staller in det nya l6senordet.

LOGGA IN TILL DIN PROFL

11 clil red; 1&ar registreral dig s IEGNOesvikanea | Kuntargkry, + I logga
ned att ange aditt ameand =1 lay] enord | nedanstasnge 1
ona endast er cknineshlanker I

O du f-__'lll'll"-':f ditt arvandarnamn eller o SENOrd, s video har

Ofta fragat om anvandningen av Kuntarekry

| AMyandarnamua |
‘ I5E] riel ‘
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GLOMDE DU LOSENORDET ELLER
ANVANDARNAMN?

Om du har glomt ditt |6senord, ange ditt anvandarnamn eller e-postadress som du
anvande i din ansokan i faltet nedan. Anvandarnamn och nytt [dsenord kommer att
skickas till den e-post som du anvande i din ansokan.

‘ Anvandarnamn eller e-postadress...

4 TILLBAKA < SKICKA

| faltet Anvandarnamn eller E-postadress anger du den e-postadress du har i din profil eller ditt
anvandarnamn om du kommer ihdg det och klickar pa Skicka.

Du far ett meddelande i din e-post med amnet “Ditt glémda [6senord” fran
tiedote@kuntarekry.fi. Meddelandet kan ga till skrappostmappen, sa kontrollera den om
meddelandet inte finns dar efter ett tag.

Glomd losenord ©  Pellistig &

A4 MuDls * ) supmi v Kadang viest
et b i el utomebskl maddelande om dit glomida thsenord. Du kan skapa att my#t osenced a lénken nedan
Larken & oging efier 30 menutes

Kt i kirdarakerdeind SracnmmerE s hacsinardhid=7hEal 1RUTPRMA frken=Raase B 1A TR 1 SRR T 1 Sialraa bl lana: CE
ES | WA RUFTI ROy BT TR '.".':"'."_n gasward g --_!'.',.';I'_ BVTEEMA nken=Beascl 10T TGS 11 So4R0c T 111 Scialoeabddilan Foy ]

E-postmeddelandet innehaller en lank som ar giltig i 30 minuter. Genom att klicka pa
lanken kommer du till en vy dar du kan @ndra I6senorder. | vyn finns ocksa ditt
anvandarnamn. Kontrollera i vyn anvandarnamnet. Detta sakerstaller att du efter att ha
andrat |6senordet loggar in med ratt anvandarnamn.

Ange ett nytt [6senord i faltet och bekrafta det i faltet nedan. Klicka slutligen pa Byt
I6senord. Om du har flera anvandarnamn andras losenordet for dem alla.
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SKAPA NYA LOSENORDET

5. Egen profil

Nar du loggar in pa din egen profil kommer du att kunna se den information du tidigare
har lagrat i systemet. Overst finns olika rubriker, vars innehall presenteras i féljande
stycken.

kuntarekw & ecen proFit Q AnNONSER  [2) AnsoOkan  BEE MINAVIKARIAT B ERBIUDNA VIKARIAT @ TILLGANGLIGHET

5.1 Egen profil

| din egen profil kan du férhandsregistrera grundlaggande, examen, vidareutbildning och
arbetserfarenhetsinformation om dig sjalv, sa att du kan kopiera denna information
direkt till de jobbansdkningar du vill skicka in. Den information som anges i din profil
fungerar darfor som grund for de jobbansokningar du vill skicka in. Arbetsgivare
kommer inte att kunna se en arbetssékandes profilinformation, de kommer bara att se
de ansdkningar som skickas till dem.

Om du uppdaterar dina basuppgifter (namn, fédelsedatum, kon, telefon, e-post) kommer
de automatiskt att uppdateras for alla ansdkningar du tidigare har skickat in. Om du
uppdaterar din profil med examen, ytterligare utbildning och arbetslivserfarenhet
kommer de inte att uppdateras automatiskt for tidigare inlamnade ansokningar.
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Det finns olika funktioner pa hoger sida av egen profil:

OKAMDEPROR] ENS. ANVA
FSNANLI TR L NNy

Min sokandeprofil kan kapieras till nya
ansokningar.

YT LOSENDRD

Du kan byta ditt nuvarande |osenord. Fyll i
ditt nuvarande losenord och det nya
|Bsenordet

A EYT LOSENORD

Du kan byta spraket | rekryteringsportalen.
Sprakvalet galler inte publicerads
arbetsplatsannonser eller ansakningar. De
visas pd det spraket som arbetsgivare
publicerade dom.

AMVA AL {010

Du har accepterat nuvarande
anvandarvillkar, Nuvarande anvandarvillkor
kan du se har

Datum accepterad 10.02.2020

& LADDA NER

Du kan radera ditt ansokarkonto. Raderingen
ar slutgilig, och du kan inte anvanda ditt
kono efter det,

1l RADERA ANVANDARKONTO)

Kopiering av profilinformation: Du kan valja om
sokandeprofil kan kopieras till nya ansékningar. |
exempelbilden sokandeprofil kopiering ar inte tillatet. Det ar
bra att lata kopiera data, i vilket fall den nya ansdkningen
kommer att baseras pa examens- och
arbetserfarenhetsinformation i din profil, etc.

Byt I6senord och byt sprak: Du kan andra ditt I16senord for
kontot har och andra spraket, pa vilket innehallet visas i din
profil.

Anvandarvillkor: Har kan du lasa Kuntarekrysystemets
anvandarvillkoren. Genom att registrera dig har du accepterat
anvandarvillkoren och kan atervanda till dem vid behov genom
detta.

Ladda ner din profil till en fil: Du kan ladda ner din profil till
en json-fil.

Radera anvandarkonto: Med denna funktion kan du radera
anvandarkonto.

Nar du raderar anvandarkontot kommer hela ditt
anvandarkonto, dess uppgifter, de inlamnade ansdkningarna
och uppgifterna om eventuella vikariat att ga forlorade fran dig.
Ett borttaget anvandarkonto kan inte aterstallas. Las
instruktionerna noggrant om du planerar att radera ditt konto!
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5.2 Radera anvandarkonto

Om du vill radera din information fran
RADERA ANSOKARKONTOT Kuntarekry helt kan du radera ditt

s hiebiaiaalait anvandarkonto via din egen profil. Knappen-
Radera anvandarkontot finns i hdger sidofalt
nar du loggar in pa din profil.

abiutsiabes ookt Nar du tar bort ett anvandarkonto, raderas hela
ditt anvandarkonto och du kan inte logga in dar
efter det. Dina 6ppna ansdkningar och
vikariatansokningar kommer att tas bort fran

systemet omedelbart och ar inte synliga for

arbetsgivare.

Ansokningar om riktade rekryteringar forblir synliga for arbetsgivare, men innehaller
information om att du har tagit bort ditt anvandarkonto. | enlighet med dataskyddslagar
kommer din information ocksa att pseudonymiseras fran dessa ansokningar nar det har
gatt tva ar sedan rekryteringen avslutades. Pseudonymisering tar bort all information
fran vilken sokanden kan identifieras.

Raderad anvandarkonto kan inte aterstallas.

5.3 Annonser

Annonser fliken tar dig till Kuntarekry.fi -adressen. Har kan du bladdra bland lediga
platser.

5.4 Ansokan

| ansékan vy kan du bladdra dina sanda och osanda ansékningar. Om du har inga
lamnade/eller olamnade ansdkningar, i vyn syns “Inga ansékningar”.

Skickade och startade ansdkningar kan klassificeras i fem olika tillstand:
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E ANSOKNINGAR >

Ansokan inte lamnad: | det har tillstandet finns det ansdkningar som du har dppnat och
borjat fylla i, men annu inte har skickat dem till din arbetsgivare. Det finns fortfarande
ansokningstid for dessa rekryteringar. Om det behdvs kan du ta bort en sddan ansokning
fran dina personuppgifter genom att klicka pa papperskorgen bredvid ansdkningen. Du
kan borja fylla i ansékan igen inom ansdkningsperioden, aven om du tar bort den
startade ansdkningen.

Ansokan som kan uppdateras: | det har laget finns det ansdkningar som du redan har
skickat till din arbetsgivare och det finns fortfarande ansékningstid kvar. Med den
aterstaende ansokningsperioden kan du uppdatera och redigera din
ansokningsinformation. Om du gor éndringar, se till att klicka pa "Uppdatera ansékan”
igen pa sidan Sammandrag och sandningen, sa att den uppdaterade informationen
skickas till arbetsgivaren. En sadan ansdkan kan aterkallas vid behov. Arbetsgivaren
kommer att informeras om att du har dragit tillbaka din ansékan och att du inte kommer
att beaktas vid rekryteringen, men arbetsgivaren kan fortfarande titta pa din ansdkan.

Lamnade anso6kan: | det har [aget finns de ansdkningar som du har skickat till din
arbetsgivare och deras ansokningsperiod har redan gatt ut. Du kan inte langre redigera
ansokningsinformationen, men du kan se ansdkningen.

Osdnda ansokan: | det har laget finns de ansdkningar som du har bérjat fylla i men inte
har skickat till arbetsgivaren och ansékningsperioden har gatt ut. Du kommer inte langre
att kunna skicka den har ansdkan till arbetsgivaren eller redigera informationen, men du
kan se den.

Annulerade ansokningar: | det har laget finns det ansdkningar som du en gang har
skickat till arbetsgivaren, men du har senare annullerat ansdkan. Det finns fortfarande
ansokningstid for rekrytering av avbrutna ansdkningar, sa du kan skicka in din ansdkan
igen inom ansdkningsperioden om du vill.
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5.5 Mina vikariat

Om du har gjort eller gor vikariat ser du i det har avsnittet vikariaten du har gjort och du
ar knuten till. Du kan begransa vikariatens synlighet efter organisation om du har gjort
vikariat for mer an en organisation. Du kan ocksa ange om du vill visa vikariaten de
senaste 2 manaderna eller de senaste 12 manaderna. Du kan ocksa visa vikariaten i "Alla"
-intervallet, som visar alla vikariaten som du har fasts genom systemet.

"MINA VIKARIAT

ORGANISATION TIDSPERIOD

[ seneste 12 manac v

—c

Lanhihoitaja

» Hundby kommun » Palvelutalo 1
Klasslarare

» Hundby kommun » Hundby kommun
Klasslarare

» Hundby kommun » Skolan 1

Klasslarare
» HundDy Kon

= Tidsperiond

5.6 Erbjudna vikariat

| avsnittet Erbjudna vikariat ser du vikariaten som har publicerats i vikariatkalendern och
som du har ratt att anmala dig till. I intervjun bestammer arbetsgivaren arbetsuppgifter
och arbetsenheter dar du kan vikariera. Vyn visar automatiskt vikariaten for ndsta manad,
men du kan ocksa ange vilken tidsperiod du vill se for tillgangliga vikariaten. Det finns
bara kommande vikariat du kan registrera dig i den har vyn.
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¥ _ ikonen bredvid vikariaten indikerar att du har registrerat dig for den har vikariaten,
men att du inte har fasts annu.

ERBJUDNA VIKARIAT

bjudna vikariat -vy visas alla vikariat som du kan bli anstalld pa g
( ervjuer med arbetsgivare dina behorigheter mpetens
BORJAR
[ 28.09.202 ]
AVSLUTAR
[:e_-'_;,_ ]

SOKRESULTAT 3ReSULTAT

Gruppassistent
Hundby kommun » Hundby kommun
™ Tidsperioct 02.11.2020 - 06.11 2020, Morgon

Klasslarare
Hundby kommun * Hundby kemmun
i Tidspenioct 12.10.2020 - 14.10.2020. Morgan

Klasslarare
Hundby kommun » Hundby kommun
M Tidspeniod: 29.09.2020 - 30.09.2020, Morgon

5.5.1 Anmala till vikariat

Genom att klicka pa vikariat kan du se detaljerna i vikariaten och registrera dig for den:

KLASSLARARE

29.09.2020 - 30.09.2020

ARBETSSKIFT

-

v 29.09.2020-30.09.2020 Morgonl 08:00-15:00 S A

v Du ar tillganlig till skiftet o

Hundby kommun

2067
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ANMAL DIG

Du ska anmala dig till vikariatet. Om du blir anstalld, vikariatet ska visas i
Mina vikariat.

MER INFORMATION TILL ANMALNINGEN

=

Genom att klicka pa Registrera oppnas ett fonster dar du kan lamna din arbetsgivare
mer information om registrering. Nar du klickar pa Bekrafta gar
registreringsinformationen till arbetsgivaren. Registrering for en vikariat betyder inte
automatiskt att du kommer att valjas for den vikariaten.. Om du valjs till en vikariat
kommer din arbetsgivare att géra en separat anknytning till den vikariaten at dig.

Arbetsgivarnas praxis varierar i hur de rapporterar om en anknytning. Om det finns
nagon osakerhet, kontakta din arbetsgivare direkt.

Du kan anmala dig till en spelning om du inte ar ansluten till ndgon annan spelning vid
den tiden. Om du redan har fasts pa en annan spelning visar showens detaljer att du
redan har fasts ndgon annanstans och att du inte kan registrera dig:

Du kan anmala dig till en vikariat om du inte ar ansluten till ndgon annan vikariat vid den
tiden. Om du redan har fasts pa en annan vikariat visar vikariatens detaljer att du redan
har fasts nagon annanstans och att du inte kan registrera dig:

ADua
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Om du i din tillgénglighetskalender har markerat att du inte ar tillganglig vid vikariaten
kommer vikariatdetaljerna att visa att du inte ar tillganglig for vikariaten. Men om du vill
registrera dig for en tillganglig vikariat maste du redigera informationen i
tillganglighetskalendern sa att du ar tillganglig vid vikariaten.

KLASSLARARE

ARBETSSKIFT
@ 12.10.2020 - 14.10.2020 Morgon,kl 12:00-15:00
@ Du ar inte tillganlig till skiftet

< TILLBAKA

5.5.2 Avbokning av registrering

Om du vill avbryta registreringen for vikariaten kan du 6ppna informationen for
vikariaten och avbryta registreringen. Avbokningen lyckas via systemet om du inte har
varit ansluten till vikariat av din arbetsgivare

KLASSLARARE

ARBETSSKIFT

v 29.09.2020 - 30.09.2020 Morgon,kl 08:00-15:00

@ INSTALL ANMALNINGEN

Lagg kryss till “Annullerar min anmalning” och till slut klicka Bekrafta.
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INSTALL ANMALNINGEN

Du annullerar din anmalning. Du kan anméla dig pa nytt om du andrar
asikt.

ag avbokar min anstallning i detta vikariat

e | oo

5.7 Tillganglighet

Pa fliken Tillganglighet kan du hantera din tillganglighetsinformation. Du kan markera
tider i kalendern nar du inte ar tillganglig for vikariat. | tillganglighetskalendern betyder
roda markeringar att du inte ar tillganglig vid den tiden och gréna markeringar betyder
att du ar tillganglig. Nar du val har markerat en tid i rott, det vill saga “Jag dr inte
tillgdnglig”, kommer du inte att vara en kandidat for arbetsgivare i systemet for de
substitutionssokningar de gor. Om arbetsgivaren publicerar vikariat pa vikariatkalendern
kommer du att se den dar, aven om du har markerat tiden i rott, dvs “Jag dr inte
tillganglig”.

Man markerar i tillganglighetskalendern de tider da du inte ar tillganglig for vikariat.
Kalendern kan markeras med ett skift / flera skift, en hel dag, en hel vecka eller en hel
manad i rott, dvs "Jag dr inte tillgénglig".

Kalendern visar en manad i taget. Dagarna ar uppdelade i skift: A = Morgonskift, | =
Kvallskift, Y = Nattskift. Den nedre gra raden i varje vecka anger hur manga vikariat som
har lagts upp pa vikariatkalendern for den dagen. Du kan se de vikariaten som ar
tillgangliga for den dagen genom att klicka pa den gra siffran.

| foljande exempelbild ar foljande tider installda pa "Jag ar inte tillganglig": 4: e
morgonskiftet, 8: e morgonskiftet, 10: e nattskiftet, 11: e hela dagen. 15: e kvalls- och
nattskift och hela veckan 43.
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TILLGANGLIGHET

tillgénglighetskalendern du kan uppdatera din tillganglighetsinformation.

Jag ar tillganglig - Jag ar inte tillganglig Dagens vikariat
OKTOBER 2020 « B »
T o o e o |

1
g -
KWALL K K K K
MATT N M I N
:
6 s | 9
K ‘ K K ‘ N
e Y N N N I
: .
M M M ] ]

ﬁ
E:

MATT

Om du inte vill fa vikariaterbjudanden alls kan du stélla in din tillganglighet helt till "Nej,
jag dr inte tillgénglig for vikarier i systemet".

JAG AR TILLGANGLIG

14 NS Nej, jag ar inte tillganglig i systemets lediga vikariebehover
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6. Riktade rekryteringar

Riktad rekrytering ar den sa kallade vanlig rekrytering. Vid riktad rekrytering finns det en
viss Oppen position i sékningen och en tydlig ansokningsperiod definieras for den.
Riktade rekryteringar har alltid en egen ansodkningsblankett, vilken arbetsgivarna sjalva
definierar som lamplig for just den rekryteringen.

Nar du fyller i en riktad rekryteringsansokningsblankett och skickar den, kommer den
bara att vara synlig for de anstallda som ar involverade i rekryteringen. Sa arbetsgivare
kommer inte att se de ansdkningar du har skickat till andra arbetsgivare, utan bara den
som du just har riktad till dem genom sin rekrytering.

6.1 Sokning

Nar du ansodker via Kuntarekry kan du komma at ansdkningsblanketten via knappen
"Ansok om ett jobb" i platsannonsen. Logga in med det tidigare skapat anvandarnamn
eller registrera dig som ny sdkande om du inte tidigare har anvant Kuntarekry for
jobbsokning.

Efter inloggning kommer du till ansékningsblanketten. Varje arbetsgivare bestammer pa
rekryteringsbasis vilka fragor som stalls pa ansokningsblanketten, sa alla
ansokningsblanketter kan vara olika.

6.1.1 Fyll i ansékningsblanketten

| riktade rekryteringar stalls vanligtvis fragor inom omraden som:

i) i (i o i

BASUPPGIFTER » EXAMEN > KOMPLETTERAMDE UTEILDMING » AREETSERFAREMHET » AMSOEAMN TILL IOBEET »

Fragestallningarna inom delomradena varierar beroende pa olika rekryteringar. Till
exempel kan information om examen och arbetslivserfarenhet stallas valdigt lite eller
mycket omfattande. Det kan finnas andra omraden, till exempel specifika fragor
relaterade till lararexamen.
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Pa fliken Examen, kom ihdg att en examen maste markeras som den avslutade hogsta
examen:

LAGG TILL EXAMEN

@DE_TA AR MIN HOGSTA EXAMEN
LAROANSTALT EXAMEN

| H |

UTBILDNINGSHNIVA
BEGYNMELSEDATUM SLUTDATUM

[omumn =]

=]

O Fortsatter

I

Examen ordnas automatiskt i ordningsfoljdens slutdatum, férutom att den hégsta
examen alltid ar forst pa listan.

Markera en arbetserfarenhet som den senaste eller nuvarande arbetserfarenheten pa
fliken Arbetserfarenhet:

LAGG TILL ARBETSERFARENHET

@DEN HAR AR MIM NUVARANDE/SENASTE ARBETSERFAHRENHET
ARBETSGIVARE YRKESEEMAMMNING
BEGYMNMELSEDATLIM SLUTDATLIM

[ Fortsétter

Ibland har arbetsgivare stallt in ett Langd-falt pa fragor om arbetserfarenhet. Faltet
Langd berdknar automatiskt anstallningens langd fran startdatum till slutdatum, eller sa
kan du ange langden manuellt.

BEGYNNELSEDATURM SLUTDATUM

O Fortsatter
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Om du har haft ett anstallningsforhallande pa deltid eller har jobbat i flera ar med
samma arbetsgivare kan du utnyttja detta avsnitt for att beratta om arbetets faktiska
langd. Sa du kan markera en arbetserfarenhet, stélla in startdatumet som det datum du
gjorde ditt forsta skift och slutdatumet kan du stélla in det datum da du gjorde ditt
senaste skift vid det jobbet. Du kan sedan ange den faktiska langden pa jobbet i ar,
manader och dagar i faltet- Langd:

=T ADBCTCERDEARERKIET
. ARDLE | SERCARENMLE

i
i

O DEN HAR AR MIN NUVARANDE/SENASTE ARBETSERFAHRENHET

ARBETSGIVARE YREESBEMAMMNING

| Skola Larare vikarier l

BEGYNNELSEDATUM SLUTDATLUIM

I 20.08.2012 g8 || 31.05.2016 = ]
O Fortsater

LANGD

ARBETSBESKRIWVMNING

Bisara | ANNULLERA

Obligatoriska falt pa ansdkningsblanketten ar markerade med en rod asterisk. Om du
inte fyller i dessa falt kommer du inte att kunna lamna in en ansdkan.

Om man har gett for arbetssokande mojlighet pa ansdkningsblanketten att ange intresse
aven till andra arbetsgivarrekryteringar, med fragan "Min ansdkan

kan anvandas dven i andra arbetssékningskampanjer”. Om du svarar ja pa det, betyder
det det faktum att denna ansdkning ocksa kommer att inga i systemet som en 6ppen
ansokan. Arbetsgivare granskar 6ppna ansdkningar i programmet inom sina egna
intervaller i enlighet med deras praxis. Ansokningen flyttar darfor inte automatiskt till
andra sa kallade riktade rekryteringar, utan man bor ansdkas separate till dom.
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INTRESSE ANVISNING
) HUIR LANGE KAN MIN ANSOKAN AVEN Min ansdkan kan anvandas aven |
MIM ANSORAN EAN ANVANDAS AVEN | ANDRA  ANVANDAS | ANDRA andra arbetsstkningskampanjer
ARBETSSOKNINGSKAMPANIER REKRYTERINGSKAMPAN|ER? fragan:
& W g | miE s ALs Om du svarar |a pa detta och anger ett

¢ FOREGAENDE E SPARA OCH NASTA >

6.1.2 Sammandrag och sandningen

daturm il vilket din ansakan ar appen,
kan arbetsgivare | enlighet med sina
egna praxis ocksa betrakta denna
ansokan som ean oppen ansakan

Fliken Sammandrag och sandningen visar dig totalt om du har ett obligatoriskt falt
lamnat tomt i ndgot avsnitt. Systemet indikerar i rott, falt for falt och aven per flik, var i
ansokningsblanketten de obligatoriska falten [amnats tomma

Pa fliken- Sammandrag och sandningen kan du inte redigera data, men du maste klicka
pa rubriken hogst upp for att aterga till den fliken och redigera data.

o

PLATSANNONS > BASUPPGIFTER || EXAMEN » ROMPLETTERANDE UTBILONING » ARBETSERFARENHET » AMSOKANTILL JOBEET » SAMMANDRAG OCH SANDMINGEN »

Du har Inte Iamnat alla obligatoriska uppgifter, eller 53 har inte alla uppgifter som du har
lamnat kunnat godkannas,
Du har inte angett din hogsta utbildning

& BASUPPGIFTER >
@ EXAMEN >
& KOMPLETTERANDE UTBILDNING >
& ARBETSERFARENHET >

O ANSOKAN TILL JOBBET >

ANVISNING

Detta ar en sammanfattning av din ansdkan.
vanligen kontrollera att informationen ar
korrekt och att de obligatoriska fragorna har
besvarats. Om information ar felaktig eller
saknas, visas den i rétt. Du kan &ndra och
komplettera ansokan | det skede dar felaktiga
uppgifter hittas,

Efter du har kotrollerat anstkan, kom ihag att
skicka den med "Skicka ansékan” -knappen som
hittas i slutet av sammanfattningen.
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Du kan till exempel redigera information om examen och arbetslivserfarenhet med den
bld pennknappen i det 6vre hdgra hérnet av examen eller arbetslivserfarenhet.

EXAMEN

LAGG TILL EXAMEN

EXAMEN =

sl

Laroanstalt
Oppilaitos2

Avklarad studiemangd (%)*

Examen

Sairaanhoitdja

Uebildningsniva®

Avklarad studiemangd (%)
100 %

Begynnelsedatum?®
21.08.2000

B0 % Hagre yrkeshogskoleexamen
Begynnelsedatum® Slutdatum

15.08.2016 Fortsatter
EXAMEN = =
Laroanstalt Examen

Oppilaitos Lahihoitaja

Uthildningsniva*

Slutdatum
31.05.2004

Nar alla obligatoriska falt ar ifyllda ser vyn ut sa har:

o V] ) < o V] &
FLATSANNONS » BASUPPGIFTER > EXAMEN » KOMPLETTERANDE UTEILDNING > AREETSERFAREMHET » ANSOKAN TILLJOEEET » SAMMANDRAG OCH SANDNINGEN >
& BASUPPGIFTER > ANVISNING
P Detta ar en sammanfattning av din ansékan.

© EXAMEN ? Vanligen kontrollera att informationen ar

korrekt och att de obligatoriska fragorna har
_ besvarats. Om information ar felaktig eller

Q KOMPLETTERANDE UTBILDNING > saknas, visas den i rott. Du kan andra och
komplettera ansokan i det skede dar felaktiga

@ ARBETSERFARENHET »  Uppeifterhittas.
Efter du har kotrollerat ansékan, kom ihag att

® A \]S(jKﬁ'\\J T LLJOBBET 5 skicka den med "skicka ansokan” -knappan som

< FOREGAENDE | (Z]KOPIERASOMPROFIL | < SKICKA ANSOKNINGEN

hittas i slutet av sammanfattningen.

| den har vyn kan du granska informationen du har fyllt i genom att klicka pa det

avsnittet for att Gppna den.
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Nar du har granskat att informationen som fyllts i ansdkan ar i ordning, kan du skicka in
ansdkan. Genom att klicka pa Skicka ansékningen skickas ansdkan direkt till
arbetsgivaren.

Efter att ha skickat kan du, om du vill, skicka ansokan till dig sjalv via e-post. Knappen
Skicka och skicka ansokan visas pa fliken Sammanfattning och Skicka. Yhteenveto ja
lahettaminen -valilehdelle tulee nappi Laheta hakemus itselle.

0 e © o Qo v o

PLATSANNONS » BASUPPGIFTER » EXAMEN » KOMPLETTERAMDE UTEILDNING » ARBETSERFAREMHET » ANSCKANTILLJOBBET » SAMMANDRAG OCH SAMDNINGEN »

& BASUPPGIFTER > ANVISNING
R Detta ar en sammanfattning av din ansdkan.
@ EXAMEN ’ Vanligen kontrollera attinformationen ar

karrekt ach att de obligatoriska frégorna har
besvarats. Om information ar felaktig eller

@ KOMPLETTERANDE UTBILDNING ? saknas, visas den i rétt. Du kan andra och

komp_letterg anstkan i det skede dar felaktiga
© ARBETSERFARENHET > UPpeiiter hitas
QP\\IS@KF\\JTLLJOBBET >

¢ FOREGAENDE | (] KOPIERA SOM PROFIL [ (™ SKICKA ANSOKAN TILL DIG SJALV J

< UPPDATERA ANSOKAN

6.2 Kopiera information

Efter att ha skickat in ansdkan kan du kopiera informationen till grund av din profil. Om
du inte redan har fyllt i nagon information i din profil kommer systemet att fraga dig
innan du skickar om du vill kopiera informationen till din profil samtidigt:

SPARA ANSOKAN SOM PROFIL

Du har inte aktiverat din sGkandeprofil. Vill du att den har ansdkans
information kopieras som din sdkandeprofil?

SAND OCH KOPIERA SOM PROFIL SAND, KOPIERA INTE SOM PROFIL
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Om du valjer “Sdnd och kopiera som profil” kopieras informationen du fyllt i for
ansokningar som grund i din profil och du kan senare anvdanda den informationen for att
fylla i nya ansokningar.

Du kan ocksa kopiera informationen till din profil senare fran alla inlamnade
ansokningar. Genom att ga till en valfri ansokning pa fliken- ansdkan och i avsnittet
Sammandrag och séndning finns knappen- Kopiera som profil.

i) V] V] V] V] V]

PLATSAMMONS » BASLPPGIFTER » EXAMEM » ARBETSERFAREMHET » AMSOKAM TILLJOBBET » SAMMAMDRAG OCH SAMDMINGEN »

& BASUPPGIFTER

& EXAMEN

@ ARBETSERFARENHET

@ ANSOKAN TILL JOBBET

< FOREGAENDE | (Z]KOPIERASOM PROFIL | = SKICKA ANSOKAN TILL DIG SJALV

KOPIERA SOM PROFIL

Vill du uppdatera din sokandeprofil med den har ansékningsblanketten?

Nar du har fyllt i informationen for din profil eller fyllt i en ansékning kan du gora det
lattare att fylla i framtida ansdékningar genom att |ata data kopieras fran din profil:

SOKANDEPROFILENS ANVANDNING

Min sokandeprofil kan kopieras till nya
ansokningar.

o

Nar du tillater kopiering, nar du éppnar en ny ansdkningsblankett, kommer du att bli
ombedd foljande:
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NAR\//&RDARE

MARIEHAMNS STAD, SOCIALSEKTORN, BARNOMSORG

A RS _./ I
.'.'._.l_\'

JLAMNAD

=
[Tl
I

& KOPIERA FRAN PROFILEN | [3)SENASTE ANSOKNINGSBLANKETTEN

Alternativet- Kopiera fran profil kopierar informationen fran din profil och alternativet-

Senaste ansokningsblanketten kopierar informationen fran den ansékningen som du
senast borjat fylla i.

Foljande information kopieras till ansdkningen: grundlaggande information, examen,
vidareutbildning och arbetslivserfarenhet. Uppgiftspecifika fragor kopieras inte dven om
du kopierar data fran en tidigare ansékning, eftersom dessa uppgifter antas vara
rekryteringsspecifika.

Kopieringsvalet gors bara en gang, forsta gangen du 6ppnar ansdkningsblanketten. Sa
om du har stangt av datakopiering eller om du av misstag har klickat pa fel alternativ,
maste du radera den startade ansdkan och borja fylla det igen, om du vill dndra ditt val.
Du kan ta bort en ansdkan pa Ansokan -fliken med att klicka pa papperskorg -knappen
vid den ansdkningen ifraga:

ANSOKAN INTE INLAMNAD 1 ansoke o

Narvardare, 28742
¥ Mariehamns stad
iy Soktid: 14.09 2020, 0500 - 02,10.2020, 15:00

Ansikan ef larmnad

6.3 Redigera ansodkan

Inlamnade ansdkningar kan @ndras vid behov inom ansdkningsperioden. De ansékningar
du kan redigera finns pa fliken Ansokan i avsnittet "Ansdkan som kan uppdateras”. Klicka
pa den ansokan du vill 6ppna och goér nédvandiga andringar pa flikarna.

Nar du har gjort dina andringar, ga till fliken Sammandrag och sandningen. For att
andringarna ska ga till arbetsgivarens kunskap maste du klicka pd Uppdatera ansékan:
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(i} V) v o v v
PLATSANNONS » BASUPPGIFTER » EXAMEN > ARBETSERFARENHET > ANSOKAN TILL JOBBET » SAMMANDRAG OCH SANDNINGEN »
& BASUPPGIFTER >
& EXAMEN >
& ARBETSERFARENHET >
@ ANSOKAN TILL JOBBET >

< FOREGAENDE | (Z]KOPIERASOM PROFIL | ¢ SKICKA ANSOKAN TILL DIG SJALV

4 UPPDATERA ANSOKAN
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7. Vikarierekryteringar

Vikarierekryteringar anvands for att sammanstalla ett register dver kortsiktiga vikarier.
Efter att ha lamnat in ansdkan ska du besdka arbetsgivaren for en intervju. | intervjun

kommer att ses pa vilka enheter du kan arbeta i och vilka uppgifter du ar lamplig for.

Arbetsgivaren kan sedan skicka dig vikariaterbjudanden med Kuntarekry-systemet.

Du kan skicka in en ersattningsansdkan pa tva olika satt: genom att fylla i
ansokningsblanketten for arbetsgivarens egen vikariatannons eller genom att fylla i
ansokningsblanketten for Vikariat for kommuner i Kuntarekry-systemet. Vissa
arbetsgivare kan till exempel ha en vikariatannons eller branschspecifika annonsen for
larare och sjukskoterskor. Rekryteringsrutiner for arbetsgivarorganisationer varierar, sa vi
rekommenderar att du tar reda pa hur arbetsgivare du ar intresserad av hanterar, direkt
fran din arbetsgivare. Inte alla arbetsgivare som anvander Kuntarekry hanterar sina
vikariatregister via Kuntarekry.

Att ansdka om vikarierekrytering gors nastan tekniskt pa samma satt som att ansdka om
riktad rekrytering som beskrivs i kapitel 6. | féljande avsnitt har gatt igenom funktionerna
for att fylla i en vikarieansokning.

7.1 Ansokans karaktar

Pa vikarieregistret har du en ansékning som du kan skicka till olika arbetsgivare. Ansdkan
om vikarieregister ar skild fran din egen profil och riktade rekryteringar, sa du kommer
inte att kunna kopiera data fran din egen profil till vikarieansékan. Uppdateringar av
arbetserfarenhet och utbildning bér goéras direkt i den inlamnade vikarieansokan.

7.2 Intresse och tillganglighet

Pa fliken Intresse anger du vilka arbetsgivare som ska se din ansdékan. Om du fyller i en
ansokningsblankett for en viss arbetsgivares vikariatannons, kommer din ansdkan
automatiskt att visas for dem, men intressefragor gor det mgjligt for dig att utvidga din
ansoknings synlighet till andra arbetsgivare.

| foljande exempelbild fyller sokanden i en vikarieansdkan for kommunen Aurinkokunta.
Genom att svara pa fragan "Region / kommun dar jag vill arbeta” har sdkanden angett
att han / hon ar intresserad av att arbeta inom vissa omraden.
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Med andra ord arbetsgivare som arbetar i Korsnas, Kristinestad, Kronoby, Malax,
Korsholm och Narpes kan se hennes/hans ansdkan tillsammans med Aurinkokunta
kommun. Genom att besvara denna fraga kommer sékanden darfor att kunna gora sin
ansokan synlig for alla organisationer som arbetar i de berérda omradena, som anvander
Kuntarekry-systemet.

Sokanden har ocksa angett att hon / han ar intresserad av de ansvarsomraden som visas
i bilden, fragan "Uppgiftsomrdden / arbetsuppgifter som intresserar mig”. Arbetsgivare
kan ocksa begransa sokningen efter suppleanter i systemet efter arbetsomrade.
Arbetsgivare kan ocksa begransa sokningen efter vikarier i systemet efter
uppgiftsomrade.

"Arbetsgivarorganisationer som jag dr intresserad av” -frageval gor sokandens ansdkan
synlig for de arbetsgivare som har valts ut for detta andamal.

VIKARIER | AURINKOKUNTA, NARVARDARE
AURINKOKUNTA
ANSOKAN E| ANNU LAMNAD
PLATSANNCNS » BASUPPGIFTER » EXAMEM = ARBETSERFARENHET » ANSOKANTILLJCBEET » INTRESSE » THLGANGLGHET » SAMMANDRAG OCH SANDMENGEMN
INTRESSE ANWVIS
REGION/KOMMURN, DAR JAG VILL ARBETA Region/|
: . Befattn
Korsnas, Kristinestad, Kronoby, Malax, Korsholm, Narpes Valj = i
N il P Med ha
] befattn
UPPGIFTSOMRADEN/ARBETSUPPGIFTER SOM INTRESSERAR MIG arbetsg]
l Amnesiarare och lektorer; Idrotistjanster, Klasstarare, Smabarnspedagogik. Marvardare och primarsk | Valj « Arbetsg
valda k
denna 4
ARBETSGIMARDRGAMISATIONER SOM JAG AR INTRESSERAD AY
[ Aurinkokunta - Arbetsg
Genom
arbetsg
a = Om du
s g ‘ . = =
L < FOREGAENDE SPARA SPARA OCH NASTA > anstka
4 befattn

Nar du skickar in ansdkan kan du redan markera din tillganglighet for vikariat for
arbetsgivare pa fliken Tillganglighet i ansékningen. Mer detaljerade instruktioner om hur
man anvander tillganglighetskalendern finns i avsnitt 5.7 i detta dokument.
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7.3 Uppdatera tillgangligheten for en vikariatansokning

Tillganglighetskalendern maste uppdateras minst var tredje manad for att behalla
ansokningen i Tillganglig-tillstand. Om du inte uppdaterar din tillganglighetskalender
minst var tredje manad kommer systemet automatiskt att andra din ansdkans status till
Inte tillganglig och du kommer inte att fa nagra vikariaterbjudanden alls.

Systemet skickar automatiskt ett paminnelsemeddelande tva manader efter den senaste
redigeringen, det vill sdga en manad innan ansdkan gar in i Ej tillganglig tillstand.
Meddelandet ar som foljer:

Din vikariatansékan ( Kuntarekry-systemet kommer snart att dndras till Ej tillgcinglig
eftersom du inte har uppdaterat din vikariatansékan under de senaste # mdnaderna#
[[antal] och du har inte valts som vikariat genom systemet under denna tid. Om du vill att
din ansdkan ska forbli aktiv i Kuntarekry-systemet, uppdatera din ansékan pd:
www.kuntarekry.fi/se/. Logga in pa sékandens skrivbord och uppdatera din information.
Detta meddelande skickades av den automatiska kontrollen av Kuntarekry-systemet, svara
inte pa detta meddelande. Om det behévs kan du kontakta Kuntarekrys supporttjénster”.

Du kan uppdatera din tillganglighet genom att logga in pa din tillganglighetsinformation
pa www.kuntarekry.fi/se/. Tillganglighet uppdateras nar du andrar
tillganglighetsinformationen vid en viss tidpunkt. Tremanadersperioden borjar fran
bdrjan.

¥ Be om hjalp Q, Jobb W Favoriter 2 lopgain

Egen profil
Ansdkan
Mina vikariat

Erbjudna
vikariat

Tillganglighet
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8. Oppen ansokan -rekryteringar

Det ar ocksa mojligt att skicka in en 6ppen ansékan pa Kuntarekry om arbetsgivaren for
narvarande inte har ett Ilampligt jobb for dig. En 6ppen ansdkan leder inte automatiskt
till rekryteringar for vilka en separat jobbannons har publicerats. Ansék om ett jobb
genom den har platsannonsen. Arbetsgivare bladdrar ibland i 6ppna ansdkningar efter
deras olika rekryteringsbehov. Arbetsgivare kan anvanda 6ppna anséknngar nar de
ansoker om en anstalld, till exempel for en visstids anstallningsforhallande.

Du kan skicka in en 0ppen anstkan pa tva olika satt: genom att fylla i arbetsgivarens

egen Oppen ansdkan for rekrytering eller genom att fylla i ansékningsblanketten for

Oppen arbetsansdkan i Kuntarekry-systemet. Genom arbetsgivarens egen rekrytering
gors ansokan synlig for den arbetsgivaren, men genom Kuntarekrys allmanna éppna

ansokan intressefragor kan du bestamma vilka arbetsgivare som ser din ansékan.

Pa 6ppen ansdkan -rekrytering ansdkningsblankett kan du avgdra hur lange din ansdkan
kommer att vara synlig for arbetsgivare. Du kan ange en ansékningsgiltighet pa upp till
tva ar fran och med nu.

Ansokan om 6ppen -rekrytering gors nastan tekniskt pa samma satt som att anséka om
riktad rekrytering som beskrivs i kapitel 6. Vagledning om fragor av intresse presenteras i
avsnitt 7.2.
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