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Applying for City Jobs

Winter 2021

SEIU 1021 & DHR Workforce Development

Career Planning with

the City and County

of San Francisco

Where to Start

• The City and County of San Francisco has many part‐time 
and full‐time opportunities

• All new jobs are posted using the new SmartRecruiters
platform

• Job Announcements can be found at:
https://careers.smartrecruiters.com/CityAndCountyOfSanFrancisco1/
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DHR Website

https://sfdhr.org/job‐seekers

Setting up Job Alerts
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Featured Opportunities

Reading the Job Application
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Reading the Job Application

Additional Information Section

Jo Smith at Jo.Smith@sfgov.org
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• Permanent Civil Service (PCS)
‐ May be full‐time or part‐time
‐ Membership in the retirement system, health coverage, and salary step 
increases

• Provisional
‐ When a department needs to fill a vacancy that is covered by the civil 
service process, but no applicant pool of eligible employees is available, 
departments are allowed to hire Provisional (or Temporary) employees. 
‐ May not receive the same benefits as permanent employees and they 
may be "bumped" or laid off in favor of a permanent employee.

Appointment Types

• Permanent Exempt (PEX)
‐ Positions are exempt from Civil Service Process
‐ “At‐Will” positions
‐ Most benefits mirror PCS employees

• Temporary Exempt (TEX)
‐ Positions are exempt from Civil Service Process
‐ “At‐Will” positions
‐ Same benefits above, except does not have retirement benefits until 
1040 hours are met

• Contract
‐ Grant‐funded, limited term positions that may go through separate 
organization. Benefits depend on contract

Appointment Types
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• Permanent Civil Service (PCS) positions must go through a process 
which includes competitive testing 

• The Job Announcement will let you know what type of testing will 
be done

• The test/exam results will be posted to an Eligible list for hire

• Exempt positions do not go through the testing process

The Civil Service Process

• Class Based Testing (CBT) – is routinely 
conducted for classifications utilized citywide 
and the exam process results in creation of an 
eligible list with a specific duration date.

• Position Based Testing (PBT) – is routinely 
conducted for a specific position and the exam 
process results in creation of an eligible list with 
a specific duration date.

Announcement Types
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• Continuous Testing (CCT) – is routinely 
conducted for classes for which there is a 
continuous need of eligible candidates. 
‐ Exam process is administered periodically
‐ Each time an exam is given, names of 
successful candidates are added to an existing 
list with an eligibility period
‐ Names are removed from a continuous list at 
the end of the eligibility period.

Announcement

Job Announcement Example 1

What type of job 
announcement is 
this?

Permanent 
position (PCS) 
with Continuous‐
based testing 
(CCT)
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Job Announcement Example 2

What type of job 
announcement is 
this?

Temporary 
Exempt position

No exam or 
testing

• Usually consist of educational and previous job experiences

• Part‐time and volunteer experience may also be used to meet 
experience requirements. One year of experience equals 2000 hours.

• To be considered for the position, you must meet the job 
announcement's minimum qualifications

Minimum Qualifications
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MQ Example for 1823 Sr. Admin Analyst

Some positions accept substitutions.

MQ Example for 1244 HR Analyst
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• Since October 15, 2018, CCSF launched the de‐identification process.

• All Permanent Civil Service recruitments must include a Minimum 
Qualification Supplemental Questionnaire (MQSQ) as part of the 
application process.

• Responses are required 

• Multiple choice ONLY (No textboxes)

• Screening only (Not score)

• Important to ensure consistency with application

Minimum Qualification Supplemental 
Questionnaire 

• Narrative description of actual past or current job duties

• May be used as an exam component (check job 
announcement)

• Responses are scored blindly by raters who do not see resume 
or names of candidates 

City Application Supplemental Questionnaire
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• Read each question thoroughly, as some have multiple parts 
and ask for specific examples

• Answer each question and all parts of each questions

• Share specific details and/or stories to show your experiences

Tips for Answering Supplemental Questionnaires

Example: Supplemental Questionnaire

Senior Analyst

• QUESTION: Describe your experience in developing written 
examinations. In your response, please include: 

• The steps you took to determine which job duties should be assessed 
on the written exam 

• Who was involved in the project and your role 

• How the exam items developed 
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• All PCS positions will also list a Selection Process on the Job 
Announcement

• If you are selected after the supplemental rating, you may be 
invited for an exam and/or interview

Selection Process

As a reminder, Exempt positions will NOT 
have any testing or results posted 

to an Eligible List

Exempt Positions
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SmartR Profile

https://www.smartr.me/

Benefits of SmartR Profile

• If you setup a SmartR Profile, you can easily apply for jobs within the 
City and with any company that uses Smart Recruiters

• You can also use the SmartR Profile with LinkedIn and Indeed
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Resume Tips & Best Practices

Winter 2021

SEIU 1021 & DHR Workforce Development

Updating Your Resume

and Cover Letter

Purpose of a Resume

Resumes do not get jobs. They get interviews so 
that YOU can get the job.

Source: The Ladders
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City Jobs and Your Resume

• City Application Process

– Requires filling out a City job application for every job, no exception

– Applications are primary source of information for HR when deciding 
to forward or reject candidates

– The resume cannot replace the application

– Applicants must fill out every part of application

How Recruiters Look at Resume

• 80% of the time spent on reviewing a resume, the recruiter scans for 
the following content:

– Key words (qualifications)

– Current position/company

– Current position start and end dates

– Previous position/company

– Previous position start and end dates

– Education

Research via The Ladders
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Additional Tips for Resumes

• Avoid cramming as much information onto the resume page as 
possible.

• Bold sections or job titles 

• Use short, declarative sentences that adequately list 
accomplishments instead of using excessive paragraphs

• Adhere to a strict two‐page limit for more experienced job 
seekers

Source:  The Ladders

Resumes on SmartRecruiters
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Resume Sections

• Personal Information

• Summary

• Special Skills, Languages

• Work Experience

• Education

• Memberships/Certifications/Registration

• Volunteer Experience (if relevant)

Personal information

2Hot2Handle@email.com
Slaymoejoe@email.com
monroefamily@email.com

• Use a professional, personal email address
• Do not use a work email address
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Objective vs Summary Section

• Don’t use an Objective:

– Too Vague

– Does not tell much about 
you

– Its what you want, not 
what you can provide

Objective

• Use a Professional 
Summary instead

– What are you 
passionate about

– Why you are qualified 
for the role

– Should be tailored to 
the job in question

Summary

Summary Elements

• Transferable skills – utilized in variety of settings
‐ If you were deployed as a DSW in 2020/2021, think about new 
transferrable skills you may have gained

• Industry specific skills

Match section to the qualifications in job descriptions and to the industry

• Can be in list‐form or written in a paragraph format
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Top 3rd of Resume:

Find Your Job Description
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Job Description Search

Job Description Search
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Example: Jr. Admin Analyst

Desirable Qualifications

The Desirable Qualifications (DQ) section is a great place to look for 
additional keywords and skills you may want to add to your resume.
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Writing Tips

• Find the keywords from a job description or job announcement

• Use keywords and transferable skills to write a summary for that job

• No personal pronouns (I, me, my)

• Use numbers when possible –managed budgets worth...

• List years of experience in the field

Work Experience

• Most meaningful section of resume

• Highlights skills and accomplishments in various positions

• Job title, name and location of organization, dates of 
employment
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Work Experience Format

• Small paragraph of roles and responsibilities

• Use bullets underneath

– Action verbs

– Transferable skills 

Action Benefit Statements

• Action = Specific action that you took when faced with a challenge

• Benefit = The positive result for the organization
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Example – Action Benefit Statement

• Good: Supervised a large customer service staff and reduced customer 
complaints.

• Better: Supervised a staff of 10 customer service staff and reduced 
customer complaints by 22%.

Volunteer Experience

• Related to the job

• Use reverse chronological order

• Use meaningful position title

• Action verbs

• Role and outcome (impact, 
change)

• Dates and hours worked
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Education, Professional License Section

• Listed at the bottom of the resume for seasoned 
professionals

• List highest degree (spell out degree) and name of 
school

• Forego any information and achievements from high 
school or before

• List all Professional Licenses in reverse chronological 
order

Resume Formatting

Starting Career Professionals

• Focus on Internships, Volunteer Work, Course work if 
applicable

• Generous Margins (1‐inch suggested)

• 12‐point Font Size

• Name your file professionally
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Cover Letter

• Covers your resume

• Don’t merely repeat what is on the resume

• Must be tailored to the job

• Can be viewed as your writing sample!

• Please be sure to read the job announcement to 
check if Cover Letter and/or Resume required

Cover Letter Tips

• 1st Paragraph: Job title and your interest in the position.

• 2nd Paragraph: Why you are an ideal candidate, your professional 
experience and how it aligns with the qualifications listed.

• 3rd Paragraph: Summary and thank you.
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Cover Letter on SmartRecruiters

Exams and Interviews

Winter 2021

SEIU Local 1021 & DHR Workforce Development

Civil Service Exams

and Interviews
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Selection Procedures

All PCS positions will list a Selection 
Procedure on the Job Announcement.  This 
will tell you about any exams or eligible lists. 
Exempt positions will not have an exam.

Exam Information:  Example 1
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Exam Information:  Example 2

Exam Information:  Example 3
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• Written Exam
‐ Multiple Choice
‐ Open‐ended Questions
‐ Scenario‐based

• Oral Exams

• Performance Exams

Types of Exams

• An oral exam is part of the Civil Service process

• It is  a panel‐type interview with objective examiners and/or Subject 
Matter Experts

• These examiners (or panelists) will ask a series of questions or observe a 
skill and rate each applicant

Oral Exams
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• Clear instructions will be given at the beginning of the exam and no 
follow‐up questions will be allowed by the applicant

• Thoroughly read the instructions received prior to the exam

• The panelists will not have your application or resume on‐hand

• Oral Exam vs. (Fit) Interview
‐ Oral exam is a formal process that focuses on skills related to the job
‐ (Fit) Interview is the interview with the hiring manager post‐referral 
(after the exam results are posted)

Oral Exams

Performance Exams

• Skill‐based exam to “test” ability and/or skill level on a task 

• Examples?

• Any other types of exams?
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• There is a website to see when CBT Exams are held:

https://sfdhr.org/citywide‐cbt‐exam‐plan

How To Find CBT Exams

Exam Information and Resources

Exam information 
and some 
handbooks can 
be found on the 
DHR website.

https://sfdhr.org/
exam‐
information
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• Each job posting should have a Certification Rule

• Rule of Three, Rule of Ten, Rule of List, etc

• All lists are now de‐identified

Examination Results

How to Find Score Reports
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Score Report Example

Link to Score Report

Fit Interviews

• A fit interview comes after the exam results are posted

• Based on eligibility and hiring rules, the hiring manager will determine 
who to invite for the fit interview

• Exempt positions will “skip” the exam process but will have a fit 
interview to see if the candidate is a good fit for the position
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Don’t
• Arrive too early or too 

late

• Chit‐Chat or ramble

• Speak negatively about 
your current 
job/manager/department

• Answer phone calls or 
texts

Do’s and Don’ts

Do
• Be on time

• Dress smart

• Come prepared with 
questions

• Answer with relevant 
examples

• Make eye contact

Common Interview Questions

• Tell me about a time you disagreed with a coworker. What happened? 
How did you resolve the situation?

• What is your ideal work environment?

• Talk about an experience in which you had to deal with a change in your 
work environment. How did you respond to the change?
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Challenge – Think of a challenge you 
faced at work.

Action – What action did you take?

Result – What was the result?

CAR Statements

• ApprenticeshipSF
https://sfdhr.org/apprenticeshipsf

• Access to City Employment (ACE)
https://sfdhr.org/access‐to‐city‐employment

• Internships
https://sfdhr.org/city‐internships

• Career Events Calendar
https://sfdhr.org/career‐events

Other City Opportunities


