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1. Yleista KirkkoRekrysta

Hakijan opas

KirkkoRekry.fi on sivusto, jossa seurakunnat, voivat ilmoittaa avoimista
tyopaikoistaan.

KirkkoRekry ei ole siis tydnantaja tai tydntekijoiden valityspalvelu, vaan se on
palvelu, jota tydnantajat kayttavat tydpaikkojen ilmoittamiseen.

Mikali haluat tietaa tarkemmin haussa olevasta tydpaikasta, palkkauksesta tai haluat
vaikka toimittaa verokorttisi keikkatyota varten, ole aina yhteydessa kyseiseen
tyonantajaan. KirkkoRekry ei vastaa tyopaikkailmoitusten sisallosta. Kaikki
seurakunnat, jotka ilmoittavat avoimista tyopaikoistaan KirkkoRekryssa, vastaavat
itse ilmoitustensa sisalloista. KirkkoRekry on sahkdinen kanava tydnantajien
tyopaikkailmoitteluun, rekrytointiprosessien lapiviemiseen seka sijaistenhallintaan.

KirkkoRekry ei osallistu valintojen ja paatosten tekemiseen rekrytoinneissa, vaan
jokainen tyonantaja tekee tydntekijavalintansa kokonaan itse. Tydnantaja niin ikaan
vastaa viestinnasta tydnhakijoille. Taman vuoksi avoimeen paikkaan liittyvat
kysymykset tulee osoittaa suoraan tydnantajalle.
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2. Tyopaikkojen etsiminen

2.1 Rajaustoiminnot

Voit rajata tydpaikkoja nakyviin tehtavaalueen,
tyonantajan, sijainnin, tyypin, tydsuhteen, tyon
luonteen ja kielen perusteella. TEHUAAALLEEY
Rajaustoiminnot saat auki etusivun Rajaa
hakua toimintoa klikkaamalla.

Tulokset 3222

TYONANTAJA

SJAINNIT

Tyopaikka Keikkatydo Kesatyd. Harjoittelu Oppisopimus  Tyokokeilu

TYYPPI

Tyopaikka | Keikkatyo | Kesatyo
Oppisopimus | Tyokokeilu

RAJAAHAKUA Y

Rajausehtoja klikkaamalla KirkkoRekry TYOSUHDE
suodattaa sinulle automaattisesti kyseiseen

rajaukseen sopivat tydpaikat.
TYON LUONNE

Tyyppi, tydsuhde ja tyén luonne -rajaukset
suodattavat esille tydpaikat sen mukaan,
millaiseksi tyoksi tydnantaja on tyon
luokitellut. Jos haluat saada nakyville vain
kesatyot, niin sinun tulee klikata "Kesatyd” tai

jos haluat tarkastella vain osa-aikaisia SULJE

tyopaikkoja, niin klikkaa "Osa-aikatyd”.

KIELI 3
Suomi Svenska English

Kieli-rajauksessa on automaattisesti kaikki kolme kielta valittuna. Jos haluat nahda
vain ruotsinkieliset tydpaikat, ota suodatin pois "Suomi” ja "Englanti” valinnoista.
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T Tehtavaaluerajauksessa voit valita
rajaukseksi kokonaisen tehtavaalueen tai
Hallinto- ja toimistotyd W yksittaisia tehtavia tehtavaalueen alta. Koko
p——— tehtavaaluerajaus tuo esille tyopaikkoja

kaikista kyseisen tehtavaalueen alla olevista
tehtavista. Yksittainen valinta tuo vain niita
tyopaikkoja, jotka kuuluvat kyseisen tehtavan
alle.

Diakoniatyd J Kirkkomuusikot

Perheneuvonta | Sairaalasielunhoito

Seurakuntapapit | Varhaiskasvatus

Kirkkoherrat § Oppilaitostyd
Hengellinen asiantuntijatyd
Muu hengellinen tyd

Lahetys- ja kansainvalinen tyd

Kiinteistd-, kirkonpalvelus- ja hautausmaatyd

Hengellinen tyd e ~
Kirkkomuusikot [SITGIESY]

Perheneuvonta | Sairaalasielunhoito
Seurakuntapapit | Varhaiskasvatus

—

Hengellinen asiantuntijatyd
Muu hengellinen tyd

TYONANTAJA " Tybnantaja-rajauksessa voit valita yhden
tai useamman ty6nantajan, jonka

opaikke haluat tarastlia, Tam3

valinta tuo ainoastaan kyseisessa
organisaatiossa avoinna olevat paikat
Espoon seurakuntayhtyma @ Helsingin seurakuntayhtyma .
esille.
Hameenlinnan seurakuntayhtyma

Jywaskyldn seurakunta
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Sijainti-rajauksessa voit suodattaa tyopaikkoja
nakyviin sijainnin perusteella. Sijainnit on
jaettu maakuntiin, joten voit valita jonkin
Etela-Pohjanmaa maakunnan kokonaan tai yksittaisia kuntia ja
| ' kaupunkeja. Sijainti-rajaus tuo sinulle nakyviin
tyopaikkoja niilta tydnantajilta, jotka toimivat
valitulla alueella ja jotka kayttavat KirkkoRekry-
jarjestelmaa.

SUAINNIT 1

Jalasjarvi | Karijoki I Kauhajoki I Kauhava

Kuortane || Kurikka I Lappajarvi I Lapua

Seinajoki | Soini | Teuva | Vimpeli | Ahtari

Etela-Savo » ] Kainuu » | Kanta-Hame

Keski-Pohjanmaa » | Keski-Suomi

€© Etela-Pohjanmaa

Kymenlaakso ~ | Lappi » | Pirkanmaa

Alajarvi | Alavus | Evijarvi | Ilmajoki | Isojoki

Pohjanmaa » ] Pohjois-Karjala

Jalasjarvi REWLI TN €TLEIL

Pohjois-Pohjanmaa “ | Pohjois-Savo W

Paijat-Hame » | Satakunta » | Uusimaa w

Kuortane | Kurikka | Lappajarvi

Varsinais-Suomi » | Ulkomaat s S ) ) S
Seinajoki Teuva | Vimpeli | Ahtari

2.2 Tyopaikkailmoituksen tiedot

Tyopaikkailmoituksella nakyy kaikki tarvittavat tiedot rekrytoinnista. Nakymassa on
tehtavankuvaus seka lisatietoja tydnantajasta. Alaosassa on nakyvilla yhteystiedot,
kehen voi ottaa yhteytta, jos tyopaikasta ilmenee kysyttavaa. Alaosassa on myos
lyhyt tydnantajakuvaus seka kartta siita, mihin tyopaikka sijoittuu.

Vasemmassa sivupalkissa on nakyvilla tarkempia tietoja tydpaikasta ja hakuajasta:
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= kirkkorekry ® Q @ 2

< TYOPAIKAT

KirkkoRekryn koulutusymparistd Tyopaikat
Auringon seurakuntayhtyma

Kanttori

Hakuaika paattyy & 28.12.2022 @ 16:00

gh  Auringon seurakuntayhtyma, Merkuriuksen "
seurakunta Tyonantaja

Tyi'_m twppi, TyGpaikka Vakinainen Kokoalkatyd
luonne ja tydsuhde Virkasuhde
78 Rekrytoinnin tydavain

Tyo alkaa Sopimuksen mukaan

o

Sopimusala: KirVESTES Sopimusala

Hakuaika E 14122022 - 28122022 ©16:00

Tehtavaalue,
Seurakunta Kirkkomuusikot kunta ja
Hengellinen tyd Keminmaa Lappi maakunta

.I.&- l . pé a

hakulomakkeen

2.3 Suosikit

Voit merkita tyopaikkailmoituksia omiksi suosikeiksi, jotta paaset helposti
tarkastelemaan niita myohemmin uudelleen. Suosikit tallentuvat selaimesi muistiin,
joten suosikit ovat laitekohtaisia.

Voit merkata tydpaikan suosikiksi sydan -painikkeella. Sydan -painike sijaitsee
jokaisen tyopaikkailmoituksen yhteydessa.
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Katsotuimmat tyopaikat

O |_ :_.: L1 :_.: I _ v . O

15122023 ©12:00 2812 2022 © 16:00

kirkkorekry ® Q @ 2

KirkkoRekryn koulutusympdristdé / Tydpaikat
Auringon seurakuntayhtyma

Kanttori

Hakuaika paattyy & 28.12.2022 @ 16:00

sh  Auringon seurakuntayhtyma, Merkuriuksen
seurakunta

D)  Tydpaikka Vakinainen Kokoaikatyd d
Virkasuhde

L 78

2.4 Jakaminen

Voit jakaa tyopaikkailmoituksen ilmoituksella nakyvasta jakopainikkeesta.
Tyopaikkailmoituksen voi jakaa Facebookiin, Twitteriin, LinkedIniin ja WhatsAppiin
seka sen voi tulostaa tai lahettaa sahkopostilla.

< TYOPAIKAT

KirkkoRekryn koulutusymparistd / Tyopaikat
Auringon seurakuntayhtyma

Kanttori
Hakuaika paattyy i 28.12.2022 @ 16:00

sh  Auringon seurakuntayhtyma, Merkuriuksen
seurakunta

[ | Tydpaikka Vakinainen Kokoaikatyd
Virkasuhde

P ;s

Kanttorina Al
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Voit tehda itsellesi hakuvahdin KirkkoRekryyn, jolloin sivusto ilmoittaa sinulle
sahkdpostilla / puhelimen ilmoituksina, etta KirkkoRekry.fi:ssa on julkaistu
hakuehtojasi vastaava tyopaikka.

Hakuvahti on oletuksena voimassa 6 kuukautta luomispaivasta lahtien.

2.4.1 Hakuvahdin luominen

Hakuvahti tehdaan sen jalkeen, kun olet tehnyt haun sellaisista tyopaikoista, joista
haluat ilmoituksia.

Tulokset 5 JARJESTA Tl MAARAIS KARTTALL

Hallinto- ja toimistotyd x  Keski-Suomi x Vakinainen x POISTA KAIKKI x

©  Palvelukoordinaattori ©  Paakirjanpitaja ©  Kaupunkitarkastaja
varhaiskasvatukseen {akualka paattyy 31262020 © 15 kualka paattyy & 25.5.2020 © 140

© Talousasiantuntija ©  Taloussuunnittelija

Hakuvahti

Tilaa hakuvahti haluamastasi uusista tydpaikkailmoituksista sahkopostiisi. Mikali antamillasi
hakuehdoilla l6ytyy uusia tyopaikkoja, lahetamme automaattisesti ilmoituksen niista kaksi kertaa
paivassa.

Nimea hakuvaht sahkopost TALLENNA HAKUVAHTI

Hakuvahti tehdaan sivun alalaidassa. Hakuvahdille annetaan nimi, esimerkiksi
"Hallinto- ja toimistotydn paikat Keski-Suomi” ja kirjataan se sahkdposti, johon
ilmoitukset halutaan saada. Lopuksi tallennetaan hakuvahti, jolloin sahképostiin
tulee viesti, jonka kautta hakuvahti tulee vahvistaa.

Tama esimerkkihakuvahti ilmoittaa uusista tyopaikoista, jotka ovat tehtavaalueen
"Hallinto- ja toimistotyd” alla, tydpaikan sijainti on Keski-Suomi, ja tydsuhteen
luonne on vakituinen.

Sahkopostiisi saapuu seuraavanlainen viesti:
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Vahvista uusi hakuvahtisi!

Talla sahkopostiosoitteella on luotu hakuvahti
KirkkoRekry-palvelussa.

Vahvista hakuvahdin kayttéonotto napsauttamalla seuraavaa linkkia.

VAHVISTAVAHTI

Huom! Jos et luonut tata hakuvahtia itse, ei hataa, voit jattaa viestin huomiotta.
Hakuvahti ei aktivoidu ilman vahvistuslinkin napsautusta. Voit luoda uuden hakuvahdin
syottamalla sahkopostiosoitteesi hakutulossivulla olevaan kenttdan. Voit poistaa

hakuvahdin klikkaamalla linkkia: Poista hakuvahti

Vahvista hakuvahtisi Vahvista hakuvahti -painikkeella. Painikkeen klikkaamisen
jalkeen, sinut ohjataan selaimen sivulle, jossa kerrotaan hakuvahdin vahvistuksesta:

KirkkoRekry:
Hakuvahti - vahvistaminen

Hakuvahdin vahvistaminen onnistui! Voit peruttaa hakuvahdin tilauksen kun haluat. Jokaisessa
sahkopostissa, jonka l@hetamme, on linkki vahdin lopettamiseen.

Kun olet vahvistanut hakuvahdin, se ilmoittaa sinulle sahkdpostiviestilld, kun
sivustolla on julkaistu hakuehtojasi vastaava tyopaikka.

2.4.2 Hakuvahdin muokkaaminen

Jokaisessa hakuvahdin lahettamassa viestissa on tieto, milloin hakuvahdin
voimassaolo paattyy. Samasta kohdasta paaset halutessasi muokkaamaan
hakuvahdin asetuksia ja poistamaan hakuvahdin.
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Haluatko muokata hakuvahtia?

Hakuvahti on voimassa 29.10.2020 0:08 saakka. Voit poistaa tai muokata
hakuvahtia klikkaamalla alta.

MUOKKAA

Muokkaa-painikkeesta paaset KirkkoRekry.fi-sivustolle hakuvahdin
muokkausnakymaan:

KirkkoRekry-
Hakuvahti - Muokkaa

Nimea hakuvahti

testihakuvahti

Ajoitus

Heti  Tunneittain Kaksi kertaa paivassa [ Chehl paivassd Kerran viikossa

Hakusana

Tehtavaalueet

Hallinto- ja toimistotyd x

Tybnantaja

Nakymassa on valmiina jo aiemmmin tekemasi rajaukset. Tassa nakymassa voit lisata
hakuehtoja tai poistaa niita. Voit myds maarittaa, kuinka usein viesteja tydpaikoista
tulee. Esimerkiksi Heti-valinta ilmoittaa sinulle heti, kun tyopaikka julkaistaan
sivustolle. Hakuvahtia luodessasi ajoitukseksi tulee automaattisesti Kaksi kertaa
paivassa.

Voit my6s poistaa hakuvahdin tassa nakymassa.

Muista klikata muutosten tekemisen jalkeen Tallenna muutokset.
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3. Rekisterdityminen

kirkkorekry ® Kysy apua Q Tydpaikat ¥ Suosikit 2 Kirjaudu

K|rkkoRekryn

KOU LUTU SYM PAR | STO

\ o 111115
Tybpaikka | Keikkatyd Kesatyo Harjomelu Oppxsoplmus Tydkokeilu | Anonyymi = Tydsuhde | Virkasuhde @ Avoin haku

RAJAAHAKUA Y

< TYOPAIKAT

Voit rekisterdida KirkkoRekryn o
tydnhakijaprofiilin kirkkorekry.fi -sivujen

oikeassa ylakulmassa olevan Kirjaudu-valikon
kautta, klikkaamalla mita tahansa osiota

taman valikon alla. s

Kanttori
Hakuaika paattyy i# 28.12.2022 @ 16:00

Vaihtoehtoisesti rekisteroitymisikkunaan O i Reaee

paaset myds minka tahansa
ty6paikkailmoituksen Hae tydpaikkaa - i
pa inikkeesta. Sopimuksen mukaan

Kokoaikatyd Virkasuhde

10 000E

Sopimusala: KirVESTES

14122022 - 2812.2022 © 16:00

Seurakunta Kirkkomuusikot
Hengellinentyd Keminmaa
Lappi

HAE TYOPAIKKAA >
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Kirjaudu profiiliisi -nakyman alaosassa on painike Uusi hakija. Uusi hakija -
painiketta klikkaamalla, paaset Rekisterdidy -nakymaan, jossa luodaan
kayttajatunnus.

KIRIAUDU PROHIILIIS

Mikali olet jo aikaisemmin rekisteroitynyt KirkkoRekry -palveluun
tyonhakijaksi, voit kirjautua suoraan sisaan antamalla kayttajatunnuksesi
ja salasanasi alla oleviin kenttiin.

Kayttajatunnus...

Salasana...

& KIRJAUDU

& UUSIHAKIA R UNOHDITKO SALASAMAN

REKISTEROIDY

Rekisterodityaksesi tyonhakijaksi syota alla oleviin kenttiin etu- ja sukunimesi ja
sahkopostiosoitteesi seka lisaksi haluamasi kayttajatunnus ja salasana kahteen
kertaan. Lisaksi sinun tulee myos hyvaksya palvelun kayttoehdot. Talleta
Kayttajatunnus ja salasana itsellesi muistiin myohempaa kayttoa varten.

TIETOSUQJASELOSTE

Etunimet/Etunimi Sukunimi...

Sahkopostiosoite...

Toista sahkopostiosoite...

Kayttajatunnus...

Salasana... Toista salasana...

O |HYVAKSYN KAYTTOEHDOT JA HENKILOTIETOJEN KAYTTAMISEN TIETOSUQJASELOSTEEN MUKAISESTI.

& REKISTEROIDY || & KAYTTOEHDOT
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Rekisteroityaksesi tydnhakijaksi syota kenttiin:
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- Etu- ja sukunimesi

- Sahkopostiosoitteesi

- Haluamasi kayttajatunnus. Kayttajatunnus voi olla mika tahansa
merkkiyhdistelma

- Salasana kahteen kertaan. Salasanan minimimerkkimaaravaatimus on 8
merkkia. Jos salasana ei tayta turvallisuusvaatimusta, jarjestelma ilmoittaa
siitd, kun klikkaat "Rekisteroidy”

- Hyvaksy palvelun kayttéehdot. Voit lukea kayttdehdot "Kayttéehdot” -linkin
kautta

- Lopuksi klikkaa Rekisteroidy

Talleta kayttajatunnus ja salasana itsellesi muistiin myohempaa kayttda varten.

lImoitus: "Antamasi kdyttdjatunnus on varattu, ole hyvé kokeile uutta.” tarkoittaa sit3,
etta kyseinen kayttajatunnus siind muodossa on jo kaytossa jollakin toisella tai
sinulla aiemmin tehdyssa tunnuksessa. Keksi itsellesi siis jokin toinen
kayttajatunnus.

Rekisterditymisen jalkeen sinulle avautuu Oma profiili tai sen tyopaikkailmoituksen
hakulomake, jossa olet klikannut Hae tyopaikkaa.

kirkkorekry g omarrori Q morsir [ nakemuksenl @ KIRJAUDU ULOS

OMA PROFIILI

aa hakijaprofiiliasi voit kayttaa pohjana tydhakemuksissasi. Lisaksi omassa profillissasi voit hallinnoida

myds muita hakijatietojasi.

@ PERUSTIEDOT v HAKIAPROFIILIN KAYTTE)
. Profiilini en valmis ja tiedot voidaan
HENKILOTIEDOT kopioida pohjaksi uusiin
hakemulksiini.
SUKUNIMI* ETUNIMET/ETUNIMI*
l Hakija H Harri l s
SYNTYMAAIKA (PP.KKMVVV) SUKUPUOLI VAIHDA SALASANAA

o H d

Voit vaihtaa nykyisen salasanasi.
Anna nykyinen salasanasi seka

YHTEYSTIEDOT

MATKAPUHELIN

|

SAHKOPOSTIOSOITE

|

B TALLENNA

@ TUTKINNOT JA KOULUTUS

haluamasi uusi salasana.

<A VAIHDA SALASANA

VAIHDA KIELTA

Voit vaihtaa Kielta, jolla kaytat
tyonhakijaportaalia. Huomaathan,
etta tyopaikkailmoitukset ja niiden
hakulomakkeet naytetdan kuitenkin
silla kielella, jolla tyonantaja on ne
julkaissut.

™ VAIHDA KIELTA
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4. Kirjautuminen

Jos olet jo aikaisemmin rekisterditynyt tydnhakijaksi, sinun ei tarvitse rekisteroitya
uudelleen, vaan voit kirjautua aiemmin luomillasi tunnuksilla.

= kirkkorekry ® Kysy apua Q Tydpaikat ¥ Suosikit 2 Kirjaudu

Tyépaikka Kelkkatyo Kesatyo Harjolltelu Opplsoplmus Tyokokellu Anonyymi Tyosuhde Vlrkasuhde Avolnhaku

RAJAAHAKUA Y

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

4.1 Unohtunut kayttajatunnus

Mikali olet unohtanut, milld kayttajatunnuksella olet aikaisemmin rekisterditynyt
tydnhakijaksi, voit tarkastaa tunnuksesi Unohditko tunnuksen tai salasanan? -
toiminnolla.


http://kuntarekry.fi/
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KIRIAUDU PROHIILISI

Mikali olet jo aikaisemmin rekisteroitynyt KirkkoRekry -palveluun
tyonhakijaksi, voit Kirjautua suoraan sisaan antamalla kayttajatunnuksesi
| asanasi alla oleviin kenttiin.

e
o]

Kayttajatunnus...

& KIRJAUDU

& UUSI HAKIA @ UNOHDITKO SALASAMNAN

Salasana...

UNOHDITKO SALASANAN

Mikali olet unohtanut sanasanasi, niin anna kayttajatunnuksesi tai
hakulomakkeella kayttamasi sahkopostiosoite alla olevaan kenttaan, niin
lahetamme sinulle uuden salasanan siihen osoitteeseen, jota

hakulomakkeella kaytit.

Kayttajatunnus tai sahképostiosoite...

= TAKAISIN < LAHETA

Kirjoita kayttajatunnus tai sahkdpostiosoite -kenttaan se sahkdpostiosoite, joka
sinulla on profiilissasi kirjattuna ja klikkaa Laheta.

Saat sahkdpostiisi viestin otsikolla “Unohtunut salasanasi” osoitteesta
viesti@kirkkorekry.fi. Viesti voi menna roskapostikansioon, joten tarkasta se, jos
viesti ei ole saapunut hetken kuluttua tilaamisesta.
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Unohtunut salasanasi

& Re
@ Kirkkorekryn koulutusympaéristo <viesti kirkkorekrykoulutus@kirkkorekry.fi> ) Re

Harri Hakija

Tama on automaattiviesti unohtuneesta salasanastasi. Voit kayda luomassa itsellesi uuden salasanan allaolevan linkin kautta.

Linkki vanhenee 30 minuutin kuluttua.

https://kirkkorekrytointikoulutus.fi/recruitment/#/create_password?id=Gz5BItrne4748&token=d4b127570f1486c5cafdelbb2dfde0252eb39945&lang=fi_FI

Sahkdpostiviestissa on linkki, joka on voimassa 30 minuuttia. Linkista klikkaamalla
paaset nakymaan, jossa kerrotaan kayttajatunnuksesi.

Jos sinulla on luotuna jarjestelmassa useita kayttajatunnuksia, ne kerrotaan
nakymassa pilkulla erotettuna. Tarkista tunnus/tunnukset tasta ja vasta sen jalkeen
luo uusi salasana. Kun olet kirjoittanut salasanan kaksi kertaa, klikkaa Vaihda

salasana. Jos sinulla on useita tunnuksia, salasana vaihtuu niihin kaikkiin samalla
kerralla.

LUO UUSI SALASANA

Antamaasi tunnukseen/sahkd

Dstiosoitteeseen on | tetty seuraavat

eroteltuna ,

kayttajatunnukset (pilku

tydnhakija-teppo, hakijahakija

A VAIHDA SALASANA

4.2 Unohtunut salasana

Jos olet unohtanut salasanasi KirkkoRekryn kayttajatunnukseen, voit tilata itsellesi
salasanan vaihtoa varten linkin sahkopostiisi kirjautumisikkunan Unohditko

tunnuksen tai salasanan? -toiminnolla. Tarkistathan myos kayttajatunnuksesi. Se
ilmoitetaan sinulle samassa ikkunassa, jossa asetat uuden salasanan.
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KIRIAUDU PROHIILISI

Mikali olet jo aikaisemmin rekisteroitynyt KirkkoRekry -palveluun
tyonhakijaksi, voit Kirjautua suoraan sisaan antamalla kayttajatunnuksesi

J .

1

asanasi alla oleviin kenttiin.

(e
LA
i}

Kayttajatunnus...

& KIRJAUDU

& UUSI HAKIA @ UNOHDITKO SALASAMNAN

Salasana...

UNOHDITKO SALASANAN

Mikali olet unohtanut sanasanasi, niin anna kayttajatunnuksesi tai
hakulomakkeella kayttamasi sahkopostiosoite alla olevaan kenttaan, niin
lahetamme sinulle uuden salasanan siihen osoitteeseen, jota

hakulomakkeella kaytit.

Kayttajatunnus tai sahképostiosoite...

= TAKAISIN < LAHETA

Kirjoita kayttajatunnus tai sahkdpostiosoite -kenttaan se sahkdpostiosoite, joka
sinulla on profiilissasi kirjattuna tai kayttajatunnuksesi, jos muistat sen ja klikkaa

Laheta.

Saat sahkopostiisi viestin otsikolla “Unohtunut salasanasi” osoitteesta
viesti@kirkkorekry.fi. Viesti voi menna roskapostikansioon, joten tarkasta se, jos
viesti ei ole hetken kuluttua tilaamisesta.
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Unohtunut salasanasi
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Kirkkorekryn koulutusympaéristo <viesti kirkkorekrykoulutus@kirkkorekry.fi> O Re
To . Harri Hakija

Tama on automaattiviesti unohtuneesta salasanastasi. Voit kayda luomassa itsellesi uuden salasanan allaolevan linkin kautta.

Linkki vanhenee 30 minuutin kuluttua.

https://kirkkorekrytointikoulutus.fi/recruitment/#/create_password?id=Gz5BItrne474&token=d4b127570f1486c5caf4elbb2dfde0252eb399458&lang=fi_FI

Sahkdpostiviestissa on linkki, joka on voimassa 30 minuuttia. Linkista klikkaamalla
paaset nakymaan, jossa voit luoda itsellesi uuden salasanan. Kannattaa samalla
tarkastaa nakymasta, mika on kayttajatunnuksesi. Nain varmistat, etta salasanan
vaihtamisen jalkeen kirjaudut varmasti oikealla kayttajatunnuksella jarjestelmaan.

Kirjoita kenttaan uusi salasana ja vahvista se alempaan kenttaan. Lopuksi klikkaa
Vaihda salasana. Jos sinulla on useita tunnuksia, salasana vaihtuu niihin kaikkiin.

LUO UUSI SALASANA

Antamaasi tunnukseen/sahkopostiosoitteeseen on liitetty seuraavat

kayttajatunnukset (pilkulla eroteltuna):
tydnhakija-teppo, hakijahakija

Syota haluamasi uusi salasana allaoleviin kenttiin. Uusi salasana tallentuu kaikille

edellamainituille kayttajatunnuksille.

<A VAIHDA SALASANA
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5. Oma profiili

Kirjautuessasi omaan profiiliisi, padset tarkastelemaan aikaisemmin jarjestelmaan
tallentamiasi tietoja. Ylareunassa on eri otsikoita, joiden sisallot esitellaan
seuraavissa kappaleissa.

kirkkorekry g ows promi Q TYOPAIKAT  [2) HAKEMUKSENI

5.1 Oma profiili

Omassa profiilissasi voit kirjata itsestasi perus-, tutkinto-, lisa- ja taydennyskoulutus-
seka tydkokemustietoja valmiiksi, jolloin voit kopioida naita tietoja suoraan
tyéhakemuksille, joita haluat jattaa. Omaan profiiliin kirjatut tiedot toimivat siis
pohjana tydhakemuksille, joita haluat jattaa. Tyonantajat eivat paase
tarkastelemaan tydnhakijan profiilitietoja, vaan he nakevat ainoastaan heille jatetyt
hakemukset.

Jos paivitat perustietojasi (nimi, syntymaaika, sukupuoli, puhelin, sahkoposti), ne
paivittyvat automaattisesti kaikille aikaisemmin jattamillesi hakemuksille. Mikali
paivitat profiilissasi tutkinnot, lisa- ja taydennyskoulutus ja tydkokemustietoja, ne
eivat paivity automaattisesti aikaisemmin jatetyille hakemuksille.
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Oman profiilin oikeassa reunassa on eri toimintoja:

PROFILIN TIETOJEN KOPIQINTI

Profiilini tiedot voidaan kopioida pohjaksi
uusiin hakemuksiini.

VAIHDA SALASANAA

Voit vaihtaa nykyisen salasanasi. Anna
nykyinen salasanasi seka haluamasi uusi
salasana.

< VAIHDA SALASANA

VAIHDA KIELTA

Voit vaihtaa kieltd, jolla kaytat
tyonhakijaportaalia. Huomaathan, etta
tyépaikkailmoitukset ja niiden
hakulomakkeet naytetaan kuitenkin silla
kielella, jolla tyGnantaja on ne julkaissut.

™ VAIHDA KIELTA

KAYTTOEHDOT

Olet hyvaksynyt nykyiset portaalin
kayttoehdot. Nykyiset kayttoehdot naet tasta

Hyvaksyntapaiva 12.05.2020
LATAA PROHILI TIEDOSTOKSI

Voit ladata profiilisi json-tiedostoksi,

L | ATAA TIEDOSTOKSI

POISTA HAK|JATILI

Voit poistaa hakijatilisi. Poisto on lopullinen,
etka voi enaa sen jalkeen kayttaa tiliasi,

i POISTA TILI

Profiilin tietojen kopiointi: Voit valita, sallitaanko profiilin
tietojen kopioiminen uusille hakemuksille. Esimerkkikuvassa
profiilin tietojen kopiointia ei ole sallittu. Tietojen kopiointi
kannattaa sallia, jolloin uuden hakemuksen pohjalle tulee
profiilissasi olevat tutkinto- ja tydokokemustiedot jne.

Vaihda salasana ja Vaihda kielta: Voit vaihtaa tunnuksesi
salasanan tastg, seka vaihtaa kielta, milla sisallét nakyvat
sinulle omassa profiilissasi.

Kayttéehdot: Tasta paaset lukemaan KirkkoRekry-
jarjestelman kayttéehdot. Olet rekisterdityessasi hyvaksynyt
kayttdehdot ja voit palata niihin tarvittaessa tata kautta.

Lataa profiili tiedostoksi: Voit ladata profiilisi tiedot json-
tiedostoksi tietokoneellesi talteen.

Poista hakijatili: Talla toiminnolla voit poistaa hakijatilin.
Hakijatilin poistamisen yhteydessa koko hakijatilisi, sen
tiedot, jatetyt hakemukset ja mahdollisesti tehtyjen
keikkojen tiedot katoavat sinulta itseltasi. Poistettua
hakijatilia ei voi palauttaa. Jos aiot poistaa tilisi, luethan
toiminnon ohjeet huolellisesti!

5.2 Hakijatilin poisto

POISTA HAKIJATILI

Jos haluat poistaa tietosi

Olet poistamassa kayttajatiliasi jarjestelmasta. Kayttajatili
poistuu jarjestelmasta lopullisesti, et
jalkeen Kirjautua jarjestelmaan tunnuksillasi.

- Kayttajatili ja tunnukset seka hakijaprofiili ja [ahettamattomat

hakemukset poistetaan etka voi enaa kirjautua hakijaportaaliin
- Avoimet hakemukset poistuvat ja niista jaavat vain tilastoraporttien

tarvitsemat tiedot
- Sijaishakemukset poistuvat

- Hakemukset kohdennettuihin rekrytointeihin jaavat jarjestelmaan:
ne pseudonymisoituvat, kun kaksi vuotta tayttyy rekrytoinnin

sulkemisesta

Jos olet lukenut ja ymmartanyt ohjeet ja haluat poistaa kayttajatilisi
lopullisesti, kirjoita "poista” allaolevaan tekstikenttaan ja paina "Poista

tili" -painiketta.
pcis:d

@ POISTATILI

KirkkoRekrysta kokonaan, voit poistaa
hakijatilisi oman profiilin kautta. Poista
tili -painike 16ytyy omaan profiiliin
kirjautuessa oikeasta sivupalkista.

Ol enda poiston

Hakijatilin poistamisen yhteydessa
koko hakijatilisi poistetaan, etka paase
kirjautumaan sinne enaa sen jalkeen.
Jattamasi avoimet hakemukset seka
sijaishakemukset poistuvat
jarjestelmasta heti myds tyénantajien
nahtavilta.
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Hakemukset kohdennettuihin rekrytointeihin jadvat tydnantajille nakyviin, mutta
niihin tulee tieto, etta olet poistanut hakijatilisi. Tietosuojalakien mukaisesti myds
naista hakemuksista tietosi pseudonymisoituvat, kun kaksi vuotta tayttyy
rekrytoinnin sulkemisesta. Pseudonymisoinnissa poistetaan kaikki sellaiset tiedot,
joista hakija voidaan tunnistaa.

Hakijan opas

Poistettua hakijatilia ei voi enda palauttaa.

5.3 Tyo6paikat

Tyopaikat-valilehti ohjaa sinut KirkkoRekry.fi-osoitteeseen. Tasta paaset siis
selaamaan avoinna olevia tyopaikkoja.

5.4 Hakemukseni

Hakemukseni-valilendella paaset tarkastelemaan hakemuksia, joita olet jattanyt tai
joita olet alkanut tayttamaan. Jos sinulla ei ole jatettyja/keskeneraisia hakemuksia,
nakymassa lukee "Ei hakemuksia”.

Jatetyt ja aloitetut hakemukset voivat olla luokiteltuna viiteen eri tilaan:

HAKEMUKSEN TAYTTO KESKEN 1 Hakemus >
PAIVITETTAVISSA OLEVAT HAKEMUKSET 2 HAKeMUSTA >
JATETYT HAKEMUKSET 20 RakemusTA >
LAHETTAMATTOMAT HAKEMUKSET 10 HaKEMUSTA >
PERUUTETUT HAKEMUKSET 1 Hakemus >

Hakemuksen taytto kesken: Tassa tilassa ovat sellaiset hakemukset, jotka olet
avannut ja alkanut tayttamaan, mutta et ole viela lahettanyt niita tydnantajalle.
Naissa rekrytoinneissa hakuaikaa on viela jaljella. Tallaisen hakemuksen voi
tarvittaessa poistaa omista tiedoista klikkaamalla hakemuksen kohdalla roskakorin
kuvaa. Voit aloittaa hakemuksen tayttamisen uudelleen hakuajan puitteissa, vaikka
poistaisitkin aloitetun hakemuksen.
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Paivitettavissa olevat hakemukset: Tassa tilassa ovat sellaiset hakemukset, jotka
olet jo jattanyt tydnantajalle ja niissa on hakuaikaa viela jaljelld. Kun hakuaikaa on
viela jaljella, voit paivittaa ja muokata hakemuksesi tietoja. Jos teet muokkauksia,
muista Yhteenveto ja Idhettaminen -sivulla klikata vield "Paivita hakemus”, jotta
paivitetyt tiedot menevat tydnantajalle asti. Tallaisen hakemuksen voi tarvittaessa
peruuttaa. Tyonantajalle menee tieto, etta olet peruuttanut hakemuksesi, eika sinua
oteta rekrytoinnissa huomioon, mutta tydnantaja voi silti tarkastella hakemustasi.

Hakijan opas

Jatetyt hakemukset: Tassa tilassa ovat sellaiset hakemukset, jotka olet lahettanyt
tyonantajalle ja niiden hakuaika on jo paattynyt. Et voi endaa muokata hakemuksen
tietoja, mutta voit tarkastella hakemusta.

Lahettamattémat hakemukset: Tassa tilassa ovat sellaiset hakemukset, joita olet
alkanut tayttamaan, mutta et ole Idhettanyt niita tydnantajalle ja hakuaika on
paattynyt. Et voi enda lahettaa tatad hakemusta tydnantajalle, etka muokata sen
tietoja, mutta voit tarkastella sita.

Peruutetut hakemukset: Tassa tilassa ovat sellaiset hakemukset, jotka olet
kertaalleen lahettanyt tydnantajalle, mutta olet myéhemmin peruuttanut
hakemuksen. Peruutettujen hakemusten rekrytoinneissa on viela hakuaikaa jaljell3,
joten voit halutessasi [ahettaa hakemuksen uudelleen hakuajan puitteissa.
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6. Kohdistetut rekrytoinnit

Kohdistettu rekrytointi on ns. tavallinen rekrytointi. Kohdistetussa rekrytoinnissa on
haussa tietty avoin tehtava ja sille on maaritelty selkea hakuaika. Kohdistetuissa
rekrytoinneissa on aina oma hakulomake, jonka tydnantajat itse maarittelevat juuri
kyseiseen rekrytointiin sopivaksi.

Kun taytat kohdistetun rekrytoinnin hakulomakkeen ja lahetat sen, se nakyy vain
kyseisessa rekrytoinnissa mukana oleville tyontekijoille. Tydnantajat eivat siis nae
muille tyonantajille jattamiasi hakemuksia, vaan ainoastaan sen, jonka olet juuri
heille osoittanut heidan rekrytointinsa kautta.

6.1 Hakeminen

KirkkoRekryn kautta haettaessa paaset hakulomakkeelle tydpaikkailmoituksen "Hae
tyopaikkaa” painikkeesta. Kirjaudu sisaan aiemmin luomillasi tunnuksilla tai
rekisterdidy uudeksi hakijaksi, jos et ole aiemmin kayttanyt KirkkoRekrya
tyonhakuun.

Kirjautumisen jalkeen paaset hakulomakkeelle. Jokainen tydnantaja maarittelee
rekrytointikohtaisesti, mita kysymyksia hakulomakkeella kysytaan, joten kaikki
hakulomakkeet voivat olla erilaisia.

6.1.1 Hakulomakkeen tayttaminen

Kohdistetuissa rekrytoinneissa kysytaan yleensa kysymyksia esimerkiksi seuraavilta
osa-alueilta:

o o o o o o

PERUSTIEDOT » TUTKINMOT * LISA- JA TAYDENNYSKOULUTUS » TYOKOKEMUS » HAKEMUS TEHTAVAAN » TEHTAVARKOHTAISET LISATIELOT

Osa-alueiden sisalla olevat kysymyskentat vaihtelevat eri rekrytointien mukaan.
Esimerkiksi tutkinnoista ja tydkokemuksista voidaan kysya tietoja hyvin niukasti tai
hyvin laajasti. Osa-alueita voi olla muitakin, kuten opettajan tutkintoihin liittyvia
tarkentavia kysymyksia.
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Tutkinnot-valilehdella tulee muistaa, etta yksi tutkinto tulee merkita ylimmaksi
tutkinnoksi, jonka on suorittanut:
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LISAA TUTKINTO
IE'TAMA ON YLIN TUTKINTONI

OPPILAITOS TUTKINTONIMIKE
ALOITUSPVM. PAATTYMIS PVM.

(J Jatkuu edelleen

PYIIN ETTS

Tutkinnot jarjestyvat automaattisesti suorituspaivamaarien mukaiseen
jarjestykseen, paitsi ylin tutkinto on aina ensimmaisena listalla.

Tyokokemus-valilehdella tulee merkita yksi tyokokemus viimeisimmaksi tai
tamanhetkiseksi tydkokemukseksi:

LISAA TYOKOKEMUS

OJ [TAMA ON TAMANHETKINEN/VIIMEISIN TYOKOKEMUKSENI

TYONANTAJA TEHTAVANIMIKE
ALOITUSPVM. PAATTYMIS PVM.

[ Jatkuu edelleen

Joskus tyonantajat ovat asettaneet tydkokemuskysymyksiin Kesto-kentan. Kesto-
kentta laskee tydsuhteen keston automaattisesti aloituspaivamaarasta
paattymispaivamaaraan tai voit kirjata keston itse kasin.
ALOITUSPVM. PAATTYMIS PVM.
04.09.2019 B8 || 24.09.2019 it

(] Jatkuu edelleen

Ohjelma laskee keston automaattisesti aina,
kun muokkaat alku- tai loppupaivaa. Voit
myos syottaa keston itse, esim. jos kyseessa
on osa-aikainen tyo.

KESTO
0 v] o kk | 21 p
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Jos sinulla on ollut osa-aikainen tydsuhde tai olet tehnyt keikkatdita useamman
vuoden ajan samalla tydnantajalle, voit hyddyntaa kohtaa kertoessasi todellisesta
tyon kestosta. Voit siis merkita yhden tydokokemuksen, seka asettaa alkupaivaksi sen
paivamaaran, jolloin olet tehnyt ensimmaisen tyévuoron ja paattymispaivaksi voit
asettaa sen paivamaaran, jolloin olet tehnyt viimeisen tyovuoron kyseisessa
tyOpaikassa. Sen jalkeen voit merkita Kesto-kenttaan tyon todellisen pituuden
vuosina, kuukausina ja paivina:
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LISAA TYOKOKEMUS

] TAMA ON TAMANHETKINEN/VIIMEISIN TYOKOKEMUKSENI

TYONANTA JA TEHTAVANIMIKE
| Koulu Opettajan sijaisuuksia ’
ALOITUSPVM. PAATTYMIS PVIM.
| 20.08.2012 31.05.2016 ’

(] Jatkuu edelleen

Ohjelma laskee keston automaattisesti aina,
kun muokkaat alku- tai loppupaivaa. Voit
myas syottaa keston itse, esim. jos kyseessa
on osa-aikainen tyo.

KESTO
1 v| 4 kk| 3 P

B TALLENNA

Hakulomakkeella pakolliset kentat on merkitty punaisella tahdella. Jos et tayta
naihin kenttiin mitaan, et voi lahettaa hakemusta.

Jos hakulomakkeella on annettu tydnhakijoille mahdollisuus ilmoittaa
kilnnostuksena my6s muihin tydnantajan rekrytointeihin, tiedustellaan sita
kysymyksella "Hakemustani voidaan kayttaa myos muissa rekrytoinneissa”. Jos
tahan vastaat kyllg, tarkoittaa se sita, etta tama hakemus siirtyy jarjestelmassa myos
avointen hakemusten joukkoon. Tydnantajat tarkastelevat avoimia hakemuksia
jarjestelmasta omien vaihtelevien kaytantdjensa mukaisesti. Hakemus ei siis
automaattisesti siirry mukaan muihin ns. kohdistettuihin rekrytointeihin, vaan niihin
yleensa tulee jattaa hakemus erikseen.
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KIINNOSTUS OHJEET

HAKEMUSTANI VOIDAAN KAYTTAA MYOS MUISSA KUINKA KAUAN HAKEMUSTANI VOIDAAN KAYTTAA MUISSA Hakemustani voidaan kﬁyrté.'a' my®ds muissa

REKRYTOINNEISSA. REKRYTOINNEISSA. rekrytoinneissa -kysymys:

® kA O | ‘ 04.04.2022 ‘ = Jos vastaat tahan Kylla ja asetat paivamaaran,
mihin asti hakemuksesi on avoimena voimassa,

tydnantajat voivat omien kaytantojensa
mukaisesti huomioida taman hakemuksesi

< EDELLINEN TALLENNA TALLENNA JA SEURAAVA> myos avoimena hakemuksena.

6.1.2 Yhteenveto ja [ahettaminen

Yhteenveto ja lahettaminen -valilehdelld ndet kootusti, jos sinulla on jossakin
osiossa tayttamatta jaanyt pakollinen kentta. Jarjestelma ilmoittaa punaisella varilla
kenttakohtaisesti ja myos valilehtikohtaisesti, missa kohdassa hakulomakkeella
pakollisia kenttia on tayttamatta.

Yhteenveto ja l[ahettaminen -valilehdella et pysty muokkaamaan tietoja, vaan sinun
tulee klikata ylareunan otsikkoa paastaksesi takaisin kyseiselle valilehdelle ja
muokkaamaan tietoja.

TYOPAIKKAILMQITUS > PERUSTIEDOT b TUTKINNCT § LISA- JA TEYDENNYSKOULUTUS » TYOKOKEMUS > HAKEMUS TEHTAVAAN > TEHTAVAKOHTAISET LISETIEDOT » YHTEENVETO JA LAHETTAMINEN >

OHJEET

Tama on yhteenveto hakemukst
Tarkistathan ennen ldhettamist
& PERUSTIEDOT > ovatoikein ja etta pakollisiin kys
vastattu. Mahdolliset virheellise
tiedot naytetaan punaisella ja n

Et ole antanut kaikkia pakollisia tietoja tai kaikkia antamiasi tietoja ei voitu hyvaksya.

O TUTKINNGT > jataydentaa siina hakulomakke
jossa virheellisia tai puuttuvia ti
@ LISA- JA TAYDENNYSKOULUTUS > Kun olet tarkistanut tiedot, mui

yhteenvedon lopusta Ioytyvalla
hakemus" -painikkeella.

®@ TYOKOKEMUS
@ HAKEMUS TEHTAVAAN >
@ TEHTAVAKOHTAISET LISATIEDOT >

CEDELLINEN | €2]KOPIOI PROFIILIKSI

Paaset muokkaamaan esimerkiksi tutkinto- ja tydkokemustietojasi kyseisen
tutkinnon tai tydkokemuksen oikeasta ylakulmasta 16ytyvan sinisen kynapainikkeen
avulla.
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TUTKINTO = ]
Oppilaitos* Tutkintoala®
TESTI Sosiaali- ja lilkunta-ala

Tutkintonimike®

TESTI

Oppiaineet/ Suuntautumisala

Sivuaineet/ Syventavat opinnot

Valmiusaste (%)*

Op/Ov/Osp

Aloituspvm.*

Opintojen laajuus (numeroina)

Koulutustaso*

Paattymis pvm.

Kun kaikki pakolliset kentat ovat taytettyna, niin nakyma nayttaa talta:

o o V] o ) o <
TYOPAIKKAILMOITUS > PERUSTIEDOT > TUTKINNOT > LISA- JA TEYDENINYSKOULUTUS > TYOKOKEMUS > HAKEMUS TEHTRVAAN > TEHTAVAKOHTAISET LISATIEDOT » YHTEENVETO J& LAHETTAMINEN »
@ PERUSTIEDOT > OHJEET

Tama on yhteenveto hakemukse:
QTUTK|NNOT 7 Tarkistathan ennen lahettamista,

o |_|SA-JA TAYDENNYSKOULUTUS > tiedot naytetaan punaisella ja nir
ja taydentaa siina hakulomakkee
o TYO KOKEMUS N jossa virheellisia tai puuttuvia tie
Kun olet tarkistanut tl'E_FjOt, r_m{ist
@ HAKEMUS TEHTAVAAN > i il T
@ TEHTAVAKOHTAISET LISATIEDOT >

CEDELLINEN | EZ]KOPIOIPROFIILIKSI | - LAHETA HAKEMUS

ovat oikein ja etta pakollisiin kysy
vastattu. Mahdolliset virheelliset

Tassa nakymassa voit tarkastella tayttamiasi tietoja klikkaamalla kyseisen osion

auki.

Kun olet tarkistanut, etta taytetyt tiedot hakemuksella ovat kunnossa, voit Iahettaa
hakemuksen. Klikkaamalla Laheta hakemus, hakemus ldhetetdan suoraan

tydnantajalle.
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Lahettamisen jalkeen voit halutessasi Iahettad hakemuksen itsellesi sahkopostiin.
Yhteenveto ja l[ahettaminen -valilehdelle tulee nappi Laheta hakemus itselle.

WL AT . T . T —. -
& PERUSTIEDOT >
@ TUTKINNOT >
@ LAAKARITUTKINNOT >
@ TYOKOKEMUS >
@ HAKEMUS TEHTAVAAN >

< EDELLINEN @ KOPIOI PROFIILIKSI l ﬁ LAHETA HAKEMUS ITSELLE
<A PAIVITA HAKEMUS

6.2 Tietojen kopiointi

Jatettyasi hakemuksen, voit kopioida sen tiedot profiilisi pohjalle. Jos sinulla ei viela
ole mitaan tietoja taytettyna profiilissasi, jarjestelma kysyy sinulta ennen
lahettamista, etta haluatko kopioida tiedot samalla profiiliksesi:

HAKEMUKSEN TALLENNUS PROHILIKSI

Et ole ottanut tyonhakijaprofiilia kayttoon. Haluatko, etta taman hakemuksen
tiedot kopioidaan hakijaprofiilisi pohjaksi? Voit taman jalkeen kayttaa
hakijaprofiiliasi uusien hakemustesi pohjana, jolloin sinun ei tarvitse syottaa
tietoja uudestaan.

LAHETA JA KOPIOI PROFIILIKSI LAHETA, ALA KOPIOI PROFIILIKSI

Jos valitset “Ldhetd ja kopioi profiiliksi” hakemukselle tayttamasi tiedot kopioituvat
profiilisi pohjalle, ja voit mydhemmin hyddyntaa niita tietoja uusien hakemusten
tayttamisessa.

Voit myos kopioida tiedot profiiliisi mydhemmin milta tahansa jatetylta
hakemukselta. Menemalla hakemukseni-vadlilehdella mille tahansa hakemukselle,
Yhteenveto ja l[ahettaminen -osiossa on nappi Kopioi profiiliksi.
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Hakemus on avattu vain katseltavaksi, koska viimeinen hakupaiva on umpeutunut.
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KOPIOI PROHILIKSI

Haluatko paivittaa hakijaprofiilisi taman hakulomakkeen tiedoilla?

OK PERUUTA

Kun olet tayttanyt tiedot omaan profiiliisi tai tayttanyt jonkun hakemuksen, voit
helpottaa tulevien hakemusten tayttamista sallimalla tietojen kopioinnin profiilista:

PROHFILIN TIETOJEN KOPIOINTI

Profiilini tiedot voidaan kopioida pohjaksi
uusiin hakemuksiini.

s [

Kun sallit kopioinnin, avatessasi uuden hakulomakkeen, sinulta kysytaan seuraavaa:

HAUDANKAIVA JA

ANNEMARILAN SEURAKUNTA
HAKEMUSTA EI VIELA JATETTY

Kopioidaanko hakemuksesi pohjalle tiedot hakijaprofiilistasi vai
edellisesta hakemuksestasi?

& KOPIOI PROFIILISTA [B KOPIOI EDELLISESTA HAKEMUKSESTA
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Kopioi profiilista -valinta kopioi tiedot profiilistasi ja Kopioi edellisesta
hakemuksesta -valinta kopioi tiedot silta hakemukselta, jota olet viimeksi aloittanut
tayttamaan.

Hakijan opas

Hakemukseen kopioituu seuraavat tiedot: perustiedot, tutkinnot, lisa- ja
taydennyskoulutus ja tydkokemus. Tehtavakohtaiset kysymykset eivat kopioidu,
vaikka kopioit tiedot edelliselta hakemukselta, silla ndiden tietojen oletetaan olevan
rekrytointikohtaisia.

Kopiointivalinta tehdaan ainoastaan kerran, silloin kun ensimmaisen kerran avaat
hakulomakkeen. Jos siis sinulla on ollut tietojen kopiointi pois paalta tai olet
vahingossa klikannut vaaraa vaihtoehtoa, sinun tulee poistaa aloitettu hakemus ja
aloittaa tayttamaan sita uudelleen, jos haluat muuttaa valintaasi. Saat poistettua
hakemuksen Hakemukseni-valilehdella kyseisen hakemuksen kohdalla olevasta
roskakoripainikkeesta:

HAKEMUKSEN TAYTTO KESKEN 2 raxemusTa ~

Kanttori, 78

» Auringon seurakuntayhtyma

£3 Hakuaika: 14.12.2022, 13:56 - 28.12.2022, 16:00
Hakemusta ei jatety

Haudankaivaja, 8

» Annemarilan seurakunta

B8 Hakuaika: 01.11.2022, 12:02 - 15.12.2023, 12:00
Hakemusta =i jatety

6.3 Hakemusten muokkaaminen

Jatettyja hakemuksia voi tarvittaessa muokata hakuajan puitteissa. Hakemukset,
joita pystyt muokkaamaan, ovat Hakemukseni-valilehdella osiossa "Paivitettavissa
olevat hakemukset”. Klikkaa haluamasi hakemus auki ja tee tarvittavat muutokset
valilehdilla.

Kun olet tehnyt muutokset, mene Yhteenveto ja Idahettaminen -valilehdelle. Jotta
muutokset menevat myos tydnantajan tietoon, sinun tulee klikata Paivita
hakemus:
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7. Avoin haku -rekrytoinnit

KirkkoRekryssa on mahdollista jattaa myds avoin hakemus, jos tydnantajalla ei ole
juuri silla hetkella sinulle sopivaa tyopaikkaa tarjolla. Avoin hakemus ei
automaattisesti siirry rekrytointeihin, joista on julkaistu oma tyopaikkailmoitus. Hae
paikkaa kyseisen tyopaikkailmoituksen kautta. Tydnantajat selaavat satunnaisesti
avoimia hakemuksia vaihtelevien rekrytointitarpeidensa mukaan. Tydnantajat voivat
kayttaa avoimia hakemuksia hakiessaan tyontekijaa esim. maaraaikaiseen
tyosuhteeseen.

Voit jattaa avoimen hakemuksen kahdella eri tavalla: tayttamalla tydnantajan oman
avoin haku -rekrytoinnin hakulomakkeen tai tayttamalla KirkkoRekryn Avoin
hakemus KirkkoRekry-jdrjestelmddn -ilmoituksen hakulomakkeen. Tyénantajan oman
rekrytoinnin kautta hakemus menee kyseisen tydnantajan nahtaville, mutta
KirkkoRekryn yleisen avoin haku -rekrytoinnin kautta voit maaritelld, kenella
tyonantajilla hakemuksesi nakyy kiinnostuskysymysten avulla.

Avoin haku -rekrytoinnin hakulomakkeella voit maaritella, kuinka kauan
hakemuksesi on nakyvillad tydnantajilla. Voit maarittad hakemuksen voimassaolon
enimmillaan kahden vuoden paahan nykyhetkesta.

Avoin haku -rekrytointeihin hakeminen tapahtuu lahestulkoon teknisesti samalla
tavalla kuin kappaleessa 6 esitetty kohdistettuun rekrytointiin hakeminen.

7.1 Kiinnostus

Kiinnostus-valilehdelld maarittelet, kenelle kaikille tydnantajille hakemuksesi nakyy.
Jos olet tayttamassa jonkun tietyn tyonantajan keikkailmoituksen hakulomaketta,
hakemuksesi nakyy automaattisesti heille, mutta kiinnostuskysymysten avulla voit
laajentaa hakemuksesi nakyvyytta muillekin tydnantajille.

Seuraavassa esimerkkikuvassa hakija on tayttamassa Koiralan kunnan
sijaishakemusta. "Alue/Kunta, jossa haluan tyéskennelld” -kysymyksen vastauksilla
hakija on ilmaissut, etta han on kiinnostunut tydskentelemaan tietyilla alueilla.

Eli tydnantajat, jotka toimivat Keski-Pohjanmaan, Juupajoen, Mantta-Vilppulan,
Ruoveden, Virtojen tai Oulun alueella, voivat nahda hanen hakemuksensa Koiralan
kunnan liséksi. Tahan kysymykseen vastaamalla hakija saa siis hakemuksensa
nakyville kaikille kyseisilla alueilla toimiville KirkkoRekry-jarjestelmaa kayttaville
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organisaatioille. Esimerkiksi Oulu-valinnalla hakemuksen nakee seka Oulun
kaupunki ettd Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiiri, ja muut alueella toimivat
tydnantajat, jotka kayttavat KirkkoRekry-jarjestelmaa.
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Hakija on myds ilmaissut, etta han on kiinnostunut kuvassa nakyvista
tehtavaalueista kysymyksessa “Tehtavdalueet/tehtavit, joista olen kiinnostunut”.
TyOnantajat voivat rajata jarjestelmasta sijaisia etsiessaan hakuaan myos
tehtavaalueen perusteella.

"Ty6nantajaorganisaatiot, joista olen kiinnostunut” -kysymyksen valinnat tuovat
hakijan hakemuksen nakyviin juuri niille kyseisille tydnantajille, jotka tahan on
valittuna.

KEIKKATOIHIN KOIRALAN KUNTAAN

KOIRALAN KUNTA
HAKEMUS JATETTY
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KIINNOSTUS

ALUE/KUNTA, JOSSA HALUAN TYOSKENNELLA

Koko Keski-Pohjanmaa, Juupajoki, Mantta-Vilppula, Ruovesi, Virrat, Oulu Valitse v

TEHTAVAALUEET/TEHTAVAT, JOISTA OLEN KIINNOSTUNUT

[ Aineenopettajat ja lehtorit, Varhaiskasvatus, Lahi- ja perushoitajat, Sairaanhoitajat ja terveydenhoi | Valitse v

TYONANTAJAORGANISAATIOT, JOISTA OLEN KIINNOSTUNUT

Koiralan kunta v

< EDELLINEN TALLENNA TALLENNA JA SEURAAVA)>




