
Steps to Opportunity: 
Applying for jobs at the City of Sacramento

This City is Your City.
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 Steps to Opportunity
 Steps you will take to search and apply for job openings

 Things to Remember
 Questions and Contact Information

Agenda

2



Step 1
Create an 

E‐mail Address

Step 2 
Create a 

Government 
Jobs Account

Step 3
Search for 

Opportunities

Step 4
Apply for the 

Job

Step 5
Examination 

Process 

Steps to Opportunity

Step 6
Hiring Department Conducts 

Interviews
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 Be sure to use an e‐mail address you will always have 
access to. 

 E‐mail accounts can be created for free at:
 www.yahoo.com
 www.gmail.com
 www.outlook.com

 This e‐mail address will be tied to your applicant profile and 
will be used for all correspondence with HR.
 Use an appropriate e‐mail address.

Step 1 ‐ Creating an E‐mail Address
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Step 2 – Creating an Account

 https://www.governmentjobs.com/

 To submit an online application, you 
must have a Government Jobs 
account.  

 Please note: many agencies use 
Government Jobs – you can apply 
for multiple agencies using a single 
login. 
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Step 2 – Creating an Account

 Input your e‐mail address, 
select a username, and create a 
password. 

 The website will automatically 
notify you in red text if you 
need to edit any of your 
information. 
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Step 3 – Searching for Opportunities

 Once you have created 
your account, you will 
see this page. 

 Now you can begin 
your search! 

 Input Sacramento, CA 
and click “find jobs.”
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Step 3 ‐ Searching for Opportunities

 Your search will produce all agencies 
within Sacramento, CA. To narrow the 
list to only City of Sacramento jobs, scroll 
until you see “City of Sacramento” on 
the left‐hand side of your screen. 

 Click on “City of Sacramento.” 
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Step 3 ‐ Searching for Opportunities

 You can further narrow your search by category, or 
scroll through the postings until you see one that 
interests you. 

 Click on the title to open details about the position. 
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Step 3 ‐ Searching for Opportunities

 Details about the position will open 
on your screen.  You can scroll down 
to review the Duties, Description, 
and Experience required to qualify 
for the position. 10



Step 4 – Applying for the Job

 Once you determine you 
possess the required 
education and 
experience for a 
position, the next step is 
to complete an 
application.

 When you click on the 
“Apply” tab at the top, 
the online application 
will open.  

 Fill in each area to 
ensure your application 
is complete. 
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 You will need to 
complete all parts 
of the online 
application fully. 

 Click “edit” to 
update the 
information. 

Step 4 – Applying for the Job
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 The General Information 
part of the application 
collects your contact 
information. 

 Required fields will 
highlight in red if you have 
not completed them. 

Step 4 – Applying for the Job
General 

Information
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 The bottom of each page will 
have a green “next” button to 
walk you through each category.

Step 4 – Applying for the Job
General 

Information

14



 A checkmark will appear by 
each category when you’ve 
completed the step. 

Step 4 – Applying for the Job
General 

Information
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 Work Experience collects 
information about your 
employment history. 

 Be as detailed as possible 
in the “Duties Summary” 

 Add as many previous 
employers as you like. 
The application will put it 
in date order for you.

 Remember: do not type 
“see resume” or you will 
automatically be 
disqualified. 

Step 4 – Applying for the Job
Work 

Experience
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 Input information 
regarding your 
high school 
diploma and any 
college or 
technical 
education you 
have received.

 Be sure to list 
education in 
progress.

Step 4 – Applying for the Job

Education
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Proof of college education (transcripts) must be submitted
with your application by the closing date if the position has
an education requirement.

Transcripts do not need to be official.
A college degree obtained outside the United States must

have education records evaluated by a credential evaluation
service. This evaluation must be submitted before you will be
considered for any positions with an education requirement.

Step 4 – Applying for the Job

Education
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This is where you list other great items which contribute to
your qualifications:
Certificates and Licenses
Skills
Languages Spoken
Supplemental Information

Step 4 – Applying for the Job
Additional 
Information

Did you know that the City offers 
bilingual pay?

That's right! Most labor agreements 
offer the option of providing 

employees with bilingual pay if the 
department deems it to be 
operationally necessary.
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Step 4 – Applying for the Job

References

 Please list 2 – 3 
references.

 References should 
be able to speak to 
your work ethic, 
work product, 
experience, and 
characteristics that 
make you the best 
candidate for the 
job.20



Step 4 – Applying for the Job

Attachments
 If you are using 

education to meet the 
minimum 
qualifications of a 
position, Education 
Verification must be 
attached to your 
application.
 You can also fax your 

attachment (the fax 
number will be listed 
in the job posting).

 Please include the   
job # if faxing. The job 
number can be found 
at the top of the job 
posting.

 Other attachments are 
optional unless stated 
in the job posting. 
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Step 4 – Applying for the Job

Questions

 Agency and Supplemental Questions are an essential part of 
the application process to further explain your qualifications. 

 Be thorough – complete all required questions. 
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Step 4 – Applying for the Job

Review
 If you have missed any required 

fields, an exclamation point will 
appear. Click on the category button 
to go back to that step and complete 
the field. 

 This will be your last opportunity to 
review your application in it’s 
entirety. Take your time, ensure all 
information is accurate and detailed. 

 When you’re ready, click the button 
to “Proceed to Certify and Submit”
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Step 4 – Applying for the Job

Submit

 You’re almost done!
 Accept & Submit your 
application and 
you’ve successfully 
applied for an 
opportunity with the 
City of Sacramento! 

 But wait, there’s 
more…24



Step 5 – Examination Process

 The job posting will outline what type of examination, if any, you can expect, and 
what skills and abilities you will be tested for. 

 If the position requires an examination, you will be notified by e‐mail two (2) 
weeks prior to the examination date. 

 Depending upon the number of applications received, it may take a few weeks for 
you to hear about the exam date. 

 The examination is intended as an opportunity for you to demonstrate your skills 
and abilities as they relate to the job. 

 Make sure you study, arrive early, and do your best. 
 You will be notified of your exam results approximately 2 – 3 weeks following the 

final exam administration date. 
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Step 6  – Hiring Process

 If you successfully passed the examination, 
Human Resources will forward your complete 
application to the hiring department. 

 The hiring department will screen applications 
and identify the applicants they would like to 
invite in for an interview. 

 If you are selected for an interview, you will be 
contacted by the hiring department.  
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Things to Remember

 ∗Review the required Education and Experience. 
 ∗Be aware of the final filing date. Late applications will not be accepted. 
 ∗Submit your attachments on‐time. Late attachments will not be accepted. 
 ∗Complete all required fields and save your application often. 
 ∗Be as detailed as possible in describing your experience and duties performed. 
 ∗Proofread your application. Your application is your first impression!
 ∗Check your e‐mail often – including your spam or junk folders. We communicate via email.

 ∗Put your best foot forward! 
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 If you have a problem with your Government Jobs account 
and are unable to login, contact them at (855) 524‐5627

 An Online Employment Application Guide is available at 
https://www.governmentjobs.com/home/applicationguide

 For other assistance, contact Human Resources at (916) 808‐
5726 or employment@cityofsacramento.org

Questions
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