Kittilan kunta
Henkilostopaallikko

REKRYTOINTIOHJE

Toimiva rekrytointiprosessi on edellytys osaavan tydovoiman saamiseen
vapaita tyOpaikkoja taytettdessa. Rekrytointiprosessin avoimuudella,
sujuvuudella ja lainmukaisuudella on suuri merkitys positiivisen
tyOnantajakuvan yllapitamiseen ja vahvistamiseen. Henkildston
nakokulmasta rekrytointiohjeella vahvistetaan yhdenmukaisten ja
oikeudenmukaisten menettelytapojen toteutumista
palvelussuhdeasioissa.

Rekrytointiohje on laadittu rekrytointiin liittyvan lainsdadannon ja
hallintosaannén maaraysten pohjalta. Ohjeella halutaan tarkentaa ja
selkeyttaa KittilAn kunnan tyénantajakuvaa. Sen kayttoonotolla
halutaan yhtenaistaa eri toimialueiden ja tyoyksikoiden
rekrytointikaytanno6t. Ennen kunnanhallituksen kasittelya rekrytointiohje
on kasitelty johtoryhmassa ja yhteistoimintaelimessa.

1. REKRYTOINNIN VALMISTELU

Kittildn kunnassa on linjattu, ettd henkilostoresursseja entista enemman
hyodynnetddn kokonaisuutena yli toimialarajojen. Nain voidaan lisata
henkildston osaamista, edistaa sisédiseen urakehitykseen ja
tyéhyvinvointiin liittyvia tavoitteita sekd parantaa toiminnallisia ja
taloudellisia tavoitteita

Rekrytoinnin on perustuttava henkiléstdsuunnitelmaan tai esim.
hanketoiminnan kautta tulevaan akuuttiin rekrytointitarpeeseen. Ennen
rekrytoinnin kdynnistamista tulee tarkastaa, ovatko palvelutuotannon
tarpeet muuttuneet vai onko rekrytointitarve edelleen perusteltu.
Tehtavan nimikettd, tehtdvankuvausta tai kelpoisuusehtoa on
mahdollista muuttaa, jos palvelutuotannon sen hetkinen tarve sita
edellyttaa.

Siséinen hakuprosessi

Tayttblupamenettelya ei Kittilassa nykyisin ole kaytetty. Mutta ainakin
vakinaisten toimien/virkojen ja yli vuoden kestavien sijaisuuksien osalta
tulee viran/toimen tayttdmisasia tuoda johtoryhmaan ennen ulkoista
hakua. Ennen ulkoisen rekrytointiprosessin kynnistamista tulee nain
varmistettua, onko muilla toimialoilla toiminnallisten muutosten



seurauksena henkilostoresurssia vapaana ja mahdollisesti tehtavaan
sopivia henkildita, joiden nykyisia tehtavia voitaisiin jarjestella. Naissa
tilanteissa on tarkoituksen mukaista ennen julkista hakumenettelya
kayttaa sisaista hakua.

Sisainen hakuilmoitus laaditaan niin, ettd samaa ilmoitusta voidaan
my6hemmin kayttaa ulkoisessa haussa, jos tehtavaan ei 6ydy
kelpoisuusehdot tayttavaa sopivaa henkildd kunnan sisalta. Sisainen
hakuilmoitus julkaistaan intrassa ja toimitetaan henkilostolle
sahkopostilla.

Ennen rekrytoinnin aloittamista on tarvittaessa paivitettava
tehtavankuvaus sekéa tehtavassa vaadittavat keskeiset tiedot ja taidot.
Palkkausjarjestelma edellyttaa tehtavan vaativuuden arviointia
tehtavakohtaisen palkan méaarittelya varten. Henkiléstohallinto yhdessa
palkkausryhmien kanssa koordinoi tata. Vaativuustasojen korotuksista
paatetaan keskitetysti huomioiden jarjestelyerat ja muut kaytettavissa
olevat palkkamaararahat. Kun tehtavanimike ja tytén paaasiallinen
siséltd ovat sama kuin tehtavaa aikaisemmin hoitaneella,
tehtavakohtainen palkka on sama. Rekrytointien yhteydessa
paasaantoisesti on tama tilanne.

Maaraaikaisuuden peruste

Maaraaikaisuudelle on oltava olemassa hyvaksyttava perustelu.
Hyvaksyttavia perusteluita viranhaltijalain ja tydsopimuslain mukaan
maaraaikaisuudelle ovat:

- viranhaltijan/tybntekijan oma pyynto,

- tydn luonne (ennalta méaaréatty kestoltaan rajoitettu
tehtavakokonaisuus, projekti, harjoittelu, lyhytaikainen tarve
tehtavalle, jota ei normaalisti teetetd), kausiluonteisuus, valiton
tarve viranhaltijalle, ennen kuin virkaa on ehditty perustaa ja
tayttaa),

- sijaisuus (vuosiloma, sairausloma, vanhempainvapaat,
opintovapaa, vuorotteluvapaa, muu virka/tydvapaa, osa-
aikaelakkeelle siirtyneen sijaisuus),

- avoinna olevan virka/tyosuhteen valiaikainen hoitaminen ennen
varsinaista tayttda tai patevien hakijoiden puuttuessa ja
organisaatiomuutosta valmisteltaessa seké valintapaatosta
seuraavan valitusprosessin aikainen viran/tehtavan hoito,

- tehtavien maaran ennakoimattomuus (esimerkiksi oppilasméaéarien
vaihtelu).



Mikali kunnalla on samanlaisissa tehtavissa jatkuva sijaisuustarve,
voidaan perustaa vakituisia virkoja/toimia, joilla katetaan pysyva
sijaistarve. Talloin tyon tekij6illa ei valttamatta ole pysyvaluonteista
sijoituspaikkaa. Tydsopimukseen merkitadnkin varahenkiléstélle tyon
suorittamispaikaksi Kittilan kunta.

Julkinen haku

Tehtavaan tulee aina ensisijaisesti valita kelpoisuusehdot parhaiten
tayttava henkil6. Julkisella hakumenettelylla varmistetaan, etta
tehtavaan saadaan henkilo, jolla on paras mahdollinen osaaminen ja
soveltuvuus. Lisdksi julkinen haku osoittaa kelpoisuusehdot tayttavan
henkilon saamiseksi tehdyt toimenpiteet.

Julkista hakumenettelya kaytetaan kaikissa vahintdan 3 kk kestavissa
rekrytoinneissa, ellei kyseessa ole maaraaikaisen palvelusuhteen
jatkuminen tilanteessa, jossa sitd on jo hoitanut kelpoisuusehdot
tayttava, tehtdvaan sopiva henkild. Ennen julkaista hakua tai sen sijasta
voidaan kayttaa sisaistd hakumenettelya ja tayttaa tehtava sisaisesti.

llman erillista julkista tai sisaista hakumenettelya voidaan rekrytoida
seuraavissa tapauksissa:

- tyOnantajan palveluksessa olevan henkilon ottaminen palvelukseen
lain tai sopimuksen nojalla tapahtuvan toiminnan siirtdmisen
yhteydessa (ns. liikkeenluovutus, TSL 8 10; esimerkiksi kuntaliitokset,
toimintojen siirrot),

- palkkatuella TE-toimiston kautta palkattavat
oppisopimuskoulutettavat, tyollistdmistuella palkattavat seka
tyokokeiluun tulevat.

Ty6suhteisen henkilon siirtAminen toiseen tehtavaan ilman julkista tai
sisaistd hakumenettelya on lainsdadannon puolesta mahdollista.
Viranhaltijaa voidaan siirtda toiseen virkaan vain maaraajaksi.
Poikkeuksellisesti (KVhL 24 8) siirto voidaan kuitenkin tehda
toimintaan/tehtavien uudelleenjarjestelyyn liittyvan perustellun syyn
vuoksi. Avoimen viran tayttamisesta on saadetty laissa kunnallisesta
viranhaltijasta (KVhL 304/2003).



2. HAKUMENETTELY
TyOpaikasta ilmoittaminen

Viran/toimen julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita
tyontekijd. Toimivaltaisuus tulee tarkistaa hallintosd&nndsta ja
mahdollisista delegointipdatoksista. Mikali valinnan suorittaa
monijaseninen toimielin, viran haettavaksi julistamisen voi tehda myo6s
toimielimen esittelija.

Kunnassa on siirrytty sdhkoiseen rekrytointiin, mik& helpottaa ja
yhdenmukaistaa hakemusten kasittelya. Rekrytointijarjestelmana
kaytetdan Kuntarekry.fi — palvelua. Rekrytoiva esimies on vastuussa
rekrytointiprosessista. Myds rekrytoinnin kasittelijalla on oma rooli ja
vastuu jarjestelmassa. Osaaminen ja tunnukset jarjestelman kayttoon
tulee varmistaa toimialoilla kaikille rekrytointia hoitaville.

Julkinen hakuprosessi

Kaikki julkisessa haussa olevat viranhaku- ja tyopaikkailmoitukset
julkaistaan ilmoitustaululla, nettisivulla, mahdollisuuksien mukaan
kuntatiedotteessa, tydvoimahallinnon sivulla, kunnan kayttdmassa
IImoituskanavassa (Kuntarekry.fi) seka tarpeellisiksi katsottavissa alan
ammattilehdissa. (Kvalt 30.1.2017)

Jos hakuilmoitukseen tulee muutoksia julkaisun jalkeen, ne tulee
korjata ilmoituksiin ja ilmoittaa erikseen TE-toimistolle.

Lehti-ilmoitusta kaytetddn vain satunnaisesti, eiké siiné ole
valttaméatonta julkaista kelpoisuusehtoja. Lehti-ilmoituksessa viitataan
viralliseen ilmoitukseen.

Sisainen haku

Sisaisen rekrytoinnin hyoty on, ettd rekrytoitavan henkilon potentiaali ja
sopivuus on jo tiedossa. Han tuntee organisaation ja on nopeasti
taysitehoinen tyontekija. Sisainen rekrytointi onkin hyva tapa silloin, kun
se ei aiheuta rekrytointitarvetta toisaalla. Sisaisen rekrytoinnin avulla
tyévoiman tarve voidaan myo0s siirtdd helpommin taytettavaan
tehtavaan.



Kunnalla on velvollisuus tarjota tyota osa-aikaisille tyontekijoille ennen
julkista hakua, mikéli osa-aikaisissa tehtavissa on henkilokuntaa, joille
avoimeksi tulevat tehtavat voisivat sopia. Tehtaviin on jarjestettava
kohtuulliseksi katsottava koulutus (TSL § 6).

Sisdiset siirrot on aina suunniteltava yhteistydssa toimialajohtajien ja
esimiesten kesken. Sisdisia siirtoja tehtavasta toiseen ei tehda ilman
avointa sisaista hakua, ellei siihen ole erityisia perusteluita, kuten esim.
terveydelliset syyt.

Sisaisessa haussa ilmoitetaan vapaana olevat virat/toimet intranetissa
tai sdhkopostilla. Toimialajohtaja voisi paattaa henkiloston siirroista
omalla toimialallaan, kun han on kuullut henkil6a, jota siirto koskee.
Henkildston siirroista toimialojen valilla paattaisi kunnanjohtaja
kuultuaan toimialajohtajia. Tama paatdsvalta tulee méaaritella
hallintosaannéssa tai delegointipaatoksilla.

Hakuilmoituksen laatiminen

Hakuilmoituksessa on mainittava ainakin kunta, toimiala ja tyoyksikko,
haettavana oleva virka/toimi ja lyhyt tehtavakuvaus, josta kay ilmi
tehtavan vaatimukset

Viran/toimen kelpoisuusvaatimuksista paattaa rekrytoiva viranomainen,
mikali kelpoisuusvaatimuksia ei ole méaritelty virkaa/toimea
perustettaessa. Jos henkil6 rekrytoidaan ilman, ettd virkaa/toimea on
perustettu, paattaa kelpoisuusvaatimuksista rekrytoiva viranomainen.

Lisaksi voidaan mainita seikoista, jotka vaikuttavat valintapaatokseen,
mutta taydentavia toiveita ei kirjata ehdottomina. IImoituksessa tulee
iImeté& kenelle/minne hakemus osoitetaan ja hakuaika. Julkisessa
haussa hakuajan tulee olla vahintdan 14 kalenteripaivaa.

Tulee myds mainita laakarintodistuksen toimittamisesta (aina kun
toistaiseksi valittava viranhaltija/tyontekija) ja koeajan kaytosta (pituus
palvelussuhteen keston perusteella). Tarvittaessa ilmoitetaan
velvollisuudesta toimittaa rikosrekisteriote, mikali kyseessa on lasten
parissa tehtava tyo (Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan
selvittamisesta 504/2). Jos tydntekijasta on tarpeellista tyon luonteen
vuoksi tehda henkil6turvallisuusselvitys, tulee siita ilmoittaa
hakuilmoituksessa (Turvallisuusselvityslaki 2 Luku 4 8). Lisaksi
hakuilmoituksessa on hyva mainita, kuka tai ketka vastaavat
tiedusteluihin ja min& ajankohtana.



Hakuilmoituksen laadintaan tulee kiinnittdd huomiota, silla se vaikuttaa
tyonantajamielikuvaan. Huolimattomasti laadittu ilmoitus antaa
julkisuuteen huonon vaikutelman, mikéa voi jaada tyénhakijoille mieleen
my06s seuraavia mahdollisia rekrytointeja ajatellen.

Kuntarekry.fi -jarjestelmé&éan voidaan luoda valmiita pohjia, joita
muokkaamalla saa sujuvasti tehtya nopeastikin uuden
tyOpaikkailmoituksen. Ohjeistusta pohjien luomiseen |6ytyy jarjestelman
kayttbohjeista.

3. HAKEMUSTEN KASITTELY

Kun hakemus on saapunut kuntaan, tulee siita julkinen asiakirja, josta
on pyydettdessa annettava tietoja (Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 1999/621). Jos tiedotusvalineiden edustaja pyytaa listaa
hakemuksen jattéaneistd, on se annettava. Samalla on hyva mainita, jos
joku hakijoista on toivonut, ettei hanen nimeé&an julkisteta. Useimmiten
tiedotusvalineet kunnioittavat hakijan pyyntoa.

Hakuprosessiin liittyva julkisuus

Lain (Tietosuojalaki 1050/2018, Laki yksityisyyden suojasta
tyoelamassa 759/2004, Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta
621/1999) nojalla salassa pidettavia tietoja, joita tybnantaja ei saa
luovuttaa eteenpain, ovat:

- henkil6tunnus,

- henkilén terveydentilaan, sairauteen, vammaisuuteen tai
elintapoihin liittyvat asiat,

- henkilon seksuaaliseen suuntautumiseen tai kayttaytymiseen
liittyvat asiat,

- henkilon yhteiskunnalliseen tai poliittiseen vakaumukseen,
ammattiliittoon kuulumiseen, yhdistystoimintaan osallistumiseen tai
luottamustehtévissa toimimiseen liittyvat asiat,

- henkildn sosiaalihuollosta tai tydvoimahallinnosta saamiin
palveluihin ja/tai etuuksiin liittyvat tiedot,



- henkilGlle suoritettujen psykologisten testien ja
soveltuvuuskokeiden tulokset,

- asevelvollisuuden suorittamiseen liittyvéat tiedot,
- henkilon yksityiselaman piirissa esittamat mielipiteet,
- henkilon perhe-elaméaan liittyvat tiedot tai vapaa-ajan harrastukset.

Hakuajan paatyttya laaditaan hakemusten pohjalta yhteenveto
hakijoista, heidan koulutuksestaan, valintaan vaikuttavasta
tyokokemuksesta ja kelpoisuuden tayttymisesta. Kuntarekry.fi —
jarjestelmasta hakijayhteenveto saadaan helposti.

Yhteenvetoon otetaan vain asiat, joilla on merkitysta valinnassa. Jos
hakuilmoituksessa on varsinaisten kelpoisuusehtojen lisaksi mainittu
taito- ja osaamisvaatimuksia tai asioita, jotka katsotaan valinnassa
eduksi, voidaan ndma ottaa mukaan vertailuun.

Hakijayhteenveto toimii valintapdéatoksen perusteena, joten laadinnassa
on oltava huolellinen ja tasapuolinen. Yhteenveto virkaa/toimea
hakeneista tulee julkiseksi asiakirjaksi valintapaatoksen jalkeen (Laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621: 2 luku). Yhteenvedon
voi halutessaan lahettaa tehtavaa hakeneille paatoksen liitteena, mutta
julkiseen tietoverkkoon yhteenvetoa ei tule julkaista. Mikali tehtavaa
hakeneet tai kunnan jasenet pyytavat yhteenvetoa, tulee se heille
lahettaa.

Uusintahaku

Mikali kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole tai halutaan lisaa
hakijoita, voi valinnan suorittava toimielin tai viranhaltija julistaa
viran/toimen uudelleen haettavaksi. Uusintahaun yhteydessé on
iimoitettava, otetaanko aiemmin tulleet hakemukset huomioon vai
pitadkd hakijoiden toimittaa uusi hakemus (KVhL 4 §).

Yhteydenpito hakijoihin

Kuntarekry.fi — jarjestelman kautta voidaan pitaa yhteytta hakijoihin ja
tiedottaa hakuprosessin etenemisesta. Jarjestelman kautta voidaan
|ahettdd sdhkopostia tai tekstiviesteja hakijoille. Tekstiviestien
l|ahettamisesta peritéan maksu, joka laskutetaan rekrytoivalta
organisaatiolta. S&ahkopostiviestien lahettdminen jarjestelmasta on



maksutonta. Viesteja voi lahettaa kerralla koko hakijajoukolle tai
yksittaiselle hakijalle.

Hakijoille lahetettavéat tiedotteet voidaan ajoittaa seuraavasti:

- tiedote kaikille hakijoille hakuajan paatyttya,

- kiitokset hakemuksesta (jarjestelma lahettdd automaattisesti
vastaanottokuittauksen heti hakemuksen saavuttua),

- arvio rekrytointiprosessin etenemisaikataulusta,

- tiedote ilman haastattelukutsua jaaneille, kun haastateltavat on
valittu (kiitokset mielenkiinnosta ja ilmoitus siitd, etta haastatteluun
kutsuttavat on valittu, eik& kyseinen hakija ole talla kertaa mukana
seka lyhyt selvitys siita, mita haastatteluun kutsuttavien valinnassa
on painotettu),

- valintapaatés muutoksenhakuohjeineen lahetetddn kaikille hakijolille.

Asiallisella ja aktiivisella viestinnéalla prosessin aikana on suuri merkitys
kunnan julkisuuskuvalle.

4., HAASTATTELU

Haastatteluryhméssa on oltava mukana vahintaan kaksi haastattelijaa.
Jos tehtavan tayttaa toimielin, nimeaa se keskuudestaan
haastatteluryhman. Ryhmassa voi olla viranhaltijoita ja
luottamushenkildita.

Haastatteluryhma ratkaisee yhteenvedon ja hakemusten perusteella,
keitd kutsutaan haastatteluun. Ratkaisevia tekijoitd ovat osaaminen,
patevyys ja tydkokemus. Tasa-arvolaki ja muut syrjinnan kieltavat
saadokset on otettava huomioon siten, ettd muodollisesti
ansioituneimmat hakijat kutsutaan haastatteluun. Mikali muodollisesti
yhtd ansioituneita hakijoita on runsaasti, voidaan hakemusten
perusteella suorittaa esikarsinta. Kaikkien haastateltavien kohdalla
kannattaa kayttda samoja teemoja ja kysymyksia, jotta vertaileminen on
helpompaa.

Ennen haastattelua on hyva sopia ainakin haastattelijoiden roolit,
haastattelun aika, paikka ja kesto, peruskysymykset (mit& asioita
haastattelulla pyritddn selvittdmaan) sek& miten kysymykset ja
vastaukset kirjataan.

Haastattelutydryhman kanssa on kaytava lapi, mita aiheita ei ole lain
nojalla sallittua kasitella haastattelussa ja miten tietoa hakijoista on



luvallista hankkia. Tietojen on oltava taytettavan tehtavan kannalta
tarpeellisia ja ne on hankittava padasiassa hakijalta itseltaan. Missaan
tapauksessa tietoja ei saa kerata hakijalta salaa. Ep&asiallinen tietojen
kerddminen tai yksityiselaman piiriin liittyvien tietojen uteleminen voivat
johtaa valintapéaatoksen kumoamiseen. Jos tydnantaja keraa
henkil6tietoja muualta (esimerkiksi internetistd), on siihen hankittava
etukateen suostumus. Laki ei esta ottamasta yhteytta entisiin
tyonantajiin, mutta yhteydenottoon tulee pyytaa lupa. Entisten
tyOnantajien antamia lausuntoja ei saa kirjata valintaperusteisiin. (Laki
yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004)

Haastattelutilanteessa pidetaan tietosuojan vuoksi esilla vain kyseista
haastateltavaa koskevaa aineistoa. Haastattelua varten voidaan varata
oheismateriaalia (organisaatiokaavio, tehtdvankuva tms.).

Haastattelun sisalto

Tybnantaja saa kasitell& haastattelussa ainoastaan palvelussuhteen
kannalta tarpeellisia tietoja, joita mm. ovat:

- henkilon osaamiseen liittyvat tiedot (tydkokemus, koulutus ja
osaaminen),

- kehittymis- ja uraodotukset, motivaatiotekijat

- tehtavékuva ja siihen liittyvat erityisvaatimukset,

- tavoitteet, vastuu, raportointi, palkitseminen,

- esimies, alaiset ja tydymparisto,

- kaytettavissa olevat resurssit ja tyovalineet ja kapasiteetti,

- tyoskentelytavat, pitkdjanteisyys, paineensietokyky,
iIhmissuhdetaidot,

- mindkuva (vahvuudet, heikkoudet, kehittamisalueet ja persoonalliset
ominaisuudet),

- hakijan toiveet ja odotukset,

- tehtavaan liittyvat tiedot.

Kiellettyja kysymysaiheita mm. ovat:

- yksityiselamaan liittyvat henkilokohtaiset asiat,

- perhesuhteet ja — suunnitelmat,

- vapaa-aikana tapahtuva tupakointi ja alkoholin kaytto.

Prosessin eteneminen voidaan kayda lapi joko haastattelun aluksi tai
lopuksi. Tyonhakijalle on annettava tilaisuus omiin kysymyksiin.
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Kun haastattelut on suoritettu, arviointikeskustelu kaydaan
mahdollisimman pian. Nain havainnot ja muistiinpanot ovat tuoreena
mielesséa ja valinnan kannalta tarpeelliset asiat tulee kaytya yhdessa
|&pi. Haastattelut ovat luottamuksellisia ja tehdyt muistiinpanot salassa
pidettavia tietoja.

Soveltuvuuden arviointi

Vaativia tehtavia taytettdessa voidaan kayttaa soveltuvuusarviointia.
Arvioinnissa pyritaan selvittamaan henkilon soveltuvuutta tehtavaan
(kyvyt ja osaaminen) sekd hanen persoonallisuuttaan (tavat toimia ja
ajatella). Arvioinnilla voidaan myos kartoittaa henkilén
kehityspotentiaalia eri tehtaviin. Henkiléarvioinnin toteuttaminen vaatii
aina hakijan suostumuksen. Soveltuvuusarviointien kaytosta paattaa
henkilévalinnan tekeva toimielin tai viranhaltija.

Tybnantaja vastaa siita, etteivat soveltuvuusarvioinnissa syntyvat tiedot
joudu ulkopuolisten kasiin, eika niitd kayteta vaarin omassa
organisaatiossa. Arvioinnin tiedot on luvallista antaa ainoastaan
tosiasiallisesti valintapaatoksen tekevan piirin kayttoon. Mikali hakija
haluaa, on hanelle annettava itsedan koskeva arvio joko suullisena tai
kirjallisena. (Laki yksityisyyden suojasta tytelamassa 759/2004, 4 8)

5. VALINTAPAATOS
Soveltuvimman hakijan valitseminen

Haastatteluryhmén on syyta pohtia, mitkd osaamisalueet ja
ominaisuudet ovat tyon kannalta todella tarkeita, mitkd vahemman
tarkeita ja mitka eivat lainkaan tarkeita. Joskus perehdytyksellé ja
koulutuksella voidaan korvata pienid puutteita osaamisessa, jos henkilo
on muuten soveltuva ja kelpoinen tehtavaan. Valintapaatokset tehdaan
monesti esittelystd, joten haastatteluryhman on toimitettava
valintapaatoksen tekijalle tarkka yhteenveto hakijoista, seké ns. riisuttu
yhteenveto muutoksenhaun varalta (poistettu esim. henkil6kohtaiset
tiedot). Valintapaatoksentekijan tulee saada myds yhteenveto
haastattelutilanteen muistiinpanoista.

Haastattelijan ndkemys on aina subjektiivinen. Huomio kiinnittyy
vaistamatta hakijan pukeutumiseen, puhetyyliin, 4dneen seka
kayttaytymiseen. Nama seikat ovat kuitenkin osittain tilannesidonnaisia,
eika niitd yksistaan kannata pitda johtopaéatoksen perusteina. Myos



haastattelijan oma kaytds voi vaikuttaa haastateltavaan. Virheellisen
tulkinnan aiheuttajia voivat olla ennakko-odotukset, pyrkimys
vaillinaisen informaation tdydentamiseen paattelemalla seka vertailu
haastattelijan omaan urakehitykseen.

Tehtavaan on valitsijan harkintavaltaa kayttaen valittava patevin ja
sopivin hakija. Valintap&aatoksesta voi aina aiheutua
muutoksenhakumenettely (KuntaL 410/2015 16 luku), mink&a vuoksi
valintapaatosta tehtdessa pitaa aina dokumentoida perustelut, joiden
pohjalta valinta on tehty.

Valintapaatoksen tekeminen

Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttdé aina kirjallista paatosta. Alle
kolmen kuukauden mittaisiin virka- tai tydsuhteisiin otettaessa
paatokseksi riittda virkamaarays tai tydsopimus.

Vahintaan kolme kuukautta kestéaviin tai toistaiseksi voimassa oleviin
virka- tai tydsuhteisiin ottaminen edellyttaad aina toimielimen tai
viranhaltijan paatosta valinnasta, jotta muutoksenhakumahdollisuus
toteutuu.

Henkildvalintaa koskevan paatdksen on siséllettava ainakin seuraavat
tiedot:

1) Perustelut (HL 434/2003 7. luku)

- selvitys hakumenettelyn kulusta ja paattajan toimivallasta,
- haettavan viran/toimen nimike ja kelpoisuusvaatimukset,
- selvitys hakijoiden lukumaarasta ja kelpoisuudesta,

- maaradaikaisessa taytdssa maaraaikaisuuden perusteet,

- esitys valittavasta henkildsta ja valinnan perustelut.

Hallintolain 45 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan perustelut
voidaan jattaa esittamatta, jos paatos koskee kunnallisen
monijasenisen toimielimen toimittamaa vaalia.

2) Paatdsosa
- valitun ja mahdollisesti varalle valitun henkilén nimi ja
ammatti/tutkinto,

- sijoituspaikka palvelussuhteen alkaessa,

- palvelussuhteen alkamisaika ja kesto,

- koeaika,
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- mahdollinen ehtolause terveydentilasta ja rikostaustan
selvittamisesta,
- palkan maaraytymisperusteet.

3) Muutoksenhakuohje
Valintapaatoksesta tiedottaminen

Hakijoille ilmoitetaan valinnasta kirjallisesti toimittamalla
asianhallintajarjestelméssa tehty valitsemispaatts
muutoksenhakuohjeineen. Paatds voidaan toimittaa tiedoksi
Kuntarekry.fi -jarjestelméan kautta. Hakulomaketta laadittaessa tulee
laittaa valinta s&hkdisesta tiedoksiannosta pakolliseksi kysymykseksi,
jotta hakija varmasti ottaa kantaa, saako valintapaatoksen lahettaa
sahkoisesti vai ei.

Valintapaatoksesta ilmoitettaessa annetaan ohjeistus
terveydentilatodistuksen ja mahdollisen rikosrekisteriotteen,
turvaselvityksen ja huumetestin toimittamiseen liittyen. Toistaiseksi
voimassa olevaan tehtavaan valitun taytyy muistaa myos ilmoittaa
tehtavan vastaanottamisesta kirjallisesti toimittamalla vapaamuotoinen
vastaanottoilmoitus kunnan kirjaamoon.

6. PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN
Viranhoitomaarays

Viranhoitomaarays (KVhL 9 8) tehdaan aina kirjallisesti ennen tyon
aloittamista tai viimeistaan valittémasti tyon alkaessa.
Viranhoitomaaraykseen tulee ainoastaan tybnantajan edustajan
allekirjoitus. Se laaditaan Populuksessa ja siita on kaytava ilmi
vahintdan seuraavat asiat:

- tyopaikka virkasuhteen alkaessa,

- virkanimike,

- mahdollinen maaraaikaisuuden peruste,

- virantoimituksen alkamisajankohta,

- paaasialliset tehtavat tai nilden maaraytymisperusteet,
- palkkauksen perusteet.

Tydsopimus
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Mikali tydsopimus on voimassa toistaiseksi tai yli kuukauden pituisen
madaradajan, on tybnantajan edustajan annettava tyontekijéalle kirjallinen
selvitys tyonteon keskeisista ehdoista, elleivat ne kay ilmi
tydsopimuksesta.

Selvityksesta tai tydsopimuksesta on kaytava ilmi ainakin seuraavat
asiat (TSL 1 luku 3 §, 2 luku 4 §, 13 luku 11 § sek& Laki nuorista
tyontekijoista 3 8):

- tybnantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka,

- tyobnteon alkamisajankohta,

- maaéaraaikaisuuden peruste ja sopimuksen paattymisaika/arvioitu
paattymisaika,

- mahdollinen koeaika,

- tyontekopaikka,

- tyontekijdn paaasialliset tehtavat (tehtavanimike),

- tyo6hon sovellettava tydehtosopimus (KVTES, OVTES, TS tai TTES),

- palkan maaraytymisen perusteet ja palkanmaksukausi,

- sdanndllinen tybaika,

- irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste.

Koeaika

Koeaikaa kaytetaan aina, kun kyseessa on ulkoinen rekrytointi. Koeaika
on 6 kk tai puolet maaréaaikaisen palvelussuhteen keston pituudesta.

Koeaikaa voidaan kayttaa myos silloin, jos henkild siirtyy organisaation
sisalla maaraaikaisesta virka- tai tydsuhteesta toistaiseksi voimassa
olevaan tehtavaan, ja tybtehtavat muuttuvat olennaisesti. Perékkaisissa
madaraaikaisissa virka- ja tydsuhteisessa ei maaraté uutta koeaikaa,
elleivat tehtavat tai asema muutu oleellisesti. Koeajan kayttdmiseen ei
tarvita viranhaltijan suostumusta, vaan sen kayttamisesta paattaa
viranhaltijan ottamisesta paattava toimielin tai viranhaltija. Koeaika voi
olla enintaan kuusi kuukautta.

Terveydentilatodistuksen toimittaminen

Virka-/ty0suhteeseen tulevalta edellytetaan terveydentilatodistuksen
toimittamista. Virkamaaraykseen tai tydsopimukseen kirjataan, mihin
mennessa todistus on toimitettava nahtavaksi. Mikali todistusta ei
toimiteta maaraaikaan mennessa, palvelussuhde raukeaa (KVhL 7 §,
TSL). TyOnantaja ei kustanna terveydentilatodistusta.
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Maaraaikaiseen virka-/ty0osuhteeseen tulevalta edellytetaan
terveydentilatodistuksen toimittamista, mikéli palvelussuhde kestaa
vuoden tai sita pidempaan. Todistusta ei tarvitse toimittaa toistuvasti,
mikali henkil6 valitaan kohtuullisen ajan kuluessa uuteen
madaraaikaiseen virka/tydosuhteeseen. Mikali henkild siirtyy kunnan
organisaation sisélla vakituisesta tehtavasta toiseen, todistusta
terveydentilasta ei tarvitse toimittaa.

Rikosrekisteriotteen toimittaminen

TyGnantaja on velvollinen vaatimaan, etta tyontekija esittaa itsedan
koskevan rikosrekisteriotteen nahtavaksi, jos hanelle annetaan
tyOtehtavia, joihin kuuluu ilman huoltajan lasnéoloa tapahtuvaa
alaikaisten kasvatusta, opetusta, hoitoa, huolenpitoa tai
vuorovaikutusta alaikdisen kanssa, mikali ty6tehtavat kestavat yhden
vuoden aikana enemman kuin kolme kuukautta. Otteen perusteella
tyonantaja harkitsee, onko valittu henkil6 soveltuva tehtavaan. Ote ei
saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

Mikali henkil6 rekrytoidaan toistuvasti, ote on esitettava uudelleen,
elleivat tyo- tai virkasuhteet jatku katkeamatta tai katkos
opetushenkildstolla on korkeintaan koulujen toimintakauden
kesékeskeytyksen pituinen.

Turvallisuusselvitys ja huumetesti

TyOnantaja voi hakea perusmuotoista tai suppeaa turvallisuusselvitysta
viranhaltijoista ja tyontekijoista tehtavissa, joissa voi vahingoittaa
yhteiskunnan kriittiseen infrastruktuuriin ja tuotantoon kuuluvia tehtavia.
Tybnantaja vastaa selvityksen kustannuksista. (Turvallisuusselvityslaki
726/2014.)

Huumausainetestia voidaan edellyttdd poikkeustapauksissa, jos

tehtavat edellyttavat

- 1) tarkkuutta, luotettavuutta, itsenaista harkintakykya tai hyvaa
reagointikykya ja

- 2) tehtdvan hoitaminen huumeiden vaikutuksen alaisena tai niista
riippuvaisena voi todennakoisesti vaarantaa terveytta tai
tyoturvallisuutta seka tydtehtavissa saatujen tietojen
tietoturvallisuutta.

Huumetestitodistusten kasittelyoikeus edellyttad, etta naista kahdesta
ryhmasta tayttyy vahintaan yksi edellytys samanaikaisesti. Tydnhakija
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tai viranhaltija toimittaa itse tyonantajalle huumausainetestia koskevan
todistuksen, josta saa ilmetéa vain se, onko han kayttanyt
huumausaineita muihin kuin ladkinnallisiin tarkoituksiin siten, etta tyo-
tai toimintakyky on heikentynyt. Huumausainetestid koskeva tieto on
terveydentilaa koskeva tieto eli henkilGtietolain mukainen
arkaluonteinen henkildtieto. Valintapaatds on kaytannossa syyta tehda
ehdollisena siihen asti, kunnes valittu on toimittanut todistuksen.
TyOnantaja vastaa testin kustannuksista.

Perehdyttaminen ja ty6hdn opastaminen

Perehdyttdminen ja tybhon opastaminen koskee kaikkia rekrytointeja, ei
pelkastaan uusia viranhaltijoita ja tyontekijoita. Myos harjoittelijat ja
sijaiset on perehdytettava ja opastettava tybhon. Perehdyttamisella
tarkoitetaan perustietojen antamista organisaatiosta, sen tavoitteista ja
tyooloista. Tyéhon opastaminen on yksil6llisempéaé tyontekijan
tutustuttamista tyotehtaviinsa, tydmenetelmiin, tyovalineisiin ja
turvallisiin toimintatapoihin.

Intra ja sdhkdiset asiakirjat ovat tarkeita perehdyttamisen valineita,
mutta eivat korvaa henkilokohtaista perehdyttamista ja tydhon
opastamista.



