Sgke jobb i Smgla kommune?

Informasjon og brukermanual



GENERELL INFORMASJON:

Smgla kommune har tatt i bruk “Visma Enterprise” som rekrutteringsmodul. Det nye
systemet kjenner igjen ansatte og tidligere ansatte. For nye sgkere innebarer det en
forbedring i fht at alle persondata som legges inn i sgkermodulen kan overfgres direkte til
Ignns- og personalsystemet ved ansettelse. For ansatte/tidligere ansatte blir allerede
registrerte persondata hentet fra Ignns- og personalsystemet nar man logger seg pa og
registrerer sgknaden.

Derfor er det sveert viktig at alle ansatte og tidligere ansatte (ogsa vikarer) IKKE oppretter ny
brukerkonto nar det skal sgkes ny jobb, men bruker allerede opprettet brukernavn/passord.
Hvis man har glemt passordet velger man alternativet ”Glemt brukernavn og passord”.

Noen av bildene i brukerveiledningen er hentet fra Tingvoll kommune sine sider. Nar du er
palogget Smgla kommune vil kommunevapen og navn til Smgla kommune komme fram
gverst til venstre.

E-POSTADRESSE:

Rekrutteringssystemet kjenner igjen de ansatte/tidligere ansatte pa e-postadressen. Det er
derfor svaert viktig at du som ansatt forsikrer deg om at den e-post du benytter deg av er
den samme som ligger inne pa Ignns- og personalystemet i kommunen. Du ma derfor bruke
din kommunale epostadresse.

SP@RSMAL/HENVENDELSER:

Hvis du har spgrsmal til sgknadsprosessen kan du ta kontakt med publikumssenteret, Smgla
radhus tIf. 71544600 eller personalkonsulent tIf. 71544640.

VELKOMMEN SOM S@KER TIL SM@LA KOMMUNE



1. Ga inn pa kommunens hjemmeside: www.smola.kommune.no, og
velg “Ledige stillinger”

Sidekart .2, | English 3

Smgla kommune

- @y i et hav av muligheter Telefon 71 54 46 00 A+ Aa X

Forside Alle tienester Palitikk Post/elnnsyn  Kontakt oss

Nyheter

15.01.2015
10. februar: Folkemgte om
kommunereformen - Hva gjer Smola?

14.01.2015
Regional kulturminneplan

14.01.2015
C)pplev Smgla Selvbetjening Naering og kultur Bilder fra d3p €. januar - MS Tyrhaug

Fakta om Smela * Ledige stillinger * Narings- og kultursenter
*  Turistinformasjon » Skjema » Gurisentret 07.01.2015 .
L 4 Sykehussaken debattert i Aktuelt p3
> Slik kommer du til Smala > Gebyr og priser > Smplahallen NRK
> Overnatting > Vedtatte planer > Bibliotek
05.01.2015
> Lag og organisasjoner > Hering og off. ettersyn > Mote Produksjonstilskudd januar 2015

* Mer om nzering og kultur

[ Barn og familie [ Helse og omsorg Bolig og eiendom

| Neste Siste

Flere nyheter | Nyhetsarkiv

* Helsestasjon *  Legevakt/helsetjenester » Kommuneplanen
* Barnehage * Sykehjem/hjemmetjenester * Byggesgknad
»  Skole og oppleering * Tjenester for * Landbruk u @ 0
funksjonshemmede R i ﬂGU‘\'SW'W
* Barnevern > Kart p3 web SMOTATTALLEN,
> Folkehelsekoordinator
* Hijelpetilbud barn og unge * Renovasjon T @Byngklﬂoe"

- * Matombringingstjenesten = :

* Mer om bam og familie * Mer om bolig og eiendom 5 [)3 dANe
* Mer om helse og omsorg > ,4

> Alle tjenester + med opplevelsasgaranti

4 stjerner i Norge.no

orkidé Infoland Offentlige kontor Smgla kommune
g B 2 Hopen
Kalender Bildegalleri Kommunev3pen e e
Andre offentlige tjenester Arsmeldinger og 3rsregnskap Kart p3 Web 6571 Smela
: 5y stmottak@smola.ke nc
Kirken Aktuelle linker Innbyggerinitiativ - DRt e S
minsak.no Telefn)n 71 54 46 00
71 54 46 01
Grg nr. 945 012 986
Kontonr. 3936.09.20171

siden bruker inform. nskapsler. for detaljert informasjon

2. Velg "Ga til ledige stillinger i Smgla kommune"

i - — Wt s —_— ey
@ http://uwww smola kommune.no/selvbetjening R 4
& Enterprise HRM 2014.1.12 | @ stillng ledig - Smala komm.. X | & Intralink - Redigering | 4 -
9 B) Helsepersonelegisteret -... (5] Foresltte omrader » 5] Web Slce-gallri =[] NewSearch_ M1]
Sidekart ;7, | English 3
Smgla kommune
- Oy i et hav av muligheter Telefon 71 54 46 00 AtAa X &L
Forside Alle tjenester Post/elnnsyn Kontakt oss
Du er her: Smela kommune / Ledige stillinger
. ) Ledige sti
stilling ledig
la kommune tilbyr varierte og spennende arbeidsoppgaver, dyktige kolleger og gode Skjema
pens]onsurdmrlger Smﬁ\a kummune som urgzmsas]un har en to-nivis
er
mmunen har idere p3 mange ulike og med Gebyr og priser
furslqemge yrker og kompetanse.
Her finner du informasjon om stillinger som til enhver tid er ledige i Smola Vedtatte planer
kommun
G4 til ledige stillinger i Smgla kommune Horing og off. ettersyn
Forstegangssoker? -_—
Saker du stilling for farste gang | Smela kommune gjer du folgende @,/ !ﬂeumswuu

« Trykk p3 G4 til ledige stillinger i Smola kommune Sm’w“' LEN
Velg Registrer soker e S @ Bygdekinoen

Fyll ut de obligatoriske feltene =

Folg s3 instruksjonene som fremkommer

Etter plogging med brukernavn og passord, velger du den stillingen du nsker 3 soke

p3 4 stjerner i Norge.no
Trykk Sok p stilling og felg instruksjonene som fremkommer

Neste gang du soker stilling | Smola kommune bruker du samme brukemavn og passord, og
systemet vil gjenkjenne deg og hente fram de personalia og kompetanse du har registrert
farste soknad.

Ansatt/tidligere ansatt i Smola kommune?
Dersom du er/har vaert lonnsmottaker | Smola kommune er du allerede opprettet som
bruker i vart Isnns-og personalsystem og gjer da folgende:

« Trykk p3 "g3 til ledige stillinger | Smola kommune”

« Logg deg pa med brukernavn og passord (averst til hoyre pd skjermen).

* Har du ikke gyldig brukemavn og passord, velg “glemt brukemavn/passord” og folg da
nstruksjonene som fremkommer. Du skal TKKE velge "registrer bruker”

tter pSlogging med brukernavn og passord, velges "meg selv"

CV legges inn/oppdateres

G& deretter til “ledige stillinger”

Ve\g stilling som du snsker 3 soke
rykk "sok ps stilling” og folg instruksjonene som da fremkommer

Kjenner igjen de idligere ansatte p3 (Bt
kommunal epostadresse).

Er du usikker p§ hvilken e-postadresse du er registrert med i lonns- og personalsystemet,
kontakter du personalavdelingen p3 telefon 71544640.




3. Det apnes da en ny side med oversikt over ledige stillinger i Smgla
kommune. @verst pa hgyre side finner du de ulike
paloggingsmulighetene: b

Smela kommune
Brukernavn [Brukemavn | Passord [passord | Q)

Glemt brukemavn/passord [Registrer soker]

Hjem

sek

Det er for tiden ingen utlyste stillinger, eller det finnes ingen stillinger som fyller ditt sokekriterie.

a. Fgrstegangssgker: velg "Registrer sgker"
b. Ansatt i Smgla kommune: skriv inn brukernavn og passord
c. Tidligere ansatt og ansatt som har glemt passord: velg "glemt

brukernavn/passord"
Det er viktig at ansatte/tidligere ansatte i Smgla kommune som

dermed allerede er registrert bruker, ikke velger "registrer sgker".
De ulike paloggingsmulighetene er vist under.

Fgrstegangssogker:

Velg "registrer sgker"

Smgla kommune
ons Brukernaw assord | Passord >
ssord _[Regmter seker’
[ e L —————m—m—m—msmsmsmsmsmsmsssssss.

Sek

Det er for tiden ingen utlyste stillinger, eller det finnes ingen stillinger som fyller ditt sokekriterie.

Fyll ut alle feltene i skjemaet som apner seg:

Smgla kommune
o Bruker

Ny soker

© Merk! Dersom du er ansatt er du allerede definert som bruker | systemet, og du skal ikke registrere deg pé nytt. Dersom du ikke har ditt brukemnavn og passord, kan du f3 dette tilsendt p§ e-post via funksjonen "Glemt brukernavn/passord™.

[ 3 er en soker og skal opprette meg som bruker for forste gang.
© For du avgir personopplysninger over internett, ma du samtykke i personvernerkleringen

[ 3eg forstér innholdet i personvernerkizeringen

Bekreft e-post [Bekreft e-post

Fornavn [Fornavn |
Etternavn [Etternavn |
E-post [E-post |
|
|

Brukernavn (minst 4 tegn) [Brukernavn (minst 4 tegn)

Fglgende melding kommer da fram. Bruk tilsendt brukernavn og
passord du far tilsendt pa mail og logg inn med disse:



a{ Tingvoll kommune
oauc

:
lex passord  [Registrer soker]

Konto opprettet

Brukerkontoen din er blitt opprettet og et passord er sendt til e-pe som du oppga: t

Du er nadt til § endre passordet ved forste palogging

Neste side som kommer opp lar deg registrere nytt passord. Her bgr
du registrere et trygt passord som du husker til neste gang du skal
logge deg pa f.eks. ved sgknad pa stilling i Smgla kommune ved en
senere anledning. Fyll ut feltene:

a{ Tingvoll kommune
- Brukemavn [fore ] possord [pasmos ] ©)

Glemt brukernavn/passord  [Registrer soker]

passord ‘ ‘ @ Passordet ditt har utlopt. For § fullfore pSlogging vennligst bytt passordet ditt.

Nyt passord [Nyt passord | Folgende krav stilles til passordet:

Gienta passord [Gjenta passord |

Ansatt/tidligere ansatt med glemt brukernavn/passord:

Velg glemt brukernavn/passor.

? Smgla kommune

)

n/passord [Registrer sgker]

Sek

Det er for tiden ingen utlyste stillinger, eller det finnes ingen stillinger som fyller ditt sokekriterie.

Fyll inn e-post eller brukernavn.
E-post er din kommunale epostadresse og brukernavn din 73-ident.

g Smgla kommune

assord vennligst skriv inn brukernavn eller e-post og trykk Send. Du vil s3 motta en e-post med videre instrukser p3 hvordan du skal fullfore prosessen for § generere et nytt passord.

Du vil da fa tilsendt nytt passord til din kommunale mailadresse som
du bruker for a logge deg inn med.



4, Nar du er innlogget med brukernavn og passord kommer et nytt bilde
opp med oversikt over ledige stillinger i Smgla kommune.

gSmnﬂa kommune

Meg selv

» Ledige stillinger

Miljparbeider

—

Ledig stilling som miljearbeider har arbeidssted p.t. Hopen bofellesskap. Stillingen lyses ut internt.
80 % fast stilling med arbeid 2 av 6 helger. Arbeid p3 natt.

Utlyst: 14.01.2015
Soknadsfrist: 25.01.2015

Selskap: Smala kommune
Stilingstype: Fast ansatt
Lokasjon: Aktivitet 6g boveiledning

Klikk pa tittelen p@ den aktuelle stillingen (bl3 linje) du gnsker &
sgke pa.

Det bildet som da apner seg viser informasjon om den valgte
stillingen. Klikk pa feltet "sgk pa stilling", og du er na klar for a

starte sgkerprosessen.

g Smgla kommune

Hjem Personalia | Kompetanse ‘Spgknader |

< Tilbake

Enhet aktivitet og bestdr av -, Hopen og for barn.
Miljgarbeider
Beskrivelse
Sokndsfrist  28.01.2015
Kort om stillingen Utlyst 14.01.2015
Var ref, 13
Ledig stilling som mijaarbeider har arbeidssted p.t. Hopen bofellesskap. Stillingen lyses ut internt. Merk 2B
80 % fast stilling med arbeid 2 av 6 helger. Arbeid p3 natt. srese
Kompetansekrav SekypdsHlling,
Fagbrev som helsefagarbeider Fakta
Relevant arbeidserfarin
Gode samarbeidsegenskaper og personlig egnethet vektieages Selskap Smola kommune
Det forutsettes at sokere behersker norsk bide muntlig og skriftlig Stilling Hielpepleier
! stillingstype  Fast ansatt
Vi tilbyr Lokasjon Aktivitet og boveiledning
Spennende tverrfaglig arbeidsmilio
Lann etter avtale Kontakter
Hielp til & skaffe balig
Gode pensjons- og forsikringsordninger Navn Camilla Moe Betten
’ E-post camilla.moe.betten@smola. kommune.no
Generelt Mobil 47658756
Dersom det foretas interne rokeringer i ansettelsen kan stillingsinnhold og stillingsbrakdel vasre forskiellig fra annonsert tekst. Sokere som gnsker 3 vasre aktuelle for Arbeid 71540278
andre stillinger bor anmerke dette | soknaden
Tilsetting skjer | hht gjeldende lover, reglement og tariffavtaler. Navn Tove N Rokstad
Interne sakere med rettigheter etter lov/avtaleverk blir prioritert ved tilsettin Tittel personalkonsulent
Vi gjor oppmerksom pd at sokere kan bl gjort offentlia sely om sokere har bedt om ikke 3 bli oppfort p3 sakerliste. Dersom ansket om unntatt offentlighet ikke tas til E-post tove.rokstad@smola kemmune.no
folge, skal sekeren varsies om dette. Mobil 93014960 ' '
Arbeid 71544640

Soknad

Spknad sendes elektronisk via virt rekrutteringssystem. Dersom du har behov for hjelp med registrering av seknad kan du kontakte Publikumssenteret, Smala ridhus
tif 71544600 eller personalkonsulent Tove N. Rokstad tf. 71544640,

Velkommen som sgker til stilling i Smgla kommune!



