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1 Rekrytoinnin valmistelu

1.1 Tayttolupa

Kaikkiin yli vuoden kestaviin palvelussuhteisiin on oltava tayttdlupa. Ennen luvan hakemista
selvitetdan, onko olemassa muita vaihtoehtoja tydvoimatarpeen ratkaisemiseksi. Olisiko tehtavien
hoito mahdollista kohdentamalla olemassa olevan henkildstdn tydpanosta eri tavalla,
jarjestelemalla t6itd uudelleen, hydédyntamalla sisaisia siirtoja tai toteuttamalla muita ratkaisuja,
joilla voidaan vahentaa tydpanoksen tarvetta? Tayttdlupaa haettaessa selvitys kdy perusteluna

tayttdluvan myontamiselle.

Rekrytoinnin on perustuttava palvelualueen hyvaksyttyyn henkiléstésuunnitelmaan tai esim.
hanketoiminnan kautta tulevaan, henkildstésuunnitelmaan sisaltymattémaan
rekrytointitarpeeseen. Rekrytoinnin ollessa ajankohtainen tarkastellaan ovatko palvelutuotannon
tarpeet muuttuneet henkilostosuunnitelman laadinnan ajankohdasta vai onko rekrytointitarve
edelleen perusteltu. Tehtavaa ei taytetd automaattisesti entiselld nimikkeella,
tehtavankuvauksella tai kelpoisuusehdoilla, vaan tehddan muutoksia siten, etta taytettava

virka/toimi vastaa parhaiten palvelutuotannon sen hetkista tarvetta.

Ennen rekrytoinnin aloittamista on tarvittaessa paivitettava tehtavankuva seka tehtavassa
vaadittavat keskeiset tiedot ja taidot. Palkkausjarjestelma edellyttda tehtavan vaativuuden

arviointia tehtavakohtaisen palkan maarittelya varten.

1.2 Tayttoluvan hakeminen maaraaikaiseen tehtavaan

Palvelualueen/tulosyksikdn esihenkild esittaa tayttdlupaa yli vuoden mittaiseen sijaisuuteen tai
muuhun maaraaikaiseen virka-/tydsuhteeseen hallintojohtajalle, joka paattaa tayttéluvan
myontamisesta. Sahkdinen tayttélupahakemus laaditaan suoraan Dynasty 10 -asianhallinta-
ohjelmassa. Useampaa maaraaikaista tehtavaa voidaan hakea samalla tayttdlupahakemuksella,

josta tehdaan yksi tayttélupapaatos.

Maaraaikaisuudelle on oltava olemassa hyvaksyttava perustelu ja se on kirjattava
tayttdlupaesitykseen. Hyvaksyttavia perusteluita (KVhL 3 §, TSL 1 luku 3 §) virka-/tydsuhteen
maaraaikaisuudelle ovat (KT, yleiskirjeen 19/2003 liite 2):

- viranhaltijan/tyéntekijan oma pyynto

- tyon luonne:

o ennalta maaratty kestoltaan rajoitettu tehtavakokonaisuus, projekti



o harjoittelu

o lyhytaikainen tarve sellaisen tehtavan hoidolle, jota ei normaalistiteeteta

o kausiluonteisuus (ei opettajan viroissa ja koulunkaynnin ohjaajan tydsuhteissa)
o valitdn tarve viranhaltijalle, ennen kuin virkaa on ehditty perustaa ja tayttaa

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

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

- tehtdvien maaran ennakoimattomuus (esimerkiksi oppilasmaarien vaihtelu)
- pitkaaikaistyottomyys (TSL 1 luku 3 a §)

- oppisopimuskoulutus

Sijaisuuden osalta hakemukseen on kirjattava, mista tehtavasta on kyse, mille ajalle tayttélupaa
haetaan ja mika on hakemuksen perustelu. Sijaistettavan henkilén nimella ei ole merkitysta luvan
myontamisen kannalta, eika asiakirjoihin tule merkita yksityiselaman piiriin kuuluvia tietoja

(sairausloma, osa-aikaelake tms.) siten, ettad ne voidaan yhdistaa henkiléon.

Mikali kaupungilla on samanlaisissa tehtavissa jatkuva sijaisuustarve, voidaan perustaa vakituisia
virkoja/toimia, joilla katetaan pysyva sijaistarve. Tallin tyon tekijoilla ei valttamatta ole
pysyvaluonteista sijoituspaikkaa. Tydsopimukseen merkitdankin aina tydn suorittamispaikaksi

Lieksan kaupunki.

1.3 Tayttoluvan hakeminen toistaiseksi voimassa olevaan tehtavaan

Toistaiseksi voimassa oleviin tehtaviin tayttéluvan myoéntaa hallintojohtaja/kaupunginhallitus
johtoryhmaa kuultuaan. Palvelualueen tai tulosyksikon esihenkilé valmistelee sahkoisen
tayttdlupahakemuksen suoraan Dynasty 10 -asianhallintajarjestelmaan. Hallintojohtaja esittelee
asian johtoryhmalle, jonka jalkeen hallintojohtaja paattaa tayttéluvan myontamisesta tai asian

viemisesta kaupunginhallituksen kasiteltavaksi.

1.4 Rekrytointi ilman julkista hakumenettelya

Paasaantoisesti Lieksan kaupungissa kaytetaan julkista hakumenettelya kaikissa rekrytoinneissa,
jotka koskevat vahintdan kolmen kuukauden mittaisia palvelussuhteita. llman erillista julkista tai

sisadistd hakumenettelya voidaan rekrytoida l1ahinna seuraavissa tapauksissa:



- viransijaisuus (KVhL 4 §)

- avoinna olevaan virkaan maaraajaksi ottaminen (KVhL 4 §)

- virkasuhteen tarjoaminen osa-aikaiselle viranhaltijalle (KVhL 4 §)

- ty6nantajan palveluksessa olevan henkilon ottaminen palvelukseen lain tai sopimuksen
nojalla tapahtuvan toiminnan siirtdamisen yhteydessa (ns. likkeen luovutus, TSL 1 luku
10 §; esimerkiksi kuntaliitokset, toimintojen siirrot)

- pitkaaikaistyéttdman palkkaaminen

- oppisopimuskoulutus

Tydsuhteisen henkildn siirtdminen toiseen tehtdvaan ilman julkista tai sisaistd hakumenettelya on
mahdollista, mutta viranhaltijaa ei voida siirtda toiseen virkaan kuin maaraajaksi.
Poikkeuksellisesti (KVhL 24 §) siirto voidaan kuitenkin tehda toimintaan/tehtavien
uudelleenjarjestelyyn liittyvan perustellun syyn vuoksi. Avoimen viran tayttamisesta on saadetty
laissa kunnallisesta viranhaltijasta (KVhL 304/2003).

2 Hakumenettely

2.1 Tyopaikasta ilmoittaminen

Viran/toimen julistaa haettavaksi se, jonka tehtdvana on valita tyontekija. Toimivaltaisuus tulee
tarkistaa hallintosaanndsta ja mahdollisista delegointipaatoksista. Mikali valinnan suorittaa

monijaseninen toimielin, viran haettavaksi julistamisen voi tehda myds toimielimen esittelija.

2.1.1 Julkinen hakuprosessi

Kaikki julkisesti avoimessa haussa olevat virat/toimet ilmoitetaan:
o Kuntarekry.fi -jarjestelmassa
o Tyomarkkinatorin verkkosivuilla (ilmoitusvelvollisuus: Laki julkisesta tydvoimapalvelusta
1295/2002, |l osa 3 luku 10 §)
o limoitus tulee ohjata Kuntarekrysta suoraan Tyomarkkinatorin verkkosivulle
o Huomaa, etta jos teet muutoksia hakuilmoitukseen julkaisun jalkeen, taytyy sinun
soittaa suoraan tydvoimaviranomaiselle ja pyytaa korjauksia. Kuntarekryyn
paivitetyt korjaukset eivat julkaisun jalkeen vality enaa Tyomarkkinatorin
ilmoituksiin.

o Lieksa.fi-sivustolla on linkki Kuntarekryn sivuille, joten erillista julkaisua tytpaikasta
kaupungin internetsivuille ei tarvitse tehda.



o Muista lahettaa hakuilmoitus myo6s kirjaamoon ja ilmoita samalla rekrytointiin liittyvan

tayttdlupapaatoksen numero ja paivamaara.

Lieksan kaupungilla on sopimus sahkoisesta Kuntarekry.fi-palvelusta. Hakuilmoitus avoimesta
virasta/toimesta laaditaan aina Kuntarekry.fi-palveluun. Lehti-ilmoituksia kaytetdan ainoastaan
satunnaisesti ja toteutusta koordinoi viestintatiimi. Lehti-ilmoituksessa ei ole valttamatonta

julkaista kelpoisuusehtoja, jos siina viitataan viralliseen ilmoitukseen.

2.1.2 Sisainen hakuprosessi

Sisaisen rekrytoinnin vahvuus on, etta rekrytoitavan henkilon potentiaali ja sopivuus on tiedossa,
han tuntee organisaation ja on nopeasti taysitehoinen tyontekija. Siséinen rekrytointi onkin hyva
tapa silloin, kun se ei aiheuta rekrytointitarvetta toisaalla. Siséisen rekrytoinnin avulla tydvoiman

tarve voidaan myos siirtda helpommin taytettavaan tehtavaan.

Kaupungilla on velvollisuus tarjota ty6ta osa-aikaisille tydntekijdille ennen julkista hakua, mikali
osa-aikaisissa tehtavissa on henkilékuntaa, joille avoimeksi tulevat tehtavat voisivat sopia.

Tehtaviin on jarjestettava kohtuulliseksi katsottava koulutus. (TSL 2 luku 5 §)

Sisaiset siirrot on aina suunniteltava yhteistydssa esihenkildiden kesken. Sisaisia siirtoja
tehtavasta toiseen ei tehda ilman avointa sisaista hakua, ellei siihen ole erityisia perusteluita,

kuten terveydelliset syyt.

Mikali sisaisia hakuja on, ilmoitetaan vapaana olevat virat/toimet intranetissa. Hallintosaannon
mukaan palvelualueen johtaja paattaa henkildston siirroista omalla toimialallaan. Henkildston

siirroista palvelualueiden valilla paattaa kaupunginjohtaja kuultuaan palvelualueiden johtajia.

2.2 Hakuilmoituksen laatiminen

Hakuilmoituksessa on mainittava ainakin seuraavat asiat:
- kunta, palvelualue ja tydyksikko
- haettavana oleva virka/toimi
- tehtavankuvaus, josta kay ilmi tehtadvan vaatimukset:
o viran/toimen kelpoisuusvaatimuksista paattaa rekrytoiva viranomainen, mikali

kelpoisuusvaatimuksia ei ole maaritelty virkaa/toimea perustettaessa

o jos henkild rekrytoidaan ilman, etta virkaa/toimea on perustettu, paattaa



kelpoisuusvaatimuksista rekrytoiva viranomainen

o lisdksi voidaan mainita seikoista, jotka vaikuttavat valintapaatokseen, mutta

taydentavia toiveita ei kirjata ehdottomina (esim. “eduksi luetaan”)

kenelle ja minne hakemus osoitetaan

hakuaika, joka on julkisessa haussa vahintdan 14 kalenteripaivaa (KVhL 4 §), palvelualue

voi maaritella kellonajan, johon mennessa hakemusten on oltava perilla

- maininta ladkarintodistuksen toimittamisesta. Huom! Rekrytoiva esihenkild arvioi,
tarvitaanko laakarintodistus. Johtaviin virkoihin todistus pyydetaan aina.

- maininta koeajan kaytosta (pituus maaraytyy tyd/virkasuhteen pituuden mukaisesti, TSL

1luku 4 §, KVhL 8 §)

velvollisuus toimittaa rikosrekisteriote, mikali kyseessa on lasten parissa tehtava tyd (Laki

lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta 504/2002)

Lieksan kaupunki on savuton tyopaikka

Jos tyontekijasta on tarpeellista tyon luonteen vuoksi tehda henkildturvallisuusselvitys,

tulee siitd ilmoittaa hakuilmoituksessa (Turvallisuusselvityslaki 2 Luku 4 §)

Hakuilmoituksessa olisi hyva olla lyhyt esittelyteksti yksikosta, johon tyontekijaa haetaan. Lisaksi
on tarkeaa tuoda esille asioita, joita Lieksan kaupunki tarjoaa tyontekijalle (esimerkiksi kattavat
tydterveyspalvelut ja henkildstdedut). Lisaksi hakuilmoituksessa tulee mainita, kuka tai ketka

vastaavat tiedusteluihin ja mind ajankohtana.

Hakuilmoituksen laadintaan tulee kiinnittdad huomiota, silla se toimii osana kaupungin imagoa
tydnantajamarkkinoilla, ja vaikuttaa voimakkaasti tydnantajamielikuvaan. Vajavaisesti laadittu
ilmoitus antaa epdammattimaisen vaikutelman, joka voi jaada tyénhakijalle mieleen myoés
seuraavaa mahdollista rekrytointia ajatellen. Apua voi pyytaa Kuntarekryn paakayttjilta, joita ovat
henkilostosihteeri, hallintosihteeri ja kijaamon asianhallintasihteerit seka viestintasihteerilta

erityisesti hakuilmoituksen muotoiluun liittyen.

3 Hakemusten kisittely
3.1 Hakuprosessiin liittyva julkisuus

Kun hakemus on saapunut viranomaiselle, tulee siita julkinen asiakirja, josta on pyydettaessa
annettava tietoja (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999). Jos tiedotusvalineiden
edustaja pyytaa listaa hakemuksen jattaneista, on se annettava. Samalla on hyva mainita, jos

joku hakijoista on toivonut, ettei hanen nimeaan julkisteta. Useimmiten tiedotusvalineet



kunnioittavat hakijan pyynt6a. Kaupungin omistamat osakeyhtitt eivat ole julkisia viranomaisia,

joten avoimuuden vaatimus ei kosketa niita.

Lain (Tietosuojalaki 1050/2018, Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa 759/2004, Laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999) nojalla salassa pidettavia tietoja, joita tydnantaja
ei saa luovuttaa eteenpain, ovat:
- henkilétunnus
- henkilon terveydentilaan, sairauteen, vammaisuuteen tai elintapoihin liittyvat asiat
- henkildn seksuaaliseen suuntautumiseen tai kayttaytymiseen liittyvat asiat
- henkilén yhteiskunnalliseen tai poliittiseen vakaumukseen, ammattiliittoon kuulumiseen,
yhdistystoimintaan osallistumiseen tai luottamustehtavissa toimimiseen liittyvat asiat
- henkildn sosiaalihuollosta tai tydvoimahallinnosta saamiin palveluihin ja/tai etuuksiin
liittyvat tiedot
- henkildlle suoritettujen psykologisten testien ja soveltuvuuskokeiden tulokset
- asevelvollisuuden suorittamiseen liittyvat tiedot
- henkilon yksityiselaman piirissa esittamat mielipiteet

- henkildn perhe-elamaan liittyvat tiedot tai vapaa-ajan harrastukset

3.2 Hakijayhteenveto ja ansiovertailu

Asianhallinta ottaa Kuntarekry fi-jarjestelmasta hakijayhteenvedon heti hakuajan paatyttya ja
tallentaa sen asianhallintajarjestelmaan. Yhteenveto virkaa/toimea hakeneista tulee julkiseksi
asiakirjaksi valintapaatoksen jalkeen (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, 2

luku). Mikali tehtavaa hakeneet tai kunnan jasenet pyytavat yhteenvetoa, tulee se heille lahettaa.

Lisdksi rekrytoivan esihenkilon taytyy laatia hakijoista ansiovertailu. Jos hakuilmoituksessa on
varsinaisten kelpoisuusehtojen lisdksi mainittu taito- ja osaamisvaatimuksia tai asioita, jotka

katsotaan valinnassa eduksi, voidaan nama ottaa mukaan vertailuun.

3.3 Uusintahaku

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

Kaupungin kirjaamo tulee aina pitda ajan tasalla hakuprosessin vaiheista, jotta haut saadaan

hallinnoitua oikein Kuntarekryssa. Kirjaamoon taytyy ilmoittaa myds niissa tapauksissa, joissa



hakija vetda hakemuksensa pois kesken rekrytointiprosessin.

3.4 Yhteydenpito hakijoihin hakuprosessin aikana

Kuntarekry.fi-jarjestelman kautta voidaan pitda yhteytta hakijoihin ja tiedottaa hakuprosessin
etenemisesta. Jarjestelman kautta voidaan lahettda sahkopostia tai tekstiviesteja hakijoille.
Tekstiviestien lahettdmisesta peritddn maksu, joka laskutetaan rekrytoivalta organisaatiolta.
Sahkdpostiviestien lahettaminen jarjestelmasta on maksutonta. Viesteja voi lahettaa kerralla koko
hakijajoukolle tai yksittéiselle hakijalle. Jarjestelma lahettdd hakemuksen lahettaneelle

automaattisen kuittauksen heti hakemuksen saavuttua.

Hakijoille l1&hetettavat muut tiedotteet voidaan ajoittaa seuraavasti:
1) tiedote kaikille hakijoille hakuajan paatyttya:
a. kiitokset hakemuksesta
b. arvio rekrytointiprosessin etenemisaikataulusta
2) tiedote ilman haastattelukutsua jaaneille, kun haastateltavat on valittu:
a. kiitokset mielenkiinnosta ja ilmoitus siitd, ettd haastatteluun kutsuttavat on
valittu, eikd kyseinen hakija ole talla kertaa mukana
b. lyhyt selvitys siitd, mitéd haastatteluun kutsuttavien valinnassa on
painotettu
3) valintapaatdés muutoksenhakuohjeineen lahetetaan kaikille hakijoille, katso
ohjeen kohta 5.3.

Asiallisella ja aktiivisella viestinnalla prosessin aikana on suuri merkitys kaupungin myonteiselle
tydnantajakuvalle.

4 Haastattelu

4.1 Haastatteluun valmistautuminen

Haastatteluryhmassa on oltava mukana vahintaan kaksi haastattelijaa. Jos tayttdlupa on
toimielimella, toimielin nimeaa keskuudestaan haastatteluryhman. Ryhmassa voi olla mukana

virkamiehia ja luottamushenkil6ita.



Haastatteluryhma ratkaisee yhteenvedon ja hakemusten perusteella, keitd kutsutaan
haastatteluun. Ratkaisevia tekijoitd ovat osaaminen, patevyys ja tydkokemus. Tasa-arvolaki ja
muut syrjinnan kieltdvat saadokset on otettava huomioon siten, ettd muodollisesti
ansioituneimmat hakijat kutsutaan haastatteluun. Mikali muodollisesti yhta 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 seuraavista asioista:
¢ haastattelijoiden roolit
¢ haastattelun aika, paikka ja kesto
o peruskysymykset (mita asioita haastattelulla pyritaan selvittamaan)

e miten kysymykset ja vastaukset kirjataan

Haastattelutyéryhman 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 paaasiassa hakijalta itseltdan. Missdan
tapauksessa tietoja ei saa kerata hakijalta salaa. Epaasiallinen tietojen kerdaminen tai
yksityiselaman piiriin liittyvien tietojen uteleminen voivat johtaa valintapaatoksen kumoamiseen.
Jos ty6nantaja kerda henkildtietoja muualta (esimerkiksi internetistd), on siihen hankittava
etukateen suostumus. Laki ei esta ottamasta yhteytta entisiin tydnantajiin, mutta yhteydenottoon
tulee pyytaa lupa. Entisten tydnantajien antamia lausuntoja ei saa kirjata valintaperusteisiin. (Laki

yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004)

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

tms.).

4.2 Haastattelun sisalto

Tybnantaja saa kasitelld haastattelussa ainoastaan palvelussuhteen kannalta tarpeellisia tietoja,
joita ovat:
¢ henkilén osaamiseen liittyvat tiedot
o tyokokemus
o koulutus ja tietotaito
o tehtavaan liittyvat erityisvaatimukset
¢ hakijan toiveet ja odotukset

o kehittymisodotukset
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o uraodotukset

o palkitseminen
o tehtavaan liittyvat tiedot

o tehtavankuva

o esihenkilo, alaiset

o tavoitteet, vastuut, raportointi

o tydymparisto

o kaytettavissa olevat resurssit ja tyovalineet
e persoonalliset ominaisuudet

o motivaatiotekijat

o kaytettavissa oleva kapasiteetti

o tyoskentelytavat

o pitkdjanteisyys

o paineensietokyky

o ihmissuhdetaidot

o minakuva (vahvuudet, heikkoudet, kehittdmisalueet)

Kiellettyja kysymyksien aiheita ovat esimerkiksi
o yksityiselamaan liittyvat asiat
¢ henkilokohtaiset asiat
o perhesuhteet ja —suunnitelmat

e vapaa-aikana tapahtuva tupakointi ja alkoholinkayttd

Prosessin eteneminen voidaan kayda lapi joko haastattelun aluksi tai lopuksi. Tydnhakijalle on

annettava tilaisuus omiin kysymyksiin.

Kun haastattelut on suoritettu, kannattaa kayda mahdollisimman pian arviointikeskustelu. Nain
havainnot ja muistiinpanot ovat tuoreena mielessa, ja valinnan kannalta tarpeelliset asiat tulee
kaytyd yhdessa lapi. Haastattelut ovat luottamuksellisia ja tehdyt muistiinpanot salassa pidettavia

tietoja.

4.3 Soveltuvuuden arviointi

Vaativia tehtavia taytettaessa voidaan kayttaa soveltuvuusarviointia. Arvioinnissa pyritaan
selvittdmaan henkilén soveltuvuutta tehtavaan (kyvyt ja osaaminen) seka hanen
persoonallisuuttaan (tavat toimia ja ajatella). Arvioinnilla voidaan myo6s kartoittaa henkilén

kehityspotentiaalia eri tehtaviin. Henkildarvioinnin toteuttaminen vaatii aina hakijan
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suostumuksen. Soveltuvuusarviointien tai —testausten kaytésta paattaa henkildvalinnan tekeva

toimielin tai viranhaltija.

Tyo6nantaja vastaa siita, etteivat soveltuvuusarvioinnissa syntyvat tiedot joudu ulkopuolisten
kasiin, eika niita kayteta vaarin omassa organisaatiossa. Arvioinnin tiedot on luvallista antaa
ainoastaan tosiasiallisesti valintapaatoksen tekevan piirin kayttéon. Mikali hakija haluaa, on
hanelle annettava itseaan koskeva arvio joko suullisena tai kirjallisena. (Laki yksityisyyden

suojasta tydelamassa 759/2004, 4 §)

5 Valintapaatos
5.1 Soveltuvimman hakijan valitseminen

Haastatteluryhman on syyta pohtia, mitkd osaamisalueet ja ominaisuudet ovat tydn kannalta
todella tarkeita, mitkd vahemman tarkeita ja mitka eivat lainkaan tarkeitd. Joskus perehdytyksella
ja koulutuksella voidaan korvata pienia puutteita osaamisessa, jos henkilé on muuten soveltuva ja
kelpoinen tehtavaan. Valintapaatdkset voidaan tehda esittelysta, joten haastatteluryhman on
toimitettava valintapaatdksen tekijalle tarkka yhteenveto hakijoista, seka ns. riisuttu yhteenveto
muutoksenhaun varalta (poistettu esim. henkilékohtaiset tiedot). Valintapaatdksentekijan tulee

saada myds yhteenveto haastattelutilanteen muistiinpanoista.

Haastattelijan ndkemys on aina subjektiivinen. Huomio kiinnittyy vaistamatta hakijan
pukeutumiseen, puhetyyliin, adneen seka kayttaytymiseen. Nama seikat ovat kuitenkin osittain
tilannesidonnaisia, eika niita yksistdan kannata pitaa johtopaatdksen perusteina. Myds
haastattelijan oma kaytos voi vaikuttaa haastateltavaan. Virheellisen tulkinnan aiheuttajia voivat
olla ennakko-odotukset, pyrkimys vaillinaisen informaation tdydentamiseen paattelemalla
(esimerkiksi kattamattomat kysymykset) seka vertailu haastattelijan omaan urakehitykseen

(pyrkimys valita kaltaisensa tai vahemman taitava).

Tehtavaan on valitsijan harkintavaltaa kayttéden valittava patevin ja sopivin hakija.
Valintapaatdksesta voi aina aiheutua muutoksenhakumenettely (KuntaL 410/2015, 16 luku),
minka vuoksi valintapaatosta tehtdessa pitda aina dokumentoida perustelut, joiden pohjalta

valinta on tehty.
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5.2 Varsinaisen valintapaatoksen tekeminen

Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttda aina kirjallista paatosta. Alle kolmen kuukauden
mittaisiin virka- tai tydsuhteisiin otettaessa paatokseksi riittda virkamaarays tai tydsopimus. Yli
kolme kuukautta kestaviin tai toistaiseksi voimassa oleviin virka- tai tydsuhteisiin ottaminen
edellyttda aina toimielimen tai viranhaltijan paatosta valinnasta, jotta

muutoksenhakumahdollisuus toteutuu.

Henkildvalintaa koskevan paatdksen on sisallettava ainakin seuraavat tiedot:

1) Perustelut (HL 434/2003, 7 luku):
o selvitys hakumenettelyn kulusta ja paattajan toimivallasta
¢ haettavan viran/toimen nimike ja kelpoisuusvaatimukset
¢ selvitys hakijoiden lukumaarasta ja kelpoisuudesta
o madaraaikaisessa taytdssad maaraaikaisuuden perusteet
¢ esitys valittavasta henkildsta ja valinnan perustelut
o Hallintolain 45 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan perustelut voidaan jattaa

esittamatta, jos paatds koskee kunnallisen monijasenisen toimielimen

toimittamaa vaalia

2) Paatososa:
¢ valitun ja mahdollisesti varalle valitun henkilén nimi jaammatti/tutkinto
¢ sijoituspaikka palvelussuhteen alkaessa
¢ palvelussuhteen alkamisaika ja kesto
e koeaika
¢ mahdollinen ehtolause terveydentilasta ja rikostaustan selvittamisesta

o palkan maaraytymisperusteet

3) Muutoksenhakuohje (HL 434/2003, 7 luku, Kuntal 410/2015, 16 luku)

5.3 Valintapaatoksesta tiedottaminen

Hakijoille iimoitetaan valinnasta kirjallisesti toimittamalla asianhallintajarjestelmassa tehty
viranhaltijapaatés muutoksenhakuohjeineen sahkdpostitse tai kirjeitse (HL 434/2003, 7 luku,
KuntalL 16 luku). Paatos voidaan toimittaa tiedoksi Kuntarekry.fi-jarjestelman kautta.
Hakulomaketta laadittaessa tulee laittaa valinta sahkoisesta tiedoksiannosta pakolliseksi

kysymykseksi, jotta hakija varmasti ottaa kantaa, saako valintapaatoksen lahettda sahkaoisesti vai
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ei. Valituksi tulleelle ja muille haastattelussa olleille ilmoitetaan valinnasta myds puhelimitse.

Varaudu antamaan my@s ei-valituille henkilGille palautetta.

Valintapaatoksesta ilmoitettaessa annetaan ohjeistus mahdollisen terveydentilatodistuksen ja

rikosrekisteriotteen, turvaselvityksen ja huumetestin toimittamiseen liittyen. Toistaiseksi voimassa

olevaan tehtavaan valitun taytyy muistaa myds ilmoittaa tehtavan vastaanottamisesta kirjallisesti

toimittamalla vapaamuotoinen vastaanottoilmoitus kirjaamoon kirjaamo@lieksa.fi.

Kun rekrytointiprosessi on paatetty, taytyy muistaa sulkea rekrytointi myos Kuntarekryssa. Tahan

saa apua Kuntarekryn paakayttgjilta.

6 Palvelussuhteen alkaminen

6.1 Viranhoitomaarays

Viranhoitomaarays (KVhL 9 §) tehdaan aina kirjallisesti ennen tydn aloittamista tai viimeistaan

valittémasti tydn alkaessa. Viranhoitomaaraykseen tulee ainoastaan tydnantajan edustajan

allekirjoitus ja se laaditaan Populuksessa.

Viranhoitomaarayksesta on kaytava ilmi vahintdan seuraavat asiat:

tydpaikka virkasuhteen alkaessa

virkanimike

virkasuhteen kestoaika

mahdollinen maaraaikaisuuden peruste

mahdollinen koeaika

virantoimituksen alkamisajankohta

paaasialliset tehtavat tai nilden maaraytymisperusteet

palkkauksen perusteet

6.2 Tydésopimus

Ty6sopimus (TSL 1 luku 1 §) tehdaan aina kirjallisesti kahtena kappaleena ennen tyén

aloittamista tai viimeistaan valittdmasti tydn alkaessa. Tydsopimus laaditaan Populuksessa ja

siihen tulee seka tydnantajan edustajan etta tydntekijan allekirjoitus.
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Mikali tydsopimus on voimassa toistaiseksi tai yli kuukauden pituisen maaraajan, on tydnantajan
edustajan annettava tydntekijalle kirjallinen selvitys tydnteon 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 § seka Laki nuorista tydntekijoista 3 §):

¢ tybnantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka

o tydnteon alkamisajankohta

¢ maaraaikaisuuden peruste ja sopimuksen paattymisaika/arvioitu paattymisaika
¢ mahdollinen koeaika

o tydntekopaikka

¢ tyontekijan paaasialliset tehtavat

e tyohon sovellettava tydehtosopimus (KVTES, OVTES, TS tai TTES)

¢ palkan maaraytymisen perusteet ja palkanmaksukausi

e saannollinen tydaika

¢ vuosiloman maaraytyminen

¢ irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste

6.3 Koeaika

Lieksan kaupunki kayttda koeaikaa aina, kun kyseessa on ulkoinen rekrytointi, jonka kesto on
kolme kuukautta tai enemman. Koeaikaa voidaan kayttdd myos silloin, jos henkild siirtyy
organisaation sisalla maaraaikaisesta virka- tai tydsuhteesta toistaiseksi voimassa olevaan
tehtavaan, ja tyétehtavat muuttuvat olennaisesti. Myéskaan perakkaisissa maaraaikaisissa virka-
ja tydsuhteisessa ei voida maarata uutta koeaikaa, elleivat tehtavat tai asema muutu oleellisesti.
Koeajan kayttamiseen ei tarvita viranhaltijan suostumusta, vaan koeajan kayttamisesta paattaa
viranhaltijan ottamisesta paattava toimielin tai viranhaltija. Viranhaltijan koeaika voi olla enintdan
kuusi kuukautta. Vuotta lyhyemmissa maaraaikaisissa virkasuhteissa koeaika voi olla enintaan

puolet virkasuhteen kestosta.

Tybsuhteeseen otettaessa koeajasta sovitaan tydsopimuksessa. Vakituiseen tydsuhteeseen
otettaessa koeajan pituus voi olla enintdan kuusi kuukautta. Maaraaikaisessa tydsuhteessa

koeaika voi olla enintaan puolet tydsopimuksen kestosta. (TSL 1 luku 4 §)
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6.4 Terveydentilatodistuksen toimittaminen

Lieksan kaupunki edellyttaa johtaviin virkoihin tulevilta terveydentilatodistuksen toimittamista.
Muiden osalta rekrytoiva esihenkild arvioi, tarvitaanko Iadkarintodistus. Virkamaaraykseen tai
tydsopimukseen kirjataan, mihin mennessa todistus on toimitettava nahtavaksi. Mikali todistusta
ei toimiteta maaraaikaan mennessa, palvelussuhde raukeaa (KVhL 7 §, TSL). Tybnantaja ei

kustanna terveydentilatodistusta.

Jokaiselta virka-/tydsuhteeseen tulevalta edellytetdan tyéterveyshuollon
tydhdntulotarkastuksessa kaymista ja terveydentilatodistuksen toimittamista, mikali
palvelussuhde kestaa vuoden tai sitd pidempaan. Todistusta ei tarvitse toimittaa toistuvasti, mikali
henkild valitaan kohtuullisen ajan kuluessa uuteen maaraaikaiseen virka-/tydsuhteeseen. Mikali
henkil6 siirtyy kaupungin organisaation sisalla vakituisesta tehtavasta toiseen, todistusta

terveydentilasta ei tarvitse toimittaa.

6.5 Rikosrekisteriotteen esittaminen

Tyo6nantaja on velvollinen vaatimaan, etta tyontekija esittda itsedan koskevan rikosrekisteriotteen
nahtavaksi, jos hanelle annetaan ty6tehtavia, joihin kuuluu ilman huoltajan lasnaoloa tapahtuvaa

alaikaisten kasvatusta, opetusta, hoitoa, huolenpitoa tai vuorovaikutusta alaikaisen kanssa, mikali
tyotehtavat kestavat yhden vuoden aikana enemman kuin kolme kuukautta. Tydnantaja harkitsee
otteen perusteella, onko henkild soveltuva tehtavaan. Ote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

Mikali henkild rekrytoidaan toistuvasti, ote on esitettava uudelleen, elleivat tyo- tai virkasuhteet

jatku katkeamatta.

6.6 Turvallisuusselvitys ja huumetesti

Tyo6nantaja voi hakea perusmuotoista tai suppeaa selvitysta viranhaltijoista ja tyontekijoista
tehtavissa, joissa voi vahingoittaa yhteiskunnan kriittiseen infrastruktuuriin ja tuotantoon kuuluvia
tehtavia, kuten voimahuoltoa. Tydnantaja vastaa selvityksen kustannuksista.
(Turvallisuusselvityslaki 726/2014.)

Huumausainetestia voidaan edellyttda poikkeustapauksissa, jos tehtavat edellyttavat 1)
tarkkuutta, luotettavuutta, itsenaista harkintakykya tai hyvaa reagointikykya ja 2) tehtavan
hoitaminen huumeiden vaikutuksen alaisena tai niista riippuvaisena voi todennakdisesti
vaarantaa terveytta tai tyoturvallisuutta seka tyotehtavissa saatujen tietojen tietoturvallisuutta.
Huumetestitodistusten kasittelyoikeus edellyttaa, etta naista kahdesta ryhmasta tayttyy vahintaan

yksi edellytys samanaikaisesti. Tyonhakija tai viranhaltija toimittaa itse tyénantajalle
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huumausainetestia koskevan todistuksen, josta saa ilmeta vain se, onko han kayttanyt
huumausaineita muihin kuin I&akinnallisiin tarkoituksiin siten, etta tyo- tai toimintakyky on
heikentynyt. Huumausainetestia koskeva tieto on terveydentilaa koskeva tieto eli henkilétietolain
mukainen arkaluonteinen henkildtieto. Valintapaatds on kaytanndssa syyta tehda ehdollisena

siihen asti, kunnes valittu on toimittanut todistuksen. Tydnantaja vastaa testin kustannuksista.

6.7 Perehdyttaminen ja tyohon opastaminen

Perehdyttaminen ja tydhon opastaminen koskee kaikkia rekrytointeja, ei pelkastaan uusia

viranhaltijoita ja tydntekijoita. Myds harjoittelijat ja sijaiset on perehdytettava ja opastettava

tydhdn. Perehdyttamisella tarkoitetaan perustietojen antamista organisaatiosta, sen tavoitteista ja

tyooloista. Tyohon opastaminen on yksilollisempaa tyontekijan tutustuttamista tyotehtaviinsa,

tydmenetelmiin, tyévalineisiin ja turvallisiin toimintatapoihin.

Sahkdiset asiakirjat ovat tarkeita perehdyttamisen valineita, mutta eivat korvaa henkilokohtaista

perehdyttamista ja tydhon opastamista.

LIITE

Rekrytointiprosessi Kuntarekryssa ja Dynastyssa
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Liite

Rekrytointiprosessi Kuntarekryssi ja Dynastyssa

. Tayttoluvan hakeminen Dynastyssa

Pyyda asianhallintaa avaamaan rekrytoinnille asia kirjauspyynndlla tai sdhkdpostitse
e maaraaikainen/vakituinen

e toimi/virka

e yksi vai useampi toimi/virka samalla tayttéluvalla

¢ mahdollinen vakanssinumero

Kun saat tiedon asian avauksesta, paaset tekemaan hakemusta avaamalla linkin

sahkopostissasi:

¢ Kirjoita tayttdlupahakemus. Aloita Dynastyssa +merkista Vireilletulo ja tayta tarvittavat
kohdat kasittelyvaiheelle.

e Allekirjoita hakemus allekirjoituspainikkeen kautta. Klikkaa oma Dynasty-tunnus, sitten
allekirjoita.

e Merkitse kasittelyvaihe valmiiksi ja 1aheta tieto kommenttikentan kautta
hallintojohtajalle, @nimi ja @kirjaamo

e Hallintojohtaja tekee tayttdlupapaatoksen ja lahettaa tiedon kommentilla tayttéluvan
pyytajalle ja kirjaamoon.

Rekrytoinnin luominen Kuntarekry-jarjestelmaan
Rekrytoiva esihenkil6 on vastuussa tyopaikkailmoituksen tekstista ja muista
tiedoista. Rekrytoinnin nimessa (sisainen tieto) oltava nakyvilla, jos kyseessa on

maaraaikainen tehtava ja/tai virka.

Kuntarekryn Ohjeet ja asetukset -valilehdelld on opastevideoita, Uuden rekrytoinnin luonti

Kaytettdvissa olevat mallipohjat:

e yleispohja ESITAYTETTY MALLI

e koulunkéynninohjaaja ESITAYTETTY MALLI

e tuntiopettaja ESITAYTETTY MALLI

e varhaiskasvatuksen lastenhoitaja ESITAYTETTY MALLI

e varhaiskasvatuksen opettaja vakinainen ESITAYTETTY MALLI

Voit myo6s kopioida tiedot aiemmasta rekryilmoituksesta. Varmista silloin esim.
yleispohjasta, etta tydnantajakuvauksen tiedot ovat ajantasalla.

Huom! Al4 luo uusia rekrytointipohijia.
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e Rekrytoinnin luomisen vaiheet — tayta jokaisesta osiosta vahintaan *pakolliset kentat:

1.

Rekrytoinnin vastuuhenkilot: esihenkilo lisataan rekrytointivastaavaksi. Paakayttajia
ei tarvitse lisata.

Hallinnolliset tiedot
o Valmiissa pohjissa on tydnantajaesittely, jota paakayttajat pitavat ajantasalla.
o Tehtavakuvaus:
o mita haetaan
o lyhyt, innostava esittelyteksti yksikodsta, johon tyéntekijaa haetaan
o tydtehtavien kuvaus
o millaista henkil6a haetaan, mitka ovat kelpoisuusvaatimukset, mita luetaan
eduksi, mita arvostetaan
mita Lieksan kaupunki tarjoaa tyontekijalle
o TES, palkkaus, alkuperaiset tutkinto- ja tyotodistukset mahdolliseen
haastatteluun, koeaika, mahdollinen hyvaksyttava laakarinlausunto ja/tai
rikosrekisteriote
o savuton tyopaikka

e}

Tyopaikkailmoitus
e Voit esikatsella tydpaikkailmoituksen tietoja: Nayta valikko > e
Asiakirjapohjat > Tydpaikkailmoitus ilmoitustaululle > Lataa tiedosto

il

Hakulomake: Maarittele hakulomakkeelle vain valttamattdmat kysymykset. Sahkdinen
tiedoksianto -kohta on aina oltava pakollisena!

Virat: kysymysten avulla on saatava selville, miten hakijat tayttavat
kelpoisuusvaatimukset ja odotukset.

Hakijaviestinta: Kiitosviesti hakijalle 1ahetetaan automaattisesti. Viestia on mahdollista
muokata. Lisaksi voi valita Viesti hakijoille hakuajan paéattyessa. Viesteissa voi kertoa
esimerkiksi rekrytointiprosessin jatkoaikataulusta.

Julkaisu: Hakuilmoitus julkaistaan Kuntarekry.fi-jarjestelmassa ja Tyoémarkkinatorin

verkkosivuilla, joihin on linkki kaupungin verkkosivuilta. Julkaisuajan on oltava
vahintaan kaksi viikkoa.

Lopuksi: Laheta hakuilmoituksesta 1-sivuinen pdf-versio sahképostilla kirjaamoon.
limoita samalla tayttélupapaatdksen numero ja paivamaara.
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. Hakemusten kasittely Kuntarekry-jarjestelmassa

Kuntarekryn opastevideot: Rekrytointi => Hakemusten késittely

Hakemusten kasittelyssa kannattaa hyodyntaa naita valikkoja: Hakemuksen tila,
Soveltuvuus ja Kelpoisuus.

Hakemuksen peruutus: Jos hakija ilmoittaa hakuaikana peruuttavansa hakemuksen,
pyyda hanta tekemaan peruutus Kuntarekryssa. Jos hakija ilmoittaa peruvansa
hakemuksen hakuajan jalkeen, kdy itse merkitsemassa peruutus Kuntarekryyn.

Asianhallinta ottaa hausta hakijayhteenvedon.

Virka: hakijoista on tehtava ansiovertailu (ks. mallitaulukko lopussa). Vertailu on tarpeen
tehda myds toimeen hakeneista.

Mikali hakuaikaa jatketaan, on siita ilmoitettava Kuntarekryn viestitoiminnon kautta
hakijoille ja mainittava, otetaanko aikaisemmin haun perusteella tulleet hakemukset
huomioon vai pitddkd kaikkien hakijoiden toimittaa uudet hakemukset. Jos joku hakijoista
ilmoittaa, ettei ole mukana jatketussa haussa, hakija voi perua hakemuksensa itse
Kuntarekry-jarjestelmassa tai rekrytoiva esihenkild voi merkita hakemuksen tilaksi "Hakija
perunut hakemuksensa”.

Myoés jatketussa hakuilmoituksessa on mainittava, otetaanko aikaisemmin haun perusteella
tulleet hakemukset huomioon vai tuleeko kaikkien hakijoiden toimittaa uudet hakemukset.

Huom! Hakemukset, jotka eivat ole Kuntarekryssa ja on toimitettu organisaatioon ohi
kirjaamon tulee toimittaa kirjattavaksi. Hakemuksen vastaanottajan tulee merkita
hakemukseen saapumispaiva seka kellonaika, jos hakemus saapuu viimeisena
hakupaivana.

. Valintapaatos ja rekrytoinnin sulkeminen

Valinnasta tehdaan viranhaltijapaatds tai toimielinpaatos.
¢ Asianosainen tai kunnan jasen voi tehda paatoksesta oikaisuvaatimuksen
=> toimielimen kasittely ja toimielimen paatds
=> toimi: muutoksenhakukielto (valitus karajaoikeuteen)
=> virka: valitus hallinto-oikeuteen

Valintapaatokseen kirjataan, mita tietoja/asiakirjoja tydnantajalle tulee toimittaa ja mihin
mennessa:
o hyvaksyttava ladkarinlausunto (mikali vaaditaan)
¢ muut vaadittavat todistukset, esim. rikosrekisteriote on esitettava esihenkilolle,
joka tekee merkinnan Populukseen.

Toimita tieto viranhaltijapaatoksella tehdysta valinnasta kirjaamoon Dynastyn
kommenttikentan kautta.
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Valintapaatoksesta tiedottaminen:
e vakituiset: asianhallinta 1ahettaa valintapaatoksen Kuntarekryn kautta hakijoille
seka kaupungin viestintdan (=> intra).
e maaraaikaiset: rekrytoiva esihenkil6 l1ahettaa valintapaatéksen Kuntarekryn kautta
hakijoille. Muista merkita tieto myds Dynastyn jakeluun.

Valittua henkild6a pyydetaan lahettamaan kirjaamoon kirjallinen ilmoitus toimen/viran
vastaanottamisesta ja mista alkaen tai kieltadytymisesta (vakinaiset)

Asianhallinta siirtda valitun henkilén hakemuksen Dynastyyn.

Sulje lopuksi kasittelyvaihe Dynastyssa seka rekrytointi Kuntarekryssa Rekrytoinnin
sulkeminen. Ensimmainen muistutusviesti rekrytoinnin sulkemisesta lahtee esihenkildlle
nelja viikkoa hakuajan paattymisen jalkeen.

Virkavaalin vahvistaminen on ehdollinen, jos Idakarintodistus on vaadittu eika sita ole viela
toimitettu. Sen jalkeen on tehtava viela vahvistamispaatos tai paatods raukeamisesta.

Huom!

Jos rekrytointi ei johda valintapaatéksen, on Dynastyyn tehtava merkinta syista (asiakirjaton

” o»

toimenpide). Esim. "Yhtdan hakemusta ei saapunut”. "Ainut hakija perui hakemuksensa”.

Jos hakemuksia on tullut, mutta ketdan ei valita, tulee tehda tayttamatta jattdmispaatos.
Nain toimitaan myds silloin, kun haettavana on ollut vakituinen tehtava, mutta esimerkiksi
kelpoisten hakijoiden puuttuessa tehtava paatetaan tayttda maaraaikaisena.

Jos paikka laitetaan uudelleen hakuun (samalla tayttdlupapaatdksella) esim. kuukauden
paasta, haku kirjataan talle samalle kortille. Asianhallintaa ei siis pyydeta avaamaan uutta
asiaa.

Pyyda tarvittaessa apua Kuntarekryn péaakayttdjilta eli asianhallintasihteereilta,
henkiléstésihteerilta ja hallintosihteerilta.

Kuntarekryn Ohjeet ja asetukset -sivulla on paljon @
hyvid, lyhyitd opastevideoita: Kuntarekryn ohjevideot
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Ansiovertailun tekeminen

> Materiaalikansio

voidaan rajata hakijoihin, joita pidetaan varteenotettavimpina
vertaillaan hakuilmoituksessa maariteltyja asioita
lahetetaan kirjaamoon
Taytettava Word-pohja on tallennettu Teamsiin: Esihenkilotunti -> Tiedostot -

Hakija Kelpoisuusehtojen | Eduksi Muiden Haastattelussa ja/tai
tayttyminen: katsottavien arvostettaviksi | soveltuvuusarvioin-
edellytysten ilmoitettavien | nissa esille tuodut
- esim. vaadittu tayttyminen: edellytysten asiat, suosittelijoiden
tutkinto tayttyminen: lausunnot (Huom!
- esim. vaadittu - XXX Salassa pidettavia
tyokokemus - XXX - XXX tietoja!):
- XXX
Elli - Kylla: YTM - Kylla - Kylla - XX
Esimerk | - Kylla: xxxx - Ei - Kylla - XX
ki
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