eRekrytering

Skolningsomgivning:
www.kuntaosaajat.fi/skillsWeb/
Produktionsomgivning:
www.kuntarekrytointi.fi/skillsWeb

Detta dr konfidentiellt material och far inte anvdndas eller 6verlatas till en tredje part utan FCG Talent Oy:s
skriftliga tillstand.

kuntarekry


http://www.kuntaosaajat.fi/skillsWeb/
http://www.kuntarekrytointi.fi/skillsWeb

OVRE BALK

Startsida X Loukkola Merja o Logga ut

Rekrytering ?
Ny tillstandsansdkan Sok arbetssokande Q. stk rekryteringar
Forbiga tillstandsansokan Sok éppna ansdkningar yiering

Min todo-lista 1

- Byt ditt I6senord
- Installningar
- Sprak
- Inledningsbild, modulen som 6ppnas nar man loggar in
- Anvisningar och material
- Bruksanvisningar, pdf(Ctrl + F ord sokfunktion)
- Videoinstruktionen
- Anvisningar och annat material
- Skolningsomgivning "Testpubliceringsplats for platsannonser” ar detsamma som kuntarekry.fi

2 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry
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ANVANDARRATTSNIVA

Anvandarrattsnivans egenskaper

Oikeudet nahtavilla "Ohje- ja koulutusmateriaalia”
Huvudanvandaren valjer nivan fér anvandarna
Definiera rattigheter:

« Vilka funktioner kan anvandas

« Vilka moduler kan anvandas (eRekrytering/Vikarieregister/Administration)
« Pavilka enheter kan vikarieregistret anvandas
Det finns tiotals olika anvandarrattsnivaer

Anvandarrattsnivaerna skapas enligt behov
¢ sa mangasom behdvs
* med de kombinationer av rattigheter som behovs
* med de benamningar som 6nskas

Man kan bestalla sina egna anvandarrattsnivaer fran kundtjansten,

tuki@fcgtalent.fi

https://www.kuntarekrytointi.fi/

kuntarekry
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= Startsida

P4 startsidan valjer du funktionen som du behéver.
STA RTS | DA N Under rubriken Rekryteringar kan sparas lankar -Egna rekryteringslistor.
Startsidans vy ar beroende av anvandarrattsniva.

Mera funktioner kan hittas bakom tre punkter ... i hdgra hornet.
o’ Logga ut

Bakom fragetecknet hittar du instruktioner som din organisation eventuellt
lagt dar.

Rekrytering
. Sok arbetssokande ~ )
o Skapa ny rekrytering o S5k 5ppna ansdkningar Q, sok rekryteringar m

Min todo-lista 1

Lahihoitaja

th Lapsiperheiden palvelut
£ AU-02-3-19

7 *days_ago

HANTERA REKRYTERINGEN

Aktiva rekryteringar och tillstandsansdkan Rekryteringar
2 Aktiva tillstdndsansokan - @ Visa alla aktiva
Klicka har for att se tillstdndsansokan som hanteras for tillfallet
@ Visa alla stangda
Rekryteringar som véntar p& publicering -

Klicka har far att se rekryteringar, vars ansokningsperiod inte har bdrjat

Rekryteringar i behandling av ansékningar
Klicka har fér att se rekryteringar, vars ansckningsperiod har barjat men annu A
inte har avslutats

https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



SKAPA NY REKRYTERING

Namnge rekryteringen sa att den senare ar latt att hitta (syns inte

externt)

Ny rekrytering:
Rekryteringens namn i systemet

Ange beskrivande namn for rekrytering i systemet

Rekryteringens namn % .
Byrasekreterare]|

kuntarekry
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REKRYTERINGSENHET OCH FORMAN

Valj rekryteringsenhet och rekryterande férman..

Enheterna och personerna far du fram med att skriva i faltet
enhetens namn och valja den fran menyn som 6ppnas.

Du kan cksa anvanda knappen "Avancerad sokning” bakom den
Oppnas organisation strukturet.

Ny rekrytering: x
Beskrivning av rekryterande organisation

Rekryteringsenhet * . )
Varhaiskasvatuspalvelut X SOk genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

Rekryterande férman

Loukkola Merja * = .
Aurinkokunta Sok genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

< FOREGAENDE FOLJANDE >

6  https//www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a r e kry



VAL AV REKRYTERINGSMALL

Har kan du se de rekryteringsmallarna du har ratt till. Du kan valja en mall

varifran du far information till rekryteringen eller du kan valja "Inget val”, da
far du fram tomma blanketter.

Ny rekrytering: X
*select_campaign_template
Walj rekryteringsmall i menyn om du vill anvdnda en mall
Rekryteringsmall
O Sairaanhoitaja rekrytointi
@ [Inget val]
< FOREGAENDE FOLJANDE >

7 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



SAMMANDRAG AV BASUPPGIFTER

Har kan du se sammandrag av inmatad information och du kan valja

Foregaende -knappen om du behéver andra dom. Ga vidare -knappen tar
dig vidare att komplettera andra rekryteringsrelaterade information.

Ny rekrytering: X
Sammandrag

Rekryteringens namn i systemet Rekryteringsenhet

Byrasekreterare Aurinkokunta : Varhaiskasvatuspalvelut
Rekryterande férman Rekryteringsmall

Loukkola Merja [Inget val]

< FOREGAENDE GAVIDARE >

8 https//www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a r e kry



REKRYTERINGENS ANSVARIGA PERSONER

Har valjer man personerna som ar med i rekryteringen, allltsa vilka kan se den i systemet. Skriv i faltet
personens namn och valj den fran menyn som 6ppnas.

Man kan valja olika rekryterings baserade anvandarrattigheter enligt det vad man behdéver kunna géra for
ansokningar i just denna rekrytering. Anvandarrattigheter beskrivs i féljande bild.

= Startsida / Rekrytering

2 Loukkola Merja o' Logga ut
Rekrytering & Rekryteringens ansvariga personer ?
Byrasekrerterare & .
Y Loukkola Merja -
ch Varhaiskasvatuspalvelut 2 AU-01-12-19 & Loukkola Merja Aurinkokunta
Personens rekryteringsspecifika behorighet * Meddela om nya ansékningar *

Rekryteringens ansvariga personer

Rekrytointivastaava - Rekryteringsansvarig - O /2 @ Nej

R Recruitment supervisor

Platsannons

Ansékningsblankett

Tack email till s&kanden . Skickar alltid ett e-
Publicering Sék och valj teammedlemmar... postmeddelande nar

Q090000

en ny ansokan tas
emot.

9 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a l. e kry



PERSONENS REKRYTERINGSMASSIGA
ANVANDARRATT

(BRUKSANVSININGAR OCH ANNAT MATERIAL > PERSONENS REKRYTERINGSMASSIGA ANVANDARRATT)

[ Rollbeskrivningar fér Kuntarekrysystemet (Rekryteringsmodul, Rekryteringsplan: Personens rekryteringsmassiga anvandarrétt) [

I/\
Férman, ej Kommen- RekryFeriqgens(RiI«yt—grinﬁ ngryterande
meddelanden | terare av | organisator ansvarig férman
sokande

Rekryteringens administration, lasning av rekrytering X X X X
Rekryteringens administration, bearbetning av rekrytering X X X
Behandling av rekryteringen, Lasning av arbetssdkandens uppgifter X X X X X
Behandling av rekryteringen, Andring av arbetssékandens fas X X X X
Behandling av rekryteringen, Andring av arbetssékandens lamplighet X X X
Behandling av ansokningar, andring av arbetssékandens behdorighet X X X
Behandling av rekryteringen, Utskick av meddelanden till arbetsstkanden X X X
Behandling av rekryteringen, Utskick av SMS till arbetssékande X X
Behandling av rekryteringen, Uppgdrande av urvalsférslag X X X
Behandling av rekryteringen, Forkastande och anstallning av sdkande samt X
Stéangning av rekryteringen
Behandling av rekryteringen, Andring av intern fas
Behandling av rekryteringen, Andring av offentlig fas

Rollen avgdr vad en person far gora den rekryteringen och for de mottagna ansékningarna.

10 https://www.kuntarekrytointi.fi/ kU nt a I-e kry
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ADMINISTRATIVA UPPGIF

ER

STATISTISK INFORMATION

=  Startsida / Rekrytering

Rekrytering -
Byrasekrerterare =4

#h Varhaiskasvatuspalvelut © AU-01-12-19 & Loukkola Merja
o Rekryteringens ansvariga personer

e Administrativa uppgifter

° Platsannons

° Ansskningsblankett
° Tack email till sékanden
° Publicering

© Sppen

PUBLICERA REKRYTERING

Eller | BEGAR PUBLICERING | [ ANGE HANDLARE |

https://www.kuntarekrytointi.fi/

2 Loukkola Merja o Logga ut
Administrativa uppgifter ?
Basuppgifter
skapare

Loukkola Merja

Beskrivning av rekryterande organisation

Rekryteringsenhet

Varhaiskasvatuspalvelut X Sok genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

Arbetsgivare O Aurinkokunta @ finget val]

Rekryterande foman

Loukkola Merja X Stk genom att skriva

AVANCERAD SOKNING

Arbetsbeskrivning

Yrkesbendmning ‘

For hur manga vakanser ansoks
det om tillstand

ot O espoo O Helsinki O kuopio O oulu O Tampere @ finget val]

Anstéllningsinformation

Anstiliningstyp [0 Fast anstalining [ vissticsanstaiining

Anstaliningsform ] [ vjsnsteforhalien
Arbetstidsform X

Sok genom att skriva.. -
Uppgiftsomrade

Sok genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

Statistisk information. Du kan bekanta dig
med statistikrapporter, Startsida ->
Rekryteringens statistikrapporter.

Saker skrivna pa flikformularerna sparas
direkt utan ytterligare lagring.

kuntarekry



SKAPA NY PLATSANNONS

= Startsida / Rekrytering 2 Loukkola Merja of’ Logga ut

Rekrytering & Platsannons ?

Byrasekrerterare &

th Varhaiskasvatuspalvelut £ AU-01-12-19 & Loukkola Merja skapa ny platsannons

o Rekryteringens ansvariga personer . —
Klicka "Skapa ny platsannons” sa far du fram

° Administrativa uppgifter platsannonsens falten.
o Platsannons Information som ar skriven i jobbannonsen ar
synlig for arbetssokande.
° Ansdkningsblankett
TE-tjanster-ikonen vid faltet innebar att denna
° e = information kommer att vidarebefordras till te-

(il palvelut.fi. Denna ikon blir orange, om antalet
© euicerns tecken du anger i faltet dverstiger det tillatna
antalet av tecken for TE-tjanster sidor.

12 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



SKAPA NY PLATSANNONS

= Startsida / Rekrytering 4L Loukkola Merja o' Logga ut Annonsen kan skrivas ut

e & Platsannons _ “ﬁ knappen i skrivarbilden

som visas.
Byrasekrerterare 4
th Varhaiskasvatuspalvelut ~ AU-01-12-19 L Loukkala Merja E 1.

o Rekryteringsskeden

Dokumentmallar

Fran samma plats kan du ocksa

Arbetsyckel ¥ kopiera och radera annonsen.
AU-01-12-19

o Rekryteringens ansvariga personer

o Administrativa uppgifter

o Platsannons

Yrkesbendmning * ‘

o Ansékningsblankett
Antal tjanster
o Tack email till sékanden ! ‘ 1
o Publicering
Arbetsbeskrivning
Tilliggsupgifter ges av
(namn, kontaktuppgifter,
tidpunkt, Gvrigt)

o Oppen

Anstillning bérjar

PUBLICERA REKRYTERING
\
" il [ b ] [ g gy ] Anstallningstyp D Fast anstallning D Visstidsanstalining ku n t a re k ry




ARBETSPLATSANNONSENS MAX-TECKEN

- Yrkesbenamning (TE-tjanster.fi) 50

- Arbetsbeskrivning (Kuntarekry.fi, TE-tjanster.fi) 6400
- Tillaggsuppgifter ges av (namn, kontaktuppgifter, tidpunkt, évrigt) 600
- Anstallning borjar (Kuntarekry.fi/se, TE-tjanster.fi) 40

- L&n (TE-tjanster.fi) 40
- Arbetets karaktar (Kuntarekry.fi) 225

14 https://www.kuntarekrytointi.fi/ kU nt a I-e kry



kuntarekry

< TILLBAKA TILL SOKNINGEN

Kuntarekry Jobb Kristinestad

s
B 4

= et b TR Skas
T N f“‘”‘ﬂ'“"";“‘,, Ty

Familjearbetare
Sok fore @ 11.11.2019 @ 15:00

5 Individ- och familjeomsorg

Jobb Visstidsanstallnin Heltidsarbete _— - . . < < = o "
= Familjearbetare, vikariat. Vi séker en vikarie for familjearbetaren till

Kristinestads familjecenter for tiden 25.11.2019-06.10.2020. |

G familjeomsorgsteamet ingar tva socialarbetare, tva familjearbetare,

25112019 eller enligt 6verenskommelse en formanshandlaggare samt familjeomsorgschefen som narmaste
forman. Tyngdpunkten for familjearbetet, som lyder under individ-

AKTA och familjeomsorgen, ar att stoda barnfamiljer. Familjearbetarna

erbjuder familjerna de stodtjanster som socialarbetaren faststaller.
Arbetet bestar av forebyggande familjearbete, effektiverat
familjearbete och hemservice fér barnfamiljer.

18102019-11112019 ©15:00

Socialarbete Socialsektorn

Kristinestad Osterbotten Arbetet ar huvudsakligen dagarbete med aven kvalls- eller veckoslutsarbete i
familjer kan forekomma. Arbetet forutsatter tillgang till egen bil. Av vikarien
forutsatts en for uppgiften lamplig socionomutbildning (yh) eller annan lamplig
N utbildning inom social- och halsovardsbranschen. Vi efterlyser tidigare erfarenhet
SOK NU! > av arbete bland barn och familjer, god initiativ- och samarbetsférmaga samt

formaga till vaxelverkan.

All personal anstalls av vard- och omsorgscentralen med primar arbetsplats
angiven men, arbetsplatsen kan vid behov andras i takt med att verksamheten
utvecklas. Arbetstid och loneformaner enligt kommunala allmanna arbets- och
tjianstekollektivavtalet. Samtliga sokande bor uppvisa goda kunskaper i det
inhemska sprak som inte ar sckandes modersmal och fore tilltradandet av
befattningen forete friskhetsintyg. Provotiden ar 6 manader. Sedvanliga
ansokningar sandes under adressen: Vard- och omsorgscentralen i Kristinestad,
Vard- och omsorgsdirektoren, Lappfjardsvagen 10, 64100 Kristinestad.
Ansokningstiden utgar den 11.11.2019 kl 15.00.

MER OM ARBETSGIVAREN >

Kontaktuppgifter  Arbetsgivare Karta

Tiltaggsuppgifter om vikariatet ges av familjeomsorgschef Anette Hakala, 06-221 6221

15 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry




ANSOKNINGSBLANKE

= Startsida / Rekrytering

Rekrytering &

Byrasekrerterare &

h Varhaiskasvatuspalvelut £ AU-01-12-19 & Loukkola Merja

o Rekryteringsskeden

° Rekryteringens ansvariga personer
o Administrativa uppgifter

° Platsannons

° Ans&kningsblankett

° Tack email till sékanden

o Publicering

https://www.kuntarekrytointi.fi/

Ansdkningsblankett

Skapa ny ansSkningsblankett

A Loukkola Merja o' Logga ut

Klicka pa "Skapa nytt ansékningsformular” for
att visa de fagor du kan valja pa
ansokningsformularet.

Vissa fragor blir automatiskt ocksa
obligatoriska for din rekrytering. Dessa krav
definieras i din organisations installningar.

Du kan ocksa skriva dina egna 6ppna eller

flervalsfragor. Om du skriver din egen fraga
och publicerar ett sokformular pa flera sprak,
kom ihag och skriva din egen fraga pa alla
sprak.

Om du valjer en fraga till obligatorisk, kommer
den s6kande inte kunna lamna in ansékan
utan att svara fragan. Sa fundera 6ver de
obligatoriska kraven noggrant.

kuntarekry



OBSERVATIONER AV FRAGOR S

= Startsida / Rekrytering A”ménna instruktioner o’ Logga fit

Elektronisk tillkdnnagivande: samtycke till att det officiella beslutet

Rekrytering meddelas elektroniskt/per brev
asek ol o ° -
:ﬂra:e::tf r:rlelt e K'rc'ivda"intyg/ -t{'/lstand/kompetense(: fran menyn, valj de som ska .
2 Loukkola Merjs visas for den sokande. FUNDERA OVER OBLIGATORISK, om
obligatorisk, anstkan kan inte lamnas in utan att valja nagon svar.
o Rekryteringsskeden .
Arbetserfarenhet fragornas slutdatum: FRAGAS E) SOM
o Rekryteringens ansvariga pe OBL'GATOR'SKA
o Administrativa uppgifter
o= Lararerekrytering
@ Ansskningsblankett Man fragar i abetserfarenhet frdgorna "Larare erfarenhet”, men N
o Tack email till s&kanden |NTE SOM OBLlGATORlSK T
©) rublicering Man fragar examens larare frégor, men FUNDERA OVER R
OBLIGATORISK. o
Intresse fréor D Obligatorisk
- FRAGA EJ | inriktad rekrytering
D Obligatorisk

) - | 6ppen -och vikarierekrytering: fraga region/kommun och
© Oppen uppgiftsomraden/arbetsuppgifter som OBLIGATORISKA

PUBLICERA REKRYTERING

Eller | BEGAR PUBLICERING @@  Vobilicron
ANGE HANDLARE ‘ Litet textfalt [ obiigatorisk

17 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry
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ANSOKNINGSBLANKE

1. Ny ansékningsblankett

Ansokningsblankettens  *

namn Ny ans{#ningsblankett

Klicka knappen for att fraga fran den

ansokande. Knappen visas helt gront nar
fragan anvands.

| den mellersta rutan kan du se hur
fragan ser ut for den sokande. Om det ar
en urvalsfalt, ser du vilka alternativ den
sOkande har att valja emellan.

~  Personuppgifter

Litet textfalt

#rmamnen/Fornamn *| i
Litet textfalt

- Fédelsedatum
(dd.mm.3aaa) Datum / kalender

Kdn

Urvalsfaltet, sdkanden viljer ett a...

-

~ Kontaktuppgifter

- Mobiltelefon

Litet textfalt

Adress * ) .
Litet textfalt

https://www.kuntarekrytointi.fi/

Obligatorisk
Obligatorisk
[ obligatorisk

D Obligatorisk

[ ovbligatorisk

Obligatorisk

kuntarekry
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ANSOKNINGSBLANKETTENS OPPEN FRAGA OCH
FLERVALSFRAGA

-~ Uppgiftsspecifik andra information

Fl Isfraaa 1 Nar du klickar 6ppnas ett fonster dar du
- ervalsiraga anger fragan, valjer om den sékande kan

valja ett eller flera svaralternativ och ange |:| Obligatorisk
svaralternativen. REDIGERA
. ) Flervalsfraga 2 ) i
Urvalsfaltet, r‘edlgera fragan ochs... , )
|:| Obligatorisk
Redigera filtet Ll REDIGERA
) hs.. - : .
Sprak senska w - (] obligatorisk
REDIGERA
Frigan Om du publicerar ett
sokformular pa olika
sprak, kom ihag att skriva Obligatorisk
Faltets typ @ Arbetssokanden kan vélja flera alternativ din fréga/frégor och svar

pa alla sprak.

O Arbetssékanden kan valja endast ett alternativ

+ Ange ny svaralternativ D Obligatorisk

STANG SPARA

https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



TACK EMAIL TILL SOKANDEN

Har kommer tackmeddelandet som

finska v anges i organisationens
installningar.
svenska a Detta meddelande skickas till den
sokande sa snart sokande lamnar
in ansokan.
Avsadndarens namn *
Loukkela Merja " "
Det ar bra att andra den efter
rekryteringen i frdga och ge den
usindarens epostadress ¥ noreply@loukkolai sokande sa mycket information

som moijligt om utvecklingen av

rekryteringen.

Meddelandets rubrik *
Tack fér din ansdkan

Se till att skapa en sprakversion av
) tackmeddelandet, om du publicerar
Amand meddelandemzl O urvalsbesiut (Kuntarskry) en rekrytering pa flera sprak.

Meddelande * .
Hej

Vi har tagit emot din ansdkan.
Med vanlig halsning
Merj:4

engelska v

20 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



REKRYTERINGENS PUBLICERING

=  Startsida / Rekrytering

Rekrytering

u ]

Publicering

3 '
T Publikationens uppgifter

h Varhaiskasvatuspalvelut & AU-01-12-19 & Loukkola Merja

Fas Inte publicerad

Ansékan om rekryteringstillstdnd
Tillsténdsprocessens handlaggare Ovriga uppgifter Rekrytering kan inte publiceras, eftersom inga publikationer skapats
Rekryteringsskeden

Ry T Eel 2 2 Publiceringsplatser och perioder
Administrativa uppgifter
Platsannons ny publicering
Ansékningsblankett

Har kan du lagga

Harifran kan du 6verfora till en rekryteringsinformation. Valj en
Publicering annan person fér bearbetning, t.ex. publ|kat|onsplats i listan, t.ex. »
Fér att kontrollera texten fér Kuntarekry.fi. Efter det kan du valja

jobbannonser. andra publiceringsplatser.

Tack email till sékanden

000000000

@ Gppen

PUBLICERA REKRYTERING

Eller [ BEGAR PUBLICERING ][ ANGE HANDLARE y

Har publicerar du eller forinstaller
rekryteringen for publicering.

Har kan du skicka rekryteringen till

annan person for publicering.

21 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



Valj alla publiceringsplatser som du vill
publicera pa det sprak du valjer nedan.

REKRYTERINGENS PUBLICERING e s

sprak gors varje sprakversion separat
med funktionen " Skapa ny publicering”.

Publicering

te-tjanster.fi -val fér annonsen till
Publikationens uppgifter 0 .
www.te-tjanster.fi

Fas Inte publicerad

Kryssrutan 6ppnar ytterligare falt som ska fyllas.

A Valj till ovanstaende publiceringsplatser
De finska och svenksa versionerna gr samtidigt till jobbannons och ansoékningsformular som
Publiceringsplatser och perioder te-tjanster.fi genom att valja "En annan sprak ska publiceras.
Kuntarekry.fi TESTI (Suomi) FI JObbannonS .

Publiceringspericd saknas

Fas Inte publicerad
Publiceringsplats * B vcuntzrsiory 7 TEST (Suomi) [ Kuntarsioyf (Svansks) [ Omat internet-zivur (Suemi) Va |J publiceringsdatum och tid samt
[ egna internetsidor (svenska) [] Oma sisaverkko (suomi) [ get intranst (svenska) [ Kuntarskoy.fi TESTI (nglant) slutdatum och tid for
bt © s O e O - . - ans(j.kningsperio“den. Anqonf,en visas
: FOr intern rekrytering valjs vid tidpunkten for offentliggérandet
bara Mitt interna natverk och férsvinner i slutet av
Platsannons * ®1

som publiceringsplats.

ansokningperioden. Ansékan kan inte
langre lamnas in efter
ansokningsdatum, dven om du for
narvarande fyller i

Vel catum.. @ | e ansokningsblanketten.

Ansdkningsblankett @® 1. My znsskningsblankett () Publicering utan ansékningsblankstt

Publiceringsdatum *

Ansékningstiden gar ut ¥

alj datum... =) ‘ hh:mm

Skapa ny publicering -

22 httpsi//www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry
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REKRYTERINGENS PUBLICERING

Rekrytering =

Byrasekrerterare &’
ch Varhaiskasvatuspalvelut £ AU-01-12-19 & Loukkala Merja

o Ansdkan om rekryteringstillstdnd
o Tillstdndsprocessens handlaggare

a Rekryteringsskeden

o Rekryteringens ansvariga personer
o Administrativa uppgifter

o Platsannons

o Ansékningsblankett

o Tack email till sékanden

o Publicering

o Oppen

PUBLICERA REKRYTERING

Eller

https://www.kuntarekrytointi.fi/

Nar publiceringsinformation ar klar,

klicka pa "Publicera rekrytering”.

Annonsen visas antingen
omedelbart eller du far
meddelande om att annonsen har
publicerats, vantar pa att
ansokningstiden borjar. Detta beror
pa om du stallde din ansokningstid
att bérja omedelbart eller om du
schemalagde den for framtiden.

Webbplatsen Kuntarekry.fi
uppdateras var femte minut, sa det
ar en liten forsening innan
annonsen syns.

Beroende pa hur snabbt
uppdateringsfrekvensen ar installd
for din webbplats , kommer
annonsen att flyttas till din egen
webbplats. Vi i Kuntarekry kan inte
paverka detta.

TE-tjanster.fi hamtar aviseringar
varje timme och om dar finns
rusning, kan det ibland ta ett par
timmar innan annonsen visas dar.

kuntarekry



REKRYTERINGENS PUBLICERING

Rekrytering - Publicering = ?
Byrasekrerterare il Publikationens uppgifter
dh Varheiskasvatuspaheiut & AU-01-12-19 2 Loukkola Mera
= Publicerad

Ansdkan om rekryteringstillstand

Tillstandsprocessens handlaggare Publiceringsplatser och perioder

ISR -~ Kuntarekry. fi TESTI (Suomi) SV "

25.10.2019 08:45 - 31.10.2019 1500
Rekryteringens ansvariga personer
Fas Publicerad, ansdkningstid giltig

o Administrativa uppgifter

- Funktioner . & REDIGERA -

AnsSkningsblankett
! Publiceringsplats *

Tack email till sSkanden

Publicering

Publiceringssprak *

Platsannons *

-

Byrasckreterare

AnsSkningsblankett

1. Niy ansokningsblankett () Publicering utan
Publiceringsdatum *
25.10.2019 08:45
AnsSkningstiden gar ut *
e == 21.10.2019 15:00

Skapa oy publicering

Eller | ANGE HAMNDLARE
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NOTERINGAR GALLANDE PUBLICERING

Om du gor andringar pa fliken jobbannons efter att den har publicerats, kommer den att
uppdateras genom att klicka pa Spara -knappen i det 6vre hogra hérnet pa fliken.

Kuntarekry.fi uppdateras var femte minut.
Te-tjanster.fi uppdateras varje timme.

Textandringar som gjorts efter publicering kommer inte att uppdateras pa TE-tjanster.fi -
webbplats.

o Andringar av Te-tjanster.fi publicering gors pa te-tjanster.fi, dar du kan logga in med ditt TA ID
(arbetsgivare kan fa det fran T&E kontoret)

redigera ansokningstiden for att avsluta pa alla publiceringsplatser pa
10 minuter. Forst andra publiceringsplatser och slutligen kuntarekry.fi. Att ta bort en
publiceringsrad raderar bara rader och tar inte bort annonsen fran publiceringen. Logga ocksa
pa TE-tjanster.fi for att ta bort annonsen darifran.
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FORLANGNING AV ANSOKNINGSPERIODEN

- Redigera ansokningstidens sluttid i Kuntarekry.fi —-publicering

Publiceringsplatser och perioder

Kuntarekry.fi TESTI (Suomi) SV
« 23.10.2019 08:45 - 31.10.2019 15:00 -

Fas Publicerad, ansokningstid giltig

e

- Om annonsen finns inte mer pa te-tjanster.fi efter den féregaende
ansokningstiden, ta bort publiceringen och skapa en ny publicering i te-tjanster.fi

- AnsoOkningstiden i Te-tjanster.fi maste inga i kuntarekry.fi-publiceringens
ansokningstid:

- Starttiden samma eller senare an pa kuntarekry.fi
- Sluttiden samma eller tidigare an pa kuntarekry.fi
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REKRYTERINGSLISTNING

Man kommer at rekryteringslistorna via hemsidan

= Startsida L Loukkola Merja o' Logga ut

Rekrytering L 7 -
Ny tillstandsansdkan Sik #betssokande
° Forbiga tillstandsansdkan ° 59K oppna ansokningar Q) seere yieringa m

Min todo-lista s

Lahihoitaja Byrasgkreterare Byrasekrerterare veeran avein haku testi
h Lapsiperheiden pabvelut i Yaphalskasvatuspalvelut h Varhalskasvatuspalvelut th Sivistystolmi
B A-02-3-19 F-ornae £ AU-IH12-19 £ AU-I-1319
16 dagar sedan /dagar sedan 1 timmar sen 2 dagar sedan

LIARITED A DEVOVTEDIMICEN

Detta tar dig till

listorna du har

sparat
Aktiva rekryteringar och tillstdndsansdkan Rekryteringar
Aktiva tillstandsansdkan - @  Visa alla aktiva

Klicka hr for att se tillstindsansékan som hanteras fr tillfEllet
& Visa alla stangda

Rekryteringar som véntar pa publicering
Klicka har for att se rekryteringar, vars ansékningsperied inte har borjat

Rekryteringar i behandling av ans&kningar
Klicka hir far att se rekryteringar, vars ansékningsperiod har bérjat men 3nnu inte har avslutats
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REKRYTERINGSLISTNING

Har kommer att uppdateras informationen om hur manga
sokkriterier du har, hur manga sokresultat dessa kriterier
ger och hur manga rekryteringar du har valt fran listan

Namn som du gett till rekryteringslistan

I Harifran kan du skriva ut en lista, kopiera den till Excel,
' i uppdatera den, gora olika filtrar, valja information som visas i
listan och spara din egen lista for att visas pa startsidan.

X Loukkola Merja o’ Logga ut

Smébarnsfostran

Q sak genom att skriva...

Arbetsnyckel Rekryteringens namn Rekryteringsenhet Rekryterande forman Antal sékande Nya ansokningar Fas

Ansdkningstid slutar ~ Ansvarig person
Al-01-3-79 Lugksnopstizjz Perusopstus Sivistystoimi Vesrs 2 2 Publicerad 25112019 Sivistystoimi Vesra
Ears SIS IErErE Warhaizissvatuspaivelut Loukkolz Merjz 0 0 Publicerad 31.102019 Loukkolz Merjs
Al-01-8-79 Lugksnopstizjz Sivistystoimi Sivistystoimi Vesrs 1 1 Publicerad 25.102019 Sivistystoimi Vesra
AU-01-11-18 Byrasekreterare Warhaizkasvatuspaivelut Loukkolz Merja 0 0 Rekryteringstillstind har &j 3nnu ansakts Loukkolz Merjs

o .ﬂnNS(\KN\NGAR TILLSTANDSANSOKAN # REDIGERA REKRYTERINGEN B3 ANGE HANDLARE [ KOPIERA # DOKUMENTMALLAR @ TA BORT REKRYTERINGEN @ REKRYTERINGENS FAS >

Funktionsknapparna i nedre rad aktiveras nar du

valjer den rekrytering/-ar du vill hantera
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FILTRERA LISTNINGEN

Bakom trattformad knapp kan du valja sokkriterier for att

= Sirivds [ Rekeinox flltrera listan du vill se

Smabarnsfostran ?

FILTER I ANVANDNING 2 // JEERTSMIEY 1vald | Q, sk genom att skriva... E & 9 e {i

Filtrera resultat

Ansdkningstid bdrjar Ansdkningstid slutar
Ve datum.. Har kan du valja information
som ska visas for rekryteringar
Fas Tillstindsprocessen startat
\isa aktiva rekryteringar hd

Rekryteringsenhat

Sivistystoimi ¥ S0k genom att skriva. Hérifrén
sparar du

AVANCERAD SOKNING

listan pa
startsidan

Nar du lagger till ett sokkriterium uppdateras rekryteringslistan

automatiskt

29 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry




ANSOKNINGARNA

- Listan pa s6kanden 6ppnas genom att man
dubbelklickar pa rekryteringsraden (eller med Oppna-
tangenten)

- Ansdkan 6ppnas genom att man dubbelklickar pa
sokandens rad (eller med tangenten med
ansokningens uppgifter

ttps://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt are kl-y



ANSOKNINGARNA

Har kan du lagga till inkommande pappersansdkan och
titta pa sokande och rekryteringsloggar. Du kan se mm.

meddelanden som skickats till sbkande och
statusandringar som gjordes

Enskilda rekryteringsbehérigheter som definieras pa fliken

Rekryteringsansvar avgor vilka atgarder som kan vidtas for
ansokningar hara

=  Starisida / Rekryteringar / Ansdkningar

1 loukkolz Merja o Logoqu

th Perusopetus  AU-01-3-19
Luokanopettaja

e Atgarder tillimpas p& enskilda

_ _ ansokan antingen i den har |} o _

Fomamnen/Fapas . g e " . Ansdkningsdatum Senaste arbetsgivare
vyn eller i lasvyn for ansokan.

Samma funktionsknappar ar i

bada. | den har vyn kan du

vidta atgarder for flera
ansokan samtidigt (t.ex. Skicka
e-postmeddelande).

v
2 ARBETSSOKANDES RAPPORT MW VIDEOINTERVIUER @ REDIGERA REKRYTERINGEN °

+ LAGG TILL NY SOKANDE
Q S0k genom att skriva..

[¥ SOKANDES LOGGHANDELSER

Arbstserfarenhet (36 9 peyRYTERINGENS ANSLAGSTAVLA

08.102019 10:56 Ekzotz Sziraznhoitzz 108 3m. 204 Yrizshagzkolzzaman
03.102019 10:57 Koulu, Opettsja 93 10m. 1d.

M OPPNA  / LAGGTILLANTECKNING @ BESTAMFAS ¥ ANGEBEDOMNING ~ ® BEHORIGHET [ SANDMEDDELANDE B KOMMEMTAR BEGARAN NBJUDAN TILL VIDEQINTER

DINTERVJU & ANSTALLNINGSFORSLAG % DOKUMENTMALLAR @ SKRIVUTCV = LAGGTIL v

Med funktionen Be om kommentar skickas ansékningarna for kommentar till
andra systemanvandare. Det har mojliggor ett satt dar formannen som
hanterar ansékningar inte behoéver logga in i systemets fulla program och leta

efter sin rekrytering for att kunna hantera ansékningarna. Férmannen kan
logga in i systemets lattare version dar en vy 6ppnas och dar ansdkningar
direkt kan lasas, klassificeras och kommenteras.
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ANSOKAN

ey

Sokande < 2/2

Tycka 'ans fas

Startsida / Rekryteringar / Ansdkningar / AnsDka

Tydnhakija, Veera
Opettaja, Koulu (3a. 5m. 7d.)

eckning om sdkande

Har valjer du s6kandens behérighet, bedémning och status. Med dessa val

o' Logos ut

kan ansékan enkelt organiseras genom en kandidatlista.

[l SKICKA MEDDELANDE(N) & ANSTALLNINGSFORSLAG

Beddmning

Behdrighet

[ & TYCKA ‘ 0 ﬂ\o NYANSOKAN ][ 4 BEDOMNING H ® BEHORIGHET

32 https://www.kun

BaIuppgifter

Eftgrmamn Fornamnen/Fomamn
Tydnhakija Veera

Fadglsedatum cdd.mm.éééé}

16.1.1986

Kgntaktuppgifter

Mabiltelefon Adress

0400 234567 lsokatu 1 A1
Pasfnummer Postort

201p0 Oulu

E-phstadress Adress till hemsida/ portfolio osv.

Tycka gor det latt for dig att beratta for en annan rekryterare t.ex.

vad du tycker ar dom basta ansokande. .

tarekrytointi.fi/

Senaste kommentarer 0

Sékande kommer inte att
se skriftliga kommentarer
eller andra inlagg. Kom
dock ihag att varje

person har ratt att fa
information som ar
inmatad om henne eller
honom i olika system.

Kemmentera

KTV KD 3

4

Lagq till bilaga m

kuntarékry



ANSOKAN

Klassificering av arbetserfarenheten

vasentlig/lararerfarenhet

Arbetserfarenhet A
Vasentlig
Arbetsgivare  Yrkesbenamning — Tid Langd Arbetsheskrivning Tilliggsuppgifter  Yrkesbransch  LaPsqerfarsghet  erfarenhet  Lararerfarenhet
Koulu Opettaja 252016- 33 5m. Ja 0O
Td.
Lukig lztematikan 252011- 43 1im.  Matematiikan opettsjan Iz D
opEtEjE 2542016 24d. tehidvat
Kol Lzrars - 1a. 5m. Larar= | grundskola. Iz D

Arbetserfarenhet

Totalt 93 10m.1d.  Visentlig erfarenhet totalt 43 1im. 24d.  Lirarerfarenhet totalt 13. 5m.  Min formanserfarenhet totalt (ar)
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SOKANDESAMMANDRAG

= Starisida / Rekryteringar / Anskmi 3. Om lamplig rapport finns inte i aMefa  of' Logga ut

1. Avsparade dom sparade, gors en ny rapport.

sokandesammandrag
th Perusopets  AUOE3-19 valjs den lampligaste.
I.UOkanopettﬂ]a 2. Vid behov editeras [ ARBETSSOKANDES RAPPORT WM VIDEOINTERVJUER L STANG/AKTIVERAREKRYTERING O REDIGERAREKRYTERINGEN
sammandraget.
2 resultat Q sdkgenom att skriva... g ]
ALLA ANSCKNINGAR ) ‘
en/Farmamn fs T Lamplighet T Beharighet T Anteckning om sdkande Ansokningsdatum 4 Senaste arbetsgivare Arbetserfarenhet (ar) Utbildningsniva
VISA EJ REFUSERADE
ANSOKNINGAR My zndkan 08.10.2010 10:56 fhomte Smrmahotgz 103m 2% Vrezshagekaleziaman
ENDAST DE REFUSERADE Ny ansdkan 08.10.2019 10:57 Koulu, Opettaja %.10m. 1d.
ANSOKNINGARNA
ANSOKNINGAR REDIGERADES AV
SOKANDEN
LARARE
OULULAISET HAKLIAT

OPPNA /' LEGGTILANTECKNING @ BESTAMFAS 1 ANGEBEDOMNING ~ ® BEHORIGHET I SANDMEDDELANDE  © KOMMENTARBEGARAN W INBIDANTLLVIDEOINTERVAU 4 ANSTALINNGSFORSLAG | = LAGGTIL v

34 https://www.kuntarekrytointi.fi/
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SOKANDESAMMANDRAGETS INNEHALL

Sokvillker X

Om du inte lagger till nagra sdkkriterier, kommer alla sikande att sika pa rapporten

\

Lagg till sokkriterium endast om

d.L.J vill begransa de inkommande FOREGAENDE
s6kandena till rapporten med

vissa kriterier.

Du kan anvanda alla fragor i

ansokningsformularet som

sokkriterier.

Arbetssokandes rapport

Vilj sékning *

@ Skapa ny s8kning O VElj tidigare sparad sdkning

Harifran kan du skapa en helt ny
rapport eller valja en tidigare
sparad rapport som en mall..

Raportilla voit ottaa yhteenvedon kaikista hakijoista ja valita siihen haluamasi hakulomakkeen
kysymykset, eli tehda esimerkiksi ansiovertailun.

Voit my0s kayttaa raporttia etsimaan hakijoiden hakulomakkeista tiettyja vastauksia. Voit esimerkiksi
etsia kaikki joiden tutkintonimike on tradenomi tai kaikki jotka ovat vapaamuotoiseen hakemukseen
kirjoittaneet etta ovat innokkaita oppimaan uusia asioita. Jos ruotsin kielen osaaminen on tarkea
tassa rekrytoinnissa, voit etsia esimerkiksi sellaiset hakijat joiden tyokieli on ruotsi.
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SOKANDESAMMANDRAGETS INNEHALL

-
Falt for resultatvy x
ersonuppgifter
Efternamn Férnamnen/Fdrnamn D Fodelsedatum (dd.mm 3333)
Kontaktuppgifter
D Mokiltelefon D Adress D Postnummer D Postort D E-postadress
D Adrese till hemsida/ portfolio osw.
Tillaggsuppgifter
D Modersma D Bosndekommun D Sprakkunskaper (arbstsspriken)
D Elektronisk tillkdnnagivande
Kompetenser
D Krawvda intyg D Kriwda tillstind och certifikat D Kompetenskraw
Ansdkan till jobbet
D Fritt formulerad arbetsansdkan D Majliga referenser och deras kontaktuppgifter
Erfarenhet av fGrmansarbete
D Min férmanserfarenhet toralt (2r) D Beskrivning av min farmanserfarenhet
Arbetserfaranhet
D Arbstzgivars D Yrkesbendmning D Begymnelsedatum D Slutdatum D Lsngd
D Arbetsbeskrivning D Tillsggsuppgifter D Yrikesbransch D Lararerfarenhet
Vasentlig arbetserfarenhet
D Arbetzgivars D Yrikezbendmning D Begymnelsedatum D Slutdatum D L3ngd
D Arbetsbeskrivning D Tillaggsuppgifter D Yrkesbranzch D Lararsrfarenhet
-

Spara sokvillker for arbetsokandes rapport X

@ Spara inte arbetssékandes rapport

O Spara som ny rappart

Du kan spara rapporten for
senare anvandning eller s kan

du kora rapporten utan att
spara.

FOREGAENDE m

Sammandrag

Du ser sammanfattning av
rapportens sokkriterier och

Valitut hakukentat

resultatfalten. Om allt &r som
det ska, klicka pa Kor rapport..

Valitut lopputuloskentat

Efternamn Férnamnen/Férnamn

FOREGAENDE KOR RAPPORT

https://www.kuntarekrytointi.fi/
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SOKANDESAMMANDRAGET SPARAS

For att spara rapporten for
senare anvandning, valj,
"Spara som en ny rapport”.

Spara sokvillkor for arbetsckandes rapport *

O Spara inte arbetssdkandes rapport
@pm oy ,appgrt) -« Du ser ytterligare falt, dar
skriver du din rapport ett

beskrivande namn med

vilken du kanner igen vilken
Sparad sdknings namn * typ rapport det ar—

Spara som ny rapport

Du valjer ocksa om sparad
rapport syns endast i denna
rekrytering eller kan du eller
nagon annan anvanda det i

O Tillg@nglig fir denna rekrytering

@pe'sc‘““g“ “”gé“E’D andra rekryteringar.

Rattigheter f&r andra enheter och personer Om du véljer t|||gangllgt for
mig, Oppnas ocksa falten dar
du kan valja vilka andra som
>0k genom att skriva. kan se rapporten. Om du
AVANCERAD SOKNING valjer en enhet, alla personer
vars anvandarnamn ar i
denna enhet kan se
rapporten.

Walj enheter

Walj personer

S8k genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING Foljande -knappen tar dig till

rapportoversikt och du kan
FOREGAENDE m

skriva ut rapporten.
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ANVANDNING AV SPARAD RAPPORT OCH
REDIGERING

valj den rapport du vill ha. Har kan du redigera rapportens

Rapporten bildas omedelbart
pa skarmen nar du valjer den

S och hlsorkd  TRAKGAR

Sairaanhoitaja /

sokkriterier eller falt som visas i
rapporten.

77 ARBETSSOKANDES RAPPORT L SEANSTALININGSFORSIAG W VIDEQINTERVIUER L. STANG/AKTIVERAREKRYTERING O REDIGERA REKRYTERINGEN

QULULAISET HAKIJAT ~ |  REDIGERA 3 resultat Q Sk genom aff skriva... E K 5 Ul
ALLA ANSOKNINGAR

Fomamnen/Fomamn & Boendekommun
VISA EJ REFUSERADE
ANSOKNINGAR Heu Uledbarg
ENDAST DE REFUSERADE el Uledborg
ANSOKNINGARNA )

Veerz Ulesborg
AHSOKNINGAR REDIGERADES AY
SOKANDEN
OULULAISET HAKLIAT
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RAPPORTENS REDIGERING

Du kan overfora rapportdata till

Excel. Observera dock Excel-
Har ser du pa vilken

cellernas begranskningar antal
tecken. All information flyttas
inte nédvandigtvis.

_rapport du ar.

Luokanopettaja Alla rubrikar fas till alfabetisk ® VIDEOINTERVJUER & STANG/AKTIVERA RE
ordning. Du far dom i ordning

REDIGERA 2 resultat du vill med att klicka dom. Q, Sk genom att skriva....

D Efternamn Férnamnen/Férnamn 4 Mobiltelefon Adress Postnummer SRS IEEIVIY B & rapporten. Observera & Eﬁ;ﬂglneiﬁ;m"de
att du kan skriva ut rapporten

direkt till pdf-format om pdf-

skrivare ar installerat pa din

Eksote

OO0  saimenhoitsa sall 0401111111 Eatioan bl T O dator. Installeringen kan du data
) el1A2 fra fran di — 2 B utdatu 018
raga fran din organisations IT Eteld-Savon sosiaali-ja .
5d terveyspalvelujen ky. B
stoa. Sairaanhoitaja
Sluatum:
Arbetsgivar  Koulu
el
Yrkesbendm Opettaja
> : : ning: o
Du kan géra olika anteckningar Slutdatum: 2
pa ansokan eller skicka Arbetsgivar ~ Lukio Siutdatu 16.9.2012
f . . e 2
meddelanden till ansékande. 0401234567 lsokatu 1A 1 30100 Oulu gﬁg?l-gg%umaa@ Vrkesbensim Matematilkan opettaja L"w e
m w1 fo0 g ning: thildni
Bocka ansokan och. valj fra.n den S EE=— o
nedre raden funktion du vill ha. . Siutdatu 02201
Arbetsgivar  Koulu m:
-4 -
: G L .

OPPNA LAGG TILL ANTECKNING BESTAM FAS ANGE BEDOMNING BEHORIGHET SAND MEDDELANDE KOMMENTAR BEGARAN w LAGGTILL v

39 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a r e kry



LAGGA TILL EN PAPPERSANSOKAN

"Lagg till ny sokande” 6ppnar ansokningsblanketten. Om
ansokningsblanketten 6ppnas inte automatiskt, tillat din
webblasare att 6ppna popup-fonster.

Spara forst all nédvandig information och skicka in

& P tus ~ AU-01-3-19 " A e . . .
S ansokan. Pa detta satt undviker du att alla information

Luokanopettaja blir férlorad om din internetanslutning bryter av. STANG/AKTIVERA R RING @ REDIGERA REKRYTERINGEN °
- Slutligen fragar systmet nar ansokan kommit fram: @GG TILL NY SOKANDE
2resultat datum och tid. Den registrerar tiden nar Q s6kgenom attskriva...
pappersansokan kom. SOKANDES LOGGHANDELSER

. ) : Senast ‘ -

O tenam Fomamnen/Formamn Efter inlamning visas ansékan pa kandidatlistan och du ki afl;]eatss;ivare REKRYTERINGENS ANSLAGSTAVLA
kan lagga till all n6dvandig information pa ansékan med

O simenoitga Sl funktionen -"Redigera CV". D010 10:56 Eléisggeﬁhoitaja 108, 3m. 294, ‘;rnligsnhogm‘e
O tyenhekia Vegra For att spara pappersansékan som helhet i Kuntarekry, kRl Koulu, Opettaia 94 10m. 1d.

kan du skanna den och spara den t.ex. pa sékandens
ansOkan kommentarfalt.
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SKRIVA UT ANSOKAN SOM WORD FILER MED
DOKUMENTMALLAR

4

1. Valj ansokan du vill
ha med pa utskriftet.

[:emamn Fsmamnen/Fémamn s T Lsmplighet T Behdrighet T Anteckning om sdkande
iraanhoitzja sali My anskan

Tysnhzkiz Vaarz My znzskan

m OFPNA 4" LAGGTILLANTECKNING @ BESTAMFAS o ANGEBEDOMNING & BEHORIGHET ~ F SAND MEDDELANDE £ KOMMENTARBEGARAN  mw [NBJUDAN TILL VIDEGINTERYIU

https://www.kuntarekrytointi.fi/

£ ARBETSSOKANDESRAPPORT ~ m VIDEOINTERVJUER L STANG/AKTIVERA REKRYTERING  © REDIGERA REKRYTERINGEN -

Q, S5k genom att Skriva... A& B o M

Ansdkningsdatum -+ Senaste arbetsgi t] Utbildningsniva
02102010 10:36 Eksote Sairssnhoitaja 102 3m. 20d, Vikeshogskoleexamen
08102010 1057 Koulu, Opsttsja 93.10m. 1d

umentmallar”

4 ANSTALININGSFORSLAG & DOKUMENTMALLAR

SKRIVUT CY

kuntarekry



SKRIVA UT ANSOKAN SOM WORD FILER MED
DOKUMENTMALLAR

3. Valj dokumentmall du
vill ha och klicka”Ladda
fil".

En Word -fil 6ppnas och
du kan spara den t.ex.
pa din dator och
bearbeta den som du
vill.

Det finns i Kuntarekry
nagra dokumentmallar
och ni kan sjalv gora
mallar som ni behdéver.
Pa mallar kan ni gora
alla redigeringar som ar
tillatet i Word, tillsatta
bilder osv.

42 https://www.kuntarekrytointi.fi/

Dokumentmallar
VElj utskriftsmall *

O Firslag till val av person
Hakijayhteenveta
Larare / Rektor sdkanderapport
Opettaja- / rehtoriyhteenveto
Rekryteringens slutrapport
Rekrytoinnin loppuraportti
Sakanderapport

Urvalsfirslag

O
o)
Q
O
O
©
o)
O

Valintaesitys

kuntarekry



STANGA REKRYTERINGEN

- Stangningen ska utféras pa grund av att personuppgifter automatiskt raderas.
Hallbarhet 2 ar efter stangning

- Stangning kraver att ansékningstiden ar slut.

- Ratt att stanga ar pa anvandarratt "Organisationens huvudanvandare”,
"Stepphuvudanvandare” och "Rekryteringens huvudanvandare” (anvandarnamnens

egenskap)

- Ratt att stanga ar personens rekrytering specifika anvandarratt

"Rekryteringsansvarig” (roll som ar vald till personen pa rekryteringens

Rekryteringsplan -fliken)

- Stanging kan atertas med att géra samma atgard och valja den rekryteringsstatus
aktiv
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STANGA REKRYTERINGEN

1. Oppna
ansokandelista for
rekryterig som ska

stangas och klicka pa "

Stang/aktivera
rekrytering

¢ Perusopetus .~ AU-01-3-19

Luokanopettaja © ARBETSSOKANDES RAPPORT ~ me VIDEOINTERVJUER STANG/AKTIVERA REKRYTERING
[ ALLA ANSOKNINGAR } 2 resultat 2.0m ?n per.solr) blir Q Sok genom att skriva.....
anstalld , tillsatt
0 ) ) personens namn med betorianet T . ) R .
Efternamn Férnamnen/Forn att skriva den eller Vé|j ehdrighet Anteckning om sékande nsdkningsdatum Senaste arbetsgivare Arl

|:| Sairaanhoitaja Salli PElr=en ﬂ:an nakeinbyin el 08.10.2019 10:56 Eksote, Sairaanhoitaja 10
|:| Tydnhakija Veera Ny ansdkan 08.10.2019 10:57 Koulu, Opettaja %

Stang/aktivera rekrytering X

Valda arbetssdkande

° Lagg till anstélld sékande

FOLJANDE >

i e oo kuntarekry



STANGA REKRYTERINGEN

3. Komplettera nédvandig

information for statistiska
rapporter

Sairaanheitaja Salli

Ny ansgkan L
Kén Behé&righet
@ Kvinna O Man O O [Inget val] O Behdrig O Villkorligt beharig 4_ Du ser
O Inte behdrig O Lamplig, inte beharig e samma nfattnln om
sllningsdatum k het * o EUjEe clie sl detaljerna ar ok gI<Iicka
Anstallningsdatum Rekryteringsenhet . )
’ ’ rekryteringens status. , ) L
28.10.2019 Sivistystoimi X S0k genom at.. Spara och rekrytermg ar
AVANCERAD SOKNING l framgangsrikt stangd.
Stang/aktivera rekrytering X
o He sl e Sokandes och rekryteringens status

Byt andra s6kandens status till “Forkastad”

O Ja @ Nej (Sokandes nuvarande status stannar kvar)

Byt status pa rekrytering

@ Behdll nuvarande status O Aktiv O Stangd (Ny anstalld hittades) O Sténgd (Ingen anstalldes)

{  FOREGAENDE FOLIANDE }
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REKRYTERINGSLISTANS FUNKTIONSTANGENTER

X Loukkola Merja

Rekrytering maste vara
vald sa att du kan gora

atgarder for den.

FILTER | ANVANDNING 2 /* [EERESTIENY 1vaia Q, sek genom att skriva.... E b 3

Arbetsnyckel Rekryteringens namn

’ Rekryterande -- Nya
Rekryteringsenhet forman Antal sékande anskningar Fas

Har kan duvélja
Har kan du flytta Har kan du skriva ut rekryteringens intern och

rekryteringen till en extern fas. Extern fas syns
AU-01-9-19 etz3) B  annan person, t.ex. for for ansdkande , intern fas

AU-01-12-19 Byrasekrerterare Varhaiskasva

information om

= = rekryteringen till fardiga ’ '
I Har kan du Gppna N att granska ytering & bara for arbetsgivaren.
tillstdndsansokan. P jobbannonsens text. dokumentmallar.
D AU-01-11-19 Byrésgkreterare Varhaiskasvatuspalvelut Loukkgla Merja 0 0 g{r\ﬂ(‘;{ttesringstillstand har &j annu L

8 ANSOKNINGAR TILLSTANDSANSOKAN /' REDIGERA REKRYTERINGEN B3 ANGE HANDLARE [ KOPIERA & DOKUMENTMALLAR TA BORT REKRYTERINGEN @ REKRYTERINGENS FAS

T ] T i

Har kan du 6ppna

Har kan du redigera Hér kan du kopiera vald Har kan du ta bort
rekryteringens rekrytering som grund for onddig/av misstag gjord
information, t.ex. en ny rekrytering. rekrytering. Raderad

ansokandelistan.

obbannonsens text eller rekrytering gar inte att fa
Jobb text ell krytering gar inte att fa
ansokningsblankett. tillbaka.
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