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Introduction 

 

The purpose of this user guide is to provide both internal and external applicants with guidance on how 
to apply for jobs at St Andrew’s Healthcare (SAH) via the online application system.  

 

From the St Andrew’s Healthcare homepage, you can apply for jobs by visiting the careers page. 
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On the right‐hand side of the page there is a quick 

navigation box which will take you to further information 

about the services we provide to our service users. 

The Careers Page  

 

Once you have clicked on this link, you will be taken directly to the careers page: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

This section provides you with useful information in relation to working at St Andrew’s Healthcare, the 

services we provide and will help you gain an understanding of our organisation values.  
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To search for a vacancy, click on the ‘Current vacancies’ 

link. This will then direct you to our current vacancies.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

On the left hand side of the page, you can find further navigation links: 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 



Page | 6 

 

The Current Vacancy List 
 

Once you have clicked on the current jobs link you will be presented with the current vacancy list for St 

Andrews Healthcare. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

On the left hand side of the page you will find a menu bar which details the different options that you 
can select. 

 

To conduct a job search you can click on the ‘Search for job’ link. 
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Searching for a Job 
 

From the left hand menu, click on ‘Search for job’.  The job search form will be displayed: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

*If you would like to see all the vacancies that are available at St Andrew’s Healthcare then you can click 

on ‘Display all jobs’ at the top of the page which will provide you with a list of all current vacancies. 

If you would like to refine your job search criteria, you can use the search options available: 

Please note that a job search criteria can include any combination of the criteria detailed below: 

 

 Job Title ‐ Input a job title  ‐  please note that only exact matches will be returned 

 Key words ‐ Type in specific key words in relation to the job you are searching for 

 Salary Band – Select a salary range from the list 

 Region ‐ Specify the region you would like to work in 

 Location  ‐ Select the location you would like to work at 
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 Job category/type – Select the type of job you are interested in 

 Order search results by – Select the order of your search results 

 Results per page  ‐ Specify the number of search results by page  

 

Please note that where search criteria are selected from a list, multiple criteria can be selected by 
holding down the ‘ctrl’ button and selecting multiple options. 

 

Once you have specified your search criteria, click on the ‘Search’ button at the bottom of the page.  

 

No Search Results  

 
If your job search returns no matching job results, you can save a job alert by clicking on the link below: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

By saving a search as a job alert, once a job is posted that matches your search criteria, you will receive 
an email. The email will include a direct link to the relevant job details. 

 

To edit your job alerts where appropriate, please refer to page 31.  

 

Please remember that if you are a new user of the St Andrew’s Healthcare careers page, then you will 
need to register your details to use the job alerts facility. Please see page 16 for full instructions on how 
to create a new user account.  

 

 

 

 

 

 



Page | 9 

 

Speculative Applications 

 

If you have not seen a job advertised that you would like to apply for, you can register your details for 
future vacancies by clicking the ‘Apply’ button in the blue box at the bottom of the search page: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You will be asked to login: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You will be required to complete a short application form. To find out further information on 

how to complete this form, please see page 34. 
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Search Results  

If any current jobs match your search criteria, they will be displayed on the screen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Viewing Job Details 

Under the job title is a brief summary of the job. If you would like further details regarding the job 

vacancy then: 

1. Read the text and click on the ‘more details’ link for further information:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Or  click on the job title as shown in the example below: 
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Once you have clicked on ‘more details’ or the job title, the following page will be displayed: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Further information in relation to the current vacancy you have searched for will be displayed on this 

page.  

1. Advert Link:  A new window will open on screen which will have the ‘advert’ that has been 

advertised to agencies, newspapers and/or internally.  

2. Job Description Link: This link will open the job description in a new window.  

3. Person Specification Link: The person specification is an extension of the job description and 

once clicked on the link, will open in a new window. This will provide you with a profile of the 

type of person needed to do the job. 
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Sending Job Details to a Friend 

You can send job details to a friend by clicking on the ‘Send to a friend’ button: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The following page will be displayed: 
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If there is a vacancy that you feel that your friends or family members maybe interested in, you can fill 
in the relevant details on this page. Please note that all fields marked with a red asterisk (*) are 
mandatory fields.  

 

To send the advert, job description and person specification to friends or family members, click on the 

‘Send email’ button. 

 

Back: By clicking the ‘back’ button, you will be taken directly back to the previous page.  
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Applying for a Job  
 

To apply for a vacancy, click on the ‘Apply online’ button as shown below: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Once you have clicked on this button, you will be asked to login: 
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If you have previously created a user account then you can enter your user name and password details 

in the fields available as highlighted in the red circle. The log in screen can also be reached at any time 

by clicking on the existing user login link on the left‐hand menu (as highlighted in green). Once you have 

entered these details click the ‘log in’ button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

If you have already created a user account and have forgotten your password then click on the 

‘Forgotten your password’ link or the ‘forgotten password’ link on the left‐hand menu which will direct 

you to the following page: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Here, you should enter the following details: email address, forename and surname. You will then need 

to click ‘Submit’. Once you have clicked submit you will receive an email with your password details 

which you can then enter to log on to the application system.  
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Creating a New User Account 

If you haven’t already created a user account, then you will need to click on the new user registration 

link as highlighted in red: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Once you have clicked on the new user registration link you, the following page will be displayed: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

This form requires you to fill in the following information: 

 Title – Use the drop‐down list to enter your ‘title’ i.e. Miss, Mrs Ms, Mr etc. 

 Forename ‐ Enter your first name details 

 Surname ‐ Enter your surname details 
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 Email address ‐ Enter an email address. Please note that this is the address to which you will 

receive correspondence from the St Andrew’s Healthcare Recruitment Team 

 Confirm email address – Confirm your email address to make sure we have the correct details 

 User Name ‐ Enter a username for identification 

 Password – Enter a password for identification 

 Confirm password – Confirm your password details to make sure we have the correct details 

 

*Please note that all fields marked with a red asterisk (*) are mandatory fields.   

 

Once you have entered all your details, click ‘Submit’. After submitting your details, you will receive an 

email confirming your account details. 
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Completing the Online Application Form 
 

Applications for an Advertised Vacancy 

Once you have registered your user account details you will be taken to the application summary page: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In the Application pages section, you will have a list of links that will open different parts of the 

application form.  You can click on each link which will take you to that particular section. 

 

Please note that different vacancies may have a different  application form format e.g. for more 

senior roles, a different application form format will be presented, however the application form is to 

be completed in the same way as outlined below. 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 



Page | 19 

 

IMPORTANT INFORMATION  

In some of the sections of 
the application form you 
are given the option to 
‘Add’ or ‘Remove’ details.  

 

The ‘Add’ button allows 
you to add multiple 
details, for example, in 
this form you can add 
multiple address details 
and/or multiple contact 
details e.g mobile 
telephone, home 
telephone etc.  

Page 1‐ Personal Details 

On the Application page, click on the ‘Personal Details’ link. The Personal Details section will be 

displayed. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Please note all fields marked with a red asterisk (*) are compulsory fields. 
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Once you have filled out your details on the page you can click on ‘Next’ button (as highlighted in red) to 

navigate to the next section of the application form.  A ‘Summary’ button is also available which will 

take you back to the Application Summary page. 

Page 2 ‐ Employment Details  

 

The Employment Details section is displayed as shown below: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

In the Job History section, you will need to provide information in relation to the last 3 years of your job 
history. You will need to enter the most recent details first.  
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In the References section, you will need to provide two referees. You will need to enter the details of 

your current or most recent line manager details and a line manager from a previous employment.  If 

you are a school or college leaver please give the name of your head teacher or tutor.  

 

Your relatives, friends or people that you live with cannot be a referee. Use someone who knows how 

well you can do your job and know what you can do. We cannot accept references addressed “to whom 

it may concern”. 

 

If you have been self employed or employed by an organisation that has closed down, please provide 

the name of your Accountant or Bank Manager who can confirm your employment for that time. 

 

To go to the next section of the application form, click on the ‘Next’ button. You can use the ‘Previous’ 

button to return to the previous section of the application form. You can use the ‘Summary’ button to 

return to the application summary form.  

 

Page 3 ‐ Education Qualification and Training 

 

The Education Qualification and Training section is displayed as shown below:  
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This section will enable you to enter your education and qualification details. You can add multiple 
details by clicking on the ‘Add’ button. There is also the option to ‘Remove’ any details that have been 
added incorrectly.  Please also enter any other additional qualifications or courses that you have 
attended e.g. NVQs, Vocational qualifications etc.   

 

Once you have completed this information, click on the ‘Next’ button.  

 

Page 4 ‐ Professional Registration 

 

The Professional Registration section is displayed as shown below:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You should enter your professional registration details that are relevant to the job you have applied for. 

You can also add multiple professional registration details by using the ‘Add’ button.  Once you have 

entered all your details, click on the ‘Next’ button. 

 

Page 5 ‐ Further Information to back up your Application 

 

The Further Information to back up your Application section is displayed as shown below: 
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You are strongly advised to enter a supporting statement to back‐up your application – this your 
opportunity to sell your skills and experience to the recruiting manager.   

In this section you should include any relevant skills, experience you have and explain why you are the 
right person for the job.  Read the job description and person specification carefully to see what skills 
and experience are needed for the job.  

Think about examples you can give to show all of these. This will help you to structure your statement. 
Think about what you have done in the past: at home; at college; in paid work; unpaid work or in a 
hobby. 

Once you have entered your supporting statement, click on the ‘Next’ button. 

 

Page 6 ‐ Mandatory Information 

 

The Mandatory Information form is displayed: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Once you have entered the mandatory information, click on the ‘Next’ button. 
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Page 7 ‐ Equal Opportunities 

 

The Equal Opportunities form is displayed as shown below: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

This is the final section of the application form. 

The Security of your Data 

Please be assured that in line with STAH Confidentiality Policy COR24 and the Data Protection Act 1998, 

the personal information you have provided on this page will be kept securely and completely 

confidential. Access to the information will be restricted and only disclosed to personnel with a genuine 

need to view the information such as for equal opportunities monitoring and reporting purposes. 

 

Why does the Organisation want this information? 

The information gathered helps tell us what our staff population looks like so we can help make things 

better for all groups, make sure that things are fair and people from all backgrounds are provided with 

appropriate support. Details about your disability etc are to enable SAH to ensure that you are being 

catered for properly. 

 

It is natural to feel protective of this information, but if we don’t know who’s out there then it is hard to 

get it right for everybody. If you don’t fill in the details, then you may find that no‐one’s thought about 

your needs. Be proud of who you are! 
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Once you have entered your details, click on the ‘Summary’ button to take you back to the Application 

Summary page.  You can also click on the ‘Previous’ button to review the previous sections.  

Speculative Applications 

If you have not seen a job advertised that you would like to apply for, you can also apply speculatively 

for consideration for future vacancies.   You will be required to complete a brief application form and to 

upload your CV. 

 

The speculative application form is comprised of five pages: 

1. Personal Details 

2. Professional Registrations 

3. Supporting Statement 

4. CV Upload 

5. Job Preference Details 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You are required to complete each of the five application pages in turn. 
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Page 1 ‐ Personal Details  

On the Application page, click on the ‘Personal Details’ link. The Personal Details section will be 

displayed. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Where multiple data is entered (e.g. addresses, contact details, memberships) the data will be displayed 
in a tabular view as the application form is populated. 
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Upon completion of the personal details section, click the ‘Next’ button at the bottom of the page. 

 

Page 2 ‐ Professional Registrations  

 

The Professional Registrations section is displayed as shown below: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You are required to enter the details of your relevant professional registrations/memberships. You can 

select the relevant memberships from the drop down list. Multiple memberships can be entered. 

Upon completion of this section, click the ‘Next’ button. 
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Page 3 ‐ Supporting Statement  

 

The Supporting Statement section is displayed as shown below: 

 

You are required to provide a supporting statement to back up your application – this is your 

opportunity to sell your skills and experience to St Andrew’s. You are also required to tell us why you are 

interested in working at St Andrew’s. 

Upon completion of this section, click the ‘Next’ button. 

 

Page 4 ‐ CV Upload 

 

The CV upload section is displayed as shown below: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Page | 29 

 

On this page you are required to upload your current CV. Upon completion of this section, the applicant 

is to click the ‘Next’ button. 

Page 5 ‐ Job Preference Details 

 

The Job Preference Details section is displayed as shown below: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You are required to specify your job preferences in relation to location, job category/type and salary. 

 

Once you have entered your details, click on the ‘Summary’ button to take you back to the Application 

Summary page.  You can also click on the ‘Previous’ button to review the previous sections.  
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Submitting your Application 

 

Once you have completed the application form and clicked on the ‘Summary’ button, you will be taken 

back to the Application Summary page. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The icon guide provides you with different symbols. If an application page is complete then the green 

circle icon containing a tick will appear against each application page e.g.: 
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If you click on the ‘Print preview’ option then you will be able to view your application form in the print 
preview pane.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Once you have completed the application form, you should click on the ‘Apply’ button to submit your 

application (*please note that the ‘Apply’ button will only be active once all the mandatory fields have 

been filled in).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

If you wish to permanently remove your application from your user account you can click on the ‘Delete’ 

button. 

 

When you have clicked ‘Apply’ you will be presented with the below:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You are required to click ‘Continue’ to submit your application or ‘Cancel’ to return to the Application 
Summary.   
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Upon clicking ‘Continue’ the following screen is displayed: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

At this point the system will also send an email to you to confirm that you have submitted your 
application. 
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Managing Your Applications 

 

My Applications  

 

To view pending applications or any applications you have previously submitted, click on ‘My 

applications’ on the left hand menu bar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

From here you can manage your applications:  
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In progress applications 

Applications that are in progress and are part‐saved will appear in this section. To submit the 

application, click on ‘Update’ to continue completing the application form.  

 

Please note, where you have a part‐saved application, you will receive an email 3 days prior to the 

closing date to remind you to finalise and submit the application. 

 

Submitted applications 

All previously submitted applications are listed here.  

 

You can Select an application and then click ‘Send email’ to receive a PDF version of a previously 

submitted application.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

My Profile 

 

To view and/ or amend your account details, click on ‘My profile’ on the left hand menu bar: 
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Your User Profile information will be displayed. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on ‘update your personal details’ link (as highlighted in red). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

From here you can update your user account details ‐ title, forename, surname and email address. Click 
‘Save’. 
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Any Job alerts you have saved and no longer require can also be removed:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

To delete your job alerts click ‘Remove’. 

 

Contact Us 

 

To contact the recruitment team, click on the ‘Contact us’ button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You will be directed to your email account where an email dialogue box addressed to the Recruitment 

Team will appear on screen.  You will be able to email the recruitment team regarding any queries or 

questions you may have in relation to the online application process. 
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If you have any further questions please contact us at: recruitment@standrew.co.uk. 


