
UCR JOBS

Apply and Submit

Apply for jobs and Submit your application



View and apply for available Job Postings

Click “BROWSE JOBS” in the top navigation bar.  This will take you to the 
Current Job Opportunities.
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Current Job Opportunities
The Current Job Opportunities page 
is the listing of all available job 
opportunities.  

You may filter the list by clicking 
“Filter”

Use the filtering tool in order to filter 
the positions based on your 
particular needs: 

Category

Full/Part Time

Department Name

Time frame since a position opened 
(day, week, month).  

Click “Filter” to filter the current job 
opportunities.



Apply for a job
To view the details of a job click the “job number” 

This will take you to the Position Details page



Position Details
The Position Details provides you with all 
the pertinent information regarding the 
opportunity. 

To view all the details of the position click 
“View All Details”.  All the details 
regarding the position will open for view:

Position information

Minimum Requirements

Preferred  Qualifications

Additional Information

Click “Back to Current Job Opportunities”
to be returned to the Job Opportunities 
page.

Click “Apply” to apply for this position.



My Application: Review & Submit
After clicking Apply on the Position Details 
page you will be able to Review and 
Submit your application.

Note: 

• All areas of your Master Application 
need to be completed and noted with 
a green checkmark.

• You can view the Job Details by clicking 
any of the arrows at the end of the 
text box.

• Your General Information will be 
available for review.

• You may upload any of your 
application documents at this time.  
Simply click “Documents” to be upload 
your documents.



My Application: Review & Submit ‐ Convictions
For all application submittals you must 
provide information regarding offenses for 
which you were found guilty, pled guilty, or 
pled nolo condtendere.  

Note: A conviction will not necessarily 
disqualify you from consideration for 
employment.

You may omit:
• Traffic violations for which the fine 

imposed was $600 or less

• Conviction of misdemeanor while under 
the age of 18, if the record was sealed 
under Penal Code 1203.45

• Any conviction specified in the Health 
and Safety Code Section 11361.5 which 
pertains to various marijuana offenses.  

Please answer “yes or no”.  If you answer 
yes, please provide a list of the dates, 
offense(s), county and state of conviction. 



My Application: Review & Submit – Disclosures and Submission
After completing the conviction information please review all posted disclosures.

Certify that you have reviewed all the disclosures by checking the box

NOTE: Once you submit your application, you will NOT be able to edit or update any part of 
your application for this position.  Please ensure all your information is correct prior to 
submitting your application.

Click “Submit Application”



My Application: Success

Your application has been successfully submitted.  You will also receive an email 
confirmation of your submittal indicating the status of your application.



Thank you

Please visit the UCR JOBS website 
for additional video tutorials.

http://jobs.ucr.edu

http://jobs.ucr.edu/
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