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Hvordan bruke
elektroniske spknadsskjema
for a spke pa jobb i Sel kommune

www.sel.kommune.no

For deg som vil sgke pa flere jobber i Sel
kommune vil det Ignne seg a registrere seg som
«bruker».

Er du «bruker» slipper du a registrere
kontaktinformasjon, utdanning, arbeidserfaring,
kurs etc. hver gang du sgker pa en ny stilling.

Det eneste du trenger for a lage en «ny bruker»
er e-post adresse og ett passord som du husker
til senere. Du kan lage ny bruker og sgke pa en
stilling samtidig.
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Forsiden
Nyheter Kunngjeringer Rondanejubileet
. Ofta kulturhus
Influensavaksine 2012/2013 Kommunal planstrateqi og
04.10.12 kommuneplanens arealdel NGLMS
Otta legekontor tilbyr influensavaksine onsdag 10.10.12 og torsdag 18.10.12 ?;1 1nska for Sel kommune .
mellom klokka 16.00 og 18.00. Malgruppen er szerlig eldre over 65 ar, Arsimelding 2014 for el —
personer med kronisk hjertefkar eller nevrologisk sykdom, diabetes, nyre eller arsmelding 2011 for Sel Ledige stillinger.
kommune g g
leversvikt, nedsatt immunforsvar eller alvorlig fedme, samt gravide i 2. og 3 Lol
trimester Alle kunngjsringer AR
Avisannanser Postiotrnal
Heyring av planprogram
Landbruksplan for Sel og Vaga Politiske mater
1104 Hva skjer i Sel
Planer;
Formannskapa i Sel og Vaga har fatta felgjande vedtak i mete hhv. 18. og 25 lariag &0 =l
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*  Finn nettsiden www.sel.kommune og velg «ledige stillinger»
* Her finner du alle ledige stillinger i Sel kommune.
- Tjenestebeskrivelser
Sel radhus har en PC som er beregnet pa publikum. Denne er primazrt tenkt til de som ensker a soke jobber Arbeidsgiverkontroll og
elektronisk. Pcen er plassert | servicesenteret, og det er mulig & fa hjelp til & soke pa jobber eller finne annen ~veiledning
informasjon pa Intemett. Badeanlegg. bassengbad
o0g badstu m.v. - meldeplikt
For seknad pé alle stillinger i Sel kommune Elevenes fysiske skolemilja
04.02.13 Elevenss psykososiale
Seknader pa ledige stillinger i Sel kommune skal (per 04.02.13) sendes inn pa elektronisk m for vitksomheter
spknadsskjema. Aeldepidl lorviksomneter
Har du ikke tilgang til PC, kan du fa hjelp pa Sel bibliotek eller servicetorget pa Sel radhus. W‘W
Dersom du sender inn seknad pa e-post eller per post vil ikke denne bli med videre i seknadsprosessen. SWesiorsiing 1or elever
Personer med innvandringsbakgrunn og personer med redusert funksjonsevne oppfordres til & soke. R
Det er viktig a fylle ut Cv korrekt. Sekheticaine
Kopi av attester og vitnemal blir etterspurt ved behov. s
@nske om konfidensiell behandling grunngis saerskilt under merknader i seknaden. _
Seknadskjema finner du her
Statlig informasjon
11?25": ?vikariat sykepleier, Sel sjukeheim Anssttslse .
Arbeid og opphold i Morge
Seknadsfrist- 03.05.2013 Arbeidsavklaringspenger
Arbeidsrettede tiltak
60% fast sykepleierstilling pa natt, Sel sjukeheim Arbeidssaker - temaside
12.04.13 Mm
Seknadsfrist: 03 052013 e
42% vikariat renholder
11.04.13
Soknadsfrist: 26.04.2013
* Her finner du generell informasjon om sgknader pa stillinger til Sel kommune. Du
finner ogsa linker til elektronisk skjema og tjenestebeskrivelser m.m
* Pa Sel Bibliotek (Otta) og Sel Radhus kan du lane pc og fa hjelp til 3 sgke elektronisk.
* Finn stillingen du vil sgke pa og klikk pa navnet pa stillingen (merket blatt og
understreket). Da far du opp mer informasjon om stillingen, hvem som er
kontaktperson etc.
[ ]

Velg, som eksempel, «42 % vikariat renholder»




42% vikariat renholder
Seknadsfrist: 26.04.2013

42% vikariat renholder, Sel skole og Sel barnehage
St.id: 1180

Vikariatet gjelder fra 15.04.2013 til 14.04 2014,
Spersmal om stillingen kan rettes til Berta Ulvolden, tif. 61 70 07 78.

Soknadsfrist: 26. april 2013

Pravetiden er 6 maneder. Det tas forbehold om endring i organisering og oppgaver.

Sel kommune er opptatt av mangfold og oppfordrer kvalifiserte kandidater & seke uavhengig av alder, kjenn,
funksjonsevne, etnisitet eller nasjonal bakgrunn. Vi er |A-bedrift og vil legge forholdene til rette for sekere med
redusert funksjonsevne.

Vi gjer oppmerksom pa at opplysninger om sekeren kan bli offentliggjort selv om sekere ber om a ikke bli
oppfart pa sekerlista, jfr. offentlighetslovens § 25.

Spkere ma benytte elektronisk ssknadsskjema for ledige stillinger. seknadsskjema finnes pa var

nettside www.sel kommune.no. Gjelder fra 04.02.13

Mottatte kopi av attester og vitnemal vil ikke bli retumnert.

Her finner du informasjon om stillingen og kontaktperson du kan kontakte dersom du
har andre spgrsmal om stillingen.

Her finner du ogsa direktelink til elektronisk sgknadsskjema: «sgkere ma benytte
elektroniske sgknadskjema».

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

v Sel kommune

(I Skjemaoversikt g8 Mine saker (#' Pabegynt skiema

Logg inn
Ny bruker

Direkte til skjiema

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

Direkte til skjema - Dersom du ikke gnsker a lage «bruker».

Skjemaoversikt — Her finner du alle elektroniske skjema Sel kommune har.

Mine saker — Nar du har laget deg «bruker» kan du se hvilke skjiema du har sendt inn.
Pabegynt skjema - Nar du har laget deg «bruker» kan du lagre skjema du har begynt
pa og fortsette senere.

Dersom du ikke vil lage deg en «bruker» kan du bruke denne veiledningen pa samme
mate dersom du velger «direkte til skjiema». Husk at du ikke kan lagre sgknaden
underveis uten a ha en bruker — men ma fylle inn alt og sende inn fgr du gar ut av
skjemaet. Det som star om lagring i denne veilederen gjelder ikke for bruk av «direkte
til skjema» alternativet.




v Sel kommune Her kan du velge mélform/‘
(] skjemaoversikt &% Mine saker [Z' Pabegynt skjema Norsk - bokmal v Hielp

Sok etter skiema

Logg inn v m

Ny bruker

‘

Etter du har registrert deg, kan du lagre utkast av skjema, fa forhandsutfylte felt og en oversikt over alle
skjerna du sender inn

E-postadresse

Passord Minimum 8 tegn

Gjenta passord

@! har lest og akseptert Erklaering om bet av persor

| Opprett bruker |

Direkte til skiema

For a lage deg en «bruker» ma du ha en e-post adresse. Har du ikke det kan du enkelt lage
en pa eks www.mail.com, www.gmail.com etc.

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

For 3 komme videre ma du lese og akseptere «Erklaering om behandling av
personvernopplysninger». Dette gjgr du ved a klikke i boksen merket med rgd ring.
Opprett bruker ved a klikke pa den grgnne knappen «Opprett bruker».

v Sel kommune
Jn Skjemaoversikt & Mine saker (Z' Pabegynt skjema Norsk - bokm3l v Hielp

B Om utfylling og bruk

(fri utfyllingsre

Seknaden gjelder

Praksis
Kurs

Kontrollér og send inn Stillngsstr

- Du beveger deg i skiemaet med Forrige- og Neste-knappene. Du kan ogsé velge side fra navigasjonsmenyen til venstre

- Kilkk p& ?-ikon gir veiledning og utfyllingshjelp i rubrikken Veiledning til heyre. Her vil ogs4 ev. feilmeldinger fremkomme

- P4 siden Kontroller og send inn fir du en samlet oversikt over alt du har fyit ut. Her vil obligatoriske felt som ikke er utfyit vises med red skrift

- Innsending skjer fra siden Kontroller og send inn. Send inn-knappen er farst aktiv nar alle obligatariske felt er fylt ut. Etter innsending f4r du fram en referanse-ID p&
skjermen. Dersom du er innlogget, vises skjemaet med referanse-ID under Mine saker, sammen med tidspunkt for innsendelse, skiematype og mottakende instans.

3 Lukk

Du er her Ledig stilling - seknad Veiledning

Soknaden gjelder

P Stiingstitel * Fglg med i
Soinad veiledningsfeltet

stillngsid. *

Utdanning underveis, her
arbeidssted kommer det opp

evt. forklaring til
feltet du-stari

Offentlig sekerliste @
[~ Navnet pd saker gnskes ikke offentliggjort

b Lagreutkast € Avbryt

Nar har du automatisk kommet til fanen «pabegynt skjiema» Dersom du ikke skal spke pa stilling men eks.
barnehageplass velger du fanen «skjemaoversikt» da kommer du til alle elektroniske skjema.

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

Velg stillingstittel — feltene under (som er gra) fylles inn automatisk.

«Navn pa sgker gnskes ikke offentliggjort» - Velger du dette ma du ha begrunnelse. Les om offentlig sgkerliste ved a
trykke pa ?

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

Til hgyre er det ett veiledningsfelt — her kan det komme tips og forklaringer underveis.

Du kan velge hvilken del du vil begynne pa ved a klikke pa linkene til venstre. Det har ingenting & si om du begynner
med & fylle inn utdanning f@rst. Det er «Fri utfyllingsrekkefglge». Det du legger inn blir lagret uansett rekkefglge.




v Sel kommune

JI) skjemaoversikt & Mine saker (Z° Pabegynt skjema

) Om utfylling og bruk

Du er her Ledig stilling - seknad
(fri utfyllingsrekkefalge)
Gk 35T EIEET Opplysninger om soker

Opplysninger om sgker

Seknad

Utdanning EtternavnO Fornawvn *

Praksis

Kurs Adresse * Postnr. * Poststed

Kontrollér og send inn

TIf. privat Mobiltlf. E-postadresse

Kjgnn *
 Kvinne ¢~ Mann

N3vzrende stilling Arbeidsgiver

< Forrige b+ Lagre utkast

* Fyllinn alle opplysninger om deg selv.
e Punkt merket med * ma fylles inn.

2K Avbryt

Norsk - bokmal = |

Veiledning
Seker har
[} utenlandsk adresse
F@dselsdato *

Les mer

TIf. arbeid

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

dersom du velger «Neste».

Hielp

w Sel kommune

(Jp Skjemaoversikt @ Mine saker [Z' Pabegynt skjema

0 Om utfyling og bruk

Du er her Ledig stilling - seknad

{fri utfyllingsrekkefalge)

Seknad
Seknaden gjelder

Opplysninger arn seker Referanser

Segknad

Utdanning

Praksis Kortfattet sgknad (maks 1800 tegn)
Kurs

Kontrollér og send inn

{ Forrige by Lagre utkast € Avbryt

e Skriv inn navn og telefon nr pa referanser.

e Skriv en kortfattet sgknad.

Norsk - bokmal v Hielp

Veiledning

Oppgi navn, stilling, arbeidssted
og telefonnr. til referanseperson
s0m kan kontaktes

(KT I

Les mer

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

dersom du velger «Neste».




w Sel kommune

() Skjemaoversikt

0 Om utfyliing og bruk

Du er her

(fri utfyllingsrekkefalge)
Seknaden gjelder
Opplysninger om ssker
Seknad

Utdanning

Praksis

Kurs

Kantrallér og send inn

&= Mine saker

(Z' Pabegynt skjema

Ledig stilling - ssknad

Utdanning

Fra dato

L

{ Forrige

Til dato

Eks.&r Utdanningssted

b Lagre utkast

Utdanning, fag, grad St.poeng

1)

2K Avbryt

Norsk - bokmal v Hielp

Veiledning
Oppgi dato utdannelsen startet

Gyldig datoformat: dd.mm.a3a
(dag.maned.ar)

Les mer

Neste »

¢ Fyllinn ifeltene, se veiledning til hgyre om maten a fylle inn datofeltet.

e 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».

B Sel kommune

(J Skjemaoversikt

0 Om utfyling og bruk

Du er her

(fri utfyllingsrekkefalge)

Seknaden gjelder

Opplysninger om seker

Seknad
Utdanning
Praksis

Kurs

Kontrollér og send inn

&= Mine saker

[Z' Pabegynt skjema

Ledig stilling - ssknad

Praksis

Fra dato

Til dato

{ Forrige

Arbeidsgiver

I+ Lagre utkast

St.str.

2 Avbryt

Norsk - bokmal Hielp

Veiledning

Oppai dato praksisen startet

Gyldig datoformat: dd.mm.43aa
(dag.maned.ar)

Les mer

Neste »

* Fyllinn i feltene, se veiledning til hgyre om maten a fylle inn datofeltet pa.

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

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




v Sel kommune

() Skjemaoversikt g8 Mine saker [Z' Pabegynt skjema Norsk - bokmal Hielp

8 Om utfylling og bruk

Du er her Ledig stilling - sgknad Veiledning

(fri utfyllingsrekkefalge)

Kurs Oppgi dato for nér du startet
kurs, seminarer eller lignende
som du mener har betydning for

Fra dato Til dato Beskrivelse Kursholder stillingen

Gyldig datoformat: dd.mm 23433
Seknad (dag.maned.ar)
Utdanning @

Dersom du ikke husker datoen

Seknaden gjelder

Opplysninger om saker

y for oppstart, kan farste dato i
Praksis maneden benyttes

Kurs

Kontrollér og send inn

{ Forrige b Lagreutkast = € Avbryt

es mer
‘ Kontrollér og send inn

* Fyllinnifeltene, se veiledning til hgyre om maten a fylle inn datofeltet pa.

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

e N3 har du kommet til siste del (se venstre meny) Her har du fatt ett nytt valg:
«Kontroller og send inn». Men du kan ogsa velge «lagre utkast» dersom du ikke gnsker
a sende inn sgknaden med en gang. Nar du har laget deg en «bruker» kan du logge inn
senere for a sende inn sgknaden. Du far se sgknaden en gang til for du godkjenner og
sender inn selv om du klikker pa «Kontroller og send inn».

w Sel kommune

Qn skjemaoversikt g8 Mine saker (Z' Pébegynt skjema Norsk - bokmal v Hielp

B Om utfyling og bruk

Det er ikke oppdaget noen feil eller mangler ved uttylingen, og opplysningene kan nd sendes inn

Du er her Ledig stilling - sgknad Veiledning
——— ‘ < Tilbake til skiema ki Lagreutkast 3 Avbryt
Opplysninger om seker Kontrollér og send inn
— Seknaden gjelder B skivut . .
Stlingstitel 1180- 42% vicariatrernoider Redoer Dette er kontrollsiden av sgknaden din.
sl Stillingsid. 1180 Rediger
Praksis Arbeidssted Sel skole og Sel barnehage Rediger
Stlingsstr a Rediger Her gar du gjennom alle opplysningene
Kontrollér og send inn Offentlig sskerliste Ikke angitt Rediger .
T dine og ser at alt stemmer. Dersom du
soker ar e angt Redoer skal endre noe sa er det enkelt 3 klikke pa
Etternavn Nordmann Rediger . . .
Fomavn R «Rediger» og justere opplysninger.
Fadselsdato 21.04.1970 Rediger Les mer
Adresse Trollhettevegen 5. Rediger o
o 1234 Redoar Dersom alt er korrekt og du gnsker a
e e = sende inn spknaden sa klikk pa den
. privat Ikke angitt Rediger
Mobiltf. ke angit Rediger grenne knappen «Send inn».
E-postadresse Ikke angitt Rediger
Kjgnn Kvinne Rediger
Navarende stilling Ikke angitt Rediger ¢n5ker dU é vente med é Sende inn
e e 2 spknaden sa kan du velge «Lagre utkast»
TIf. arbeid Ikke angitt Rediger . o
seknad og logge inn senere for a fullfgre og sende
Referanser Ikke angitt Rediger .
Kortfattet sgknad Ikke angtt PRediger Inn S¢knaden'
Utdanning
Utd: Ikke angitt Redigs .
o o P Det er viktig at du husker passordet du
TR laget da du opprettet din bruker.
Praksis Ikke angitt Rediger
Kurs
Kurs Ikke angitt Rediger

< Tilbake il skiema b Lagreutkast 3 Avbryt




w Sel kommune

() skjemaoversikt @& Mine saker [Z' Pabegynt skjema Norsk - bokmal v Hielp

Kategorier . . .
o Skjemaet er sendt inn Sek etter skjema
rbei

Barn og familie m

Du har n (16.04.2013 12:20:35) sendt inn Ledig stilling - ssknad: 1180 - 42%

vikariat renholder til Sel kommune
Bolig og eiendom

Kultur, idrett og fritid Din referanse-ID er: VGAOAH
Nzering Ta vare pa din referanse-ID for henvendelser vedr. innsendt skjema til Sel kommune

Dersom du er innlogget, vises skjemaet med referanse-ID under Mine saker

Det er gjennomfart en maskinell kontroll under utfylling, men vi tar forbehold om at det
kan bli oppdaget feil under saksbehandlingen og at annen dokumentasjon kan vaere
nadvendig

B Skriv ut kvitteringen

. Nar du har sendt inn sgknaden din kommer du til en kvitteringsside som bekrefter at
skjemaet ditt er sendt inn.

e Dersom du har laget deg en «bruker» finner du tidligere innsendte skjema under
«mine saker». Da slipper du a huske referanser etc.

. Dersom du ikke laget deg en «bruker» kan det vaere greit a notere referanselD.

. Du kan ogsa skrive ut kvitteringen, se rgd ring.

. Dersom du fortsatt har spgrsmal om elektroniske stillinger kan du komme innom
Servicetorget pa Sel Radhus, eller ringe 61700700.

Lykke til!




