
 
 
 
 

 

H O W   T O   A P P L Y 

 

 NOTE : If you already have an application in our 

online system, you DO NOT need to recreate a new 

application every time you apply for a position.  

Apply for new jobs with a previously created 

application by simply clicking on “To apply for the 

position of – job title – click here”. You will be given 

the opportunity to update your information and tailor 

it to the job you are currently applying for.  

WELCOME	to	the	Village	of	Hanover	Park		
online	employment	application	system!	

	

www.hpiljobs.org	
 

 Search and apply for positions 24 hours a day, 7 days a week. 
 Apply from any location with Internet access.  

 NEOGOV Applicant Support Center Online help 24/7 and Live help during business 
hours: Toll‐Free 1 (877) 204‐4442 

 Apply for multiple jobs without re‐entering application information. 

 Receive notice when a position you are interested in becomes available.  

 Check the status of your application at your convenience.   
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H O W   T O   A P P L Y 

 TIP: Write down your login and password. 

You will not be able to create another account 

using the same e‐mail address. You will need this 

information each time you apply online with the 

Village of Hanover Park.  

 NOTE: e‐mail address cannot be shared on 

our online application process. Each person applying 

for a job needs their own e‐mail address. 

Search	for	a	job	

1. Go to www.hpiljobs.org  

2. Review the list of open positions. 

 

 

 

3. Click on the job title you are interested in applying for. 

4. Carefully review the description to ensure you meet 

the requirements for the position. 

5. Click ”Apply” link. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. If this is your first time applying for a job with the 

Village of Hanover Park, you will need to set up an 

account. If you have applied for a job using HPIL web 

site before, enter your login and password and click on 

the “Login” button. Review your information, answer 

supplemental questions (if any) and submit your 

application.  

 

  

Create	an	account	

1. To set up an account click  “Create an account”. 

 

 

 

 

 

 

2. Enter all the required information and click “Save”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

If you do not have an e‐mail account, you can set up a 

free account at Yahoo, Google or Hotmail. For 

information about how to set up your free account, 

please see “To Create a Free E‐mail Account”, page 15. 
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H O W   T O   A P P L Y 

 

 TIP: You can reuse this application to 

apply for as many positions as you like. You 

do NOT need to recreate a new application 

every time you apply for a position. 

 NOTE: Fields marked with an asterisk (*) are 

required information and must be completed. 

Create	an	Application	

1. Click on the “Create Application” button. 

2. Enter a title for your application. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Click “Create Application” button again, to start 

filling in your information. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Enter your personal profile information. 

5. Click on “Save and View Application” button. 
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H O W   T O   A P P L Y 

Edit	Your	Personal	
Information	

1. Click on the “Edit Personal Information” link and 

enter your educational history. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Enter the required information. 

3. Click on “Save and View Application” button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. Click on “Edit Preferences” link. 

5. Enter the required information. 

6. Click on “Save and View Application” button. 
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H O W   T O   A P P L Y 

Add	your	education	

7. Click on the “Add Education” link and enter your 

educational history. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Click “Save and Add Another” button. 

9. Follow steps #1 and # 2 to enter your complete 

education history. 

10. When you are done click “Save and View 

Application” button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 TIP: You must enter all of your 

qualifying education in this section of the  

application. Incomplete applications may be 

discarded from the recruitment process.  



 
 
 

Village of Hanover Park 
www.hpiljobs.org 

Rev. 11/2011                                                                                                                                                                                                                   Page 6/16
\\Hpil.org\hr\NEOGOV\manuals_training_materials\how_to_manuals\applicant_manuals\applicant_manual_how_to_apply.docx     

 

   

H O W   T O   A P P L Y 

Add	your	Work	History	

1. Click on the “Add Work Experience” link and enter 

your work history. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Click “Save and Add Another” button. 

3. Follow steps #1 and # 2 to enter your complete work 

history. 

4. When you are done, click “Save and View 

Application” button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 TIP: You must enter all of your 

qualifying work experience in this section of 

the application. Incomplete applications may 

be discarded from the recruitment process. 

Having work history information on your 

attached resume is NOT sufficient.  
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H O W   T O   A P P L Y 

Add	your	Certificates	
and	Licenses	

1. Click on the “Add Certificate and Licenses” link and 

enter your certificates and licenses. If you don’t have 

any skip to the next section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Click “Save and Add Another” button. 

3. Follow steps #1 and # 2 to include additional 

certifications and licenses. 

4. When you are done, click “Save and View 

Application” button. 
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H O W   T O   A P P L Y 

Add	Skills	&	Additional	
Information	

1. Click on the “Add Skills” link and enter office, 

language and any other skills. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Click “Save and Add Another” button. 

3. Follow steps #1 and # 2 to enter additional qualifying 

language or work skills. 

4. When you are done click “Save and View 

Application” button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Click on the “Additional Information” link and enter 

any volunteer work, membership in professional 

organizations, etc. 

6. Click “Save and Add Another” button. 

7. Follow steps #1 and # 2 to enter additional 

information. 

8. Click “Save and View Application” button. 
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H O W   T O   A P P L Y 

Add	References	

1. Click on the “Add Reference” link and enter your 

references information. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Click “Save and Add Another” button. 

3. Follow steps #1 and # 2 to enter additional 

references. 

4. Click “Save and View” button. 
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H O W   T O   A P P L Y 

 NOTE: Only attach documents with the 

following extensions: .doc, .docx, .pdf, .txt, .jpg or .tif 

Add	a	Resume	

Resumes are optional but highly recommended. 

 

1. Click on the “Edit Resume” link to enter your 

resume. If you already have a typed resume you can 

attach it instead of typing – See “Attach Documents” 

section to learn how to attach files to your job 

application.   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Type your resume or cut and paste it from a text 

document. 

3. Click “Save and View Application” button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Attach	Documents	

1. Click on the “Add Attachments” link to attach any 

relevant documents such as Cover Letter, Resume, 

Transcripts, Certificates, etc. 
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H O W   T O   A P P L Y 

Agency‐wide	and	
Supplemental	Questions	

1. Answer the agency‐wide supplemental questions 

2. Click on “Save and Proceed” button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Answer the job‐specific supplemental questions (if 

any). 

4. Click on the “Save and Proceed” button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 TIP: If you need more than 30 minutes to 

complete this section click the “Save Work in 

Progress” button occasionally to save your 

work. Typing does not extend your session.  

Frequently clicking on “Save Work in Progress” 

also guarantees your work is saved in case of a 

computer failure.     
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H O W   T O   A P P L Y 

Confirm	&	Submit	your	
Application		

1. Review your information carefully. Incomplete 

information may disqualify your application. If you 

need to modify any part of your application just click 

the “Edit” button next to the section you wish to 

modify.  

2. When you are satisfied that your application is 

complete, click the “Confirm Application” button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. READ carefully the “Certify & Submit” information. 

4. Click on the “Accept” button on the digital signature 

screen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Congratulations! You have successfully submitted 

your application. 

6. Click on the “Logout” link. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 TIP: You can check the status of your 

application at any time. Go to www.hpiljobs.org 

 – Click on “Applicant Login” and “Application 

Status”. For more information, see “Check your 

application status at any time!” on page 14.       
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H O W   T O   A P P L Y 

Create	an	Application	
Ahead	of	Time	

To save time, you can work on your application upfront 

and be ready to apply for a position whenever it 

becomes available.  

1. Go to www.hpiljobs.org   

2. Click on “Applicant Login”. 

3. Follow the instructions on “Create an Account” and 

“Create an Application” on page 3. 

 

4. When a job you want becomes available, all you 

have to do is to click on “To apply for the position of 

– job title – click here”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. You will be given the opportunity to update your 

information and tailor it as needed to the job you are 

currently applying for. 

7. When done, click the “Confirm Application” button. 

8. READ carefully the “Certify & Submit” information. 

9. Click on the “Accept” button on the digital signature 

screen. 

10. Congratulations! You have successfully submitted 

your application. 

11. Click on the “Logout” button. 

 

 

 

 

Updating	your	
Information		

You can update your information at any time. The changes 

will appear on all your future job applications. 

 

1. Go to www.hpiljobs.org   

2. Click on “Applicant Login”. 

3. Enter your Login and Password. 

4. Click “Login”. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Click on the application you want to update. 

 

 

 

 

 

6. Review your information and if you need to update 

any part of your application just click the “Edit” 

button next to the section you wish to modify.   

7. Click “Save and View Application” at the end of each 

section you update. 

8. When done, click on the “Logout” button. 
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H O W   T O   A P P L Y 

Check	your	application	status	at	any	time!	

1. Go to www.hpiljobs.org  

2. Click on the “Applicant Login” link. 

3. Provide your login and password. 

 

 

 

 

 

 

 

4. Click on “Application Status”. 

 

 

 

 

 

 

5. Review the status of all your applications. 
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H O W   T O   A P P L Y 

Create	a	Free	E‐mail	account		

Yahoo – www.yahoo.com – Click on “Sign Up” and follow the instructions. 

 

 

 

 

Google – www.google.com – Click on “Mail”, “Create an account” and follow the instructions. 

 

 

 

 

 

 

Hotmail – www.hotmail.com – Click on “Sign up” and follow the instructions. 
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H O W   T O   A P P L Y 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Village of Hanover Park, Illinois 

Human Resources Department 

2121 W Lake Street 

Hanover Park, IL 60133‐4301  

Phone: 630‐823‐5660   ‐   Fax: 630‐823‐5659 

www.hpiljobs.org ‐ jobs@hpil.org 

 

Equal Employment Opportunity.  


