
Hvordan bruke 

elektroniske søknadsskjema 

for å søke på jobb i Sel kommune

www.sel.kommune.no

For deg som vil søke på flere jobber i Sel 

kommune vil det lønne seg å registrere seg som 

«bruker». 

Er du «bruker» slipper du å registrere 

kontaktinformasjon, utdanning, arbeidserfaring, 

kurs etc. hver gang du søker på en ny stilling. 

Det eneste du trenger for å lage en «ny bruker» 

er e-post adresse og ett passord som du husker 

til senere. Du kan lage ny bruker og søke på en 

stilling samtidig. 



• Finn nettsiden www.sel.kommune og velg «ledige stillinger» 

• Her finner du alle ledige stillinger i Sel kommune.

• Her finner du generell informasjon om søknader på stillinger til Sel kommune. Du 

finner også linker til elektronisk skjema og tjenestebeskrivelser m.m

• På Sel Bibliotek (Otta) og Sel Rådhus kan du låne pc og få hjelp til å søke elektronisk.

• Finn stillingen du vil søke på og klikk på navnet på stillingen (merket blått og 

understreket). Da får du opp mer informasjon om stillingen, hvem som er 

kontaktperson etc. 

• Velg, som eksempel, «42 % vikariat renholder»



• Her finner du informasjon om stillingen og kontaktperson du kan kontakte dersom du 

har andre spørsmål om stillingen.

• Her finner du også direktelink til elektronisk søknadsskjema: «søkere må benytte 

elektroniske søknadskjema».

• Du finner også link til elektroniske skjema under «selvbetjening» og «ledige stillinger».

• Ny bruker - Dersom du ikke har laget deg en «bruker» før, men ønsker det. 

• Logg inn - Dersom du allerede har laget deg «bruker».

• Direkte til skjema - Dersom du ikke ønsker å lage «bruker».

• Skjemaoversikt – Her finner du alle elektroniske skjema Sel kommune har.

• Mine saker – Når du har laget deg «bruker» kan du se hvilke skjema du har sendt inn.

• Påbegynt skjema - Når du har laget deg «bruker» kan du lagre skjema du har begynt 

på og fortsette senere. 

• Dersom du ikke vil lage deg en «bruker» kan du bruke denne veiledningen på samme 

måte dersom du velger «direkte til skjema». Husk at du ikke kan lagre søknaden 

underveis uten å ha en bruker – men må fylle inn alt og sende inn før du går ut av 

skjemaet. Det som står om lagring i denne veilederen gjelder ikke for bruk av «direkte 

til skjema» alternativet. 



• For å lage deg en «bruker» må du ha en e-post adresse. Har du ikke det kan du enkelt lage 

en på eks www.mail.com, www.gmail.com etc.

• Skriv inn din e-post adresse og velg deg ett passord. Du må gjenta passordet. 

• For å komme videre må du lese og akseptere «Erklæring om behandling av  

personvernopplysninger». Dette gjør du ved å klikke i boksen merket med rød ring. 

• Opprett bruker ved å klikke på den grønne knappen «Opprett bruker».

Her kan du velge målform

• Når  har du automatisk kommet til fanen «påbegynt skjema» Dersom du ikke skal søke på stilling men eks. 

barnehageplass velger du fanen «skjemaoversikt» da kommer du til alle elektroniske skjema. 

• Du kan lagre og fortsette med samme søknad senere dersom du har laget deg en «bruker».

• Velg stillingstittel – feltene under (som er grå) fylles inn automatisk.

• «Navn på søker ønskes ikke offentliggjort» - Velger du dette må du ha begrunnelse. Les om offentlig søkerliste ved å 

trykke på ?

• Velg «Neste» for å gå videre, eller «Lagre utkast». Det du har fylt inn blir automatisk lagret dersom du velger 

«Neste».

• Til høyre er det ett veiledningsfelt – her kan det komme tips og forklaringer underveis. 

• Du kan velge hvilken del du vil begynne på ved å klikke på linkene til venstre. Det har ingenting å si om du begynner 

med å fylle inn utdanning først. Det er «Fri utfyllingsrekkefølge». Det du legger inn blir lagret uansett rekkefølge. 

Følg med i 

veiledningsfeltet 

underveis, her 

kommer det opp 

evt. forklaring til 

feltet du står i.



• Fyll inn alle opplysninger om deg selv. 

• Punkt merket med * må fylles inn.

• Klikk «Neste» eller «Lagre utkast». Det du har fylt inn blir automatisk lagret 

dersom du velger «Neste».

• Skriv inn navn og telefon nr på referanser.

• Skriv en kortfattet søknad.

• Klikk «Neste» eller «Lagre utkast» - det du har fylt inn blir automatisk lagret 

dersom du velger «Neste».



• Fyll inn i feltene, se veiledning til høyre om måten å fylle inn datofeltet.

• Klikk Legg til for flere linjer slik at du kan legge til mer utdanning.

• Klikk «Neste» eller «Lagre utkast». Det du har fylt inn blir automatisk lagret dersom 

du velger «Neste».

• Fyll inn i feltene, se veiledning til høyre om måten å fylle inn datofeltet på.

• Klikk Legg til for flere linjer slik at du kan fylle inn flere arbeidsforhold. 

• Klikk «Neste» eller «Lagre utkast". Det du har fylt inn blir automatisk lagret dersom du 

velger «Neste».



• Fyll inn i feltene, se veiledning til høyre om måten å fylle inn datofeltet på.

• Klikk Legg til for flere linjer slik at du kan fylle inn flere kurs. 

• Nå har du kommet til siste del (se venstre meny) Her har du fått ett nytt valg: 

«Kontroller og send inn». Men du kan også velge «lagre utkast» dersom du ikke ønsker 

å sende inn søknaden med en gang. Når du har laget deg en «bruker» kan du logge inn 

senere for å sende inn søknaden. Du får se søknaden en gang til før du godkjenner og 

sender inn selv om du klikker på «Kontroller og send inn». 

Dette er kontrollsiden av søknaden din.

Her går du gjennom alle opplysningene 

dine og ser at alt stemmer. Dersom du 

skal endre noe så er det enkelt å klikke på 

«Rediger» og justere opplysninger. 

Dersom alt er korrekt og du ønsker å 

sende inn søknaden så klikk på den 

grønne knappen «Send inn». 

Ønsker du å vente med å sende inn 

søknaden så kan du velge «Lagre utkast» 

og logge inn senere for å fullføre og sende 

inn søknaden. 

Det er viktig at du husker passordet du 

laget da du opprettet din bruker. 



• Når du har sendt inn søknaden din kommer du til en kvitteringsside som bekrefter at 

skjemaet ditt er sendt inn. 

• Dersom du har laget deg en «bruker» finner du tidligere innsendte skjema under 

«mine saker». Da slipper du å huske referanser etc.

• Dersom du ikke laget deg en «bruker» kan det være greit å notere referanseID.

• Du kan også skrive ut kvitteringen, se rød ring. 

• Dersom du fortsatt har spørsmål om elektroniske stillinger kan du komme innom 

Servicetorget på Sel Rådhus, eller ringe 61700700.

Lykke til!


