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Jacket Jobs Tutorial 

Searching and Applying  
 

 

1. Click on the Job Search tab on the menu bar at the top of the homepage. 
 
 
 
 
 
 
 
2. A search box will open. To display all current jobs in the system including both on and 

off‐campus positions, click on the “Search” button leaving all fields blank, or narrow 
your results by clicking on “Change Criteria,” and then using the different fields to 
specify the jobs you want to see. 

 
Career Services suggests narrowing your search according to “Position Type” (ex: 
“Federal College Work Study,” “Off‐Campus Part‐Time,” etc.). You can choose multiple 
position types by holding down the Control button on your keyboard.  
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3. The following page will show your search results. Jacket Jobs allows you to view both 
internal search results and results MonsterCollege by clicking on the MonsterCollege Jobs 
tab on the results page. 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
Jacket Jobs allows you to also create a “Job Agent” to alert you via e‐mail when new job 
postings are posted in your search criteria by clicking on the “Create Job Agent” link on 
the search results page. For example, if you searched for jobs in Superior, WI, the “Job 
Agent” will e‐mail you each time a new position is posted for Superior, WI. 
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Applying for a Position through Jacket Jobs 

 
Once you find a position you want to apply to, be sure to check the “Qualifications” and 
“Application Instructions” section of the posting as this will tell you if you qualify and 
how the company prefers you to apply. Some may direct you to an outside website, 
request a resume by mail, visit their establishment, or apply through Jacket Jobs. 
 
 
 

 
1. To apply for a position through Jacket Jobs, go to the posting page of that position to see 

what documents they are requiring in the “Application Instructions” section. If you have 
uploaded the required documents to My Documents, a “Submit Resume” button will 
appear near the top and bottom of the job description.  

 

 
 

If you are unable to see the “Submit Resume” button, the job posting may be linked to an 
interview schedule. To apply, click the “View Linked Interview Schedule” button on the 
top of the job posting. This will take you to the interview schedule and show what dates 
interviews are scheduled for. Furthermore, if your documents have been uploaded a 
“Submit Resume” button will be shown at the top of the page. 
 

 
 

 
To learn more about uploading documents, see the Uploading Documents Tutorial 
(video or PDF). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4 
 

2. After clicking “Submit Resume” a new window will open for you to select  the 
documents you wish to submit. Once the documents selected, click “Save.” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. Complete the application by adding a personalized message in the “Student Message” 
box. Once completed, click “Submit.”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Once you click Submit, Jacket Jobs will take you back to the job description and a 

message in red will appear at the top of the page confirming that your documents were 
submitted.  

 

 
 

 

 Expect Opportunities  

YU Suite 230 
Phone: 715­394­8024 
E­mail: career@uwsuper.edu 
www.uwsuper.edu/career 


