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1. Rekrytoinnin suunnittelu

Aloitettaessa rekrytointia on ratkaistava, onko tarkoitus rekrytoida viranhaltija vai
tyosopimussuhteinen henkilo. Kuntalain mukaan virat perustetaan sellaisia tehtavia varten, joissa
kaytetaan julkista valtaa kuntalaki § 89). Toimivalta viran perustamisessa, muuttamisessa ja
lakkauttamisessa on maaritelty hallintosdanndssa.

Virkasuhteesta on saddetty laissa kunnallisesta viranhaltijasta (viranhaltijalaki), ja
tyosopimussuhdetta maarittaa padasiassa tydsopimuslaki. Ottamatta kantaa onko kysymyksessa
virka- vai tydsopimussuhde, voidaan kayttaa nimitysta palvelusuhde.

Ennen rekrytointiprosessin aloittamista tulee selvittdaa, onko olemassa muita vaihtoehtoja
tyovoimatarpeen ratkaisemiseksi. Olisiko tehtavien hoito mahdollista kohdentamalla olemassa
olevan henkil6ston tyopanosta eri tavalla, jarjestelemalld t6itda uudelleen, hyddyntamalla sisaisia
siirtoja tai toteuttamalla muita ratkaisuja, joilla voidaan parantaa tuottavuutta ja/ tai edistaa
palvelujen laadun parantamista tai niiden saavutettavuutta. Mikali tehtava voidaan hoitaa sisaisin
jarjestelyin, kdydaan asiasta yhteistoimintalain mukaiset neuvottelut kyseisten henkildiden
kanssa.

Tehtavan tullessa avoimeksi on syyta harkita ja tarvittaessa tehda siihen muutoksia siten, etta
taytettava virka tai toimi vastaa parhaiten kunnan palvelutuotannon sen hetkista ja etenkin
tulevaa tarvetta. Tehtavakuvan suunnittelu tapahtuu yhdessa tydntekijan, esimiehen ja

toimialajohtajan kanssa, ja nimikkeen muutoksesta paattaa toimivaltainen toimielin.

Vakanssien kelpoisuusvaatimuksista paattaa virka- ja tydsuhteeseen ottava taho hallintosdannon
mukaisesti. Voimassa oleva hallintosdaanto edellyttaa sita, ettd henkilostolta vaadittavista
kelpoisuuksista pidetaan erillista luetteloa. Muut tehtavassa eduksi katsottavat ominaisuudet
maaritelldan laitettaessa virka tai toimi haettavaksi ja ne voivat vaihdella tapauskohtaisesti ottaen

huomioon tehtavan suoriutumisen kannalta tarpeellinen kokemus, osaaminen tai muut ehdot.

1.1. Julkisen vallan maéaritelma

Julkiselle vallalle on ominaista yksipuolisuus, jonka mukaan valtaa kayttavalla on oikeus tehda

muihin osapuoliin kohdistuvia oikeustoimia ilman ndiden suostumusta.

Julkisen vallan on aina perustuttava lakiin ja julkista valtaa kdytettdessa on aina tarkoin
noudatettava lakia. Tdma tarkoittaa sita, etta julkista valtaa omaava elin perustetaan aina lailla.
Lisaksi julkista valtaa edustavien tahojen on aina edistettava perusoikeuksien, esimerkiksi
yhdenvertaisuuden ja oikeusturvan, toteutumista kaikilla tasoilla. Kdytanndssa valtio tai kunnat
eivat voi mielivaltaisesti paattaa asioista, silld jokaiselle toimelle taytyy olla peruste voimassa
olevassa lainsdadadanndssa.



Esimiestehtdvan hoitaminen ei ldhtokohtaisesti edellyta virkaa.

1.2. Virka- ja tydsuhteen keskeisimmait erot

e virkasuhde on julkisoikeudellinen ja tydsuhde on yksityisoikeudellinen. Virkasuhdetta
koskevat erimielisyydet ratkaistaan valitus- tai hallintoriita-asioina
hallintotuomioistuimessa ja tyosopimussuhdetta koskevat riidat ratkaistaan riita-asioina
yleisissa tuomioistuimissa.

e Virkasuhde syntyy kunnan yksipuolisella hallintotoimella, joten viranhaltijan kanssa ei
tehda sopimusta palvelussuhteen ehdoista, kun taas tydsuhde perustuu tydsopimukseen.

e lainvastaisesti paattynyt virkasuhde voidaan palautuatuomioistuimen paatoksella. Sen
sijaan lainvastaisesti paatettya tydsuhdetta ei voida palauttaa vastoin tydnantajan tahtoa,
vaan ainoastaan voidaan tuomita korvaus perusteettomasta tyosuhteen paattamisesta.

e Viranhaltija voi kayttaa julkista valtaa, mutta tydsopimussuhteinen ei voi sita tehda.

e Viranhaltijan virka- ja rikosoikeudellinen vastuu on laajempi kuin tyontekijan.

e Viranhaltijan tehtdvista voidaan maarata hallintosaannolla, mutta tyontekijan
velvollisuudet ja vastuu maaraytyvat tydsopimuksella

e Viranhaltijan ty6taisteluoikeus on rajoitetumpi kuin tyontekijoiden.

e Viranhaltijan virantoimitusvelvollisuutta voidaan muuttaa tietyin edellytyksin yksipuolisella
paatoksella, mutta tyontekijan kohdalla asiasta on sovittava tydsopimuksella tai sen

tarkennuksella.

Pelkosenniemen kunnan henkilostosuunnittelu pohjautuu ajantasaiseen vakanssiluetteloon, jossa
tehtdavanimikkeet, palvelusuhteen muoto (virka vai toimi) ja kelpoisuusehdot on lueteltu.
Vakanssit on myds numeroitu yksiloivalla tunnuksella, jotta jatkossa niiden ajantasainen tilanne
on helpompi saada selville. Vakanssinumeroita tulee kayttaa kaikissa rekrytointeja koskevissa

paatoksissa, virkamaarayksissa ja tydsopimuksissa.

2. Toimivalta henkilostoasioissa

Hallintosdaannon 6. luvussa saadetdaan voimassa olevien lakien lisdksi henkilostdasioissa
noudatettavasta toimivallasta ja menettelytavoista. Henkilostopaatosten julkaisemisessa ja niista
ilmoittamisessa noudatetaan erillisistd ohjetta (kh 30.3.2021 § 107).

3. Madraaikaisuuden perusteet
3.1. Tyosopimuksen médrdaikaisuus

Tyosopimuslain (21.12.2010/1224) 3 §:n mukaisesti tydsopimus on voimassa toistaiseksi, jollei sita

ole perustellusta syysta tehty maaraaikaiseksi. Tydnantajan aloitteesta ilman perusteltua syyta

tehtya maaraaikaista tydosopimusta on pidettava toistaiseksi voimassa olevana.

Toistuvien maaraaikaisten tydsopimusten kadytto ei ole sallittua silloin, kun maaraaikaisten
tyosopimusten lukumaara tai niiden yhteenlaskettu kesto taikka niista muodostuva kokonaisuus

osoittaa tyonantajan tyovoimatarpeen pysyvaksi.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055#a21.12.2010-1224

Tyosopimuslakiin ei ole tarkemmin maaritelty, mitka ovat maaraaikaisen tydsopimuksen
tekemisen perusteista. Kuntatydnantajien ohjeistuksen mukaan hyvaksyttavida maaraaikaisuuden
perusteita ovat seuraavat:

e tyon luonne (esim. kausiluontoisuus, maaratyn (ei jatkuvan) tyon suorittaminen,
hanke/projekti)

* sijaisuus (tydnantajan tarpeen lisatyévoiman palkkaamiseen tulee pohjimmiltaan
perustua jonkun tyontekijan poissaoloon; esim. sairausloman, aitiys-, vanhempain- tai
hoitovapaan, opintovapaan tai vuosiloman sijaisuus-> sijainen voidaan siis ottaa myds
muihin tehtaviin ja hoitaa poissaolevan tyontekijan tehtavat sisdisin jarjestelyin), sijaisuus
on yksilditdava poissaolevan vakinaisen tyontekijan ja taman tyétehtavien mukaan ja
ensisijaisesti mainittava tehtdvaan liittyva vakanssi- luettelon mukainen vakanssinumero

* harjoittelu (esim. opiskeluun kuuluva harjoittelu, ei perehdytys)

e muu ndihin rinnastettava syy (esim. tukityollistetyt)

* muu toimintaan tai suoritettavaan tyohon liittyva peruste (esim. kysynnan
vakiintumattomuus, organisaatiossa vireilla olevat muutokset, jotka aiheuttavat
epdvarmuutta tyollistamisen edellytyksista, tata perustetta on kuitenkin kaytettdva erittain
harkitusti)

e tyontekijan oma pyynto

Perusteluksi maaraaikaisen tydsopimuksen tekemiselle ei lain mukaan riita, etta tehtdvan
palkkausmenot on budjetoitu vain tietylle ajalle. Maaraaikaisuuden perusteen on aina loydyttava

varsinaisesta tyotehtavasta ja perustuttava lakiin.

3.2. Viran maaraaikaisuus

Kunnallisesta viranhaltijalainmukaan viranhaltijavoidaan ottaavirkaan maaraajaksi, mikali syyna on
jokin seuraavista:
e viranhaltijan oma pyynto
« mikali maaraajaksi ottamisesta on erikseen saddetty
* tehtdvan luonne (esim. tilapdinen projekti tai muu tilapdinen virkatehtava, jonka
teettdmiseen on vain lyhytaikainen tarve)
*  sijaisuus
TyOnantajan tarve lisatyovoiman palkkaamiseen tulee padasiassa perustua jonkun viranhaltijan
poissaoloon; kuten
e sairausloman, aitiys-, vanhempain- tai hoitovapaan, opintova-paan tai vuosiloman,
virkavapaan tai vuorotteluvapaan sijaisuus. Sijainen voidaan siis ottaa myds muihin
tehtaviin ja hoitaa poissaolevan viranhaltijan tehtavat sisdisin jarjestelyin. Sijaisuus
on yksiloitdava poissaolevan vakinaisen viranhaltijan ja tdman tehtavien mukaan ja
ensi- sijaisesti mainittava tehtavaan liittyva vakanssiluettelon mukainen
vakanssinumero
¢ avoinna olevaan virkaan kuuluvien tehtavien hoito (siihen asti, kunnes virka saadaan

taytettya, tama tulee mainita virkamaarayksessa)



* muu naihin rinnastettava kunnan toimintaan liittyva seikka (esim.
organisaatiomuutoksesta johtuva virkatehtavien vakiintumattomuus tai jos
virkatehtdvien tarvetta ei pystytda maarittelemaan kuin tietyksi ajaksi, tata perustetta
on kuitenkin kaytettava erittain harkitusti)

Tyosuhteisen henkilonsiirtaminen toiseen tehtavaan ilman julkista tai sisdistda hakumenettelya on
mahdollista, mutta viranhaltijaa ei voida siirtda toiseen virkaan kuin maaradajaksi. Avoimen viran
tayttamisestd onsdddetty laissa kunnallisesta viranhaltijasta (KVhL 304/2003}. Poikkeuksellisesti
(Viranhaltijalaki 248) siirto voidaan kuitenkin tehda toimintaan/tehtédvien uudelleenjarjestelyyn
liittyvan perustellun syyn vuoksi.

4. Hakumenettely
4.1. TyOpaikasta ilmoittaminen
4.1.1. Julkinen hakuprosessi

Pelkosenniemen kunnalla on sopimus sdahkdisesta Kuntarekry.fi -palvelusta. Hakuilmoitus
avoimesta virasta/ toimesta laaditaan Kuntarekry.fi-palveluun. Lisdksi rekrytointi-ilmoitukset
julkaistaan mol.fi-sivustolla ja kunnan kotisivuilla www.pelkosenniemi.fi. Imoitus voidaan ohjata
Kuntarekrysta suoraan TE -toimiston ja kunnan omille verkkosivulle.

Avoimia tehtavia kannattaa markkinoida sosiaalisen median (Facebook, Linkedin, Twitter yms.)

kautta. Lisdksi kannattaa hyddyntda eri oppilaitosten tarjoamat rekrytointimahdollisuudet.

Johtavien viranhaltijoiden ja hankalasti rekrytoitavien henkilostéryhmien rekrytoinnissa kdytetaan
tarvittaessa rekrytointiasiantuntijan apua. Asiantuntijapalvelun kayttamisesta paattaa
palvelussuhteeseen ottava viranomainen.

Lehti-ilmoituksia ei suosita nykyisin siitd syysta, ettd tyovoiman kysynta ja tarjonta on siirtynyt
nettiin.

Hakuilmoitus tulee suunnitella huolellisesti ja niissa on kdytettava yhdenmukaista kunnan
hyvaksymaa graafista ilmetta. llmoituksen kieliasun tulee olla paitsi juridisesti oikein niin myos
sellainen, joka herattda hakijoiden kiinnostuksen.

4.1.2. Sisdinen hakuprosessi

Tydnantaja tukee toiminnallaan mahdollisimman paljon sisdistd urakehitysta ja tyokiertoa.
Sisdisen rekrytoinnin vahvuus on, etta rekrytoitavan henkilén potentiaalija sopivuus on tiedossa,
han tuntee organisaation ja on nopeasti tdysitehoinen tydntekija. Sisdinen rekrytointi on hyva
tapa silloin, kun se ei aiheuta rekrytointitarvetta toisaalla. Sisdisen rekrytoinnin avulla tyévoiman
tarve voidaan myads siirtdaa helpommin taytettavaan tehtavaan. Sisdinen haku on myds hyvaa
henkildstopolitiikkaa.

Kunnalla on velvollisuus tarjota tyota osa-aikaisille tyontekijoille ennen julkista hakua, mikali osa-



aikaisissa tehtavissa on henkilokuntaa, joille avoimeksi tulevat tehtavat voisivat sopia. Tehtéaviin

on jarjestettdva kohtuulliseksi katsottava koulutus. (TSL § 6).

Sisdiset siirrot on aina suunniteltava yhteistytssa esimiesten kesken. Sisdisia siirtoja tehtavasta
toiseen ei tehda ilman avointa sisdista hakua, ellei siihen ole erityisia perusteluita (esim. tyokyvyn

tukemisen peri- aatteiden mukaiset toimenpiteet).

Sisdisessa haussa olevat virat/toimet ilmoitetaan henkilokunnan intranetissa.

4.2. Hakuilmoituksen laatiminen

Hakuilmoituksessa on mainittava ainakin seuraavat asiat:
« kunta, toimiala ja paaasiallinen tyoyksikko sekd haettavana oleva virka/toimi
» tehtdvakuvaus,jostakdyilmitehtdavanvaativuus tarkat kelpoisuusvaatimukset
= huom.: kelpoisuusehtojen tuleetdyttya ennen hakuajan umpeutumista
= |isdksi voidaan mainita seikoista, jotka vaikuttavat valintapaatokseen.
IImoitukseen merkitdan talléin "arvostamme”.
* kenelle ja minne hakemus osoitetaan
« hakuaika,jokaonjulkisessahaussavahintdan14 kalenteripaivaa (KVhL4§},voidaan myos
maaritelld kellonaika,johonmennessa hakemustenon oltava perilla
* maininta ladkarintodistuksen toimittamisesta maininta mahdollisesta tehtdvassa
edellytettavasta tartuntalain 48§ edellyttdmasta rokotussuojasta
« maininta koeajan kaytosta (maaraytyy palvelussuhteen pituuden muk. (TSL 1 luku 4 §,
KVhL 8 §)
« velvollisuus toimittaa rikosrekisteriote, mikalikyseessa onlasten parissa tehtava tyo (Laki
lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisestad 504/2)
» Jos tyontekijastd on tarpeellista tyon luonteen vuoksi tehda henkildturvallisuusselvitys,
siitd tulee ilmoittaa hakuilmoituksessa. (Turvallisuusselvityslaki 2 Luku 4 §)
* Pelkosenniemen kunta on savuton tydpaikka
«  Lisaksi hakuilmoituksessa tulee mainita, kuka tai ketka vastaavat tiedusteluihin ja mina

ajankohtana.

Malli hakuilmoituksesta on henkildkunnan intranetissa.

4.3. Hakemusten késittely
4.3.1. Hakuprosessiin liittyva julkisuus

Kunhakemusonsaapunutviranomaiselle, tuleesiita julkinen asiakirja, josta on pyydettaessa

annettava tietoja (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621).

Jos tiedotusvalineiden edustaja pyytaa listaa hakemuksen jattaneistd, se onannettava.Samalla on
syyta mainita, jos joku hakijoista on toivonut, ettei hanen nimeaan julkisteta. Useimmiten
tiedotusvalineet kunnioittavat hakijan pyyntda. Kunnan omistamat osakeyhtiot eivat ole julkisia

viranomaisia, joten avoimuuden vaatimus ei koskeniita.



Lain nojalla (Henkil6tietolaki 523 /1999, Laki yksityisyyden suojasta tyoelaméassa 759/2004, Laki
viran- omaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999) salassa pidettavia tietoja, joita tydnantaja ei
saa luovuttaa eteenpdin, ovat:
* henkil6tunnus
¢ henkilon terveydentilaan, sairauteen, vammaisuuteen tai elintapoihin liittyvat asiat
* henkilon seksuaaliseen suuntautumiseen tai kdyttaytymiseen liittyvat asiat
* henkilon yhteiskunnalliseen tai poliittiseen vakaumukseen, ammattiliittoon kuulumiseen,
yhdistystoimintaan osallistumiseen tai luottamustehtavissa toimimiseen liittyvat asiat
« henkilon sosiaalihuollosta tai tyovoimahallinnosta saamiin palveluihin ja/tai etuuksiin
liittyvat tiedot
* henkil6lle suoritettujen psykologisten testien ja soveltuvuuskokeiden tulokset
» asevelvollisuuden suorittamiseen liittyvat tiedot
* henkilon yksityiselaman piirissa esittamat mieli- piteet

* henkilon perhe-elamaan liittyvat tiedot tai vapaa-ajan harrastukset

Hakijoiden tietoja saavat kasitellad vain henkil6t, jotka ovat osallisia kyseisessa rekrytoinnissa.
Hakemuksen tietoja ja liitteita ei saa jakaa eteenpdin muille kuin henkildille, jotka ovat mukana

arvioimassa hakijoiden soveltuvuutta tehtavaan.

4.3.2. Hakijayhteenveto ja ansiovertailu

Hakuajan paatyttya valinnan suorittava toimielin tai viranhaltija laatii hakemusten pohjalta
yhteenvedon hakijoista, heidan koulutuksestaan,valintaan vaikut- tavasta tyokokemuksesta ja
kelpoisuuden tayttymisesta. Kuntarekry.fi -jarjestelméasta hakijayhteenveto voidaan tulostaa
vaivattomasti. Yhteenvetoon otetaanvainasiat, joillaon merkitysta valinnassa. Jos
hakuilmoituksessaonvarsinaistenkelpoisuusehtojen lisdksi mainittu taito- ja osaamisvaatimuksia tai
asioita, jotka katsotaan valinnassa eduksi, voidaan nama ottaa mukaan vertailuun. Yhteenveto

toimii valintapadatoksen perusteena, joten laadinnassa on oltava huolellinen ja tasapuolinen.

Hakijayhteenveto, joka saadaan tulosteena Kuntarekry-ohjelmasta, toimitetaan valitsevalle

valinnasta paattavalle viranhaltijalle tai toimielimelle oheismateriaalina (ei esityslistan liitteena).

Yhteenveto virkaa hakeneista tulee julkiseksi asiakirjaksi valintapaatoksen jalkeen (Laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621: 2 luku). Asiakirjaa ei kuitenkaan tule julkistaa
yleisessa tietoverkossa, vaan se annetaan pyydettdessa. Yhteenveto sekda mahdolliset

soveltuvuusarviot sailytetaan kymmenen vuotta. Hakemusten sdilytysaika on kaksi vuotta.

4.3.3. Yhteydenpito hakijoihin hakuprosessin aikana

Kuntarekry.fi -jarjestelman kautta voidaan pitda yhteytta hakijoihin ja tiedottaa hakuprosessin
etenemisesta. Jarjestelman kauttavoidaanlahettdaasahkopostia. Viesteja voildhettaa kerralla koko

hakijajoukolle tai yksittaiselle hakijalle.
Hakijoille lahetettavat tiedotteet voidaan ajoittaa seuraavasti:

1. tiedote kaikille hakijoille hakuajan paatyttya:



« kiitokset hakemuksesta Oarjestelma lahettda automaattisesti vastaanotto- kuittauksen heti
hakemuksen saavuttua)

* arvio rekrytointiprosessin etenemisaikataulusta

2. tiedoteilman haastattelukutsua jadneille, kun haastateltavat on valittu:
* kiitokset mielenkiinnosta ja ilmoitus siita, etta haastatteluun kutsuttavat on valittu, eika
kyseinen hakija ole talla kertaamukana

* lyhyt selvitys siitd, mita haastatteluunkutsuttavien valinnassa on painotettu

Asiallisellaviestinnalld prosessinaikanaonsuurimerkitys kunnan myonteiselle tydnantajakuvalle.

4.4. Haastattelu
4.4.1. Haastatteluun valmistautuminen

Rekrytoijan ei kannata haastatella hakijoita yksindan, vaan 3 — 5 hengen ryhmassa

Haastatteluryhma ratkaisee yhteenvedon ja hakemusten perusteella, keita kutsutaan
haastatteluun. Ratkaisevia tekijoitd ovat osaaminen, patevyys ja tydkokemus. Tasa-arvolaki ja
muutsyrjinnankieltavat sadadokset 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
*  peruskysymykset (mitd asioita haastattelulla pyritdan selvittdmaan)
* miten kysymykset ja vastaukset kirjataan

4.5. Haastattelun sisalto

TyOnantaja saa kasitelld haastattelussa ainoastaan palvelussuhteenkannalta tarpeellisia tietoja,
joita ovat esimerkiksi:
* henkilon osaamiseen liittyvat tiedot
tyokokemus
koulutus ja tietotaito

tehtdavaan liittyvat erityisvaatimukset

O O O O

kaytannon esimerkkeja tyotehtdvista ja tydssa onnistumisista hakijan tyduralta
* hakijan toiveet ja odotukset tehtavaa kohtaan

kehittymisodotukset

uraodotukset

palkitseminen

o O O O

tehtavaan liittyvat tiedot
e tehtdvankuva

o esimies, alaiset



o tavoitteet, vastuut, raportointi

o tydymparistd

o kaytettdvissa olevat resurssit ja tyovalineet
* persoonalliset ominaisuudet

o motivaatiotekijat

o kaytettavissa oleva kapasiteetti

o tyoskentelytavat pitkdjanteisyys

o paineensietokyky

o ihmissuhdetaidot

o

oma arvio vahvuuksista, heikkouksista ja kehittamisalueista

Kiellettyja kysymyksien aiheita ovat esimerkiksi
*  yksityiselamaan liittyvat asiat
* henkilokohtaiset asiat
* perhesuhteet ja -suunnitelmat

e vapaa-aikana tapahtuva tupakointi ja alkoholin kaytt6

Prosessin eteneminen voidaan kayda lapi joko haastattelun aluksi tai lopuksi. Hakijalle on hyva
antaa tilaisuus omiin kysymyksiin.

Kun haastattelut on suoritettu, haastatteluryhman arviointikeskustelu kdaydaan mahdollisimman
pian. Ndin havainnot ja muistiinpanot ovat tuoreena mielessa ja valinnan kannalta tarpeelliset
asiat tulee kaytya yhdessa lapi.

Haastatteluryhman tapaamisista tulee pitda muistiota, josta ilmenee haastattelujen ajan kohta,
haastattelu- ryhman jasenet ja haastatellut hakijat. Lisaksi muistioon tulee kirjata
haastattelutyoryhman perustelut esitykselleen; miten hakija tayttaa kelpoisuusehdot ja muut

edellytykset paremmin kuin muut hakijat.
Haastattelut ovat luottamuksellisia, ja tehdyt muistiinpanot salassa pidettavia tietoja.

Haastattelurungon pohja seka haastatteluryhman muistiopohja 16ytyvat intranetista.

4.6. Henkilon valinta

Kun haastattelut on suoritettu, haastatteluryhman arviointikeskustelu kdyddaan mahdollisimman

pian. Nain havainnot ja muistiinpanot ovat tuoreena mielessg, javalinnan kannalta tarpeelliset

10

asiat tulee kaytya yhdessa lapi. Haastatteluryhman ehdotus valittavasta henkilosto tai ehdotukset

henkiloista tulee kirjata muistioon.

4.6.1. Soveltuvuuden arviointi

Vaativia tehtavia taytettdessa voidaan kayttaa soveltuvuusarviointia. Arvioinnissa pyritdan
selvittamaan henkilon soveltuvuutta tehtavaan (kyvyt ja osaaminen) sekd hanen
persoonallisuuttaan (tavat toimia ja ajatella). Arvioinnilla voidaan myos kartoittaa henkilon

kehityspotentiaalia eri tehtaviin. Henkildarvioinnin toteuttaminen vaatii aina hakijan
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suostumuksen. Soveltuvuusarviointien tai -testausten kaytosta paattaa henkilovalinnan tekeva
toimielin tai viranhaltija.

TyOnantaja vastaa siitd, etteivat soveltuvuusarvioinnissa syntyvat tiedot joudu ulkopuolisten
kasiin, eika niita kdyteta vaarin omassa organisaatiossa. Arvioin-nin tiedot on luvallista antaa
ainoastaan tosiasiallisesti valinta paatoksen tekevan piirin kayttoon. Mikali hakija haluaa, on
hanelle annettava itsedan koskeva arvio joko suullisena tai kirjallisena. (Laki yksityisyyden suojasta
tybelamassd 759/2004, 4 §.)

Viranhaltijan tekema paatos viran tayttamisestd on aina perusteltava. Monijaseninen toimielin voi
jattaa virkavaalin perustelut ilmoittamatta, mutta aina on suositeltavaa lyhyesti perustella se,
miksi valittua pidettiin muita hakijoita ansioituneempana.

Valintaa tehdessaan haastatteluryhman on huomioitava se, mitkd osaamisalueet ja ominaisuudet
ovat tyon kannalta todella tarkeitd, mitkd vahemman tarkeitd ja mitka eivat lainkaan tarkeita.
Joskus perehdytykselld ja koulutuksella voidaan korvata pienia puutteita osaamisessa, jos henkil
onmuuten soveltuva ja kelpoinen tehtavaan.

Henkiloston valintapaatoksen perustelujen ydin on hakijoista tehty hakijayhteenveto /
ansiovertailu, jossa henkilotietojen lisdksi esitetdadan hakijoiden koulutus ja tyokokemus seka tiedot
kelpoisuusvaatimuksen tayttymisestd. Henkilostovalinnoista on aina tehtavaansiovertailu.
Ansioidenlisdksivoidaan arvioidahakijoiden henkil6kohtaisiaominaisuuksiaja soveltuvuutta, mutta
valintaperusteluina ovat vain yleisella tasolla. Tasmallisemmat perustelut tulee kuitenkin esittaa
mahdollisen muutoksenhaun yhteydessa.Talldinvertaillaan keskendan tehtdavaanvalitunja
muutoksenhakijanansioita ja ominaisuuksia.

4.7. Valintapaitos
4.7.1. Soveltuvimman hakijan valitseminen

Viranhaltijan tekema paatos viran tayttamisesta on aina perusteltava. Monijaseninen toimielin voi
jattaa virkavaalin perustelu ilmoittamatta, mutta aina on suositeltavaa lyhyesti perustella, miksi

valittua pidettiin muita hakijoita ansioituneempana.

Hakuilmoituksessa maaritelldaan valintakriteerit, kuten kelpoisuusehto, muut tehtdavan hoitamisen
edellytykset seka tekijat, jotka katsotaan arvioinnissa eduksi. Hakuilmoituksessa esitetyn
kelpoisuusehdon tayttyminen on edellytys, ettd henkil® voi tulla valituksi. Valintaa tehdessa on
huomioitava se, mitka osaamisalueet ja ominaisuudet ovat tyon kannalta keskeisia, ja mitka
vahemman tarkeita. Joskus perehdytykselld ja koulutuksella voidaan korvata pienia puutteita

osaamisessa, jos henkild on muuten soveltuva ja kelpoinen tehtdvaan.

Valintapaatoksen perustelujen ydin on hakijoista tehty hakijayhteenveto, jossa henkilotietojen
lisaksi esitetaan hakijoiden koulutus ja tyokokemus, seka tieto kelpoisuusvaatimuksen
tayttymisesta. Lisdksi laaditaan ansiovertailu, jossa ansioiden lisdksi voidaan arvioida hakijoiden
henkil6kohtaisia ominaisuuksia ja soveltuvuutta, mutta valintaperusteluina ovat vain yleisella
tasolla. Tasmallisemmat perustelut tulee kuitenkin esittda mahdollisen muutoksenhaun

yhteydessa. Talloin vertaillaan keskenaan tehtavaan valitun ja muutoksenhakijan ansioita ja
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ominaisuuksia.

4.7.2. Varsinaisen valintapaatoksen tekeminen

Julkisesti haettavana olleeseen palvelusuhteeseen ottaminen edellyttaa kirjallista paatosta, ellei
kyseessa ole lyhyt maaraaikaisuus. Katso ohje Viranhaltijapaatoksista ilmoittaminen ja niiden

julkaiseminen.
Henkildvalintaa koskevan paatoksen on sisdllettdava ainakin seuraavat tiedot:

1. Perustelut
» selvitys hakumenettelyn kulusta ja paattajan toimivallasta
e haettavan viran/toimen nimike ja kelpoisuus- vaatimukset
» selvitys hakijoiden lukumaarasta ja kelpoisuudesta
* maaraaikaisessa taytossa maaraaikaisuuden perusteet

» esitysvalittavasta henkilosta javalinnan perustelut

Huom. Hallintolain 45 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan perustelut voidaan jattaa esittamatta,

jos paatos koskee kunnallisen monijdasenisen toimielimen toimittamaa vaalia

2. Paatososa
 valitunja mahdollisesti varalle valitun henkilén nimi jaammatti/tutkinto
* palvelussuhteen alkamisaika ja kesto
» koeaika
* mahdollinen ehtolause terveydentilastaja rikostaustan selvittamisesta
*  Muutoksenhakuohje (HL 434/2003 7. luku, Kuntal 1995/365 11.luku)

Ehdollisen valintapaatoksen vahvistaa palvelussuhteeseen ottamisesta paattanyt viranomainen.
Valtuuston ehdollisen valintapaatoksen vahvistaa kuitenkin kunnanhallitus.

Ehdollisen valintapaatoksen raukeamisen toteaa paatoksellaan palvelussuhteeseen ottamisesta
paattanyt viranomainen.

4.7.3. Valintapaitoksestd tiedottaminen

Hakijoille ilmoitetaan valinnasta toimittamalla valintapdaatos muutoksenhakuohjeineen kirjeitse tai
sahkopostitse (HL 434/2003 7. luku, Kuntal 410/2015 15.luku). Mikali hakija on antanut luvan,
paatos toimitetaan tiedoksi ensisijaisesti Kuntarekry.fi-jarjestelman kautta. Valituksi tulleelle
ilmoitetaan valinnasta myds puhelimitse. Valintapdatoksesta ilmoitettaessa annetaan ohjeistus

terveydentilatodistuksen ja mahdollisen rikosrekisteriotteen toimittamiseen liittyen.

4.8. Uusintahaku

Mikali kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole tai muuten 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 §.)



13

Jos haettavana olleeseen virkaan tai virkasuhteeseen valittu irtisanoutuu ennen virantoimituksen
alkamista, eika varalle ole valittu ketdan, voidaan viranhaltija valita niiden virkaa tai virkasuhdetta
hakeneiden joukosta, jotka ilmoittavat hakemuksensa olevan edelleen voimassa (Hallintosaanto g
37).

5. Palvelussuhteen alkaminen
5.1. Tyosopimuksen laatiminen

Tyosopimus voidaan tyosopimuslain mukaan tehdasuullisesti, kirjallisestitaisahkoisesti.
Pelkosenniemen kunnassa tyosopimukset tehdaan aina kirjallisesti ja mikali mahdollista ennen
tyosuhteen alkamista tai viimeistaan tyosuhteen alkaessa. Tyosopimus tehdaan vakiolomakkeella,
jossa on tarvittavat tiedot mm. henkilostohallintoa ja palkanmaksua varten.

Tyosopimuksesta tulee kdyda ilmi ainakin seuraavat asiat:

« tydsopimuksen osapuolet (kunta ja tyontekija) ja kotipaikka

* tyonteon alkamisajankohta

« maaraaikaisen tyosopimuksen kesto ja madaraaikaisuuden peruste

« koeaika (max. 6kk, kuitenkin enintaan puolet palvelussuhteen kestosta)

« tyontekopaikka (esimerkiksi kunnan alue taikka kunnan aluetta laajempi tyoOpiiri, esim. jos
kunta on sopinut toisen tai toisten kuntien kanssa toimintojen yhteisesta jarjestamisesta).
Jos tyontekijalla ei ole paaasiallista kiinteaa tyontekopaikkaa, selvitys niistd perusteista,
joiden mukaan tydntekija tyoskentelee eri tydkohteissa

* tyontekijan paaasialliset tydotehtavat

* tyohon sovellettava tydehtosopimus

« palkan ja muun vastikkeen maaraytymisen perus- teet (voimassa olevat TVA huomioitava)

» palkanmaksukausi

+ sdannollinen tyodaika

* vuosiloman maaraytyminen

« irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste (Huom. maéaraaikainen tyésopimus loppuu
maaradajan paattyessa, irtisanomisaikaa ei siten sovelleta, ellei siitad ole erikseen sovittu
tyosopimuksen tekohetkelld)

Ammattiliittojen luottamusmiehelld on oikeus tarkastaa asianomaiseen jarjestoon kuuluvien
kirjalliset tydsopimukset. Tarkastamisoikeus on sen jalkeen, kun kirjallinen tyésopimus on
asianmukaisesti allekirjoitettu.

5.2. Virkaméérdyksen laatiminen

Viranhaltijalle on annettava viipymatta ja mikali mahdollista ennen virantoimituksen alkamista
virkaan tai virkasuhteeseen ottamisesta poytakirjanote, ote paatosluettelosta tai muu kirjallinen
viranhoitomaarays. Pelkosenniemen kunnassa virkamaarays tehdaan vakiolomakkeella.

Poytakirjanote toimitetaan virkaan valitulle heti paatdksenteon jalkeen, virkamaarays tehdaan
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viimeistaan virantoimituksenalkamispaivana.

Viranhoitomaarayksesta tulee kayda ilmi ainakin:

+ virkanimike

» virkasuhteeseen valitun henkilén nimi

+ virkasuhteen kestoaika (toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen virkasuhde)

e madraaikaisuuden peruste

* mahdollinen koeaika (max. 6kk, alle vuoden mittaisissa enintadn puolet virkasuhteen
kestosta)

» virantoimituksenalkamisajankohta tai maininta, etta siita paatetaan ja ilmoitetaan
erikseen

+ paaasialliset tehtdvat tainiiden maaraytymisperuste

« palkkauksen perusteet (esim. viittaus ao. virka- ehtosopimukseen ja peruspalkka
virkasuhteen alkaessa, tydnvaativuuden arviointi (TVA), mahdolliset lisat).

Lisaksi viranhoitomaarayksessa on syyta mainita muut viranhoidon kannalta mahdollisesti
tarpeelliset seikat, esim. viranhoitopaikka virkasuhteen alkaessa. Jos kyseessa on

kokonaispalkkaus (ylin johto), siita tulee olla maininta virkamaardyksen lisatiedoissa.

5.3. Koeaika ja sen asettaminen

Koeajan kaytosta paattda valinnan suorittava viranomainen hallintosdannén mukaisesti.

Tydnantaja ja tyontekija voivat sopia tydnteon aloittamisesta alkavasta, enintdan kuuden
kuukauden koeajasta. Koeaikaa voidaan kdyttaa seka toistaiseksi voimassa olevissa etta
maaraaikaisissa tyosopimuksissa. Vuotta lyhyemmassa maaradaikaisessa tyosuhteessa koeaika saa
olla enintdan puolet tydésopimuksen kestosta.

Tydsopimussuhteessa koeajan on taytettdva seuraavat edellytykset:
* Koeajasta on nimenomaisesti sovittu, yleensa kirjallisessa tydsopimuksessa.
* Koeajan pituus on tyonteon aloittamisesta lukien enintaan kuusi kuukautta.

*  Vuotta lyhyemmadssa madrdaikaisessa tyosuhteessa koeaika saa olla enintaan puolet
tyosopimuksen kestosta.

Koeaika on molemminpuolinen.

Virkasuhteessa koeajan pituus voi olla enintaan kuusi kuukautta virantoimituksen alkamisesta.
Vuotta lyhyemmissa maaraaikaisissa virkasuhteissa koeaika voi olla enintdaan puolet virkasuhteen
kestosta. Jos viranhaltija siirtyy saman tyénantajan palveluksessa toiseen virkasuhteeseen,
tyOnantaja voi maarata uuteen virkasuhteeseen koeajan, jos viranhaltijan tehtavissa tai hanen
asemassaan tapahtuu huomattava muutos. Perdkkaisissa madraaikaisissa virkasuhteissa ei voida

maarata uutta koeaikaa, elleivat viranhaltijan tehtdvat tai asema muutu.
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5.4. Terveydentilaa koskevan todistuksen toimittaminen

Pelkosenniemen kunta edellyttaa tyoterveyshuollon tyohontulotarkastuksessa kaymista ja
terveydentila- todistuksen toimittamista erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavissa toissa.
Pelkosenniemen kunnassa tallaisia toita ovat

*  Melu- poly- ja kylmatyota tekevat yksil6llisen arvion perusteella

e Yotyota tekevat (yli 20 yovuoroa / v)

* Laitoshuoltajat

» Nayttopaatetyo (yli 50 % tydajasta)
Tarkemmin asia on maaritelty voimassa olevassa tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa.

Tyonantaja voi myds muulloin tarvittaessa edellyttaa, etta tyontekijan on palvelukseen tullessaan
esitettava hyvaksyttava laakarintodistusterveydentilastaan. Ladkarintodistuksen

esittdmisvelvollisuudesta tulee ilmoittaa tyontekijalle tydsopimusta tehtdessa.

Jos tyontekija ei toimita ladkarintodistusta tai se osoittaa, ettei tyontekija ole terveydentilansa
puolesta soveltuva tyohon, tydsuhde voidaan paattaa, mikali tydsuhteen paattamisen edellytykset
tydsopimuslain mukaan tayttyvat (koeaikapurku,irtisanominen, purkaminen).

Tyosopimukseen tulee merkita paivamaara, johon mennessa laakarintodistus on viimeistaan
toimitettava esimiehelle.

Virkaan saadaan ottaa henkild, joka on lddkarintodistuksen tai tydnantajan harkinnan mukaisen
muun luotettavan selvityksen perusteella todettu terveytensa puolesta sopivaksi virkaan. Jollei
selvitys terveydentilasta ole kdytettavissa virkaa taytettdessa, valinta on suoritettava ehdollisena.
Valinnan vahvistaminen ratkaistaan vasta sitten, kun selvitys on esitetty. Virkaan ehdollisesti
valitun on esitettava selvitys terveydentilastaan maaraajassa uhalla, etta valinta muutoin
itsestadn raukeaa.

Virkaan ottamisesta paattava viranomainen voi perustellusta syysta paattaa, etteiselvitysta
terveyden- tilasta vaadita, esim.josvirkaan valitaan henkil6, joka onjo kunnanvirka- taitydsuhteessa
jaonjoaikaisemmin esittanyt selvityksen terveydentilastaan tai jos virka taytetdan enintaan

kuuden kuukauden ajaksi.

Valinnan suorittanutviranomainen toteaa paatoksellddnvalinnanrauenneeksi, mikaliselvitys
terveyden- tilasta osoittaa, ettei hakija ole terveytensa puolesta sopiva virkaan tai mikali selvitysta
ei maara aikaan mennessa esiteta. Viranhaltijan ehdollinen valinta

ja sen vahvistaminen tai raukeaminen on annettava viranhaltijalle tiedoksi esim.
poytakirjanotteella asianmukaisin muutoksenhakuosoituksin. Toimivalta virkavaalin

vahvistamisesta on maaritelty hallinto- sdanndssa.
Virkamaaraykseen kirjataan, mihin mennessa todistus on toimitettava nahtavaksi.

Mikali todistusta ei toimiteta maaraaikaan mennessa, virkamaarays raukeaa (KVhL 7 §).

Maaradaikaiseenvirka/tyosuhteeseentulevalta edellytetdan tyoterveyshuollon
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tyohontulotarkastuksessa kdymista ja terveydentilatodistuksen toimittamista erityista
sairastumisen vaaraa aiheuttavissa toissa, mikali palvelussuhde kestda vuoden tai sitd pidempaan.
Todistusta ei tarvitse toimittaa toistuvasti, mikali henkild valitaan kohtuullisen ajan kuluessa
uuteenmadraaikaiseenvirka-/tyosuhteeseen. Mikali henkild siirtyy kunnan organisaation sisalla

vakituisesta tehtavasta toiseen, todistusta terveydentilasta ei tarvitse toimittaa.

5.5. Rikosrekisteriotteen toimittaminen

Lastenkanssa tyoskentelevienrikostaustan selvittamisesta annetun lain tarkoituksena on suojella
ala- ikdisen koskemattomuuttaja edistda henkilokohtaista turvallisuutta. (Lakilasten kanssa

tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta 2002 §2-3.)

Lain mukaan tydnantajalla on velvollisuus vaatia, ettd tyohon valittu henkil6 esittda itsedaan koske-
van rikosrekisteriotteen ennen aloittamista tydssa, johon pysyvdisluontoisesti ja olennaisesti
kuuluu ilman huoltajan lasnaoloa tapahtuvaa alaikdisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta

huolenpitoa taikka muuta tyoskentelya henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa alaikaisen kanssa.

Rikosrekisteriote tulee pdasdantodisesti toimittaa tybnantajalle ennen virkamaarayksen/
tydsopimuksen laatimista. Velvollisuudesta esittda rikosrekisteriote on mainittava viran/toimen
hakuilmoituksessa.

Rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi. Otetta ei tarvitse toimittaa, jos. em.

tehtavat kestavat yhden vuoden aikana enintdan kolme kuukautta.

Viranhaltijan valinta tehddan ehdollisena, jos viranhaltija ei ole esittanyt rikosrekisteriotetta
ennen valintapaatoksen tekemista. Valinnan vahvistaminen ratkaistaan vasta sitten, kun ote on
esitetty. Ehdollisesti valitun on esitettava rikosrekisteriote nahtavaksi viimeistdan 30 paivan

kuluessa valitsemispaatdksen tiedoksisaannista. Valinta raukeaa, mikali otetta ei esiteta.

Tyosopimussuhteistenkohdallatyénantaja harkitsee rikosrekisteriotteen perusteella, onko henkilo
soveltuva em. tehtaviin. Tasta syysta ote tulisi toimittaa ennen tydsopimuksen laatimista.
Vaihtoehtoisesti tydsopimukseen tulee merkita paivamaara, johon mennessa rikosrekisteriote on
esitettava tyonantajalle.

5.6. Huumausainetestitodistuksen toimittaminen

Pelkosenniemen kunnassa noudatettavat huumausaine- testauksen periaatteet ja kaytannot
testausta koskevan todistuksen toimittamisesta palvelussuhteen alkaessa on kirjattu kunnan

paihdeohjelmaan.

Huumausainetestitodistus voidaan pyytaa vain tyotehtavaan valitulta hakijalta. Valinta paatos on
kaytdanndssa syyta tehda ehdollisena siihen asti, kunnes tehtdavaan valittu on toimittanut
todistuksen huumausainetestista. Tyotehtavaan valitun tulee tietda, etta tydnantaja edellyttaa
hdanen toimittavan todistuksenjamaaraajan, mihinmennessa seontoimitettava. Maininta

todistuksen toimittamisesta on syytd mainita jo hakuilmoituksessa.
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6. Perehdyttiminen ja tyohon opastus

Perehdyttaminen ja ty6hon opastaminen koskee kaikkia rekrytointeja, ei pelkdstdaan uusia
viranhaltijoita ja tyontekijoitd. My0os harjoittelijat, sijaiset ja tyoyksikkoa vaihtavat tyontekijat on
perehdytettdva ja opastettava tyohon. Perehdyttamisella tarkoitetaan perustietojen antamista
organisaatiosta, sen tavoitteista ja tyooloista. Tydhon opastaminen on yksilollisempaa tyontekijan

tutustuttamista tyotehtaviinsa, tydmenetelmiin ja tydvalineisiin seka turvallisiin toimintatapoihin.

6.2. Perehdyttdminen kdytanndssa

Perehdyttaminen tapahtuu perehdyttdmisohjeen seka henkilokohtaisen
perehdyttdmissuunnitelman avulla. Perehdyttamissuunnitelmalaaditaankullekin tyontekijalle
erikseen. Perehdyttamissuunnitelman laatimisesta vastaa perehdytettavan ldhin esimies.
Perehdyttajaksi tulee tyoyhteisosta valita siihen soveltuva henkild, jolle annetaan koulutusta

perehdyttdmisen toteuttamisesta.

Perehdyttaminen aloitetaan alkukeskustelulla, jolloin tyontekijalle selvitetddan kunnan organisaatio,
tehtdvat ja tavoitteet seka tyoyksikossa noudatettavat tavat ja toimintakaytannot. Tyontekijalle
on selvitettava myods oman tyoyksikon tehtavat ja henkildorganisaatioseka tydyksikon niveltyminen

muuhun organisaatioon.

Tyontekijalle esitelldan tyotoverit ja heidan tehtavansa tutustumiskayntien avulla. Samalla tulee

esitelld tarkeimmat toimitilat seka yhteistoiminnan kannalta olennaiset muut tyoyksikot.

Tyotehtaviin perehdyttamisessa tyontekijalle annetaan kokonaiskuva hanen tehtavistaan.
Tyontekijalle on selvitettava, mitka tehtavat kuuluvat hanelle. Lisaksi tyontekija on perehdytettava
tehtavien hoitamiseksi tarvittaviin tyovalineisiin, menetelmiin seka tyota koskeviin ohjeisiin ja
saantdihin. Perehdyttamisen tukena voidaan kayttaa tyoyksikkokohtaista perehdyttamiskansiota.

Kirjallinen materiaali ei kuitenkaan saa korvata suullista ohjausta.

Tarked osa perehdyttamista on selvittdaa tyohon liittyvat vastuukysymykset, seka tyontekijan
oikeudet ja velvollisuudet. Tyontekijdlle on myds osoitettava ne tietolahteet, joista han voi itse
hankkia lisaa tietoa. Tarkeaa on rohkaista uutta tyontekijaa kysymaan neuvoa epaselviksi

jadneissa asioissa.

6.3. Perehdyttdmisen seuranta

Perehdyttamisen tarkoituksenmukaisuuden ja tehokkuuden kannalta on tarke&a seurata, miten
perehdyttdminen on toteutunut ja mita tydntekija on perehdyttamisen aikana oppinut.
Perehdyttamista arvioivat seka tyontekija ettd hanen esimiehensa. Arviointia tehdaan

perehdyttamisen aikana ja sen paatyttya.

Perehdyttamisen paattyessa tulee jarjestdaa ns. paatoskeskustelu, jossa perehdyttamisen
toteutumista voidaan arvioida. Perehdyttamisen arvioinnissa kiinnitetdan huomiota seuraaviin

asioihin:
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* onko perehdyttaminen tapahtunut suunnitelman mukaisesti

* onko eri perehdyttamisvaiheiden kesto ollut oikea

» ovatko kaytetyt menetelmat ja aineisto olleet tarkoituksenmukaisia

*  mita seikkoja tulisi kerrata

¢ mita olisi lisattava suunnitelmaan tai poistettava siita ja missa tulisi olla

perehdyttdmisen painopiste

Perehdyttamisen paattyessa pyritdan kdymaan paatdskeskustelu, jossa arvioidaan perehdytyksen
riittavyyttd ja selvennetaan tarvittaessa tyontekijan ja tyoyhteisén odotuksia, tismennetdan
tyontekijan tehtavankuvaa ja keskustellaan mahdollisesta lisakoulutuksen tarpeesta.
Paatoskeskustelussa ilmenneen palautteen avulla tyoyhteison perehdyttamiskaytantoja tulee
kehittaa edelleen.

LIITE Rekrytointiprosessi ja sen vaiheet ja roolit

Ks. rekrytointiprosessin prosessikuvaus seuraavalla sivulla



Prosessin nimi: Rekrytointiprosessi

Prosessin omistaja: Hallinto- ja sivistysjohtaja (henkil6stopaallikkd)

Omistajan tehtdvat: Huolehtii prosessin maarittelysta ja siihen tarvittavasta osaamisesta seka kehittda prosessia ja osaamista

3.5.2021/ pva
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Rooli 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Valtuusto Maarittaa toimi- paattaa
valtuudet valinnasta
(hallintosaanto)
YT-ryhma Ottaa kantaa
rekrytointiohjeeseen
henkildston
ndkokulmasta
Kunnanhallitus Hyvaksyy Paattaa
rekrytointiohjeen rekrytoinnin
Toimialajohtaja kdynnistamisestd ja paattaa
prosessista valinnasta
(haastattelijat,
arviointimenettely)
Haastatteluryhma Haastattelee
ja ehdottaa
valittavaa
Esimies Rekrytoinnin Julkaisee Ehdottaa IImoittaa
valmistelu hakuilmoituksen ja | haastatteluun paatoksesta
(tarve, laatii kutsuttavat
valinta- hakijayhteenvedon
kriteerit)
Toimialajohtaja Esittaa
rekrytointia
lautakunnalle
(hakuilmoitus)
Hallintosihteeri IImoittaa

paatoksesta




