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+ Hilfedatei zur Online-Bewerbung bei der gpaNRW

% Online-Bewerbung bei der gpaNRW

Sie méchten sich bei der gpaNRW bewerben? Hier finden Sie die notwendigen Schritte
beschrieben.

Aus dem Meni unserer Karriereseite gelangen Sie Uber den Menlpunkt ,Stellenangebote”
direkt in das Hauptmenii des Online-Bewerberportals. Alternativ kdnnen Sie auch die Schaltfla-
che ,,Jetzt bewerben® nutzen.

KARRIERE
Ihre Zukunft bei der gpaNRW

Sie haben hier die Mdglichkeit, sich tber den Menupunkt ,Ausschreibungen® alle aktuell laufen-
den Stellenausschreibungen der gpaNRW anzeigen zu lassen. Je Stellenausschreibung sind
detailliertere Informationen verfiigbar. Diese Informationen erscheinen durch das anklicken
einer Stellenausschreibung.

Fur Ihre Online-Bewerbung (auch initiativ) kdnnen Sie sich hier registrieren sowie anschliel3end
Ihre Bewerbung/en erfassen und diese verwalten.
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+ Hilfedatei zur Online-Bewerbung bei der gpaNRW

% Anmeldung im Karriere-Portal

Wenn Sie sich auf eine der ausgeschriebenen Stellen bewerben oder eine Initiativbewerbung
einreichen mdchten, miussen Sie sich zun&chst im Online-Bewerberportal registrieren bzw.
nach bereits erfolgter Registrierung anmelden. Bei der Registrierung werden lhre persénlichen
und alle fur eine Bewerbung relevanten Daten aufgenommen und gespeichert.

Sofern Sie bereits ein registrierter Nutzer sind, kdnnen Sie sich mit lhrer E-Mail-Adresse und
lhrem Kennwort anmelden. Falls Sie das Kennwort vergessen haben, klicken Sie auf die Schalt-
flache ,Kennwort vergessen®. Sie erhalten dann kurzfristig eine E-Mail und kénnen ein neues
Passwort vergeben.

Sie befinden sich nun im Hauptmeni des Online-Bewerberportals.

ANMELDEN AUSSCHREIBUNGEN

E-Mail-Adresse: *

Kennwort: *

Kennwort vergessen Registrieren NS

4 Zuriick zur Startseite

Registrierung

Zum Registrieren klicken Sie im unteren Teil der Seite auf die Schaltflache ,Registrieren®. Fol-
gendes Fenster 6ffnet sich dann:
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+ Hilfedatei zur Online-Bewerbung bei der gpaNRW

REGISTRIERUNG

Titel:

Vorname: *
Name: *
Strafie/Nr. *
Adresszusatz:
Postleitzanl: =
Wohnort: *
Land:
Telefonnummer:
Mobilnummer:
E-Mail-Adresse: *

Geburtsdatum: * TT. mm Jjj =

Erfassen Sie hier bitte Ihre persdnlichen Daten. Nach deren erfolgreicher Eingabe erhalten Sie
zunachst eine Registrierungs-E-Mail. Erst nach Aktivierung Ihres Accounts sind Sie als Nutzer
unseres Portals gespeichert und kénnen sich anmelden. Sie kdnnen die personlichen Daten
auch nach der Registrierung noch @andern bzw. ergénzen.
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+ Hilfedatei zur Online-Bewerbung bei der gpaNRW

+ Der Bewerbungsworkflow

Nach der Anmeldung gelangen Sie automatisch in den Bewerbungsworkflow. Um sich gezielt
auf eine aktuell ausgeschriebene Stelle oder auch initiativ zu bewerben, klicken Sie bitte die
entsprechende Schaltflache an.

ABMELDEN AUSSCHREIBUNGEN PROFIL BEWERBUNGEN MEIN KONTO DATENSCHUTZ

Hier sehen Sie alle Ausschreibungen der jeweiligen Bereiche

STELLENANGEBOTE

Ihre Zukunft bei der gpaNRW

Derzeit liegen keine Stellenausschreibungen vor. I

4+ Zurick zur Startseite

Sie haben die Mdglichkeit in insgesamt zehn Masken lhre Bewerbungsunterlagen vollstandig zu
erfassen. Falls Sie manche Unterlagen nicht sofort zur Hand haben, ist dies kein Problem, da
Sie auch im Nachgang noch die Mdglichkeit haben die Bewerbungsunterlagen zu vervollstandi-
gen oder zu andern.
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+ Hilfedatei zur Online-Bewerbung bei der gpaNRW

1. Das Anschreiben

Sofern Sie auf die Schaltflache fiir eine Stellenausschreibung oder den Button ,Initiativ Bewer-
bung“ klicken, gelangen Sie automatisch zum Anschreiben. Sie kdnnen ein Anschreiben direkt
im Textfeld erfassen, Sie kdbnnen maximal 2500 Zeichen verwenden.

Alternativ kénnen Sie aber auch ein bereits erstelltes Dokument hochladen und speichern. Kili-
cken Sie hierfur ,Datei hochladen® an und laden Sie das entsprechende Dokument hoch. Bitte
bezeichnen Sie auch diese Datei, hierfur steht Ihnen ein Textfeld zur Verfligung.

Ebenfalls geben Sie in dem Bereich des Anschreibens an, wie Sie auf die gpaNRW aufmerk-
sam geworden sind. Dies machen Sie einfach durch eine Angabe des Auswabhlfeldes.

BEWERBUNG

Anschreiben

Bitte laden Sie Ihr Anschreiben als Datei hoch oder geben Sie Ihr Bewerbungsanschreiben im Textfeld direkt ein.

Anschreiben: ‘

Anschreiben als Datei: Datei auswahlen | Keine ausgewihit

Bezeichnung der Datei:

Wie sind Sie auf uns

Bitte eine Option auswahlen v
aufmerksam geworden? *

Abbrechen Uberspringen [N =l 3]S VR 2 = (0=

Sie sehen Ubrigens wéhrend des Erfassens Ihrer Bewerbung jeweils im oberen Bereich der
Masken, in welchem Teilprozess der Bewerbung Sie sich befinden, hier ist es die Maske / der
Teilprozess 1 von 10 des Bewerbungsworkflows.

In allen Masken haben Sie Gbrigens die Méglichkeit den entsprechenden Teilprozess zu Uber-
springen oder abzubrechen. Beim Klicken auf die Schaltflache ,Abbrechen®, wird der Bewer-
bungsprozess komplett abgebrochen. Sofern Sie die Schaltflache ,Uberspringen” anklicken,
gelangen Sie zum néchsten Teilprozess im Bewerbungsworkflow.

Pflichtfelder sind immer mit einem Sternchen* gekennzeichnet.
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2. Fragenkatalog

Bei einer Initiativbewerbung geben Sie bitte Gber das Auswabhlfeld an, ob Sie sich fur den Au-
Ren- oder Innendienst bewerben mdchten.

BEWERBUNG

210

Fragenkatalog

Initiativbewerbung

Ich bewerbe mich als Prifer und Berater (m/w) im Auendienst Bitte eine Option auswahlen o
oder als Mitarbeiter (m/w) in der Vierwaltung fir die Bereiche

Personal und Organisation, Finanzen oder IT. Bitte wahlen Sie: *

* Pllichtfelder I

Abbrechen Zuriick Uberspringen S=TXel N Ko ek = = (oa 1521

Ab der 2. Maske sehen Sie im unteren Bereich die Schaltflache ,Zurilick®. Sofern Sie hier kli-
cken, gelangen Sie wieder in die vorherige Maske.
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3. Unterlagen

In der Maske Unterlagen kénnen Sie Dokumente hochladen. Da die vorgegebenen Unterlagen
von besonderer Bedeutung sind, missen hier entsprechend gekennzeichnete Unterlagen
hochgeladen werden. Uber die Schaltflache Datei auswahlen kénnen Sie Ihren Anhang hochla-
den. Wir empfehlen an dieser Stelle alle Dokumente im PDF-Format bereitzustellen.

BEWERBUNG

310

Unterlagen

Bitte laden Sie hier alle erforderlichen Dokumente hoch.

Lebenslauf: * Datei auswahlen | Keine ausgewihit
Bezeichnung der Lebenslauf-

Datei: *

Arbeits-, Dienst-, Datei auswahlen | Keine ausgewahit

Ausbildungszeugnisse: *

Bezeichnung der Arbeits-,
Dienst- |
Ausbildungszeugnisse-Datei: *

Abbrechen Zuruck Spater hinzutugen EEENprE={W:Nel= K2/ =lei51=>1Y]
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4. Persdnliche Informationen

Bitte machen Sie hier eine entsprechende Angabe liber eine Behinderung und reichen Sie ggf.
einen Nachweis hieriliber ein. Sie kdnnen einen entsprechenden Nachweis einfach hochladen,
wie bereits in den Masken zuvor beschrieben.

BEWERBUNG

Persénliche Informationen

Hier kénnen Sie Persénliche Informationen hinterlegen.

Behinderung: * Bitte eine Option auswéhlen. v

Behinderungsnachweis: Datei auswahlen | Keine ausgewdhit

Bezeichnung der Datei:

Abbrechen Zuriick Uberspringen [RSgS[els121N
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5. Ausbildungen

In diesem Teilprozess der Bewerbung kdnnen Sie Ausbildungen hinzufiigen, sofern Sie auf
~Weitere Ausbildung hinzufligen® klicken.

BEWERBUNG

510

Ausbildungen zur Bewerbung hinzufiigen

Bitte kreuzen Sie die Ausbildungen an, die Sie an die Bewerbung anhangen méchten.

Es wurden bisher keine Ausbildungen erfasst.

+ Weitere Ausbildung hinzufigen

RULIEWE ORI SPEICHERN UND WEITER

Nun kdnnen Ausbildungen und Abschliisse erfasst werden. Die Eingabe der Daten wird Ihnen
durch vordefinierte Auswabhllisten erleichtert. Sollte beispielsweise der gesuchte Abschluss nicht
in der Liste vorhanden sein, kann dieser im Bemerkungsfeld eingetragen werden. Die eingege-
benen Daten werden in einer Liste angezeigt und kénnen spater jederzeit ergénzt bzw. geén-

dert werden.

NEUE AUSBILDUNG HINZUFUGEN

Ort:

Land:

Ausbildungstrager:

Von: *

Bis:

Abschluss: ©

Fachrichtung: *

Naote:

Bemerkung:

* Pflichtfelder

tt.mm.jj

tt.mm_jjjj

Bitte eine Option auswahlen.

Bitte eine Option auswahlen.

pllnley SPEICHERN

gPAaNRW
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6. Arbeitgeber

In diesem Teilprozess der Bewerbung kénnen Sie Arbeitgeber hinzufiigen, sofern Sie auf ,Wei-
tere Ausbildung hinzufiigen® klicken.

BEWERBUNG

6D

Arbeitgeber zur Bewerbung hinzuflgen

Bitte kreuzen Sie die Arbeitgeber an, die Sie an die Bewerbung anhangen méchten.

Es wurden hizher keine Arbeitgeber erfasst.

+ Weiteren Arbeitgeber hinzufiigen

Abbrechen Zuriick EIg Sl IS RU DRVIS) | S 3

In dieser Maske werden die Berufserfahrungen erfasst. Das Ausflllen der Maske erfolgt analog
zum Formular ,Ausbildung®.

NEUEN ARBEITGEBER HINZUFUGEN

label arbeitsgeber details

Mame:
Ansprechpartner:
Tatigkeit:

Von:* tt.mm_jij )
Bis: ttmm_jjj B
Arbeitsort: *

Telefonnummer:

Offentlicher Dienst: O

Bemerkung: Sie kdnnen maximal 4000 Zeichen eingeben

* Pflichtfelder

iy  SPEICHERN
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7. Erfahrungen

In diesem Teilprozess der Bewerbung kénnen Sie Erfahrungen hinzufiigen, sofern Sie auf ,Wei-
tere Erfahrung hinzufiigen klicken.

BEWERBUNG

Erfahrungen zur Bewerbung hinzuftigen

Bitte kreuzen Sie die Erfahrungen an, die Sie an die Bewerbung anhangen machten.

Es wurden bisher keine Erfahrungen erfasst.

+ Weitere Erfahrung hinzufigen

Abbrechen Zuriick [SIys el = s NV IRRY =R =3

Nun konnen sie lhre Erfahrungen hinzufigen. Um lhnen die Eingabe zu erleichtern, sind hier
Auswahlfelder verfligbar, in denen bereits Erfahrungen hinterlegt sind (z. B. Auslandsaufenthal-
te, Berufliche Praktika, EDV-Kenntnisse etc.).

NEUE ERFAHRUNG HINZUFUGEN

label erfahrungen. details

Erfahrung: *

Bitte eine Option auswahlen. v
Wissensstand: o
Von: tt. mm._ i =
Bis: it mm._ji =
Bemerkung: Sie kinnen maximal 4000 Zeichen singebe
P

* Pflichtfelder

Eilse SPEICHERM
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+ Hilfedatei zur Online-Bewerbung bei der gpaNRW

8. Arbeitsfreie Zeiten

In diesem Teilprozess der Bewerbung kénnen Sie arbeitsfreie Zeiten hinzufugen, sofern Sie auf
~Weitere arbeitsfreie Zeiten hinzufiigen“ klicken.

BEWERBUNG

Arbeitsfreie Zeiten zur Bewerbung hinzufligen

Bitte kreuzen Sie die arbeitsfreien Zeiten an, die Sie an die Bewerbung anhangen méchten.

Es wurden bisher keine arbeitsfreien Zeiten erfasst.

# Weitere arbeitsfreiz Zeiten hinzufigen

GULIE Ly SPEICHERN UND WEITER

Nun kdnnen Sie den Beginn und das Ende der arbeitsfreien Zeit eintragen und ins Bemer-
kungsfeld den Grund eintragen.

NEUE ARBEITSFREIE ZEITEN HINZUFUGEN

Von:* tt_mm i

Bis: tt.mm _ji |

Bemerkung: * Sie kbnnen maximal 1000

* Pflichtfelder

Fljilee SPEICHERN
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9. Dokumente

In dieser Maske sehen Sie alle bisher hochgeladenen Dokumente aus dem Anschreiben und
den Ubrigen Formularen. Wenn Sie weitere Dokumente hochladen mdchten, klicken Sie einfach
auf Weiteres Dokument hochladen®.

BEWERBUNG

Dokumente zur Bewerbung hinzufigen

Bitte kreuzen Sie die Dokumente an, die Sie an die Bewerbung anh&ngen machten.

Es wurden bisher keine Dokumente erfasst.

+  Weiteres Dokument hochladen

Abbrechen Zuriick = {62 sURULTB RS ) S3

Sie kdnnen nun an dieser Stelle noch weitere Dokumente (z.B. ein Foto, Zeugnisse etc.) hoch-
laden. Bitte beachten Sie dabei die zulassige GroRRe der Dokumente.

DOKUMENT HOCHLADEN
Dokument auswahlen: = Keine ausgewihlt

Bezeichnung:

* Pflichtfelder

ey DOKUMENT HOCHLADEN
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10. Zusammenfassung

Mit der Schaltflache ,Bewerbung absenden® schlieRen Sie den Bewerbungsworkflow ab und
Ihre Bewerbung wird Ubermittelt. Sofern Sie auf ,Speichern und AbschlieRen® klicken wird lhre
Bewerbung gespeichert, jedoch noch nicht Gbermittelt. Sie gelangen nun automatisch in das
Formular ,Ubersicht*. Hier erhalten Sie eine druckfahige Zusammenstellung aller in den jeweili-
gen Masken hinterlegten Daten.

BEWERBUNG

Zusammenfassung
Stalle: Initiativausschreibung
Ich bewerbe mich als Prifer Aulendienst

und Berater (m/w}) im
Aulendienst oder als
Mitarbeiter (m/iw) in der
Verwaltung fir die Bereiche
Personal und Organisation,
Finanzen oder IT. Bitte wahlen
Sie:

+# Abbrechen 4 Zurlck SPEICHERN UND ABSCHLIESSEN BEWERBUNG ABSENDEN
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+ Ausschreibungen

Uber den Reiter Ausschreibungen kénnen Sie die aktuellen Stellenangebote der gpaNRW ein-
sehen. Ebenfalls besteht hier auch die Moglichkeit sich initiativ zu bewerben.

ABMELDEN AUSSCHREIBUNGEN PROFIL BEWERBUNGEN MEIN KONTO \TENSCHUTZ

Hier zehen Sie alle Ausschreibungen der jeweiligen Bereiche.

STELLENANGEBOTE

Ihre Zukunft bei der gpaNRW

Derzeit liegen keine Stellenausschreibungan veor.
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+» Profil

Im Reiter kénnen Sie die hinterlegten eingegebenen Daten zur lhrer Person nachtraglich &n-
dern, weitere Angaben und Anhange hinzufiigen oder fehelende Unterlagen hochladen.

Im Formular ,Person® kdnnen Sie |hre Stammdaten, bestehend aus Anschrift, Geburts- und
Familiendaten, ergdnzen und bei Bedarf aktualisieren. Die Daten aus der Registrierung sind
hier bereits eingetragen (Ein Foto kann zu einem spateren Zeitpunkt im Formular ,Dokumente®
hochgeladen werden).

Ebenfalls kénnen Sie die Angaben zu Ausbildungen, Arbeitgeber, Erfahrungen und Arbeitsfreie
Zeiten andern, vervollstandigen oder neu hinzufiigen.

Bei einem Kilick auf die Schaltflachen der weiteren Angaben, wie z. B. ,Weitere Ausbildung hin-
zufligen®, gelangen Sie in die jeweiligen Masken, wie sie bereits oben im Bewerbungsworkflow
beschrieben wurden.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit Dokumente zu lI6schen oder hochzuladen. Hierfir missen
Sie etwas nach unten scrollen.

ABMELDEN AUSSCHREIBUNGEN PROFIL BEWERBUNGEN MEIN KONTO DATENSCHUTZ

Hier kdnnen Sie Ihr Profil bearbeiten.

PERSON

Gespeichert

¥ Herr { Frau Muster

AUSBILDUNG

Es wurden bisher keine Ausbildungen erfasst.

+ Weitere Ausbildung hinzufigen

ARBEITGEBER

Es wurden bisher keine Arbeitgeber erfasst.

+ Weiteren Arbeitgeber hinzufiigen
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+ Bewerbungen

In dem Reiter Bewerbungen kénnen Sie lhre aktuellen Bewerbungen bei der gpaNRW einse-
hen. Unterschieden wird hier zwischen gespeicherten Bewerbungen, die noch nicht Gibermittelt
wurden, und den bereits gesendeten Bewerbungen, die an die gpaNRW (bermittelt wurden.

ABMELDEN AUSSCHREIBUNGEN PROFIL BEWERBUNGEN MEIN KONTO DATENSCHUTZ

GESPEICHERTE BEWERBUNGEN

Wenn Sie auf eine der nachstehenden gespeicherten Bewerbungen klicken, werden lhnen Optionen wie z.B. "Bewerbung absenden”
angezeigt. Um eine Bewerbung dann abzusendsn, klicken Sie bitte bei der gedffneten Bewerbung auf "Bewerbung absenden”.

GESENDETE BEWERBUNGEN

Es wurden bisher keine gespeicherten Bewerbungen gesendet.
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+ Mein Konto

Unter dem Reiter Mein Konto kénnen Sie u. a. das Kennwort andern. Ebenfalls besteht hier die
Mdglichkeit Ihr Konto im Karriere-Portal der gpaNRW zu I6schen.

ABMELDEN AUSSCHREIBUNGEN PROFIL BEWERBUNGEN MEIN KONTO DATENSCHUTZ

KENNWORT ANDERN

Altes Kennwort: *
Neues Kennwort: *

Neues Kennwort wiederholen:

*

* Pflichtfelder

KONTO LOSCHEN

Machten Sie Ihr Nutzerkonto wirklich laschen? Die nicht in Bearbeitung befindlichen [JJa, ich mochte mein Benutzerkonto
Bewerbungen werden damit geléscht. l6schen

BENUTZERKONTO LOSCHEN
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+ Datenschutz

Uber den Reiter Datenschutz kénnen Sie nochmal die Datenschutzhinweise im Zusammenhang
mit dem Bewerbungsverfahren nachlesen.

ABMELDEN AUSSCHREIBUNGEN PROFIL BEWERBUNGEN MEIN KONTO DATENSCHUTZ

Datenschutz

Datenschutzhinweise im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren gem.
Art. 13 Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)
Wir nehmen den Schutz der Privatsphare von Bewerbern bei der Verarbeitung persanlicher Daten sehr ernst. Daher bertcksichtigen wir

die datenschutzrechtlichen Anforderungen der neuen Européischen Datenschutzgrundverordnung in unseren Geschéfts- und
Verwaltungsprozessen.

Wir erheben und verarbeiten die personlichen Daten unserer Bewerberinnen und Bewerber gemal den europaischen und deutschen
gesetzgeberischen Bestimmungen. Daher informieren wir als verantwortliche Stelle nachfolgend dariber wie, zu welchem Zweck und

auf Grund welcher Rechtsgrundlage wir personenbezogene Daten verarbeiten, die wir im Rahmen unseres Bewerbungsverfahrens
erheben.

+ Noch Fragen?

Sollten Sie noch weitere Fragen zur Onlinebewerbung bei der GPANRW haben, finden Sie auf
unserer Karriereseite die Kontaktdaten unseres Ansprechpartners.
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