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1Yleista

Valtiolle.fi-palvelu toimii valtion avoimien tehtavien julkisena ilmoitus- ja hakukanavana. Palvelu
koostuu Valtiolle.fi-sivustosta ja Valtiolle.fi-rekrytointijarjestelmasta.

Uusi Valtiolle.fi-palvelu on otettu kayttoon 2.1.2024. Vanhassa palvelussa olleet kayttajatunnukset tai
niiden tiedot eivat ole siirtyneet uuteen palveluun. Kaikkien kayttéajien tulee rekisterditya uuden pal-

velun kayttajiksi.

Valtiolle.fi-sivusto toimii valtion avoimien tehtavien julkisena ilmoituskanavana. Sivustolta I6ytyy
myds muun muassa perustietoa valtion rekrytoinnista, uratarinoita seka valtion tyonantajien esittelyt.
Kaikki valtion julkisessa haussa olevat tehtavat julkaistaan Valtiolle.fi-sivustolla. Sielld ovat seka ty6-
sopimussuhteiset tydtehtavat etta valtion virat. Voidakseen hakea sivustolla ilmoitettuihin tehtaviin,
hakijoiden tulee rekisterditya Valtiolle.fi-tydonhakupalveluun, jonka kautta suoritetaan kaikki hakuun

liittyvat toimenpiteet.

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

Palvelun kayttajaksi rekisterdidytaan aina yksityisella sahkopostiosoitteella. Hakija vastaa siita, etta
kayttajatilille annettu sahkopostiosoite on hanen kaytettavissaan. Mikali kayttajatilille rekisterditymi-
sen yhteydessa annettu sahkdposti ei ole enaa hakijan kaytossa, eika kirjautuminen kayttajatilille
enaa sen kanssa onnistu, tulee kayttajan rekisterditya uudelleen luomalla uusi kayttajatili.

Palvelun kayttamiseksi kayttajan tulee hyvaksya yleiset kayttoehdot seka tietosuojaseloste. Henkilo-
tietoja kasitelldan tietosuojaselosteen kuvaamalla tavalla hyvaa tietojenkasittelytapaa noudattaen.

Yhteydenotot palvelusta tulevat osoitteesta noreply@valtiolle.fi. Kayttaja vastaa siita, etta hanen
sahkopostipalvelunsa asetukset eivat esta sahkopostien saapumista. Palvelu on hakijan kaytdssa 24
tuntia vuorokaudessa vuoden ympari. Palveluntarjoaja pyrkii pitamaan jarjestelman kaytettavissa ym-
parivuorokautisesti, mutta jarjestelmaan saattaa tulla katkoja teknisten vikojen, huoltojen, versiopai-
vitysten seka tietoliikennehairididen takia. Katkoista ja hairiotilanteista tiedotetaan palvelussa.

Parhaan kayttokokemuksen saamiseksi suosituksemme selaimista seka kayttojarjestelmista ovat:
* Edgen, Firefoxin, Safarin ja Chromen uusimmat versiot.
« Tablet/mobiililaitteiden selaimista uudehkojen/modernien paatelaitteiden natiiviselaimet (0-
2 vvanhoja), jotka toimivat Windows Phone, Android tai i0OS -kayttojarjestelmillé ja joiden
kayttojarjestelmaversio on pidetty ajan tasalla.

Siina tapauksessa, etta jarjestelma ei toimi ylla mainitun selaimen kanssa, saattaa toimimattomuus
johtua siita, ettd evasteita ei ole aktivoitu. Evasteiden tulee olla aktivoitu, jotta jarjestelma toimii si-
ten kuin on tarkoitettu.

Hakijan on mahdollista aktivoida jarjestelmassa itselleen hakuvahti, joka ilmoittaa hakijalle hanta kiin-
nostavista tydpaikoista.

Mikali tydpaikkailmoituksessa on kerrottu kelpoisuusvaatimuksia, ne ovat ehdottomia, laista tulevia
vaatimuksia, jotka hakijan tulee tayttda edetdkseen mahdollisesti rekrytoinnissa haastatteluvaihee-
seen. [Imoituksessa kerrotaan myds hakijoita koskevat odotukset, joita kyseisen tehtévan hoitami-
seen vaaditaan.



Kaikkiin Valtiolle.fi-sivustolla oleviin tehtaviin pitaa jattaa kohdistettu hakemus. Jarjestelméassa voi-
daan tehda myds avoin hakemus. Valtiolla ainoastaan alle kahden vuoden pituisiin maaraaikaisiin teh-
taviin voidaan valita hakija avoimen hakemuksen perusteella.

Hakemuksen tekeminen tulisi aloittaa aina ajoissa, koska hakuajan ylittavia hakemuksia ei voida huo-
mioida rekrytoinneissa. Minimihakuaika valtion tehtavissa on 14 kalenterivuorokautta. limoitus sul-
keutuu automaattisesti hakuajan paattyessa.

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

Tehtyja hakemuksia voi kdyttaa pohjana haettaessa uuteen tehtdvaan. Hakemukset, joita ei ole Idhe-
tetty, poistuvat jarjestelmasta 6 kk hakuajan paattymisen jalkeen. Lahetetyt hakemukset sailyvat ha-
kijan profiilissa 2-3 vuotta rekrytoinnin paattamisen jalkeen (riippuen siitd, milloin rekrytointi sulje-
taan ja arkistoidaan).

Huomioithan, etta rekrytoinnin paattamisen paivamaara ei ole sama kuin hakuajan paattymisen paiva-
maara. Rekrytoinnin paattaminen tehdaan vasta kun virasto on saanut koko rekrytointiprosessin paa-
tokseen. Avoimet hakemukset séilyvat jarjestelmasséa hakijan maaritteleman ajan, maksimissaan kui-
tenkin kaksi(2) vuotta. Taman jélkeen avoin hakemus poistuu hakijan profiilista.

Hakijan profiilista poistuneita hakemuksia ei voida enaa palauttaa.
Kaikissa rekrytointiin liittyvissa kysymyksissa hakijan tulee kdantya rekrytoivan viraston puoleen. Yh-

teystiedot I6ytyvat aina ilmoitukselta. Jarjestelman kayttoon liittyvissa kysymyksissa hakija voi kaan-
tya Palkeiden hakijapalvelun puoleen. Hakijapalvelun yhteystiedot |oytyvat Valtiolle.fi-sivustolta.



2 Sivuston kielen valinta

Palvelua voi kayttaa suomen-, ruotsin- ja englanninkielisena. Voit valita kdyttamasi kielen sivun oike-
asta ylareunasta Kieli-painikkeella (FI, SV, EN). Valinta muuttaa sivustolla nakyvat valikot ja sivuston
tekstit valitulle kielelle.

Kun vaihdat sivuston kielt3, tyopaikkailmoituksista naytetaan valitsemasi kielen mukainen kieli-
versio, mikali sellainen on olemassa. Mikali kieliversiota tydpaikkailmoituksesta ei ole, naytetaian
ilmoitus suomen kielell3, riippumatta siitd, milla kielella olet valinnut tarkastella ndkymaa.

Fl | EN | Y

Q  Kirjoita hakusana R suosiKIT @) & KIRJAUDU

Esimerkki 1:
Mikali vaihdat sivuston kieleksi ruotsin, naet ruotsinkielisena ne tydpaikkailmoitukset, joista on tehty
ruotsinkielinen versio. Muut ilmoitukset ndet suomenkielisina.

Esimerkki 2:
Sama patee englannin kieleen; Mikali vaihdat sivuston kieleksi englannin, ndet englanninkielisena ne
tybpaikkailmoitukset, joista on tehty englanninkielinen versio. Muut ilmoitukset ndet suomenkielisina.

Esimerkki 3:

Riippumatta siita, milla kielella kaytat sivustoa, mikali erikseen valitset suodattimesta tyopaikkailmoi-
tuksen kielen, naet valitsemasi kielen mukaiset ilmoitukset. Jos olet valinnut kaikki kielet ja ilmoituk-
selle on tehty kaikki kolme kieliversiota, naet saman ilmoituksen kolmeen kertaan.

TEHTAVAN TASO

l:‘ Johtava l:‘ Toimeenpaneva taso
l:‘ Esihenkilotaso l:‘ Harjoittelija |

l:‘ Asiantuntijataso

ILMOITUKSEN KIELT '3
Suomi Svenska English

ETATYO
l:‘ Mahdollisuus tydskennelld etana D Eimahdollisuutta tydskennelld etana

Kielen vaihtaminen tydpaikkailmoituksella

Tyopaikkailmoituksella kielen voi vaihtaa toiseksi sivun ylareunan Kieli-painikkeella (FI, SV, EN). Ty6-
paikkailmoituksen kieli vaihtuu valituksi, jos rekrytoiva virasto on julkaissut ilmoituksen myos ko. kie-
lella.



3 Tyopaikkojen etsiminen

3.1 Hakusanoilla etsiminen

Voit hakea palvelussa olevia avoimia tydpaikkoja hakusanoilla. Hakusanoja kannattaa laittaa kerralla
vain yksi, silla palvelu hakee tyopaikkailmoituksia, jotka sisaltavat kaikki annetut hakusanat. Jos siis
Kirjoitat hakusanat ICT-asiantuntija, ICT-suunnittelija, et saa hakutuloksia, silla palvelu etsii tyopaik-
kailmoitusta, johon on kirjoitettu tekstin “ICT-asiantuntija, ICT-suunnittelija”muodostama merkkijono.
Kirjoita siis vain yksi hakusana. Voit my0s katkaista hakusanan jattamalla viimeiset kirjaimet kirjoitta-
matta, silta varalta, etta sana on tydpaikkailmoituksella eri muodossa.

L -

Q, Kirjoita hakusana, esimerkiksi tehtavanimike, kunta tai rekrytoinnin ID.

! TN, AT ey y
KAIKKI TYOPAIKAT a AVOIN HAKU ‘ MAHDOLLISUUS TYOSKENNELLA ETANA VAKINAINEN MAARAAIKAINEN

ANONYYMI ESIHENKILOTASO | JOHTAVA ' ASIANTUNTIJATASO TOIMEENPANEVA TASO HARJOITTELIJA
VIRKASUHDE TYOSUHDE ¥ Niyt3 kaikki hakuehdot

231 avointa tyopaikkaa

Hakusanat etsivat tietoa tyOpaikkailmoituksen seuraavista tiedoista:

limoituksen tieto, jota hakusanalla haetaan Huomioita

Ty6paikkailmoituksen ID-numero

Tehtavanimike

Tehtadvankuvaus

Hakijalta odotamme

Rekrytoiva virasto kaytettavissa my0s valmiina suodatustekijana

Sijainti kaytettavissa myos valmiina suodatustekijana

Tehtdvan taso kaytettavissa myos valmiina suodatustekijana

Tehtavaalue kaytettavissa myos valmiina suodatustekijana

Virkasuhde / tyosuhde kaytettavissa my0Os valmiina suodatustekijana, ha-
kusanoina toimivat vain sanat “virkasuhde” ja "ty6-
suhde”

Vakinainen / Maaraaikainen kaytettavissa myos valmiina suodatustekijana




3.2 Hakuehdot

Osa hakuehdoista on valittavana etusivulla pikalinkkeina. Hakuehtoja klikkaamalla saat nakyville eh-
toja vastaavat tyOpaikkailmoitukset.

Lisaa tyopaikkojen hakuehtoja saat nakyviin Ndytd kaikki hakuehdot -painikkeesta.

258

—

e
o HARJOITTELIJA

TYOSUHDE ¥ Nyt3 kaikki hakuehdot

231 avointa tyopaikkaa

Néyta kaikki hakuehdot -painikkeesta ndyttd6n avautuu uusi ikkuna, josta paaset valitsemaan
haluamasi hakuehdot, joiden perusteella saat rajattua, millaisia tyopaikkailmoituksia tarkastelet.

a

Etsi hakusanalla *

Etsi ilmoituksia vapaasanahaulla

Q Kirjoita hakusana, esim. tehtavanimike, kunta tai tydavain.

Tarkenna hakua

Alla olevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua

TEHTAVAALUE >

TYONANTAJA JA TOIMIPISTEET >

SIJAINTI >

TYYPFI

[ Kaikxi tyspaikat [ 1yssunde
[ korkeakeuluharjoittelu [ virkasunde

[ vakinainen [ avein haku

[ maarzaikainen

TYHJENNA SUODATTIMET NAYTA TYOPAIKAT 9

Hakuehtojen ryhman (esimerkiksi TEHTAVAN TASO)sisalla hakuehto on “TAI" (tasté alla esimerkki 2).
Suodatusehtojen ryhmien valilla hakuehto on “JA”" (tasté alla esimerkki 1).

Esimerkki 1: Kun valitset

SIJAINTI: Eteld-Pohjanmaa - Valitse kaikki(paikkakunnat)
TYYPPI: vakinainen

TEHTAVAN TASO: Asiantuntijataso,



saat nakyviin kaikki ne tyopaikat, jotka ovat vakinaisia asiantuntijatason tehtavia, joita voi tehda jol-
lain Etela-Pohjanmaan paikkakunnalla.

Esimerkki 2: Kun haluat sulkea harjoittelupaikat pois, valitset
TEHTAVAN TASO: Johtava, Esihenkilétaso, Asiantuntijataso, Toimeenpaneva taso,
saat kaikki muut tyopaikat paitsi harjoittelijatason tyopaikat nakyviin.

3.2.1 Tehtavaalue

Voit valita useamman tehtavaalueen kerralla. Halutessasi voi valita myds kaikki tehtavaalueet valitse-
malla Valitse kaikki -kohdan. Huomioithan, etta tyopaikkailmoituksessa voi olla useampi tehtavaalue
koskien yhta tyopaikkaa.

Etsitehtdvdalueita -kenttaan voit kirjoittaa etsimasi tehtavaalueen nimea, jolloin palvelu rajaa vaihto-
ehdot niihin tehtévaalueisiin, jotka sisaltavat kirjoittamasi kirjaimet.

3.2.2 Tyonantaja

TyoOnantaja-rajauksessa voit valita yhden tai useamman tyonantajan, jonka tydpaikkoja haluat tarkas-
tella. Tama valinta tuo ainoastaan kyseisessa virastossa avoinna olevat paikat esille. Hae tyonantajaa
-kenttdan voit kirjoittaa etsimasi tydnantajan nimeg, jolloin palvelu ehdottaa sinulle kirjoittamasi

tekstin sisaltavia tyonantajia. Tama helpottaa haluttujen tyénantajien ottamista hakuun mukaan.

3.2.3 Sijainti

Sijainti-rajauksessa voit suodattaa tydpaikkoja nakyviin sijainnin perusteella. Sijainnit on jaettu maa-
kuntiin, joten voit valita jonkin maakunnan kokonaan tai yksittaisia kuntia. Sijainti-rajaus tuo sinulle
nakyviin tydpaikkoja niilta tydnantajilta, joilla on toimipaikka valitulla alueella.

Ensin valitaan maakunta ja sen jalkeen kunta. Valitse kaikki -valinnalla saat valittua kaikki kyseisen
maakunnan kunnat.

3.2.4 Tyyppi

Tyyppi-kohdassa voi rajata tydpaikkoja mm. sen perusteella, onko tehtava vakinainen vai maaraaikai-
nen.

Tyyppi-rajauksessa hakuehto on “TAI". Tama tarkoittaa sita, etta jos valitset esim. "Maaraaikainen” +
"Korkeakouluharjoittelu” -vaihtoehdot, haku tuottaa sinulle tydpaikat, jotka ovat maaraaikaisia tai joi-
den on kerrottu olevan korkeakouluharjoittelupaikkoja. Haku ei siis tuota sinulle vain maaraaikaisia
tyOpaikkoja, jotka ovat korkeakouluharjoittelupaikkoja.



Huom! "Kaikki ty6paikat"-v_§ihtoehto tuo esiin kaikki sivuston tyopaikat pois lukien avoimen haun
(Avoin hakemus valtiolle). Ala siis valitse tata vaihtoehtoa, mikali haluat tehda hakuun rajauksia.

“Avoin haku” -rajaus tuo esiin ainoastaan yhden tuloksen; Avoin hakemus valtiolle, jonka kautta paaset
jattdamaan avoimen hakemuksen valtion hakemuspankkiin. Huomioithan, ettd avoimen hakemuksen
kautta on mahdollista tyéllistya ainoastaan alle kahden vuoden maaraaikaiseen tehtavaan.
"Virkasuhde” ja"Tydsuhde” on tuotu omiksi rajaustekijoikseen, silld valtiolla on seka ty6- etta virkasuh-
teita, joihin patee erilainsaaddanto.

Esimerkki: Kun valitset
TYYPPI: Vakinainen
TYYPPI: Virkasuhde,
saat hakutuloksena:
- vakinaiset tydpaikat, jotka ovat tyGsuhteisia
- vakinaiset tyOpaikat, jotka ovat virkasuhteisia
- maaraaikaiset tyOpaikat, jotka ovat virkasuhteisia.

3.2.5 Tyoaika

Valtiolla tydskennellaan padsaantoisesti virastotydajalla, mutta mm. turvaviranomaissektorilla on
kaytossa myos muunlaisia tydaikoja. Rajauksella voit halutessasi rajata nakyviin vain tietyn tydajan
tyOpaikat tai sulkea pois jotkut ty0aikavaihtoehdot valitsemalla kaikki muut, pois suljettavaa vaihto-
ehtoa lukuun ottamatta.

3.2.6 Tehtavan taso

Esimerkki: Mikdli olet kiinnostunut mddrdaikaisista tehtdvistd, mutta haluat rajata pois harjoittelupai-
kat, valitse TEHTAVAN TASO -kohdasta kaikki muut paitsi “Harjoittelija”.

Esimerkki: Mikdli haluat hakea pelkdt harjoittelupaikat, voit valita TYYPPI -kohdasta Korkeakouluhar-
joittelu seka Tehtdvdn taso -kohdasta Harjoittelu. Ndin sivusto ndyttda kaikki avoimet harjoittelupaikat.

3.2.7 Ilmoituksen kieli

Avoimet tyOpaikat nakyvat hakundkymassa oletuksena suomeksi. Jos rekrytoiva virasto on julkaissut
ilmoituksen myos ruotsin tai englannin kielella, voit katsoa naita tydpaikkailmoituksen kieliversioita
suodattamalla.

Esimerkki: Jos haluat nGhdd vain ruotsinkieliset tyépaikkailmoitukset, klikkaa aktiiviseksi vain ruotsi
(Svenska-valintaruutu).



3.2.8 Etityd

Sinun on mahdollista rajata tyopaikkojen hakua sen perusteella, onko tehtavassa mahdollista tehda
etaty6ta. Jokaisessa tyOpaikkailmoituksessa on kerrottu, onko tehtavassa etatydskentelymahdolli-
suutta. Etatyoskentelyn maarasta ynna muista siihen liittyvista seikoista on kerrottu itse tydpaikkail-
moituksessa tarkemmin. Etatydskentelymahdollisuudet vaihtelevat virastokohtaisesti ja toisinaan
viraston sisalla myds tehtavakohtaisesti.

3.3 Tyopaikkojen tarkastelunakyma

TyOpaikat naytetaan oletuksena seka rinnakkain etta allekkain. Voit muokata nakyman itsellesi sopi-
vaksi Jdrjestd, Madrd ja Nakymd -valikoissa olevien valintojen avulla.
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Il JARJESTA ~ = MAARA ~ B MNAKYMA -
Jarjesta: Viimeisen 24h
Voit vaihtaa tydpaikkailmoitusten jarjestyksen seuraavien vaihtoehtojen aikana
mukaisesti: . .
e Viimeisen 24 tunnin aikana julkaistut tydopaikkailmoitukset
o rajaa nakymaan vain 24 tunnin sisaan julkaistut ilmoitukset Hakuaika paattyy

o rajauksen saa pois klikkaamalla jotain edella mainituista koh-
dista Jarjesta-valikossa
e Uusinensin
e Hakuaika paattyy

Maara:
Voit maaritelld kuinka monta tyopaikkailmoitusta haluat tarkastella sivua kohden (24 tai 48 kpl).

Nakyma:
Voit tarkastella tydpaikkoja myos listauksena vaihtamalla ndkymaa (rinnakkain tai lista).

3.4 Tyopaikkailmoituksen tiedot

Tydpaikkailmoituksen oikeassa laidassa on perustietopalkki, josta ndet tietyt rekrytoinnin tiedot no-
pealla vilkaisulla (esimerkkikuva alla). Tyopaikkailmoituksella vasemmalla ovat tehtavan tekstiosiot.



m suosiKiT @ & KIRIAUDU

B Ty&paikan tiedot

Tydnantaja

Rikosseuraamuslaitos

Rekrytoinnin 1D

22325

Hakuaika

16.6.2026 klo 11:44 - 8.7.2026 klo 16:00

Tyyppi

Maaraaikainen

Palvelussuhde

Virkasuhde

3.5 Suosikit

Voit merkita tyopaikkailmoituksia omiksi suosikeiksi, jotta paaset helposti tarkastelemaan niita myo-
hemmin uudelleen. Suosikit tallentuvat selaimesi muistiin ja ovat laitekohtaisia. Merkitsemasi suosi-
kit 16ydat painamalla sivuston oikeasta ylakulmasta Suosikit -painiketta. Voit halutessasi lahettaa
suosikit sahkopostiisi tai poistaa tydpaikkoja suosikeista painamalla lippu-painiketta.

Voit merkata tydpaikan suosikiksi lippu-painikkeella. Lippu-painike sijaitsee jokaisen tyopaikkailmoi-
tuksen_yhteydessé.

HAE TYOPAIKKAA [ LISAA SUDSIKIKS] = JAA

Oikeusrekisterikeskus
Palveluasiantuntija I
24n | Hakuaika pa&ttyy 23.2 2026 16:18 Rekrytoinnin |0 18226

3.6 Jakaminen

Voit jakaa tyOpaikkailmoituksen ilmoituksella nakyvasta jakopainikkeesta. Tydpaikkailmoituksen voi
akaa Facebookiin, X:aan, LinkedIniin ja WhatsAppiin seka sen voi tulostaa tai |lahettaa sahkopostilla.

HAE TYOPAIKKAA [ LISAA SUOSIKIKSI 5 JAA




3.7 Hakuvahti

Voit tehda itsellesi hakuvahdin, jolloin palvelu ilmoittaa sinulle s&dhkdpostilla, kun hakuehtojasi vas-
taava tydpaikkailmoitus on julkaistu.

Hakuvahti on oletuksena voimassa 6 kuukautta luontipaivasta lahtien. Hakuvahti [ahettaa oletuksena
tulokset sahkopostiisi kaksi kertaa paivassa: noin klo 06 ja klo 17.

Ennen hakuvahdin voimassaolon paattymista saat sahkdpostimuistutuksen sekd mahdollisuuden jat-
kaa hakuvahdin voimassaoloa.

Voit tarkastaa voimassa olevat hakuvahtisi sivustolla hakuvahti -nakymassa.

3.7.1 Hakuvahdin luominen

Hakuvahti luodaan www.valtiolle.fi-sivustolla hakutulokset-nakymassa.

Luo hakuvahti niiden tydpaikkojen suodatuksessa kaytetyilla hakukriteereilla

Saa ilmoitus kahdesti paivissa kun uudet tydpaikat vastaavat hakukriteereja. LUO HAKUVAHTI MAARITTEL EMALL & HAKUKRITEERIT

Hakuvahdille annetaan nimi, esimerkiksi “Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen
kaikki avoimet tydpaikat”, SGhkdposti-kohtaan annetaan se sahkoposti, johon ilmoitukset halutaan
saada ja valitaan hakukriteerit. Lopuksi painetaan Luo hakuvahti-painiketta. Tallennuksen jalkeen
sahkopostiin tulee viesti, jonka kautta hakuvahdin tilaus on viela vahvistettava.

¢

Hakuvahti

Luo hakuvahti Esikatselu

Hakuvahdin tiedot .
Nimet6n hakuvahti

Hakuvahdin nimi
Tehtavialue:

| Asiakaspalvelu x

Sihkdpostiosoite Sopivat tydpaikat

Digja viestitistavirasto
Saat iImituksen kahdesti péivissa kun uudet tydpaikat vastaavat hakukriteerejé. Asiantuntija (varmennepalveluiden asiakasneuvontatehtivit)
17.2026 ko 1815

p)

Valitse hakukriteerit

i useampi kriteeri tyBpaikkojen sundattamiseen. Hakuvahti siséltéd typaikat, jotka vastaavat mitd tahansa

hteeri 07.04 virka

20.7.2026 Kia 16:15

p)

Jos sahkopostiviestia ei ndy, tarkista onko sahkdposti mennyt roskaposti- tai Muut- kansioon.

Vahvista hakuvahti s@hkdpostiviestissa olevasta Vahvista hakuvahti -linkista. Linkin klikkaamisen jal-
keen sinut ohjataan valtiolle.fi-sivulle, jossa kerrotaan hakuvahdin vahvistuksesta.

Viesti hakuehtoja vastaavista uusista tydpaikoista |&hetetdan kaksi kertaa vuorokaudessa: noin klo 06
jaklo17.


http://www.valtiolle.fi-sivustolla/

Vahvista Valtiolle.fi-hakuvahtisi!

Talla sahkopostiosoitteella on luotu hakuvahti Val-
tiolle.fi-palvelussa.

Vahvista hakuvahdin kayttddnotto klikkaamalla alla olevaa nappia.

VAHVISTA HAKUVAHTI

S| nap
akutulossivullao

inkkia: Poista hakuvahti.

3.7.2 Hakuvahdin poistaminen

Hakuvahteja ei ole mahdollista muokata, mutta voit luoda uuden hakuvahdin uusilla hakutekijéilla ja
poistaa vanhan. Jokaisessa hakuvahdin lahettdmassa viestissa on tieto siita, milloin hakuvahdin voi-
massaolo paattyy. Samasta sahkopostista padset poistamaan hakuvahdin. Voit myds tarkastaa voi-
massa olevat hakuvahtisi tilaamalla sahkdpostilinkin sivuston hakuvahti -nakymassa.

Omat hakuvahdit
Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskuksen kaikki
avoimet tyopaikat

Tehtavaalue:

Asiakaspalvelu

NAYTA SOPIVAT TYOPAIKAT BOISTA HAKUVAHTI

3.7.3 Hakusanat hakuvahdissa

Hakusanoja kannattaa laittaa yhteen hakuvahtiin vain yksi, silla hakuvahti hakee tydpaikkailmoituksia,
jotka sisaltavat kaikki hakusanat. Jos siis kirjoitat hakuvahtiin sanat ICT-asiantuntija, ICT-suunnitte-
lija, et saa hakuvahdilta tuloksia, silla hakuvahti etsii tydpaikkailmoitusta, johon on kirjoitettu tekstin
ICT-asiantuntija, ICT-suunnittelija muodostama merkkijono.

Mikali haluat kayttaa hakusanoja, kannattaa luoda useita hakuvahteja.



4 Rekisteroityminen

Voit rekisterdida tyonhakijaprofiilin valtiolle.fi-sivuston oikeassa ylakulmassa olevan Kirjaudu-valikon
kautta.

O, Kirjoita hakusana R suosiKIT ) = KIRJAUDU

KIRJAUDU

Kirjaudu hakijana

Kirjaudu sisaisena hakijana

Kirjaudu rekryloijana

Vaihtoehtoisesti rekisterditymisikkunaan paaset myds painamalla milla tahansa tydpaikkailmoituk-
sella Hae tyopaikkaa -painiketta, ja siitd avautuvalla Hae tehtavaan -ikkunalla painamalla Luo kaytta-
jatili -painiketta.

HAE TYOPAIKKAA M LISAA SUDSIKIKSI = JAA

Rekisterdityaksesi tyonhakijaksi
1) Klikkaa Luo kayttajatili.

VALTIOLLE.fi

Hae tehtavaan

Tervetuloa hakemaan uutta tySpaikkaa

Ty8tehtavasn hakeminen on yksinkertaista. Tunnistaudu sai luo tunnukset
hakes

Gstshallinnen palvelukeskus Palkeet | Hakuaka péétyy >

Aloita hakeminen tunnistautumalla
Olet jo luonut tunnukset? Hienoa, tunnistaudy seuraavaksi,

SahkGpostiosaite, joka on kayttajatunnuksesi

KIRJAUDU >

UNGHDITKO SALASANAN

Uusi kaytaja?
e
Ve innuksen Test) I\ LU0 KAVTTAJATIL > ./‘




2) Syota sdhkopostiosoitteesija haluamasi salasana. Salasanan tulee
a. ollavahintaan 12 merkkia pitka
b. sisaltaa vahintaan yksi numero, pieni kirjain, ISO KIRJAIN ja erikoismerkki.
Sallittuja erikoismerkkejé salasanassa ovat: |@#S£E€ %A&H()-_=+{}I/\;:,."<>[ ]?

3) Tutustu kayttdehtoihin ja laita rasti ruutuun hyvaksynnan merkiksi.

4) Sen jalkeen klikkaa Rekisterdidy.

5) Vahvista rekisterdityminen syottamalla séhkopostiisi saapunut tunnistautumiskoodi.

Huom! Koodi on voimassa 20 minuuttia.

Nyt olet luonut itsellesi kdyttajatunnuksen Valtiolle.fi-palveluun.

Pida luomasi kdyttajatunnus ja salasana itsellesi muistissa mahdollisia tulevia kirjautumiskertoja var-
ten.



5 Kirjautuminen
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Jos olet jo aikaisemmin rekisterditynyt tydnhakijaksi, sinun ei tarvitse rekisterdityd uudelleen, vaan
voit kirjautua omaan profiiliisi aiemmin luomillasi tunnuksilla.

Paaset kirjautumaan omaan profiiliisi etusivun oikeassa ylakulmassa olevasta Kirjaudu-valikosta tai
minka tahansa tydpaikkailmoituksen Hae tyopaikkaa -painikkeesta.

Mikali istuntosi on auki etka ole aktiivinen, jarjestelma kirjaa sinut automaattisesti ulos 60 min kulut-
tua.

5.1 Unohtunut salasana

Jos et muista salasanaa, tunnistautumis-/kirjautumisikkunalla klikkaa Unohditko salasanan, niin voit
tilata salasanan vaihtolinkin sahkdpostiisi.

Salasanan tulee olla vahintaan 12 merkkia pitka ja sen tulee sisaltda vahintaan yksi erikoismerkki. Sal-
littuja erikoismerkkeja salasanassa ovat seuraavat merkit: |@#SE£€ % & ()-_=+{}I/\;:,."<>[ ]?

Unohditko salasanan?

Palautetaan tili kdyttoosi

Salasana hukassa?

Mikéli olet unohtanut salasanasi tai kdyttajatunnuksesi, kirjoita kayttajatunnuksesi tai
hakulor kayttamasi s8hkopostiosoite alla olevaan kenttdan,

Saat sahkdpostin, jonka siséltdman linkin kautta saat tietoosi kdyttajatunnuksen ja voit
vaihtaa itsellesi uuden salasanan,

Séhkdpostiosoite, joka on kéyttajatunnuksesi palvelussa

4 LAHETA




5.2 Unohtunut kayttajatunnus
Mikali olet unohtanut, milla kayttdjatunnuksella olet aikaisemmin rekisterditynyt tydnhakijaksi, voit
tarkastaa tunnuksesi Unohditko salasanan? -toiminnolla.

Aloita tyonhaku

Haluamme varmistaa, etta hakemuksen tayttaminen on mahdollisimman sujuvaa ja turvallista.
Siksi pyydamme kaikkia hakijoita kirjautumaan palveluun.

Kirjaudu palveluun

KIRJAUDU >

Uusi kiyttdja? .
( LwoxAYTTAJATIL > )

terdida uuden tunnuksen testivaltiolie. !

Kirjoita sdhkopostiosoitteesi, joka sinulla on kdyttajatunnuksenasi ja klikkaa Laheta.

Saat sahkopostiisi viestin, jossa on linkki, josta paaset vaihtamaan salasanan. Viesti voi menna roska-
postikansioon, joten tarkasta se, jos viesti ei ole saapunut hetken kuluttua tilaamisesta. Huom! Vies-
tissa oleva linkki on voimassa 20 minuuttia, joten toimi nopeasti.

5.3 Bad request -ilmoitus

Jos saat sisdankirjautumisnakymassa "“Bad Request” -tekstin sisaltavan ilmoituksen, kirjoita osoite
www.valtiolle.fi osoiteriville uudelleen ja paina Enter. Vaihtoehtoisesti virkista selain ja tarvittaessa

tyhjenna myds selaimen valimuisti.
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6 Hakijaprofiilin etusivu
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Heil

Tervetuloa!

Omat hakemukset

Muista viimeistelld kesken 1 ) uksesi ja ldhettda se ennen hakuajan paattymista,

Eikeskenerdisia hakemuksia

Voit yha tarkastella vanhoja hakemuksiasi. Vai olisiko aika hakea uutta
tybpaikkaa?

Usein kysytyt kysymykset 4 )

Palveluun rekisterdityminen >

Unohtunut kiyttajatunnus tai salasana >

Hakijaprofiilin etusivulta paaset siirtymaan
1) tarkastelemaan omia hakemuksiasi
2) vaihtamaan kayttokielen
3) muokkaamaan profiilisi tietoja
4) lukemaan yleisimmin kysyttyja kysymyksia ja niiden vastauksia.

6.1 Omat hakemukset

Etusivulta paaset nakemaan omat hakemuksesi. Klikkaamalla Nayta kaikki hakemukset, naet hake-
muksesi lajiteltuna rekrytointiprosessin vaiheen mukaan. Otsikot ovat:

o Keskeneraiset hakemukset
Tassa tilassa ovat sellaiset hakemukset, jotka olet avannut ja alkanut tayttamaan,
mutta et ole vield Iahettanyt niita tydnantajalle. Naissa rekrytoinneissa hakuaikaa on



vielad jaljella. Tallaisen hakemuksen voi tarvittaessa poistaa omista tiedoista klikkaa-
malla hakemuksen kohdalla roskakorin kuvaa. Voit aloittaa hakemuksen tayttamisen
uudelleen hakuajan puitteissa, vaikka poistaisitkin aloitetun hakemuksen.

e Hakemukset aktiivisissa rekrytoinneissa
Tassa naet lahettamasi hakemukset rekrytointeihin, jotka ovat aktiivisia. Jos rekry-
toinnin hakuaikaa on viela jaljella, voit paivittaa hakemustasi tai lahettaa peruuttamasi
hakemuksen uudelleen. Keskeneraisiksi jadneet hakemukset poistetaan automaatti-
sesti 6 kuukauden kuluttua.

o Hakemukset paattyneissa rekrytoinneissa
Tassa naet lahettamasi hakemukset rekrytointeihin, jotka on saatu paatdkseen ja sul-
jettu. Kun suljettu rekrytointi myohemmin arkistoidaan, poistuu hakemus tasta naky-
masta. Keskeneraisiksi jadneet hakemukset poistetaan automaattisesti 6 kuukauden
kuluttua.

6.1.1 Hakemusten ja tyopaikkailmoitusten sailyminen profiilissa

Hakemukset sailyvat profiilissa 2-3 vuotta hakuajan paattymisesta, riippuen siita, milloin rekrytoiva
virasto sulkee ja arkistoi rekrytoinnin. Niin kauan, kun hakemus on nakyvissa profiilissa, on myds tyo-
paikkailmoitus nahtavissa. Tyopaikkailmoitusta paasee tarkastelemaan, kun avaa hakemuksen ja klik-
kaa sen ylaosassa nakyvaa tehtavanimiketta.

Hakemus tehtavaan

Erityismestari S
Rikosseuraamuslaitos | Hakuaika paattynyt! Hakemus on avattl

! koska viimeinen h;
umpeutunut.

° Perustiedot ~ SULJE

Hakemusta muokattu

27.05.2025 14:47

Niytd ohjeet ~




7 Oma profiili

7.1 Hakijaprofiilin tiedot

Kun olet kirjautunut palveluun, voit klikkaamalla sivun ylareunasta omaa nimeasi, siirtya tarkastele-
maan oman hakijaprofiilisi tietoja.

= ETUSIVU B HAKEMUKSET VALTIOLLE.f1 + AKUANKKA J®™ SUOMI - B KIRJAUDUULOS

Kun klikkaat Muokkaa profiilia, paaset muokkaamaan tietojasi.

Omat tiedot

Hallitse ja muokkaa omia asetuksiasi seka hakijaprofiiliasi

I Oma hakijaprofiili

Hallitse hakijaprofiiliasi

( MUOKKAA PROFIILIA > )

Asetukset

Oman tilisi asetusten muokkaaminen. Voit vaihtaa kayttajatunnuksesi, muuttaa salasanasi tai
poistaa kayttajatilisi.

( MUOKKAA ASETUKSIA > )

Oma hakijaprofiili

Omaa hakijaprofiiliasi voit kdyttaa pohjana tydhakemuksissasi. Voit lisata profiiliin perustietosi,
yhteystietosi, tutkintosi ja tydkokemuksesi.

Omassa profiilissasi voit kirjata itsestasi perus-, tutkinto-, kurssi- seka ty6kokemustietoja.

Omaan profiiliin kirjatut tiedot toimivat pohjana tydhakemuksille, joita haluat jattaa. Huomioithan,
ettd hakemuslomakkeella saatetaan kysya enemman tietoja, kuin mita profiiliin on mahdollista tallen-
taa, jolloin saatat joutua hakemusta tayttaessasi taydentamaan profiilistasi tuotuja tietoja. Ty6nanta-
jat eivat paase tarkastelemaan tyonhakijan profiilitietoja, vaan he nékevat ainoastaan heille jatetyt
hakemukset.



Jos paivitat perustietojasi(nimi, syntyma&aika, sukupuoli, puhelin, katuosoite, séhkdpostijne.), ne pai-
vittyvat automaattisesti kaikille aikaisemmin jattamillesi seka keskeneraisille hakemuksille. Mikali
paivitat profiilissasi tutkinnot, lisa- ja tdydennyskoulutus ja tydkokemustietoja, ne eivat paivity auto-
maattisesti aikaisemmin jatetyille hakemuksille.

Perustiedoissa voit lisata kuvasi hakijaprofiiliin. Sallittuja tiedostomuotoja kuvalle ovat .jpg, .jpeg ja
.png.

< TAKAISIN EDELLISELLE SIVULLE

o Perustiedot ~ SULJE
Jos péivitat perustietojasi, ne paivittyvat automaattisesti kaikille muckkaamillesi
hakemuksille.
Henkilétiedot

‘o
Sukunimi * Etunimi *

Mikali olet jo lisénnyt kuvasi hakijaprofiiliin, voit siirtyd kuvan muokkaamiseen/poistamiseen Muokkaa
kuvaa -painikkeella. Jos haluat vaihtaa kuvan, poista ensin profiilissasi oleva kuva, sitten lisda uusi
kuva ja tallenna.

Oman profiilisi alareunassa on mahdollisuus ladata profiili tiedostoksi. Tiedoston avulla voit vieda pro-
fiilisi tiedot sellaiseen ohjelmaan, joka pystyy lukemaan JSON-tiedostoja. Tiedosta pystyy tarkastele-
maan esim. Muistio- tai WordPad-ohjelmilla. Tiedoston sisalt6 saattaa nayttaa oudolta, muttajohtuu
siitd, etta tiedostoon tulostuu kaikki tieto. Jos haluat saada tietosi palvelusta ulos sen nakdisina, kuin
ne palvelun nakymassa ovat, sinun kannattaa enemmin avata kaikki osiot profiilistasi ja sen jalkeen
hiiren oikealla painikkeella valita "Tulosta", jollain ne siséllon saa selkedmman nakdisena ulos (pdf-
muotoon).

] Lataa profiili tiedostoksi

Voit ladata profiilin itsellesi JSON-tiedostona.

<& LATAA TIEDOSTOKSI




7.2 Omat asetukset

Omat tiedot

Hallitse ja muokkaa omia asetuksiasi seké hakijaprofiiliasi

Oma hakijaprofiili

Hallitse hakijaprofiiliasi

s ™5
(' MUOKKAAPROFIILIA > )
y,

Asetukset

Oman tilisi asetusten muokkaaminen, Vo t vaihtaa kdyttdjatunnuksesl, muuttaa salasanasi tai

poistaa kayttajatilis

(' MUOKKAA ASETUKSIA > )

Klikkaa Muokkaa asetuksia, niin paaset vaihtamaan kayttajatunnuksesi, muuttamaan salasanasi tai
poistamaan kayttajatilisi. Avautuu alla oleva nakyma.

Omat asetukset

Hallitse omia asetuksiasi

< TAKAISIN EDELLISELLE SIVULLE

Vaihda sihképostiosoite

Vit vaihtaa sdhkdpostiosoitteesi. Huomioithan ettd s3hképostiosoitteen tulee olla taimiva ja
kaytossasi oleva osoite.

Vaihda salasana

Voit vaihtaa nykyisen salasanasi. Salasanaa vaihdettaessa annetaan sekid
. N o VAIHDA SALASANA >
nykyinen salasana etta haluamasi uusi salasana.

Testi Valtiolle.fi -verkkopalvelun kiyttiehdot ja tietosuojaseloste

Voit tarkastella kdyttdehtoja [8hemmin tasta osiosta. KAYTTOEHDOT »

Poista hakijatili

Voit poistaa hakijatilisi. Poisto on lopullinen. etk voi enda sen jélkeen kayttaa

[ POISTATILI > )
tilidsi. N

7.2.1 Kayttajatunnuksen vaihtaminen

Kun vaihdat kayttajatunnuksesi(sahkopostiosoite), vaihto vahvistetaan vahvistuskoodilla, joka l&dhe-
tetdan uuteen sdhkdpostiosoitteeseesi. Nain varmistetaan, ettd sinulla on padsy antamaasi uuteen
sahkopostiosoitteeseesi. Lisaksi saat vanhaan sahkopostiosoitteeseen ilmoituksen asiasta.

Alla on kuvatta tunnuksen vaihtaminen vaihe vaiheelta.



Vahvista toiminto

Laéhetimme sinulle vahvistuskoodin uuteen
sahkipostiosoitteeseesi. Lue sdhkdpostistasi
vahvistuskoodi ja sydtd se vahvistuskenttadn,

Vahvistuskoodi

VAIHDA SAHKGPOSTIOSOITE »

. VAHVISTA PERUUTA .
Vi toimiva ja

Vaihda salasana

Voit vaihtaa nykyisen salasanasi. Salasanaa vaihdettaessa annetaan seké 4 A
UAIHOA SAL ASANSA S

1. Klikkaa Vaihda sahkOpostiosoite -painiketta.

2. Nayttdon avautuu ikkuna, johon sy6tat haluamasi uuden kayttajatunnuksen (séhkdpostiosoite).

Vaihda sahkopostiosoite

Voit vaihtaa nykyisen sdhkdpostiosoitteesi uuteen. Anna
uusi s8hkdpostiosoite johon haluat jatkossa viestit
rekrytoinneista. Lisdksi jathossa kirjaudut tall2 osoitteella
hakijaprofiiliisi.

Uusi sdhkGpostiosoite

TALLENNA FPERUUTA

3. Syodtettyasi sdhkopostiosoitteen / uuden tunnuksen, saat kyseiseen sahkOpostiosoitteeseen
viestin, jossa lukee vahvistuskoodi (6 numeroa). Syéta saamasi koodi avautuneeseen ikkunaan.



4. Saat nayttoon ilmoituksen kayttajatunnuksen onnistuneesta vaihdosta. Kayta uutta tunnusta,
kun seuraavan kerran kirjaudut sisaan

+ Kayttdjatunnus vaihdettu, muutos astuu voimaan seuraavalla kirjautumiskerralla

8 Hakijatilin poistaminen

Omat asetukset

Hallitse omia asetuksiasi

< TAKAISIN EDELLISELLE SIVULLE

Vaihda sihképostiosoite

| LAURA_NORDSTROM&HOTHMAIL.COM

Vit vaihtaa sdhkdpostiosoitteesi. Huomioithan ettd sdhkdpostioscitteen tulee olla toimiva ja
kaytossasi oleva osoite.

Vaihda salasana

oit vaihtaa nykyisen salasanasi. Salasanaa vaihdettaessa annetaan sekd
. VAIHDA SALASANA >
nykyinen salasana ettd haluamasi uusi salasana.

Testi Valtiolle. fi -verkkopalvelun kiyttdehdot ja tietosuojaseloste

Voit tarkastella kdyttdehtoja I8hemmin tésts osiosta KAYTTOEHDOT >

Poista hakijatili

Voit poistaa hakijatilisi. Poisto on lopullinen, etka voi enda sen jalkeen kayttdad i POISTA N A
| POISTATILI )
tilidsi. vy

Klikkaa Poista tili. Sinulle avautuu nakyma, jossa kerrotaan mitéa hakijatilin poistaminen tarkoittaa.
Kayttajatilin poistaminen on lopullista, eika poiston jalkeen kyseisilla tunnuksilla paase enaa kirjautu-
maan palveluun.

Mita tapahtuu, kun poistat hakijatilin:
o Kayttajatili, hakijaprofiili ja lahettamattomat hakemukset poistetaan.
o Et paase enda kirjautumaan kyseisilla tunnuksilla.
o Avoimet hakemukset poistuvat.



o Hakemukset kohdennettuihin rekrytointeihin jaavat palveluun, kunnes ne anonymisoituvat
maariteltyjen aikamaareiden mukaisesti.

Omat asetukset

Hallitse omia asetuksiasi

Poista hakijatili

Olet poistamassa kayttdjatilidsi jarjestelméasta, Kayttajatili
poistuu jarjestelmésta lopullisesti, etk voi enda poiston
jalkeen kirjautua jérjestelm&an tunnuksillasi,

si. Huom

Kaytt&jatili ja tunnukset seka hakijaprofiili ja
l&hettdmattdmat hakemukset poistetaan etka voi enad
kirjautua hakijaportaaliin

Avoimet hakemukset poistuvat ja niista jaavat vain
tilastoraporttien tarvitsemat tiedot

Hakemukset kohdennettuihin rekrytointeihin jaavat
jarjestelmaan: ne anonymisoituvat, kun kaksi vuotta
bnaa vaill tayttyy rekrytoinnin sulkemisesta

Jos olet lukenut ja ymmaéartanyt ohjeet ja haluat

poistaa kayttajatilisi lopullisesti, kirjoita "poista”
allaolevaan tekstikenttadan ja paina "Poista tili" -
leivttoe painiketta.

tastdosl  Vahvista poisto

inen, etk POISTA TILI PERUUTA

Vahvista tilin poistaminen kirjoittamalla poista ja klikkaamalla Poista tili -painiketta. Huom! Kirjoita
tarkasti poista, kaikki pienilla kirjaimilla.



9 Hakulomakkeen tayttaminen

Kirjautumisen jalkeen paaset hakulomakkeelle. Jokainen ty6nantaja maarittelee rekrytointikohtai-
sesti, mita kysymyksia hakulomakkeella kysytaan, joten kaikki hakulomakkeet voivat olla erilaisia. Ha-
kulomakkeella saatetaan kysya koulutukseen ja tyokokoemukseen liittyvien kysymysten lisaksi myds
muita kysymyksia koskien kokemustasi tai haettavaa tehtavaa.

Hakulomakkeella pakolliset kentat on merkitty punaisella tahdella. Jos et tayta pakollisiin kenttiin mi-
taan, et voi lahettaa hakemusta.

Voit keskeyttaa hakemuksen tekemisen ja jatkaa myohemmin keskeneraisen hakemuksen taydenta-
mista.

Huom! Hakulomakkeelle viedyt tiedot tallentuvat automaattisesti, kun poistut kentasta, johon syo-
tit tietoja. Muistathan siis esimerkiksi Vapaamuotoinen hakemuksesi tehtavaan -kentassa hakemus-
tasi kirjoittaessa klikata kursorilla kentén ulkopuolelle aika ajoin, jotta kirjoittamasi teksti tallentuu.
Nain ehkaiset tekstisi menettamisen, mikali verkkoyhteytesi katkeaa tai jarjestelma kirjaa sinut ulos
automaattisesti 60 minuutin inaktiivisen kayton jalkeen.

9.1 Tietojen kopiointi hakulomakkeelta toiselle

Avatessasi uuden hakulomakkeen, sinulta kysytaan seuraavaa:

- Miten aloitetaan?

Olet hakemassa tehtdvaa Projektipaallikkd. Haluatko tuoda clemassa olevia tietoja hakemukselle profiilistasi

tai aikaisemmista hakemuksistasi?

Valitse mista tiedot tucdaan

° Tuo profiilista

Voit kopioida tiedot omasta hakijaprofiilistasi

o) Tuo edellisistd hakemulksista

Voit valita aikaisemman hakemuksen, josta tiedot kopioidaan

JATKA El KITOS, OHITA TUONTI

Tuo edellisista hakemuksista -valinta tuo nakyviin hakemukset, joilta voit kopioida tietoja uuteen ha-
kuun. Tassa naytetaan viisi viimeisinta |ahettamaasi hakemusta.
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Valitse aiempi hakemus

Voit tuoda tiedot aikaisemmalta hakemukseltasi. Jos sinulla on I&hetettyjd hakemuksia, t8ssa ndytetddn viisi
viimeisinta lahettdmaasi hakemusta, joista voit tuoda tiedot. Huomioithan, ettd "Hakemus tehtdvdan” -osion
tietoja ei kopioida, vaan ne tulee lis&t& hakemukselle erikseen.

Valitse hakemus *

B Henkilostoassistentti

d 18.12.202310:53

VALITSE PERUUTA

Hakemus tehtavaan -osion tietoja ei kopioida, vaan ne tulee lisata jokaiselle hakemukselle erikseen.
Klikkaa sitd hakemusta, josta haluat kopioida tiedot ja sen jalkeen klikkaa Valitse.

Kopiointivalinta tehdaan ainoastaan kerran, silloin kun ensimmaisen kerran avaat hakulomakkeen.
Jos sinulla on ollut tietojen kopiointi pois paalta tai olet vahingossa klikannut vaaraa vaihtoehtoa, si-
nun tulee poistaa aloitettu hakemus ja aloittaa tayttamaan sita uudelleen, jos haluat muuttaa valin-
taasi. Saat poistettua hakemuksen kohdasta Poista hakemus.

Hakemuksesta valmis 100 %
e

Tarkista viela tdyttamasi tiedot ennen I3hetysta
! jaldheta sitten hakemus allaolevasta
painikkeesta.

LAHETA HAKEMUS >

Muut toiminnot on
# Tulosta hakemus >
<& Lataa tiedostoksi >
M Kopioi profiiliksi >
X  Poistu hakemukselta >

6 Poista hakemus >




9.2 Hakulomakkeen tayton eteneminen

9.2.1 Perustiedot-osio

Mikali muutat perustietoihin tallennettuja tietojasi, paivittyvat muutokset kaikille hakemuksillesi,
myds jo Idhettamillesi hakemuksille.

Henkilotiedot

Juridisen sukupuolen kysyminen

Valtiolla seurataan tasa-arvon toteutumista rekrytoinneissa ja virastot ovat velvoitettuja raportoi-
maan asiasta ja taman vuoksi hakulomakkeella kysytaan sinulta juridista sukupuolta. Kysymykseen
vastaaminen on pakollista.

Yhteystiedot

Mikali muutat puhelinnumeroasi tai sdéhkdpostiosoitettasi profiilissasi, paivittyy tieto kaikille hake-
muksillesi, mukaan lukien keskeneraiset ja jo lahetetyt hakemukset.

Jos sinulla on turvakielto, voit kirjoittaa osoitekenttaan 'turvakielto' ja hyvaksya sahkdisen tiedoksian-
non hakemuksella.

Hakijan kuva
Perustiedot-osiossa sinulta saatetaan pyytaa valokuvaa itsestasi. Kuva voi olla seuraavissa tiedosto-
muodoissa: jpg, jpeg tai png ja tiedoston koko maksimissaan 2 MB.

Lisatiedot

Kansalaisuuden kysyminen
Virkamieslain mukaan tiettyihin virkoihin nimitettavan henkildn tulee olla Suomen kansalainen. Ky-
seessa on siis laissa sdadetty kelpoisuusvaatimus. Naihin virkoihin haettaessa perustiedoissa kysy-

taan kansalaisuutta (Oletko Suomen kansalainen?). Sinun on vastattava "kyll&" tai "ei”, sillé vastaami-
nen on pakollista.

Tiedon antaminen valtiolla tyoskentelysta

Valtiotasolla seurataan raportoinnin kautta sita, kuinka suuri osuus hakijoista on jo valtiolla ja/tai rek-
rytoivassa virastossa toissa. Taman vuoksi hakijoita pyydetaan antamaan hakemuksellaan tieto siita,
tyoskentelevatko he valtion palveluksessa. Tietoa kaytetaan ainoastaan raportointia varten eika silla

ole rekrytoinnin kannalta muuta merkitysta.

Kun valitset nykyiseksi tydnantajaksi "Valtion budjettitalouden virasto”, niin silloin sinun on valittava

myos virasto, jossa tydskentelet talla hetkella. Mikali valitset nykyiseksi tydnantajaksi “Muu kuin val-

tion budjettitalouden virasto” tai "“Minulla ei ole talla hetkella tyénantajaa”, niin virasto -kentta ei akti-
voidu lainkaan.

Valittavissa ovat ainoastaan valtion budjettitalouden virastot. Nama virastot kayttavat Valtiolle.fi-jar-
jestelmaa ja ilmoittavat rekrytointinsa Valtiolle.fi-sivustolla. Talousarviotalouden ulkopuoliset rahas-
tot ja valtion liikelaitokset eivat kdyta tata palvelua.



Suostumus sdhkdiseen tiedoksiantoon

Hakemuksen henkil6tiedoissa kysytaan suostumusta sahkdiseen tiedoksiantoon. Rekrytoinnin valin-
tap&atds on viranomaispaatos, joka lain mukaan on mahdollista hakijoiden ottaa vastaan joko séhkoi-
sena tai kirjeena. Mikali siis annat suostumuksesi sdhkdiseen tiedoksiantoon, Iahetetdan sinulle nimi-
tyspaatos ja sen liitteet sdhkdpostitse. Jos et anna suostumusta, tiedoksiannot Iahetetaan paperisina
postitse.

Huom! Mikali tehtavaa on haettu paperihakemuksella, hakemusta kasitellaan niin kuin suostumusta
sahkoiseen tiedoksiantoon ei olisi annettu.

Muut tiedot
Perustiedoissa sinua saatetaan pyytaa antamaan tietoja esimerkiksi luottamustehtavistasi.

9.2.2 Tutkinnot-osio

Tutkinnot-osio on pakollinen tayttaa kaikilla hakulomakkeilla.

Tutkinnoksi luetaan peruskoulun suorittaminen ja kaikki siitéd korkeammat koulutusasteet. Taytathan
hakemukselle vain tehtavan kannalta olennaiset koulutukset. Mikali sinulla ei ole lukio-, ammatti-
koulu- tai korkeakoulututkintoa, lisdathan hakulomakkeelle koulutukseksi tiedon peruskoulusta.
Mikali sinulla on kaksi saman tasoista tutkintoa, merkitse tehtavan kannalta olennainen tutkinto kor-
keimmaksi tutkinnoksi.

Mikali tutkinto on tehtavan kelpoisuusvaatimuksena, tulee tutkinnon olla suoritettuna hakuajan paat-
tymiseen mennessa. Mikali tutkintoa ei ole suoritettu lainkaan tai se on suoritettu hakuajan paattymi-
sen jalkeen, niin sinua ei voida nimittaa virkaan. Tasta syysta tata kysytaan viela erikseen hakulomak-
keella.

Tutkinnot-kohdassa tulee muistaa, etta yksi tutkinto tulee merkita ylimmaksi tutkinnoksi, jonka on
suorittanut.

Lisaa tutkinto

Tutkintonimike * Oppilaitos

Onko timi ylin tutkintosi?

Valitse tdm4, jos kyseessa on ylin tutkintosi




9.2.3 Kurssit-osio

Sinulta saatetaan kysya suorittamistasi kursseista. Mikali osio on nakyvissa, sinun tulee vastata jo-
tain. Mikali sinulla ei ole tehtavan kannalta merkityksellisia suoritettuja kursseja, valitse vaihtoehto
“minulla ei ole kursseja”.

Hakemus tehtaviian

o Kurssit SULJE

£y Lisaa vahintaan yksi kurssi tai valitse “Minulla ei ole kursseja

Kursseja ei lisitty
Lisda kursseja hakemukseesi alta

+ LISAS KURSSI

Jos sinulla ei ole kursseja, klikkaa minulla ei ole kursseja.

Huom! Kurssit-osio on nakyvissa, mikali rekrytoiva virasto on kyseisella rekrytoinnilla halunnut kysya
hakijoilta heidan suorittamistaan kursseista. Mikéli olet tdydentanyt kursseista tietoja profiilisiisi ja
kopioit profiilisi tiedot hakemukselle, tietoja kursseista ei siirretda hakemukselle, jos niita ei ole kysei-
sessa rekrytoinnissa/hakulomakkeella hakijoilta kysytty.

Mobiililaiteella (i0S, Android) hakemusta tayttdessa saat paivamaarien kalenteri-ikkunassa selattua
eri vuosilukuja painamalla vuosilukua kalenteri-ikkunan vasemmassa yldkulmassa.

9.2.4 Kielitaito-osio

Kielitaito-osio on nakyvissa, mikali rekrytoiva virasto on kyseisella rekrytoinnilla halunnut kysya haki-
joilta heidan kielitaidostaan.

Mikali avoin tehtava edellyttaa tietyn kielitaidon osaamista tietylla tasolla, saattaa hakulomakkeella
olla kyseinen kieli jo valmiina, ja sinun tulee kertoa oman osaamisesi taso kyseisen kielen osalta. Li-
saksi voit lisata muita kielia ja niille osaamisesi tasot.
Kielille valitaan avautuvasta valikosta suullisen osaamisen, kirjallisen osaamisen ja ymmartamisen
taso, jonka vaihtoehdot ovat:

e erinomainen

e hyva
o tyydyttava
e heikko



Viimeinen vaihtoehto, viivamerkki(-), tarkoittaa, ettd sinulla ei ole lainkaan osaamista tai taso ei ole
kielitaitovaatimuksena tehtavassa, jolloin hakijalta ei odoteta vastausta.

° Kielitaito ~ SULJE

Vaaditut kielet

Tehtévassa edellytetdan ndiden kielten osaamista

suomi

P . S . PSS
Suullinen osaaminen Kirjallinen osaaminen Ymmartaminen
[ EriNOMAINEN | [ ErinOMAINEN | [ ErinoMANEN |
ruotsi

P . S . PSS
Suullinen osaaminen Kirjallinen osaaminen Ymmaértaminen
[ TyvorTTava | [ ERmOMAINEN | [ v |

Muu tehtdvissi tarvittava kielitaito

Tehtavassa tarvitaan ndiden kielten osaamista

englanti
" . * P . * P *
Suullinen osaaminen Klrja‘llnen osaaminen Ymmartaminen
[ ERINOMAINEN | [ ERINOMAINEN | [ ERINOMAINEN |
Muu kielitaitosi

Jos sinulla on vield muuta kielitaitoa, voit lis&t3 sen than.

espanja

. . * - . * fon *
Suullinen osaaminen Kirjallinen osaaminen Ymmartaminen
[Hvva | [ hvva | [ Hvva |

7 MUOKKAA

Vaaditut kielet = laista tuleva, kelpoisuusvaatimuksena oleva kielitaito
Muu tehtdvassa tarvittava kielitaito = tehtava saattaa edellyttaa tietyn kielen osaamista
Muu kielitaitosi = voit lisata tiedon muusta kielitaidostasi




9.2.5 Tyokokemus-osio

Ty6kokemus-osio on pakollinen tayttaa kaikilla hakemuslomakkeilla. Mikali sinulla ei ole tyokoke-
musta, klikkaa ndkymassa olevaa kohtaa “minulla ei ole tydkokemusta” (kuva alla).

o Tyokokemus ~ SULJE

Niytd ohjeet ~

Tytkokemuksia ei liséitty
Lis&a tyokokemuksia hakemukseesi alta

+ LISAA TYOKOKEMUS

O MINULLA El OLE TYOKOKEMUSTA

Mobiililaiteella (i0S, Android) hakemusta tayttdessa saat paivamaarien kalenteri-ikkunassa selattua
eri vuosilukuja painamalla vuosilukua kalenteri-ikkunan vasemmassa ylakulmassa.

9.2.6 Kokemus, patevyysja osaaminen

Kokemus, patevyys ja osaaminen -osiossa sinulta saatetaan pyytaa vastaamaan, tayttyvatko tehta-
vaan liittyvat kelpoisuusvaatimukset kohdallasi. Kelpoisuusvaatimukset ovat laista tulevia vaatimuk-
sia hakijan osaamiseen ja/tai koulutukseen liittyen.

Sinua saatetaan myds pyytaa kertomaan, onko sinulla tietty lupa tai kortti (esim. ajokortti). Liséksi si-
nua saatetaan pyytaa valitsemaan listalta ne osaamiset, jotka kohdallasi tayttyvat. Osaamiset ovat
rekrytoivan viran listaamia asioita, jotka ovat oleellisia tehtavan kannalta. Mikali sinulla ei ole osaa-
mista listalla olevista asioista, listalta |6ytyy myds vaihtoehto "Minulla ei ole mitéan vaadituista osaa-
misista”.



° Kokemus, pitevyys ja osaaminen ~ SULJE

Esimieskokemukseni yhteensa

Sydtéd arvo vuosina

Kuvaus esihenkilBkokemuksestani

Kelpoisuusvaatimukset *
Valitse ne kelpoisuusvaatimukset, jotka taytat.

[3 Kelpoisuusvaatimus 1

Luvat ja kertit *

Valitse ne, jotka sinulla talla hetkelld ovat voimassa.

g Ajokortti: Kuorma-auto Cltai C

@ Ajokortti: Henkildauto ja perivaunu B96 tai BE

§ Ajokortti: Linja-auto ja perdvaunu DIE tai DE

§ Ajokortti: Moottoripyorid Al, A2 tai A

¥ ARPA-kurssi (Automatic radar plotting aid)

X Minulla ei ole mitdan odotetuista luvista tai korteista

Osaamiset

Valitse ne, joissa koet osaamisesi olevan tehtdvan edellyttamalla tasolla.
° Asiakkuuksien ja kumppanuuksien johtaminen
° Asiakkuuksien ja kumppanuuksien johtaminen; asiakastiedon hyodyntéiminen

. Asiakkuuksien ja kumppanuuksien johtaminen; tySkalujen hyédyntiminen ja
kiyttd

Kaikki edellda mainitut tehdaan klikkailemalla valmiita vaihtoehtoja. Alla esimerkkikuva "Kokemus, pa-
tevyys ja osaaminen” -osiosta.

Lisaksi kokemus, patevyys ja osaaminen -osiossa sinulta saatetaan kysya esihenkilokokemuksestasi

(mikali se on tehtavan kannalta olennaista). Esihenkildkokemuksesta kerrotaan tekstikenttdan/teksti-
kenttiin.

9.2.7 Hakemus tehtavaan -osio

Hakemus tehtavaan -osiossa sinua pyydetaan kirjoittamaan vapaamuotoinen hakemusteksti. Sen li-
saksi sinulta saatetaan kysya osaamista tarkentavia ja/tai tehtavassa tarvittavaan osaamiseen tai
kaytannon seikkoihin liittyvia kysymyksia (esim. koskien toivottua tydskentelypaikkakuntaa tai missa
nait tyopaikkailmoituksen).

9.2.8 Liitteet-osio

Liitteet-osio on nakyvissa vain, mikali rekrytoiva virasto on pyytanyt hakijoilta liitteita.



Rekrytoiva virasto voi sallia liitteiden lisddmisen hakemukseen. Hakijoita voidaan pyytaa lisaamaan
hakemukselle liitetiedostona esimerkiksi kielitodistus tai opintosuoritusote tms. Tyopaikkailmoituk-
sella ja/tai hakulomakkeella voi olla ohjeistus liitteiden lisdamiseen liittyen, joka tulee lukea huolelli-
sesti. Huom! Liitteeksi tulee lisdta ainoastaan liite, jonka rekrytoiva virasto on pyytanyt.

Voit liittaa liitetiedostoina pdf- ja docx-muotoisia tiedostoja ja vain niin monta liitetiedostoa, kuin rek-
rytoiva virasto on pyytanyt, enintaan 5 kpl. Suurin sallittu tiedostokoko yksittaiselle liitetiedostolle on
2 Mt.

9.3 Hakemuksen ldhettiminen

Hakulomakkeen oikeassa laidassa on alue, jossa kerrotaan prosentteina, miten hakemuksen taytta-
minen etenee ja tarjotaan esikatselumahdollisuus.

Kun olet tayttanyt kaikki tiedot, paaset esikatseluun, jossa sinulla on myos hakemuksen lahettamis-
mahdollisuus. Oikeasta ylareunasta naet aina hakemuksen tilanteen. Esim. alla olevassa kuvassa ha-
kemusta ei ole vield lahetetty, joten tilana nakyy "Hakemusta ei jatetty”.

Hakemus tehtavaan [ ® HAKEMUSTA E1 JATETTY |
o Perustiedot ~ SULJE Hakemuksesta valmis 0%

* kaikkia antamiasi tietoja el voitu hyvaksya.

ESIKATSELUUN >

Kotiosoite * g Etoleantanut kaikkia pakollisia tietoja tai ‘

Postinumero * Postitoimipaikka *
Muut toiminnot ~
P . i ¥
Sahkdpostiosoite ¥ Poistu hakemukselta >
S&hkdpostiosoitetta voit muckata omissa asetuksissasi "Vaihda kdyttajatunnus”-toiminnaolla,
Sielld muckattu sahkdpostiosoite muuttuu myds hakulomakkeittesi yhteystiedoissa, .
N 4 3 vty - e Poista hakemus >

| ® HAKEMUSTA E1JATETTY

Hakemuksesta valmis 100 %
(N

Tervetuloa tdyttdm&&n hakemusta. Sinun taytyy
tayttda kaikki pakolliset kentdt, ennen kuin voit
siirtyd esikatseluun. Téytdthén hakemukseen
vain sellaisia tietoja, joita kertoisit julkisessa
CV:ssdsikin. Tarkempaa tietoa tietojesi

kasittelystd |6ydat tietosuojaselosteesta,
kayttdehdoista ja www.valtiolle.fi-sivuston
‘Rekrytointi valtiolla™ -osiosta.

Hakemusta muokattu

27.05.202514:47

ESIKATSELUUN >

Muut toiminnot hd




[ ® HAKEMUSTA E1JATETTY |

Hakemuksesta valmis 100 %

Tarkista vield tayttdma&si tiedot ennen l&hetystd
! ja l&heta sitten hakemus allaolevasta
painikkeesta,

LAHETA HAKEMUS >

Muut toiminnot N
#  Tulosta hakemus >
& Lataatiedostoksi >
M| Kopioi profiiliksi >
X Poistu hakemukselta >

e Poista hakemus >

Klikkaa Laheta hakemus, niin hakemus lahtee ty6nantajalle. Huom, Ldhetd-painike nékyy ainoastaan
uudella lahettamattomalla hakemuksella.

Voit tehda tassa nakymassa myds muita toimintoja, kuten esimerkiksi kopioida hakemuksen tiedot
profiiliksi tai tulostaa hakemuksen.

Huom! Viranomaiselle lahetetyt hakemukset virkaan tai maaraaikaiseen virkasuhteeseen ovat julki-
sia. Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain nojalla (621/1999) salassa pidettdvaa on vain
erikseen sellaiseksi saadetty asia, josta sdadetaan lain 24 §:ssa. Jos hakemuksessa on salassa pidet-
tavaa tietoa, tallaista tietoa ei luovuteta ulkopuolisille.

Hakija voi virkaa hakiessaan esittaa toivomuksen, ettd hanen tietojaan ei annettaisi julkisuuteen. Vi-
ranomaisen on kuitenkin pyynndsta annettava tiedot. Tiedotusvalineet ovat usein noudattaneet haki-
jan toivetta. Viime kadessa jokaisen virkaa hakeneen nimi voidaan kuitenkin ilmaista julkisuudessa.

Jarjestelma lahettaa hakijan sahkodpostiin vahvistusviestin, ettd hakemus on otettu vastaan. Sahko-
posti tulee osoitteessa noreply@valtiolle.fi otsikolla “Kiitos hakemuksesta!” Jos viestia ei tule, se on
voinut menna sahkopostin roskaposti-kansioon. Jotkut sahkdpostipalvelut tulkitsevat noreply-osoit-
teista tulevat viestit roskapostiksi. Mikali viestid ei tule lainkaan, hakijan tulee kdyda tarkastamassa,
ettd han on antanut sahkdpostiosoitteensa oikein hakemukselle. Jos sahkdpostiosoite on virheelli-
nen, muutkaan rekrytoinnin yhteydenotot eivat tule perille.



9.3.1 Hakemuksen tulostaminen ja lataaminen tiedostoksi

Hakemuksen Muut toiminnot -valikon kautta toit myds tulostaa hakemuksesi tai ladata sen tiedos-
toksi laitteellesi. Tulosta hakemus -toiminnon kautta voit tallentaa hakemuksen PDF-muotoon valit-
semalla avautuvasta tulostusikkunasta kohteen tulostimen sijasta Tallenna PDF-muodossa.

Lataa tiedostoksi -toiminnon kautta voit ladata hakemuksen laitteellesi JSON-muodossa. JSON on
yleisestijarjestelmissa kaytetty tiedonsiirtokieli, jonka avulla voidaan siirtaa tietoa koneluettavassa
muodossa jarjestelmasta toiseen. Lataa tiedostoksi -toiminto tuo siis mahdollisuuden hakijoille la-
data Valtiolle.fi-tydnhakupalvelussa lahetetyn hakemuksen tiedot toiseen jarjestelmaan, jossa vas-
taanottava toiminto on kaytdssa.

Hakemus tehtdvaian [(® nakemus JaiETTY

n Harjoittelija henkildstoalan asiakaspalvelutehtiviin
veition talous-Ja hentiicstohaliinnon palvelutieskusTalkeet nakuaika p2d ¢ Hakemus on avattu vain katseltavaksi, koska
*  viimeinen hakupé&iva on umpeutunut.

@ Perustiedot SULJE Hakemus jitetty
24,01.202512:53

Naytd ohjeet Hakemusta muokattu

29.01.2025 15:02
Henkildtiedot

Sukunimi * Etunimi *

«  Muut toiminnot e

Juridinen sukupuoli *

[mes | # Tulosta hakemus >
Yhteystiedot <& Lataa tiedostoksi >
Matkapuhelin *

m Kopioi profiiliksi >
Kotiosoite * X  Poistu hakemukselta >

9.4 Hakemuksen muokkaaminen

9.4.1 Keskeneridisen hakemuksen muokkaaminen

Kaikki keskeneraiset hakemuksesi ndet, kun kirjaudut kayttajatilillesi ja valitset etusivulla "Nayta kaik-
kia hakemukset” - tai ylareunassa "Hakemukset"-painiketta. Hakemusta klikkaamalla paaset jatka-
maan sen tekemista ja muokkaamaan aiemmin tallentamiasi tietoja.

Mikali sinulla on keskenerainen lahettamaton hakemus rekrytointiin, jonka hakuaika on paattymassa
kahden paivan sisalla, jarjestelma lahettaa siita muistutuksen hakijan sahkodpostiin.



= ETUSIVU. HAKEMUKSET UALTIOLLE.fi 1 _ = SUDMI - & KIRJAUDU UL

Hei & [N

Tervetuloa!

Omat hakemukset

Muista viimeistelld keskener8inen hakemuksesi ja 13hettdd se ennen hakuajan pa&ttymisté.

o}

I 18.06.2024 13:59
Haku paatt

| ® HAKEMUS KESKEN |

NAYTA KAIKKI 4AKEP'U(SET)

e

9.4.2 Lahetetyn hakemuksen muokkaaminen

Jo lahetettyja hakemuksia voi tarvittaessa muokata palvelussa niin kauan, kun hakuaika on voi-
massa. Siirry katsomaan kaikkia hakemuksiasi etusivulta “Nayta kaikkia hakemukset” - tai ylareunassa
"Hakemukset-painikkeesta (katso kuva alla).

Klikkaa haluamasi hakemus auki ja tee tarvittavat muutokset. Klikkaa Muokkaus valmis -painiketta,
kun olet tehnyt haluamasi muutoksen. Nyt muokatut tiedot ovat paivittyneet tyonantajalle.
TyOnantaja saa automaattisesti tiedon, etta olet muokannut hakemustasi.

Kidinkieli *
Suomi OR,C‘.S' O narinsaame OKcItanse

O Suomalainen viittomakieli O Suomenruotsalaine

( « MUOKKAUS VALMIS )

Liitetiedostojen muokkaaminen tapahtuu klikkaamalla Muokkaa -painiketta. Voit ladata liitteen
laitteellesi tai poistaa liitetiedoston hakemukselta painamalla tiedoston perdssa olevasta rastista.
Ollessasi tyytyvainen muutoksiin, klikkaa Muokkaus valmis -painiketta.

© Liitteet ~ SULJE

Niyti ohjeet ~

‘ [ Ote kurssisuorituksista.docx x @‘

v MUOKKAUS VALMIS




Voit varmistaa hakemuksella ollessasi, ettd tekemasi muutos on tallentunut: hakemusnakyman oike-
assa reunassa nakyy hakemuksen lahetyksen seka muokkauksen aikaleimat.

g Oletlahettényt hakemuksen. Voit vield
* halutessasi muokata hakemuksen tietoja.

Hakemus jitetty

28.06.202410:40

Hakemusta muokattu

26.06.202410:41

s+ Muut toiminnot hd

Huom, Ldheté-painike ndkyy ainoastaan uudella |&hettdmattdmallad hakemuksella.
Huom! Peruttu/pois vedetty hakemus on lukutilassa, jossa sita ei voi muokata. Sinun tulee |ahettaa

hakemus uudelleen voidaksesi muokata sita. Hakemuksen tulee siis olla [ahetetty-tilassa, jotta sen
muokkaaminen on mahdollista.

9.5 Hakemuksen poistaminen

Valitse hakemuslistalta hakemus, jonka haluat poistaa. Nakyman oikeassa reunassa klikkaa Muut toi-
minnot, jonka alle avautuu valikko, jossa viimeisena nakyy Poista hakemus.

Hakemuksesta valmis 0%

Hattyy: 04.06.2024 16:16 : 9
) Hakemuksesta valmis 100 %

Tervetuloa tayttdmadn hakemusta. Sinun taytyy
tayttad kaikki pakolliset kentat, ennen kuin voit
“ SULJE siirtyd esikatseluun. Taytathan hakemukseen
g Vvainsellaisia tietoja, joita kertoisit julkisessa !
H

Tarkista viela tayttamasi tiedot ennen ldhetysta
jalaheta sitten hakemus allaolevasta

E}/::ssésikirj. Tarb-ierr']paa lie‘ma tietojesi painikkeesta,
kasittelystd |oydat tietosuojaselosteesta,

kayttehdoista ja www.valtiolle.fi-sivuston

"Rekrytointi valtiolla” -osiosta. = -
LAHETA HAKEMUS >

Hakemusta muokattu

22.05.2024 1:40

«  Muut toiminnot A
rata tilastollisesti tasa- ESIKATSELUUN >
# Tulosta hakemus >
v <& Lataa tiedostoksi >
m Kopioi profiiliksi >
X  Poistu hakemukselta >

6 Poista hakemus >




Kun klikkaat painiketta, jarjestelma pyytaa sinua varmistamaan poiston. Valitsemalla OK, saat poistet-
tua hakemuksen.

Poista hakemus X

Hakemuksen poistaminen poistaa hakemuksen
jérjestelmastd, etkd pysty sen jalkeen ndkemaan sen tietoja.
Qletko varma, ettd haluat poistaa hakemuksen?

v 0K PERUUTA

9.6 Lahettamattomat hakemukset

Lahettamattomat hakemukset poistuvat profiilistasi kuusi (6) kuukautta rekrytoinnin hakuajan paat-
tymisesta.

Mikali sinulla on keskenerdinen hakemus, jota et ole Iahettényt, saat asiasta muistutusviestin sdhko-
postiisi kaksi(2) paivaa ennen hakuajan paattymista.

Hakemuksesta valmis 0%

Tervetuloa tdyttdm&an hakemusta. Sinun taytyy
taytta3 kaikki pakolliset kentat, ennen kuin voit
siirtys esikatseluun. Téytadth&n hakemukseen
1 vain sellaisia tietoja. joita kertoisit julkisessa
CV:ssasikin. Tarkempaa tietoa tietojesi
kasittelystd |0ydat tietosuojaselosteesta.
kayttbehdoista ja www.valtiolle.fi-sivuston
“Rekrytointi valtiolla” -osiosta.

Hakemusta muokattu

27.05.2025 14:36

ESIKATSELUUN >

Muut toiminnot ~
1l Tietojen kopiointi >
X Poistu hakemukselta >

‘@a hakemus > bd




10 Hakemuksen peruminen / Vetdminen rekrytoinnista

10.1 Lahetetyn hakemuksen peruminen hakuaikana

Mikali haluat vain muokata hakemustasi ja olla edelleen haussa mukana, sinun ei tarvitse vetaa hake-
musta pois muokkauksen tekemiseksi.

Mikali hakuaika on kdynniss3, voit itse perua lahettdmasi hakemuksen (eli vetadytya rekrytoinnista ha-
kuaikana) seuraavalla tavalla:

Siirry hakemukselle, jonka haluat perua hakuaikana. Klikkaa oikealla olevasta Muut toiminnot -vali-
kosta Peruuta hakemus.

VALTIOLLE.fi % POISTU HAKEMUKSELTA
Hakemus tehtdvidn [ wakemus.ateTTy |
[ )
Valtion talous- ja henkilastahallinnon palvelukeskus Palkeet | Hakuaika pasttyy: 22.05.2024 16:15 g Olet lahettanyt hakemuksen. Voit viels
* halutessasi muokata hakemuksen tietoja
° Perustiedot v RVAR
ﬂ Tutkinnot - AVAA
«  Muut toiminnot ~
. #  Tulosta hakemus >
0 Kurssit v AVEA
& Lataa tiedostoksi >
° Kielitaito v AVAA M@ Kopioi profiiliksi >
X Poistu hakemukselta >
° Tytkokemus v AURA
o Peruuta hakemus >
° Hakemus tehtiviin v AURA
@ Liitteet v asA

Nayttdoon avautuu ikkuna, jossa kysytaan vahvistusta perumiselle. Klikkaa OK.

Peruuta hakemus X

Hakemuksen peruuttamisen jalkeen hakemusten

akevat hakemuksen tilassa "Hakemus
peruutettu’. Vioit halutessasi hakea uudelleen, jos hakuaikaa
on jaljelld. Haluatko varmasti peruuttas hakemuksesi?

PERUUTA

Virasto saa automaattisesti sen jalkeen tiedon hakemuksen poistamisesta.

Perumasi hakemus nakyy Hakemukset - Hakemukset aktiivisessa rekrytoinnissa -osiossa hakemus Pe-
ruutettu -tilassa:



Keskeneriiset hakemukset o

10.2 Hakemuksen peruminen/rekrytoinnista vetdytyminen hakuajan paattymi-
sen jalkeen

Mikali haluat vetaytya rekrytoinnista hakuajan paattymisen jalkeen, sinun on otettava yhteytta rekry-
toivaan virastoon ja ilmoitettava vetaytymisestasi. Lahetettya hakemusta ei ole mahdollista poistaa
jarjestelmasta.

10.3 Perutun hakemuksen muokkaaminen ja uudelleen lahettiminen hakuai-
kana

Mikali peruit hakemuksesi hakuaikana, mutta haluatkin jattaa hakemuksen uudelleen, niin siirry peru-
mallesi hakemukselle ja klikkaa oikean laidan Muut toiminnot -valikossa olevaa Ldhetd uudelleen -link-
kia. Sen jalkeen voit muokata hakemustasi normaalisti. Hakemuksen tiedot paivittyvat tyonantajalle.



11 Avoin hakemus valtiolle

Valtion virastoon tai virastoille on mahdollista tehda avoin hakemus. On kuitenkin hyva huomioida,
etta valtiolla ainoastaan alle kahden vuoden pituisiin maaraaikaisiin tehtaviin voidaan valita hakija
avoimen hakemuksen perusteella. Muissa tapauksissa hakijan tulee jattaa hakemus kyseisen ilmoi-
tuksen kautta.

Loydat ilmoituksen avoimesta hausta valtiolle hakukentan alapuolella olevista pikalinkeista tai avaa-
malla suodatuksen ja valitsemalla Avoin haku osiosta Tyyppi.

b +

Mahdollisuus

I 7 e
Asi; ijataso ‘ Harjoittelija Virkasuhde Tyosuhde

Y Nayta kaikki hakuehdot

185 avointa tydpaikkaa

Etsi hakusanalla x

Etsiilmoituksia vapaasanahaulla

Q Kirjoita hakusana, esim. tehtdvanimike, kunta tai tydavain.

Tarkenna hakua

Alla olevilla suodatusvaihtoehdoilla voit tarkentaa hakua

TEHTAVAALUE >
TYONANTAJA >

SIJAINTI >

TYYFPI "1

[ Kaikki tydpaikat [ yasunde
D Korkeskouluharjoittelu D Wirkazuhrde

D Vakinainen Avoin haku

[[] masrzaikainen




Avoimen hakemuksen jattdminen

Aloita hakemuksen jattdminen hakemalla avoimen hakemuksen ilmoitus ja avaamalla se ilmoituksen
lukundkymaan. Klikkaa Jata avoin hakemus -painiketta. Sivusto ohjaa sinut kirjautumaan sisaan tai
rekisterditymaan palveluun. Kirjautumisen jalkeen voit kayttaa hakemuksen pohjana jo aiemmin lahe-
tettyja hakemuksiasi, mikali olet hakenut avoimia tydpaikkoja palvelussa aiemmin.

€ TAKAISINHAKUUN

@ Tybpaikan tiedot

walticlleti / Kaluki tydpaikat / Valtion avoimet hakemukset

Avoin hakemus valtiolle tekytoinrin >

9

Hakuaika padttyy 31.12.2034 klo 23:59

Hakuaika

2.1.2024 klo 14:00 - 31.12.2 0 23:59
HAE TYBPAIKKAA A LISAR SUOSIKIKS| < JAA 12020 o T80 1. 12 2046 K ¢

- a = g - S Tydpaikkojen lukumadrd
Kiitos mielenkiinnostasi valtion tyopaikkoja kohtaan! ek -

Avoimen hakemuksen kautta on mahdollista tydllistyd alle kahden (2) vuoden mé&raaikaiseen virka- tai tydsuhteeseen

A = = O Th A 5 e S P S q Pikalinkit

Kaikki pidemmat maaraaikaiset (ja monesti myds kahta vuotta lyhyemmat) tehtévat ja vakinaiset virat ilmoitetaan i

www.valtiolle.fi-sivustolla ja niita haetaan kohdennetuilla hakemuksilla. Avoin haku
Hakemuksella pyyddmme kertomaan mista tehtavaalueista ja virastoista olet kiinnostunut ja missa paikkakunnalla

haluaisit tydskennella. Paaset myds maarittelemaan, miten pitkaan hakemuksesi on voimassa (maksimiaika on 2

vuotta).

Onnea ty6nhakuun!

& Tyonantaja B

HAE TYGPAIKKAA 0 LISAR SUOSIKIKS! <X JAA

Avoin hakemus sailyvat jarjestelméassa sille maarittelemasi ajan, maksimissaan kuitenkin kaksi(2)
vuotta. Taman jalkeen avoin hakemus poistuu automaattisesti profiilistasi.

Tehtyasi avoimen hakemuksen, |6ydat sen Hakemukset-osiosta, muiden hakemusten joukosta.
Avoimen hakemuksen muokkaus

Avoimen hakemuksen muokkaus tapahtuu samoin kuin muidenkin lahetettyjen hakemusten muok-
kaus. Profiilin Hakemukset aktiivisissa rekrytoinneissa voit klikata lahetettya hakemusta ja tehda ha-
luamasi muutokset tai poistaa avoimen hakemuksen. Voit myds halutessasi muokata avoimen hake-
muksen voimassaoloaikaa muokkaa -tilassa osiossa Hakemus tehtavaan. Muistathan painaa Muok-
kaus valmis -painiketta. Lisaa hakemusten muokkaamisesta voit lukea ohjeen kappaleesta 9.4. Hake-
muksen muokkaaminen.

° Hakemus tehtiviin ~ SULJE

Niytd ohjeet ~

Hakemuksen sdilytys

Anna alla olevaan kentt&an paivamaard, mihin saakka hakemuksesi on virastojen nahlavana.

Hakemus on voimassa *
01.03.2026 ®

Hakemus tehtévidn

Vapaamuotoinen hakemuksesi tehtdvaan

Nykyinen tydnantajasi (ainoastaan tilastoraportointia vartan) *




12 Haastattelukutsu

12.1 Haastatteluajan varaaminen sahkopostiin saapuneesta linkista

Jos olet edennyt rekrytointiprosessissa haastatteluvaiheeseen, saatat saada ilmoituksen haastatte-
lusta suoraan sahkopostiisi. Haastatteluajan varaamisen tapa riippuu virastosta ja rekrytoinnista.

Sahkopostiisi saapuneessa viestissa on linkki, jota klikkaamalla paaset nakemaan ehdotetut ja vapaat
haastatteluajat, joista voit valita itsellesi sopivan ajan. Huomioithan, etta haastattelukutsu on mita
todennakdisimmin lahetetty myds muille haastateltaville, joten vapaiden aikojen tilanne saattaa
muuttua nopeastikin.

Haastatteluajan varausnakyma:

Varaa haastatteluaika

Hei Minni Hiiri!

Sinut on kutsuttu haastatteluun koskien hakemaasi tydpaikkaa
(Lastentarhanopettaja. 320448, Tuoteorganisaatio). Valitse alla olevista
haastatteluajoista sinulle sopivin.

Maanantaina 17.4.2023

09:00 - 10:00

Maanantaina 17.4.2023

e}

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

10:00 - 11:00
Maanantaina 17.4.2023

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

13:00 - 14:00

Maanantaina 17.4.2023

o}

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

Tiistaina 18.4.2023

10:00 - 11:00
Tiistaina 18.4.2023

o
Toimistakuja 54 B, 2. kerros

13:00 - 14:00
Tiistaina 18.4.2023

o
Toimistakuja 54 B, 2. kerros

15:00 - 16:00
Tiistaina 18.4.2023

e}

Toimistakuja 54 B, 2. kerros

'VAHVISTA VALINTA >

Etkd loytanyt sopivaa aikaa? Ole yhteydessa haastattelun jarjestajaan: Eino
Esimies, eino.esimies@esimerkki.fi, 0401234567

Ajanvarausnakyma naytetaan silla kielella, jolla kdytat hakijaportaalia. Kun klikkaat Vahvista valinta,
|ahetetaan sinulle varausvahvistus, jossa on haastattelun ajankohta, paikka/etahaastattelun linkki,
haastattelijoiden nimet seka haastattelun yhteyshenkilon yhteystiedot. Varausvahvistusviesti sisaltaa
myds kalenterivarauksen, jonka voit tallentaa omaan sdhkdiseen kalenteriisi. Muistathan tarkistaa
sahkopostisi roskapostikansion, mikali et saa vahvistusviestia.



12.2 Varatun haastatteluajan vaihtaminen itse

Sinun on mahdollista vaihtaa jo varaamasi haastatteluaika, jos haastattelukutsussa méaariteltya va-
rausaikaa on viela jaljella. Toimi seuraavalla tavalla:

1. Varmista saamastasi haastattelukutsusta, etta haastatteluajan varaamisen aikaraja ei ole
mennyt umpeen. Mikali aikaraja on ummessa, ota yhteytta viestissad mainittuun yhteyshen-
kiloon.

2. Etsisahkopostista varaamastasi haastatteluajasta saamasi vahvistusviesti. Klikkaa vahvis-
tusviestissa olevaa linkkia. Linkin kautta paaset vaihtamaan varaamasi haastatteluajan, aikai-
semmin annettuun takarajaan mennessa. Kun klikkaat linkkia varausajan puitteissa, sinulle
avautuu seuraavanlainen nakyma:

Haastatteluaika

Sinulla on varattu aika haastatteluun
Haastattelun ajankohta on fiistaina 25.2.2025 klo 14:00 - 15:00

( VAIHDA HAASTATTELUAIKA ) PERU HAASTATTELUAIKA I

3. Klikkaa Vaihda haastatteluaika -painiketta ja jarjestelma siirtaa sinut varausnakymaan, jossa
naet vapaana olevat vaihtoehtoiset haastatteluajat. Valitse ja vahvista itsellesi uusi aika.

4. Uuden ajan vahvistamisen myota aikaisempi haastatteluaikasi peruutetaan. Saat uudesta
ajasta vahvistusviestin, joka sisaltda tiedon uudesta ja vanhasta haastatteluajasta seka linkin
ajanvarausnakymaan, jossa muutosten tekeminen on varausajan puitteissa edelleen mahdol-
lista.

12.3 Varatun haastatteluajan peruminen itse

Sinun on mahdollista perua jo varaamasi haastatteluaika, jos haastattelukutsussa maariteltya varaus
aikaa on viela jaljella. Toimi seuraavalla tavalla:

1. Varmista saamastasi haastattelukutsusta, ettd haastatteluajan varaamisen aikaraja ei ole
mennyt umpeen. Mikali aikaraja on umpeutunut, ota yhteytta viestissa mainittuun yhteyshen-
kiloon.



2. Etsisahkopostista varaamastasi haastatteluajasta saamasi vahvistusviesti. Klikkaa vahvis-
tusviestissa olevaa linkkia. Linkin kautta paaset perumaan varaamasi haastatteluajan, aikai-
semmin annettuun takarajaan mennessa. Kun klikkaat linkkia varausajan puitteissa, sinulle
avautuu seuraavanlainen nakyma:

Haastatteluaika

Sinulla on varattu aika haastatteluun
Haastattelun ajankohta on tiistaina 25.2.2025 klo 14:00 - 15:00

(VAIHDA HAASTATTELUAIKA I PERU HAASTATTELUAIKA I

3. Klikkaa Peru haastatteluaika -painiketta ja jarjestelma siirtaa sinut varmistusnakymaan, jossa
vahvistat haastatteluaikasi perumisen. Saat haastatteluajan perumisesta vahvistusviestin.
Perumisviesti ei enaa sisalla linkkia ajanvarausnakymaan, mutta jos varausaikaa on viela jal-
jella, paadset varaamaan itsellesi uuden haastatteluajan aikaisempien viestien (kutsu haastat-
teluun ja/tai vahvistus aikaisemmin varatusta ajasta) sisdltdmasta linkista.

Peru haastatteluaika

®

Haluatko varmasti perua haastatteluajan kokenaan?

TAKAISIN ) KYLLA )

12.4 Kun haastatteluaika varataan puolestasi

Jos olet edennyt rekrytointiprosessissa haastatteluvaiheeseen ja saat virastolta yhteydenoton asi-
asta, rekrytoija voi keskustelunne jalkeen varata sinulle puolestasi haastatteluajan. Kun rekrytoija on
varannut sinulle haastatteluajan, sinulle tulee ilmoitus varatusta ajasta sahkopostiin. Sahkodpostista
kay ilmi haastattelun ajankohta seka haastattelun sijaintitiedot. Voit halutessasi lisata tapahtumaan
omaan sahkoiseen kalenteriisi avaamalla sahképostin ohessa olevan liitetiedoston.

Huomioithan, ettd haastatteluajan varaamisen tapa riippuu virastosta ja rekrytoinnista.



12.5 Kutsu videohaastatteluun

Rekrytoinnissa voidaan kayttaa myos videohaastatteluita osana rekrytointiprosessia. Videohaastat-
teluiden kumppanina toimii RecRight. Videohaastattelu on toiminto, jossa hakija pystyy vastaamaan
ennalta nauhoitettuihin kysymyksiin videonnauhoituksen muodossa. Lisatietoa videohaastattelun
kaytostad saat RecRightin verkkosivuilta: https://get.recright.com/fi/oppaat/hakijan-opas/.



https://get.recright.com/fi/oppaat/hakijan-opas/

