Harstad kommune

Attraktiv hele livet

SOKE JOBB I HARSTAD KOMMUNE

INFORMASJON OG BRUKERMANUAL

GENERELL INFORMASJON:

Harstad kommune benytter Enterprise Rekruttering for handtering av sgkere til ledige stillinger.
Systemet kjenner igjen ansatte slik at allerede registrert informasjon kan gjenbrukes. For nye sgkere
innebaerer det en forbedring i fht at alle persondata som legges inn i sgkermodulen kan benyttes i
andre moduler.

Det er svaert viktig at kommunalt ansatte ikke oppretter ny brukerkonto ndr det skal sgkes pa ny
stilling, men bruker alternativet "Glemt brukernavn og passord”. Her vil pdloggingen veere den samme
som mot «Meg selv»:

For pdlogging til «Meg selv» s3 trenger du et gyldig brukernavn og passord. Hvis du ikke husker
brukernavn eller passord s& kan du fa tilsendt brukernavn og et nytt passord pa epost ved & trykke
«Glemt brukernavn/passord». Skriv da inn din epostadresse (kommunal epostadresse dersom du er



fast ansatt) og trykk «Send». Du vil da fa tilsendt en verifiseringslink som du skal klikke pa for & fa
tilsendt brukernavn og nytt passord. Bruk disse ved palogging til «Meg selv».

Kommunal epost kan leses ved a trykke pa linken «Les e-post» i menyen til venstre under «For
ansatte», eller pa adressen https://epost.harstad.kommune.no

Apne epost i et nytt vindu s3 er det lettere & skrive inn brukernavn og passord for pdlogging til «Meg
selv». Dersom du far problemer med palogging mot kommunal epost (f.eks. feil passord), ta da
kontakt med IKT Brukerstgtte pa ikt@harstad.kommune.no IKT Brukerstgtte er tilgjengelig mellom
kl.0800 til kl.1530 og besvarer epost i dette tidsrommet. Ved kontakt mot IKT Brukerstgtte er det
viktig at du beskriver problemstillingen ngye, gjerne med skjermutklipp som dokumentasjon.

e Etter pdlogging med brukernavn og passord, velges "Meg selv"
e CV legges inn/oppdateres

e G3a deretter til "Ledige stillinger"

e Velg stilling som du gnsker & sgke pa

e Trykk "Sgk pa stilling" og fglg instruksjonene som da fremkommer

TIPS:

I feltet for sgknadsbrev er det begrenset tid, alternativt kan sgknaden skrives pa forhand i Word og kopieres inn

her.

Framgangsmate

Under vises framgangsmaten for sgking pa ledig stilling for nye sgkere. Trenger du mer informasjon
om sgkerprosessen, kan du ta kontakt med var personalservice pa tIf. 7702 6158 , 7702 6156 eller
7702 6161

Ga til www.harstad.kommune.no og velg Ledige stillinger



https://epost.harstad.kommune.no/
mailto:ikt@harstad.kommune.no
http://www.harstad.kommune.no/
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Administrasjon Barn og unge Bolig og eiendom Helse og omsorg Kultur og fritid Nazring Politikk

Formannskapets innstilling til Harstad kommunes
virksomhetsplan 2016-2019 m/arsbudsjett 2016

Virksomhetsplanen legges med dette ut til offentlig ettersyn

Selvbetjening
Elektronisk byggesgknad
kKommunale tjenester
Melding/ Klage til kommunen
Skiema A-R

Priser pd tienester

eFaktura og avtalegiro - private

eFaktura - bedrift

Ledige stillinger
gevllllngssaker my.
Kartverk

Andre offentlige tjenester
For ansatte

Arbeidsmiljefestival

Kommunale planer
Oversikt aver ulike kommunale
planer og andre sentrale
dokumenter.

Politikk & krati

Kommunestyret
Formannskapet

Andre politiske utvalg
Politiske partier
Moteoversikt

Valg

Lyd fra kommunestyret
Ordfgreren

slik kan du pavirke

Reiseregning for politikere

Skjema A-A
Alfabetisk oversikt over Harstad
kommunes publikumsskjema.

Offentlig postjournal for
Harstad kommune, Harstad
Havn og Ser-Troms regionrad

Ansatte
Organisasjon og enheter

Styringsdokumenter/
Kvalitetshdndbok

Arsregnskap
Arsrapporter
Kommunale planer
LEAN
Kontrollutvalget
Sentrumsplan

Folkehelseoversikt

Turistinformasjon

Du finner turistinformasjon pa
ulike sprik hos Destination
Harstad.

Driftsmeldinger

/4, ASEGARDEN
MASSEDEPONI
2015-10-28

Nyheter og
kunngjgringer

Busstrasé for rute 12 —
Trondenes endres f.o.m. 4.
januar 2016

2015-12-15

Harstads favoritisanger er
kéret
2015-12-14

Suppleringsvalg til
Halogaland Lagmannsrett
2015-12-11

Markering av Harstad som
realfagskommune
2015-12-09

Ny plan for alternative
oppleeringsarenaer
2015-12-09

Vis alle nyheter og kunngjaringer

Selvbetjening

Se kommunens oversikt over
Skjema A-A for aktuelle
skjema.

Velg sa «Ga til liste over ledige stillinger»
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Om cookies

> AvtaleGiro/eFaktura » Organisasjon

> Kontaktinfo > Nettkart > English

Administrasion

Adi trasjon Barn og unge Bolig og eiendom Helse og omsorg Kultur og fritid Nzering Politikk
Du er her: Hiem » Administrasjon » Ledige stillinger
Hjem Ledige stillinger i Harstad kommune Selvbetjening
Informasjon og brukerveiledning: Se kommunens oversikt over

Last ned informasjon og brukermanual for 8 spke jobb i Harstad

Melding til kommunen

Beredskap og
krisehdndtering

\

Elektronisk gravemelding

Sentrale dokumenter
Kartverk

Profilprogram
Ridmannen
Organisasjonskart

Etiske retningslinjer
Postlister

Postlister - Bjarkgy
Ledige stillinger

Miljo

For ansatte

Fakta om Harstad
Harstadregionen
Sentrumsplan
Kommuneplanens arealdel
Lean

Kommunesammenslding

Tidligere ansatte md registrere seg som ny spker.

G4 til liste over ledige stillinger

Er du ansatt i kommunen og pnsker 3 spke ny stilling i kommunen gigr
du falgende:

Trykk p& "G4 til liste over ledige stillinger”
Logg deg p& med brukernavn og passord (overst til hayre pd
skjermen).

Har du ikke gyldig brukernavn og passord, velg "glemt
brukernavn/passord” og folg da instruksjonene som fremkommer.
Bruk kommunal epostadresse dersom du er fast ansatt (les mer
om dette i brukermanualen dersom det er problemer med
p&logging).

Etter pilogging med brukernavn og passord, velges "Meg selv”
CV legges inn/oppdateres

G& deretter til "Ledige stillinger”
Vel stiling som du snsker 3 soke pd
Trykk "sgk stilling” og falg instr

som da fr

Spersmal
Har du spersmal vedr. utlyste stillinger, bes du om 3 ta direkte kontakt
med oppgitt i utl

For stillinger som er merket intern utlyst i Harstad kommune gjelder

0g CDM
for v/A-kunder

Barn og unge

Bolig og eiendom

For § kunne spke p§ disse stilingene m3 du i henhold til Harstad

og arbeidsr vaere:
s fast tilsatt i Harstad kommune

« midlertidig tilsatt i Harstad kommune ved tilsettingsprosedyre
i, -

Skijema A-A for aktuelle
skjema.

Se oversikt over priser p3
kommunzle tjenester.

vtsvm v

Du kommer da inn pa listen over ledige stillinger. Fast ansatte skal logge inn med brukernavn og
passord. Trykk «Glemt brukernavn/passord» hvis du ikke husker passord eller brukerident. Disse vil bli
sendt til din kommunale epostadresse. Har du problemer med 3 lese kommunal epost kan du ta
kontakt med IKT brukerstgtte (0800-1530). Du finner mer info om dette under «For ansatte». Andre

spkere skal registrere seg ved & trykke «Registrer sgker».
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k - Vikariat i
Utlyst: 11,12.15

Seknadsfrist: 28.12.15

Selskap: Harstad kommuns
Stillingstype: Vikar [ turnus
Lokasjon: Helsehuset

Seknader: 1

og
Utlyst: 09.12.15
Seknadsfrist; 05.01.16
Selskap: Harstad kommune
Stillingstype: Engasjement

Seknadar: 0

Omsorg Nord - vernepleier
Utlyst: 28.11.15

Seknadsfrist: 05.01.16
Selskap: Harstad kommuns
Stillingstype: Fast ansatt turnus

Seknader: 1

IKT, k 1

[fagarbeider

Lokasjon: Personal og Organisasjonsenheten

Lokasjon: Omsorg Nord (Bergsodden Sykehjem, Hiemmetjenesten)

Brukernavn ||

| Passord [passord |

[Glemt brukernavn/passord]

[Registrer sgker]

Fyll inn alle feltene i skjemaet og trykk Utfar
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Al helz i
- SRR Brukernavn [Brukernavn | Passord [Passord |

[Glemt brukernavn/passord]  [Registrer seker]

Ny seker

@ Merk! Dersom du er ansatt er du allerede definert som bruker i systemet, og du skal ikke registrere deg pa nytt. Dersom du ikke har ditt brukernavn og
passord, kan du f4 dette tilsendt pa e-post via funksjonen "Glemt brukernavn/passord”.

= [ Jeg er en sgker og skal opprette meg som bruker for fgrste gang.
@ Fer du avgir personopplysninger over internett, ma du samtykke i personvernerklaringen

= Jeg forstar innholdet | personvernerklzeringen

* Fornavn ‘Fumavn |
* Etternavn ‘Etternavn |
* E-post ‘E-posi |
* Bekreft e-post ‘E\ekreﬂ e-post |
* Brukernavn (minst 4 tegn) ‘Brukemavn (minst 4 tegn) |

Fglgende melding vil da komme. Bruk tilsendt brukernavn og passord og logg inn med disse.
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Brukernavn [Brukemavn | Passord [Passord ]

[Glemt brukernavn/passord] [Registrer spker]

Hjem

| Konto opprettet

Brukerkontoen din er blitt opprettet og et passord er sendt til e-postadressen som du oppga: 1@live.no

Du er nedt til & endre passordet ved forste p8logging.

Passordet m& endres ved fgrste pdlogging. I feltet «Passord» skal du skrive det passordet som ble
tilsendt pa epost. Lag deretter et nytt passord og gjenta det i feltet under.
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_‘ Harstad kommune
e s N e

[Glemt brukernavn/passord] _[Registrer saker]

Hiem

Passord ” ‘ @ Passordet ditt har utlapt. For 3 fullfere pdlogging vennligst bytt ditt.
Nytt passord |Nytt passord ‘

Folgende krav stilles til passordet:

Gjenta passord |G]enta passord ‘

Minst 4 tegn langt

Minst O spesialtegn

Minst O tegn forskjell fra sist passord
Kan inneholde brukernavn

Kan inneholde navn eller initialer

Kan vzzre ett av siste 10 brukte passord

Etter palogging vil du fa oversikt over ledige stillinger
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Seknad

Hjem Personalia Kompetanse

Sek

I - Vikariat sy i
Utlyst: 11.12.15

Sgknadsfrist: 28.12.15

Selskap: Harstad kommune
Stillingstype: Vikar | turnus
Lokasjon: Helsehuset

Sgknader: 1

Avansert...

Personal- og isas] h IKT, Jfagarbeid
Utlyst: 09.12.15

Soknadsfrist: 05.01.16

Salskap: Harstad kommune

Stillingstype: Engasjement

Lokssjon: Persona! og Organisasjonsenheten

Soknader: 0

Omsorg Nord - vernepleier

Utlyst: 28.11.15

Sgknadsfrist: 05.01.16

Selskap: Harstad kommune

Stillingstype: Fast ansatt furnus

Lokasjon: Omsorg Nord (Bergsodden Sykehjem, Hjemmetjenesten)
Sgknader: 1

Klikk pa den stillingen du gnsker & sgke pa og sa knappen «Sgk pa stilling».
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é; Logg av
Hjem Personalia Kompetanse Sgknade
< Tilbake

Persenal- og organisasjonsenheten er en stptteenhet med faglig ansvar innen HRM (Human Resource Management). Dette omfatter strategisk
persunﬂlledelse, personalfnrvaltnmg og admini as]un knyttet til rekruttering, utvikling og forvaltning av virksomhetens menneskellge ressurser. For
& kunne bidra med rédgivning og direkte stotte til radmenn og ledere er enheten organisert slik: Personalridgivning, HMS-radagivning, Personalservice,
IKT avdeling og Arbeidslaget. Enheten har gjennom IKT avdelingen ansvar for utvikling og drift av kommunens EDE anlegg og systemer.

Personal- og organisasjonsenheten-IKT, konsulent/fagarbeider

Beskrivelse Sok

Spknadsfrist 05.01.16
Beskrivelse Uthyst 09.12.15
Py
4

IKT-tjenesten | Harstad kommune er en egen avdeling som ledes av IKT-leder. Avdelingen er d

i en driftsgruppe som bestar av en fagkoordinator IKT og 4 IKT-ridgivere og brukerstette som Merk sgknad
bestar av leder IKT-brukerstette, en fagarbeider og en lzerling. I tillegg er det en  konsulent i hgh Sak pa stilling
stilling innen opplaring/kontorstette. Avdelingen er en del av Personal- og or

Harstad kommune kjorer i dag et avansert datanettverk met administrasjonen hvor ca. 1400
PC'er er oppkoblet. Nettverket er i hovedsak basert pa Windows 2008/2012, DeIL’HP switcher og
Citrix., IKT-avdelingen har ogsa ansvaret for drift av telefoni og mobile enheter. P2 skolene
benytter elever og lzerere skolelinux. Det er ca 1100 elevmaskiner og 400 baerbare PC'er til Selskay

lzererne. IKT-avdelingen drifter totalt ca. 5100 brukere. P Harstad kommune

Fakta

Stilling Kensulent
Vi spker stillingstype Engasjement
Lokasjon Personal og Organisasjonsenheten
100 % vikariat i prosjektstilling som konsulent/fagarbeider f.o.m 01.02.2016 t.e.m 30.02.2016,
med mulighet for forlengelse.
Kontakter
Arbeidsomrade
Navn Reidar Trekkvell
stillingen vil tilhare IKT Brukerstette, og de primaere arbeidsoppgaver vil vaere utrulling av E-post reidar.trekkvoll@harstad.kommune.na
klienter og ladeskap til skoler. 1.linje support innenfor et vidt spekter av tjenester og lasninger Mobil 91587306
samt utrulling av ny skolelgsning. I dette ligger utfering av support til de ansatte og innmelding Arbeid 7026400

av saker i kemmunens helpdesksystem (Pureservice).
Arbeidstiden er fast fra 0800-1530.
Kvalifikasjoner

Vi spker etter en person med IKT— erfarmg og relevant utdanning, fagarbeider e\ler annen relevant
utdanning. Nyutdannede oppfordres til 4 sgke, da dette er en stilling med gos
utvlkllngsmullgheter Som brukerstm:tekonsulent vil du ha mye kontakt med medarheldere og
leverandgrer og m3 derfor vasre flink til & kemmunisere, farmidle, samarbeide og vaere

serviceinnstilt. Du m& ogs3 like et hektisk arbeidss med mange utfordringer. Det er fordel

Start sgknadsprosessen ved & fylle inn pdkrevde felt
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Du sgker pa Personal- og organisasjonsenheten-IKT, konsulent/fagarbeider

Seknaden din er ikke sendt enda.
Den vil ikke bli lagret for du er ferdig med veiviseren.

1. Personalia

for man kan fortsette

Test Testesen [Rediger] | | sibkk at ia er korrekt.
Kignn Telefon arbeid . Merk: Du skal benytte
Sivilstand Mobil arbeid folkeregistrert navn.
Fgdselsdato Telefon privat For & redigere personalia klikk

bo I rediger. Du far da mulighet til &
Statsborgerskap s redigere de forskjellige

E-post @live.no punktene. Hvis du vil endre
Adresselinje 1 e-post ma du gjere dette under
brukerinnstillinger.

Postnummer
Poststed
Bokommune
Land Norge

< Forrige || Neste > U Send sgknad

Det er viktig at din CV er fullstendig da denne informasjonen vil bli benyttet i sgkerlister og ved
vurdering av din sgknad. Det er ikke mulig a legge ved attester og vitnemal. Disse m& medbringes til
intervju.
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Du sgker pa Personal- og organisasjonsenheten-IKT, konsulent/fagarbeider

Sgknaden din er ikke sendt enda.
Den vil ikke bli lagret fer du er ferdig med veiviseren.

]
3. CV
Du mé fylle ut jobbtittel under karriereinformasjon og minst en kompetanselinje for du kan g videre i Hijelp
veiviseren.
Utskriftsvennlig wennligst sjeklk CV og legqg til
. . . N manglende informasjon. Det er
Karriereinformasjon [Rediger] viktig at din CV er fullstendig, da
o denne informasjonen vil bli
Eksamensar benyttet | sekerlister og ved
oV tittel vurdering av din soknad.
N En kopi vil bli tatt nar du sender
CV status Tkke aktiv soknaden og denne vil du ikke
Jobbtittel kunne endre i etterkant.
Yrkesstatus Tkke definert For & redigere allerede registrert
Arbeidsoppgaver kompetanselinje, hold pq]k.er over
linjen. Linjen wil da bli bl3, og du
- N kommer over i redigeringsmodus
| Utdanning [Legg til] \ ved & Klikke p3 linjen.
| ar i allmenleererutd [Legg il] |
| Yrkespraksis [Legg til] |
| Autorisasjon [Legg til] ‘
| Mesterbrev [Legg til] ‘
| Fagbrev/svennebrev [Legg til] |
| Sertifikat/sertifisering [Legg til] ‘
| Bedriftsinterne kurs [Legg til] ‘
| Eksterne kurs [Lego il] |
| Erfaring og verv [Legg til] ‘
| Referanser [Legg til] ‘
| Uformell kompetanse [Lego il] |
Andre kvalifikasjoner [Rediger]

Mine spesialiteter

< Forrige | [ Neste > |[ Send sgknad |




