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HOW TO APPLY FOR FEDERAL 
EMPLOYMENT
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WWW.USAJOBS.GOV



SEARCHING FOR ARMY JOBS

You can use 
the 
“Keyword” 
search 
engine if 
you are 
searching 
for a 
specific 
title, 
agency 
name or 
vacancy 
number.
Know the 
job series 
number
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Who May 
Apply:
The system 
defaults to 
“No”
Select “Yes” 
if you fall 
into one of 
the 
categories 
stated each 
have a link 
with the 
description
Click 
“Search 
Jobs”

SEARCHING FOR ARMY JOBS
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Click the title 
of the 
position to 
view job 
opportunity 
information

ARMY JOB ANNOUNCEMENT
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The 
Overview tab 
provides all 
of the 
vacancy 
information

ARMY JOB ANNOUNCEMENT

6



ARMY JOB ANNOUNCEMENT

The Duties 
tab will 
provide a 
brief 
description 
of the duties 
as well as the 
qualifications 
required of 
the position
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Application Package
• ALWAYS follow the “How to Apply” Tab to the letter
• Resume 

A one‐page resume won’t cut it.
MUST include citizenship, start/end dates (month/year) for each job and hours worked per week 
for each employment period, etc. Otherwise, your application will be rejected.
Once you start the application process for a job using a resume created with the USA Jobs 
Resume Builder, you cannot go back and edit that resume using the Resume Builder system. You 
must manually upload a resume to make any desired changes.
Go into specifics on your work experience, detailing the duties of each job.  Explain what 
you/your team accomplished.

• Supporting Documents
Described in the announcement. 

• Assessment Questionnaire
Determines applicant's basic eligibility and qualifications based on selected responses to a series 
of questions.
If you say you have the experience, make sure that’s also described in the resume. 

APPLYING FOR ARMY JOBS

8



Application Package (cont’d)
• Research the classification standard for the job you are applying for

Classification standards differentiate standards for each grade.  Also note how they 
relate to the position you are applying for
Determines applicant's basic eligibility and qualifications based on selected responses to 
a series of questions.

• KSAs
Many announcements list Knowledge, Skills and Abilities descriptions.  You can address 
them separately even if they are not required in the announcement—which will 
demonstrate how your education, training and experience match the KSAs.  You can 
refer to volunteer work, education or hobbies. 
Look for key words in each KSA and list the skills you have that demonstrate it.  You can 
find what work is performed at different grade levels by researching the classification 
standard for the occupation being filled.  

• Key Words
Look for Key Words from the “Major Duties” Tab, the “Specialized Experience” Tab and the 
KSAs whenever you can, and use them in your resume as well as any other supporting 
documents.  Describe the most complex, risky or challenging duties and responsibilities 
that you have performed on each job that is related to the position you are applying for

APPLYING FOR ARMY JOBS
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• Use USAJOBS TO APPLY

– http://www.usajobs.gov/

– Keep in mind the Assessment Questionnaire is used for 
2 purposes:
To determine eligibility

To determine qualifications

Ensure ALL your work      
experience is captured in your resume.

SUMMARY
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