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LIITE Rekrytointiprosessi ja sen vaiheet ja roolit



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. Toimivalta viran perustamisessa, muuttamisessa ja lakkauttamisessa on

maaritelty hallintosddanndssa. Kuntalaki § 87—-89.

Virkasuhteesta on sdddetty viranhaltijalaissa ja tydsopimussuhteesta tydsopimuslaissa. Ottamatta
kantaa onko kysymyksessa virka- vai tydsopimussuhde, voidaan kayttaa nimitysta palvelusuhde.

Kaikkiin yli vuoden kestaviin rekrytointeihin on oltava tayttélupa. Ennen luvan hakemista on
selvitettava, ettd onko olemassa muita vaihtoehtoja tyovoimatarpeen ratkaisemiseksi. Olisiko
tehtavien hoito mahdollista kohdentamalla olemassa olevan henkildston tydpanosta eri tavalla,
jarjestelemallad toita uudelleen, hyodyntamalla sisaisia siirtoja tai toteuttamalla muita ratkaisuja,
joilla voidaan vahentaa tyopanoksen tarvetta? Mikali tehtava voidaan hoitaa sisadisin jarjestelyin,

kaydaan asiasta yhteistoimintalain mukaiset neuvottelut kyseisten henkiléiden kanssa.

Rekrytoinnin on perustuttava hyvaksyttyyn henkilostoésuunnitelmaan tai esim. hanketoiminnan
kautta tulevaan rekrytointitarpeeseen. Rekrytoinnin ollessa ajankohtainen tarkastellaan, ovatko
palvelutuotannon tarpeet muuttuneet henkiléstosuunnitelman laadinnan ajankohdasta ja onko
rekrytointitarve edelleen perusteltu. Tehtavaa ei tayteta automaattisesti entisella nimikkeella,
tehtdavankuvauksella tai kelpoisuusehdoilla, vaan tehddan muutoksia siten, etta taytettava

virka/toimi vastaa parhaiten palvelutuotannon sen hetkista tarvetta.

Ennen rekrytoinnin aloittamista on tarvittaessa pdivitettava tehtdavankuva seka tehtavassa
vaadittavat keskeiset tiedot ja taidot. Palkkausjarjestelma edellyttaa tehtavakohtaisen palkan
maarittelya. Jo tyosuhteessa olevan tydntekijan tehtavakuvan muutoksen suunnittelu tapahtuu
yhdessa tyontekijan, esimiehen ja toimialajohtajan kanssa, ja nimikkeen muutoksesta paattaa

toimivaltainen toimielin.

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

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

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

1.1. Julkisen vallan maaritelma

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 kaytettdessa on aina tarkoin

noudatettava lakia. Julkista valtaa omaava elin perustellaan aina lailla. Lisaksi julkista valtaa

edustavien tahojen on aina edistettava perusoikeuksien, esimerkiksi yhdenvertaisuuden ja

oikeusturvan, toteutumista kaikilla tasoilla. Kdytannossa valtio tai kunnat eivat voi mielivaltaisesti

paattaa asioista, silla jokaiselle toimelle taytyy olla peruste voimassa olevassa lainsdaadannossa.

Esimiestehtdvan hoitaminen ei ldhtokohtaisesti edellyta virkaa.

1.2. Virka- ja tyosuhteen erot

Vertailuperuste Virkasuhde Tyb6suhde Normit
Palvelussuhteen Hakumenettely, Kirjallinen tai suullinen | KvhL (laki kunnan ja
syntyminen yksipuolinen paatos, tydsopimus hyvinvointialueen

kirjallinen viranhaltijasta) 4,5, ja

viranhoitomaarays

98§
TSL (ty6sopimuslaki)
1:11j2a3§,248§

Oikeussuhteen luonne

Julkisoikeudellinen

Julkisen vallan
kayttaminen

Kylla

Yksityisoikeudellinen
Ei

KuntalL (kuntalaki) 87
§

TyOnantajan kaskyvalta

TyOnantajalla
toimivaltansa rajoissa

Asteellinen toimivalta

TyOnantajalla
tydonjohto-oikeus
tydsopimuksen

KuntalL 17 §
TSL1:1§ja3:1§

rajoittaa tydnantajan rajoissa
kaskyvaltaa
Velvollisuudet/ tehtavat | Tydnantajalla Sovitaan Kuntal 88 §, 90 § ja

maaraysvalta (viran
perustaminen,
hallintosaantod, muu
maarays)

tyosopimuksella

91§ KvhL 17 §
TSL 1:1§ja3:1§

Tehtavien muutokset

Tybnantaja maaraa

Sovittava ellei
irtisanomisperustetta,
tilapaiset muutokset
enintaan 8 viikkoa

KvhL 23 §
TSL 1:1°§

KVTES (Kunta-alan
yleinen tyo- ja
virkaehtosopimus) |
luku 10 §

Hallintosaannon On Ei Kuntal 90 §
alaisuus
1.3. Palvelusuhteen maaraaikaisuus
Vertailuperuste Virkasuhde Tydsuhde Normit
e peruste Tehtavan luonne, Perusteltu syy IKvhL 3 §
sijaisuus, harjoittelu,




avoinna olevaan Tyon luonne, sijaisuus, KuntalL 41 §
virkasuhteeseen harjoittelu muu naihin TSL 1:3 §,
kuuluvien tehtavien rinnastettava seikka, muu 1:3a §
hoito, muu naihin yrityksen toimintaan tai
rinnastettava seikka |[suoritettavaan tyohon
Erityissaannokset littyva perusteltu syy,
Oma pyyntd paIveIUJ"en
kysynnan
vakiintumattomuus
Oma pyynto.
Maaraaikainen sopimus
enintaan 1 v.
pitkaaikaistyottoman
kanssa
o ketjutuskielto On On KVhL3
§, TSL
1:3§

e seuraus perusteen Korvaus 6—-24 kk Toistaiseksi voimassa KVhL 3 §
vast. oleva TSL 1:3ja
maaraaikaisuudesta 12:2 §

e paattyminen Maaraajan Maaraajan paattyminen, KVhL 34,
paattyminen, purku, purkautuminen. 35, 37 ja 41
vakinaisen Poikkeuksia: §
palaaminen e 5 vuotta pitempi TSL 6:1, 8:1
virantoimitukseen maaraaikainen ja
(eraissa tapauksissa), | tyosopimus 8:3§
irtisanominen, purku |e voidaan erikseen sopia

irtisanomisehdosta

Koeaika Enintaan 6 kk, alle Enintaan 6 kk. Alle KVhL
vuoden vuoden maaraaikaisessa |8 §
maaraaikaisessa sopimuksessa enintaan TSL
virkasuhteessa puolet sopimuksen 1:4 §
maksimissaan puolet | kestosta.
virkasuhteen
kestosta.

Tybnantaja maaraa

Muun tyon tekeminen | Sivutoimilupa, Kilpaileva toiminta KVhL 18 §

tyonantaja voi TSL 3:3§

peruuttaa kun syyta
on (esteellisyys,
vaarantaa
luottamusta
tasapuolisuuteen,
muutoin haittaa
tehtavien
asianmukaista
hoitamista ja




kilpaileva toiminta),
sivutoimi-ilmoitus,
tyonantaja voi kieltaa
perusteet kuten

edella
1.4. Osa-aikaistaminen
Vertailuperuste Virkasuhde TyOsuhde Normit
peruste Taloudellinen ja Taloudellinen ja KVhL
tuotannollinen tuotannollinen 21§
irtisanomisperuste irtisanomisperuste TSL
7118
oikeus lisatyohon | Kokoaikainen, Osa-aikainen tai KVhL
tehtaviltaan taysiaikainen tyosuhde 22a §
samankaltainen tehtaviltaan tyontekijalle TSL
virkasuhde, tayttaa sopiva, tydntekijalta ei 2:6 §
kelpoisuusehdot ja vaadita etukéteisilmoitusta
tehtava on sopiva Tydnantajalla
Viranhaltijan kirjallinen | selvittamisvelvollisuus
etukateisilmoitus
e seuraus perusteen |Kumoutuminen Vahingonkorvaus KuntalL 16
vastaisesta osa- luku TSL
aikaistamisesta 12:1 §
1.5. Lomauttaminen
Vertailuperuste Virkasuhde TyOsuhde Normit
e sopimisoikeus Rajoitettu Rajoitettu KVhL 30 §
TSL5:1ja2§
e maaraaikaisessa On mahdollista (yli 6 | Vain, jos toimii KVTES VIl luku 1
palvelussuhteessa |kk:n virkasuhde) vakinaisen sijaisenaja |§TSL 5:2§
olevan tyonantaja voisi
lomauttaminen lomauttaa vakinaisen
Virka- ja Sopimisoikeus Sopimisoikeus laajempi |KVESL 2 §
tydehtosopimus rajoitettu kuin ves, mutta TESL (tydehto-
rajoituksia sopimuslaki)
KTESL
(kunnallinen
tydehtosopimus-
laki)
TSL13:7 §
Tyotaistelukeinot Rajoitettu: lakko, Rajoittamaton KVESL
tydnsulku, hakukielto (kunnallinen




ja saarto virkaehtosopimus-
laki) 8ja 9 §
Suojelutyon- On (tyotaistelun Ei KVESL 12 §
tekemisvelvollisuus ulkopuolisella
viranhaltijalla)
Yksittaisen Ei sopimisoikeutta Tyosopimuksella KVESL
viranhaltijan/tyon- paasaantoisesti sovittavissa TSL 1:1 §
tekijan sopimisoikeus
palvelussuhteen TESL 6§
ehdoista
Odotusajan palkka Ei On TSL 2:14 §
Rikosoikeudellinen RL (Rikoslaki) 40:1— | Rajoitetumpi,
vastuu 3 ja 5-11 RL 40:1-3, 5ja 12
Rikosoikeudellinen On Ei RL 2:10
viraltapano RL 40 luku
Tehostettu suoja On Ei (katso kuitenkin RL |RL 16:1-3, 5-8
tehtavien 16:20)
hoitamisessa
1.6. Irtisanomisperusteet
Vertailuperuste Virkasuhde TyOsuhde Normit
o yksild Asiallinen ja painava |Asiallinen ja painava KVhL 35 §
syy, syy, ty0suhteeseen TSL7:1ja2§
Virkasuhteeseen olennaisesti
olennaisesti vaikuttavien
vaikuttavien velvoitteiden vakava
velvoitteiden vakava | rikkominen tai
rikkominen tai laiminlyonti seka
laiminlydnti seka tyontekijan henkiloon
viranhaltijan henkildén | liittyvien
liittyvien tyontekoedellytysten
tydntekoedellytysten |olennainen
olennainen muuttuminen
muuttuminen
e Kkollektiivi Taloudelliset ja Asiallinen ja painava KVhL 37 §

tuotannolliset syyt
(tehtavat vahentyneet
olennaisesti ja

Syy
Taloudelliset ja
tuotannolliset syyt (tyo

TSL7:1,3ja4§

pysyvasti) vahentynyt olennaisesti
ja pysyvasti)
e muun tyon Virkasuhde tai Tyosuhde KVhL 37 §
tarjoamis- tydsuhde, jonka TSL7:3ja4§
velvollisuus tehtavat eivat

(kollektiiviperustei-
nen irtisanominen)

olennaisesti poikkea
viranhaltijan tehtavista




e seuraus perusteen
vastaisesta
irtisanomisesta
(yksiloperuste)

Kumoaminen,
virkasuhteen
palautuminen (ei
muotovirhe)

Vahingonkorvaus (3—
24 kk palkka)

KVhL 44 §
TSL 12:2ja 3 §

e sSeuraus perusteen
vastaisesta
irtisanomisesta
(kollektiiviperuste)

Kumoaminen,
virkasuhteen
palautuminen (ei
muotovirhe)

Vahingonkorvaus (3—
24 kk:n palkka,
poikkeus TSL 12:2.2)

KVhL 44 §
TSL 12:2ja 3§

Takaisinotto-
velvollisuus

9 kk, virkasuhde
(vakinainen tai yli 6 kk
maaraaikainen,
samankaltaiset
tehtavat)

4 kk (6 kk, jos tydsuhde
kestanyt vahintaan 12
vuotta) tyosuhde,
samankaltaiset tehtavat

KVhL 46 §
TSL 6:6 §

Liikkeenluovutus-

On

On

KVhL 25 ja 39 §

saannosto TSL1:10§ja7:5
§
Purkaminen Erittain painava syy Erittain painava syy KVhL 41 §
TSL 8:1§

Purkautuminen Ei On (vahintaan 7 pv) TSL 8:3 §
(poissaolo)
Palvelussuhteen Toistaiseksi Tyokyvyttomyyselake KVhL 34 §
paattyminen ilman myonnetty toistaiseksi, eroamisian | KVVTES VIII luku
irtisanomista tyokyvyttomyyselake, |tayttyminen 6§

toistaiseksi TSL 6:1

tapahtuneen valinnan '

vahvistamatta

jattaminen (KVhL 7.3

§), eroamisian

tayttyminen,

(valiaikaisen

maarayksen

peruuttaminen)
Siirtdminen toiseen | TyOnantajan Suostumus, tilapaisesti |KVhL 24 §
virkaan/tehtavaan yksipuolinen maarays |(enintaan 8 vk), KVTES 1 luku 10

irtisanomisperuste §

Hiljainen pidennys Ei On TSL 6:5 §
Vuosilomalaki Sovelletaan Sovelletaan vuosilomalaki

(162/05) 1 §
KVTES IV luku 1

§
Tydaikalaki, On, tyon laadun ja Ei, suostumus TAL (tyoaikalaki)
velvollisuus lisa- ja erittain pakottavien 1§,48ja17§
ylity6hon ja syiden vuoksi
varallaoloon valttamatonta
Riitojen kasittely Hallintotuomioistuin Yleinen tuomioistuin KVhL 50 §

KuntalL 134-135
§
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TyOnantajalla oikeus |On On KVhL 53 §

oikeudenkaynti- OK

kuluihin (Oikeuden-
kaymiskaari)
21:1

(KT 29.8.2023)

2. Toimivalta henkilostoasioissa

1.1.2024 voimaan astuneen hallintosdannon 8. luvussa sdddetdan voimassa olevien lakien lisaksi
henkilostbasioissa noudatettavasta toimivallasta ja menettelytavoista. Viranhaltijapaatosten
julkaisemisessa ja niista ilmoittamisessa noudatetaan erillisistd ohjetta.

3. Hakumenettely
3.1. Tyopaikasta ilmoittaminen
3.1.1. Julkinen hakuprosessi

Pelkosenniemen kunnalla on sopimus sdahkdisesta Kuntarekry.fi -palvelusta. Hakuilmoitus
avoimesta virasta/ toimesta laaditaan Kuntarekry.fi-palveluun. Lisdksi rekrytointi-ilmoitukset
julkaistaan Tyomarkkinatori-sivustolla ja kunnan kotisivuilla www.pelkosenniemi.fi. Ilmoitus

voidaan ohjata Kuntarekrysta suoraan TE -toimiston ja kunnan omille verkkosivulle.

Avoimia tehtavia kannattaa markkinoida sosiaalisen median kautta. Lisdksi kannattaa hyddyntaa

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 siita syysta, ettd tyovoiman kysynta ja tarjonta on siirtynyt
nettiin. Lehti-ilmoituksia kdytetdaan harkinnan mukaan.
Hakuilmoitus tulee suunnitella huolellisesti ja niissa on kaytettava yhdenmukaista kunnan

hyvaksymaa graafista ilmetta. llmoituksen kieliasun tulee olla paitsi juridisesti oikein niin myos
sellainen, joka herattaa hakijoiden kiinnostuksen.

3.1.2. Sisdinen hakuprosessi

Tydnantaja tukee toiminnallaan mahdollisimman paljon sisdista urakehitysta ja tydkiertoa.

Sisdisen rekrytoinnin vahvuus on, etta rekrytoitavan henkilén potentiaalija sopivuus on tiedossa,
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han tuntee organisaation ja on nopeasti tdysitehoinen tyontekija. Sisdinen rekrytointi on hyva
tapa silloin, kun se ei aiheuta rekrytointitarvetta toisaalla. Sisdisen rekrytoinnin avulla tyévoiman
tarve voidaan myos siirtda helpommin taytettavaan tehtavaan. Sisdinen haku on myds hyvaa

henkilostopolitiikkaa.

Kunnalla on velvollisuus tarjota tyota osa-aikaisille tyontekijoille ennen julkista hakua, mikali osa-
aikaisissa tehtavissa on henkilokuntaa, joille avoimeksi tulevat tehtavat voisivat sopia. Tehtaviin

on jarjestettdva kohtuulliseksi katsottava koulutus. (TSL § 5).

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

tukemisen periaatteiden mukaiset toimenpiteet tai vakinaistamisen peruste).

Sisdisessa haussa olevat virat/toimet ilmoitetaan henkilokunnan intranetissa.

3.2. Hakuilmoituksen laatiminen

Hakuilmoituksessa on mainittava ainakin seuraavat asiat:
» kunta, toimiala ja paaasiallinen tyoyksikko sekd haettavana oleva virka/toimi
* tehtdvakuvaus,jostakayilmitehtavanvaativuus tarkat kelpoisuusvaatimukset
= huom.: kelpoisuusehtojen tuleetayttyd ennen hakuajan umpeutumista
= |isdksi voidaan mainita seikoista, jotka vaikuttavat valintapaatokseen.
IImoitukseen merkitdaan talléin "arvostamme”.

* kenelle ja minne hakemus osoitetaan

* hakuaika,jokaonjulkisessahaussavahintdan14 kalenteripaivad (KVhL4§}, voidaan myos
maaritelld kellonaika,johonmennessa hakemustenon oltava perilla

* maininta ladkarintodistuksen toimittamisesta maininta mahdollisesta tehtdvassa
edellytettavasta tartuntalain 48§ edellyttamasta rokotussuojasta

¢ maininta koeajan kaytosta (maaraytyy palvelussuhteen pituuden muk. (TSL 1 luku 4 §,
KVhL 8 §)

» velvollisuus toimittaa rikosrekisteriote ja huumausainetodistus, mikalikyseessa on
alaikdisten parissa tehtava tyo (Lakilasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan
selvittamisestd 504/2002 ja Laki yksityisyydensuojasta ty6elamasta 759/2004)

» Jos tyontekijastd on tarpeellista tyon luonteen vuoksi tehda henkildturvallisuusselvitys,
siitd tulee ilmoittaa hakuilmoituksessa. (Turvallisuusselvityslaki 2 Luku 4 §)

*  Pelkosenniemen kunta on savuton tyopaikka

e Lisaksi hakuilmoituksessa tulee mainita, kuka tai ketka vastaavat tiedusteluihin ja mina

ajankohtana.

Malli hakuilmoituksesta on henkilokunnan intranetissa.

3.3. Hakemusten kasittely

3.3.1.Hakuprosessiin liittyva julkisuus
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Kunhakemusonsaapunutviranomaiselle, tuleesiita julkinen asiakirja, josta on pyydettaessa

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

Jos tiedotusvialineiden edustaja pyytaa listaa hakemuksen jattdneistd, se onannettava.Samalla on
syyta mainita, jos joku hakijoista on toivonut, ettei hanennimeaan julkisteta. Useimmiten
tiedotusvalineet kunnioittavat hakijan pyyntoa. Kunnan omistamat osakeyhtiot eivat ole julkisia

viranomaisia, joten avoimuuden vaatimus ei koske niita.

Esteellisen tulee itse ilmoitta esteellisyydestddn heti saatuaan tiedon hakijoista valintaa
valmistelevalle viranhaltijalle, jotta voidaan huomioida mahdolliset jaaviydet hakijoiden
suhteen.

Lain (Tietosuojalaki 1050/2018, Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 759/2004, Laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999) nojalla salassa pidettavia tietoja, joita

tyonantaja ei saa luovuttaa eteenpain, ovat:

- henkil6tunnus

- henkilon terveydentilaan, sairauteen, vammaisuuteen tai elintapoihin liittyvat asiat
- henkilon seksuaaliseen suuntautumiseen tai kayttaytymiseen liittyvat asiat

- henkilon yhteiskunnalliseen tai poliittiseen vakaumukseen, ammattiliittoon kuulumiseen,

yhdistystoimintaan osallistumiseen tai luottamustehtavissa toimimiseen liittyvat asiat

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

- henkil6lle suoritettujen psykologisten testien ja soveltuvuuskokeiden tulokset

- asevelvollisuuden suorittamiseen liittyvat tiedot

- henkilon yksityiselaman piirissa esittamat mielipiteet

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

Hakijoiden tietoja saavat kasitelld vain henkil6t, jotka ovat osallisia kyseisessa rekrytoinnissa.

Hakemuksen tietoja ja liitteitd ei saa jakaa eteenpain muille kuin henkiléille, jotka ovat mukana

arvioimassa hakijoiden soveltuvuutta tehtavaan.

3.3.2. Hakijayhteenveto ja ansiovertailu

Hakuajan paatyttya valinnan suorittava toimielin tai esitteleva viranhaltija laatii hakemusten
pohjalta yhteenvedon hakijoista, heidan koulutuksestaan, valintaan vaikuttavasta
tyokokemuksesta ja kelpoisuuden tayttymisestd. Yhteenveto toimitetaan vain niille henkildille,
jotka ovat osallisia kyseisessa rekrytoinnissa. Yhteenvetoon otetaan vain asiat, joilla on merkitysta
valinnassa. Jos hakuilmoituksessa on varsinaisten kelpoisuusehtojen lisaksi mainittu taito- ja
osaamisvaatimuksia tai asioita, jotka katsotaan valinnassa eduksi, otetaan nama mukaan

vertailuun.

Ansiovertailu toimii valintapdatdksen perusteena, joten laadinnassa on oltava huolellinen ja

tasapuolinen. Hakijayhteenveto, joka saadaan tulosteena Kuntarekry-ohjelmasta, toimitetaan



13

valinnasta paattavalle viranhaltijalle tai toimielimelle tiedoksi.

Ansiovertailu virkaa/toimea hakeneista tulee julkiseksi asiakirjaksi valintapaatoksen jalkeen (Laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621: 2 luku). Ansiovertailun voi halutessaan ldhett3a
tehtdvaa hakeneille paatoksen liitteend, mutta julkiseen tietoverkkoon yhteenvetoa ei tule
julkaista. Mikali tehtavaa hakeneet tai kunnan jasenet pyytavat ansiovertailua, tulee se heille
lahettaa.

Ansiovertailu sekd mahdolliset soveltuvuusarviot sailytetdan kymmenen vuotta. Hakemusten
sailytysaika on kaksi vuotta. Toimeen/virkaan valitun hakemus liitteineen on ainaissailytettava.

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 pitdako
hakijoiden toimittaa uusi hakemus (KVhL 4 §).

3.3.4. Yhteydenpito hakijoihin hakuprosessin aikana

Kuntarekry.fi -jarjestelman kautta voidaan pitaa yhteytta hakijoihin ja tiedottaa hakuprosessin
etenemisestd. Jarjestelmankauttavoidaanlahettaasahkopostia. Viesteja voilahettaa kerralla koko
hakijajoukolle tai yksittdiselle hakijalle.

Hakijoille lahetettavat tiedotteet voidaan ajoittaa seuraavasti:

1. tiedote kaikille hakijoille hakuajan paatyttya:
* kiitokset hakemuksesta jarjestelma lahettad automaattisesti vastaanotto-kuittauksen heti
hakemuksen saavuttua

* arvio rekrytointiprosessin etenemisaikataulusta

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

* lyhyt selvitys siitd, mita haastatteluunkutsuttavien valinnassa on painotettu

Aktiivisella ja asiallisellaviestinnallda prosessinaikanaonsuurimerkitys kunnan myoénteiselle

tyonantajakuvalle.

3.4. Haastattelu
3.4.1. Haastatteluun valmistautuminen

Rekrytoijan ei kannata haastatella tyonhakijoita yksindan. Haastatteluryhmassa on oltava mukana
vahintaan kaksi haastattelijaa. Jos tehtavan tayttaa toimielin, paattaa se myds mahdollisesta

haastatteluryhmasta. Ryhmassa voi olla mukana virkamiehia ja luottamushenkil6ita.

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

Ennen haastattelua on hyva sopia ainakin seuraavista asioista:

- haastattelijoiden roolit

- haastattelun aika, paikka ja kesto

- (perus)kysymykset (mita asioita haastattelulla pyritdan selvittamaan)
— miten kysymykset ja vastaukset kirjataan

Haastattelutyoryhman 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 pdadasiassa hakijalta itseltdan. Missaan
tapauksessa tietoja ei saa kerata hakijalta salaa. Epaasiallinen tietojen kerdaminen tai
yksityiselaman piiriin liittyvien tietojen uteleminen voivat johtaa valintapaatoksen kumoamiseen.
Jos tydnantaja keraa henkilotietoja muualta (esimerkiksi internetista), on siihen hankittava
etukateen suostumus. Laki ei estd ottamasta yhteytta entisiin tyonantajiin, mutta yhteydenottoon
tulee pyytaa lupa. Entisten tydnantajien antamia lausuntoja ei saa kirjata valintaperusteisiin. (Laki

yksityisyyden suojasta tyoelamassa 759/2004)

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

tms.).

3.4.2. Haastattelun sisalto

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

tehtavaan 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

* tehtdvankuva

esimies, alaiset

tavoitteet, vastuut, raportointi

tydymparisto

o O O O

kaytettavissa olevat resurssit ja tyovalineet
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e persoonalliset ominaisuudet
motivaatiotekijat

kaytettavissa oleva kapasiteetti
tyoskentelytavat pitkdjanteisyys
paineensietokyky

ihmissuhdetaidot

O O O O O 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 kaytto

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

Kun haastattelut on suoritettu, haastatteluryhman arviointikeskustelu kaydaan 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,
haastatteluryhman 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.

3.5. Henkilon valinta

Haastatteluryhman ehdotus valittavasta henkilosto tai ehdotukset henkildista tulee kirjata

haastatteluryhman tekemaan muistioon.

3.5.1. Soveltuvuuden arviointi

Vaativia tehtdvia taytettdessa voidaan kdyttaa soveltuvuusarviointia. Arvioinnissa pyritaan
selvittamaan henkilon soveltuvuutta tehtavaan (kyvyt ja osaaminen) sekd hanen
persoonallisuuttaan (tavat toimia ja ajatella). Arvioinnilla voidaan myos kartoittaa henkilon
kehityspotentiaalia eri tehtdviin. Henkil6arvioinnin toteuttaminen vaatii aina hakijan
suostumuksen. Soveltuvuusarviointien tai -testausten kdytosta paattaa henkilovalinnan tekeva
toimielin tai viranhaltija.

TyOnantaja vastaa siitd, etteivat soveltuvuusarvioinnissa syntyvat tiedot joudu ulkopuolisten
kasiin, eika niita kdyteta vaarin omassa organisaatiossa. Arvioinnin tiedot on luvallista antaa

ainoastaan tosiasiallisesti valinta paatoksen tekevan piirin kayttéon. Mikali hakija haluaa, on
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hanelle annettava itsedan koskeva arvio joko suullisena tai kirjallisena. (Laki yksityisyyden suojasta
tybelamassa 759/2004, 4 §.)

3.6. Valintapaatos
3.6.1. Soveltuvimman hakijan valitseminen

Haastatteluryhman on syyta pohtia, mitkd osaamisalueet ja ominaisuudet ovat tyon kannalta to-
della tarkeita, mitka vahemman tarkeita ja mitka eivat lainkaan tarkeita. Joskus perehdytyksella ja
koulutuksella voidaan korvata pienia puutteita osaamisessa, jos henkil6 on muuten soveltuva ja
kelpoinen tehtavaan. Valintapaatokset voidaan tehda esittelystd, joten haastatteluryhman on
toimitettava valintapaatoksen tekijalle tarkka yhteenveto hakijoista, seka ns. riisuttu yhteenveto
muutoksenhaun varalta (poistettu esim. henkilokohtaiset tiedot). Valintapaatoksentekijan tulee

saada myos yhteenveto haastattelutilanteen muistiinpanoista.

Haastattelijan ndkemys on aina subjektiivinen. Huomio kiinnittyy vaistamatta hakijan
pukeutumiseen, puhetyyliin, ddneen sekd kayttaytymiseen. Nama seikat ovat kuitenkin osittain
tilannesidonnaisia, eika niita yksistdan kannata pitaa johtopaatoksen 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 vihemman taitava).

Tehtdvaan on valitsijan harkintavaltaa kdyttaen valittava patevin ja sopivin hakija.

Valintapaatoksestd voi aina aiheutua muutoksenhakumenettely (Kuntal 410/2015 16 luku), minka
vuoksi valintapaatosta tehtdessa pitda aina dokumentoida perustelut, joiden pohjalta valinta on
tehty.

Viranhaltijan tekema paatos viran tayttamisestd on aina perusteltava. Monijaseninen toimielin voi
jattaa virkavaalin perustelu ilmoittamatta, mutta aina on suositeltavaa lyhyesti perustella, miksi
valittua pidettiin muita hakijoita ansioituneempana. Perustelu on hyva tehda myds

helpottaakseen mahdolliseen muutoksenhakuun vastaamista.

Hakuilmoituksessa maaritelldaan valintakriteerit, kuten kelpoisuusehto, muut tehtdavan hoitamisen
edellytykset seka tekijat, jotka katsotaan arvioinnissa eduksi. Hakuilmoituksessa esitetyn
kelpoisuusehdon tayttyminen on edellytys, ettd henkil6 voi tulla valituksi. Valintaa tehdessa on
huomioitava se, mitkd 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 tehtavaan.

Valintapaatoksen perustelujen ydin on hakijoista tehty hakijayhteenveto, jossa henkildtietojen
lisaksi esitetdaan hakijoiden koulutus ja tyokokemus, seka tieto kelpoisuusvaatimuksen
tayttymisesta. Henkilostovalinnoista on aina tehtdva ansiovertailu. Ansioiden lisdksi voidaan
arvioida hakijoiden henkil6kohtaisia ominaisuuksia ja soveltuvuutta, mutta valintaperusteluina

ovat vain yleisella tasolla. Tasmallisemmat perustelut tulee kuitenkin esittdd mahdollisen
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muutoksenhaun yhteydessa. Talloin vertaillaan keskendan tehtavaan valitun ja muutoksenhakijan

ansioita ja ominaisuuksia.

3.6.2. Varsinaisen valintapaatoksen tekeminen

Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttaa aina kirjallista paatosta. Alle kuuden kuukauden
mittaisiin virka- tai tyosuhteisiin otettaessa paatokseksi riittda virkamaarays tai tydsopimus
ESS:ssa. Vahintaan kuusi kuukautta kestaviin tai toistaiseksi voimassa oleviin virka- tai
tyosuhteisiin ottaminen edellyttda aina toimielimen tai viranhaltijan paatosta valinnasta, jotta
muutoksenhakumahdollisuus toteutuu. Katso ohje Viranhaltijapdaatoksista ilmoittaminen ja niiden

julkaiseminen.
Henkildvalintaa koskevan paatoksen on sisallettdva ainakin seuraavat tiedot:
1) Perustelut (HL 434/2003 7. luku):

- selvitys hakumenettelyn kulusta ja paattdjan toimivallasta

- haettavan viran/toimen nimike ja kelpoisuusvaatimukset

- selvitys hakijoiden lukumaarasta ja kelpoisuudesta

— madradaikaisessa taytossa maardaikaisuuden perusteet

- esitys valittavasta henkilosta ja valinnan perustelut

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 ja ammatti/tutkinto
- sijoituspaikka palvelussuhteen alkaessa

- palvelussuhteen alkamisaika ja kesto

- koeaika

— mahdollinen ehtolause terveydentilasta ja rikostaustan selvittamisesta
- palkan maaraytymisperusteet

3) 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 paatokselldaan palvelussuhteeseen ottamisesta

paattanyt viranomainen.
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3.6.3. Valintapaatoksesta tiedottaminen

Hakijoille ilmoitetaan valinnasta toimittamalla valintapdaatos muutoksenhakuohjeineen kirjeitse tai
séahkopostitse (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, turvaselvityksen ja huumetestin
toimittamiseen liittyen. Toistaiseksi voimassa olevaan tehtadvaan valitun taytyy muistaa myos
ilmoittaa tehtdvan vastaanottamisesta kirjallisesti toimittamalla vapaamuotoinen

vastaanottoilmoitus kunnan kirjaamoon kirjaamo@pelkosenniemi.fi

Varaudu antamaan myos ei-valituille henkiloille palautetta.

3.7. 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
pitdaako hakijoiden toimittaa uusi hakemus. (KVhL 4 §.)

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.

4. Palvelussuhteen alkaminen
4.1. Tyosopimuksen laatiminen

Tyosopimus voidaan tydsopimuslain mukaan tehdasuullisesti, kirjallisestitaisahkdisesti.
Pelkosenniemen kunnassa tydsopimukset tehdaan aina kirjallisesti ja mikali mahdollista ennen
tyosuhteen alkamista tai viimeistdaan tyosuhteen alkaessa. Tydsopimus tehdaan ESS-
jarjestelmassa, josta tarvittavat tiedot valittyvat mm. henkilostohallintoa ja palkanmaksua varten.

Tyosopimuksesta tulee kdyda ilmi ainakin seuraavat asiat:

« tydsopimuksen osapuolet (kunta ja tyontekija) ja kotipaikka

* tyonteon alkamisajankohta

e madraaikaisen tyosopimuksen kesto ja maaraaikaisuuden peruste

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

» tyontekopaikka (esimerkiksi kunnan alue taikka kunnan aluetta laajempi tyopiiri, esim. jos
kunta on sopinut toisen tai toisten kuntien kanssa toimintojen yhteisesta jarjestamisesta).
Jos tyontekijalla ei ole paaasiallista kiinteda tyontekopaikkaa, selvitys niista perusteista,
joiden mukaan tydntekija tydskentelee eri tydkohteissa

« tyontekijan paaasialliset tydtehtavat

» tyohon sovellettava tyoehtosopimus

e palkan ja muun vastikkeen maardaytymisen perusteet
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« palkanmaksukausi

e saannollinen tyodaika

* vuosiloman maaraytyminen

 irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste (Huom. maéaréaikainen tyésopimus loppuu
maaraajan paattyessa, irtisanomisaikaa ei siten sovelleta, ellei siitad ole erikseen sovittu

tyosopimuksen tekohetkelld)

Ammattiliittojen luottamusmiehelld on oikeus tarkastaa asianomaiseen jarjesté6n kuuluvien
kirjalliset tydosopimukset. Tarkastamisoikeus on sen jalkeen, kun kirjallinen tyésopimus on
asianmukaisesti allekirjoitettu.

4.2. Virkamaarayksen laatiminen

Viranhaltijalle onannettava viipymatta ja mikali mahdollista ennen virantoimituksen alkamista
virkaan tai virkasuhteeseenottamisesta poytakirjanote, ote pdatdsluettelosta tai muu kirjallinen
viranhoitomaarays. Pelkosenniemen kunnassa virkamaaradys tehdaan ESS-jarjestelmassa.
Poytakirjanote toimitetaan virkaan valitulle heti paatoksenteon jalkeen, virkamaarays tehdaan
viimeistaan virantoimituksenalkamispaivana.

Viranhoitomaarayksesta tulee kayda ilmi ainakin:

» virkanimike

» virkasuhteeseen valitun henkilén nimi

 virkasuhteen kestoaika (toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen virkasuhde)

* maaradaikaisuuden peruste

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

» virantoimituksenalkamisajankohta tai maininta, etta siita paatetaan ja ilmoitetaan
erikseen

e paaasialliset tehtavat tainiiden maaraytymisperuste

» palkkauksen perusteet (esim. viittaus ao. virka- ehtosopimukseen ja peruspalkka
virkasuhteen alkaessa, tyonvaativuuden 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.

Viranhaltijan aloittaessa tyot ennen virkavalintaan liittyvan valitusajan paattymista tai
paatoksestd on valitettu. Jos toistaiseksi voimassa olevaan virkasuhteeseen otetun viranhaltijan
ottamispaatdksesta on valitettu tai valitusaika on kesken niin virkaan valittu otetaan avoimen
viranhoitajaksi siihen saakka, kunnes valitusaika on tayttynyt tai asia on lainvoimaisella tuomiolla
ratkaistu. Avoimen viranhoitamisesta on kerrottava viranhaltijalle ennen kuin han aloittaa tyot

valitusaikana ja asia on kirjoitettava virkamaaraykseen lisatietoja kohtaan.
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4.3. Koeaika ja sen asettaminen

Koeajan kaytosta paattda valinnan suorittava viranomainen hallintosdannén mukaisesti.

TyOnantaja ja tyontekija voivat sopia tydnteon aloittamisesta alkavasta, enintdan kuuden
kuukauden koeajasta. Koeaikaa voidaan kdyttaa seka toistaiseksi voimassa olevissa etta
maaraaikaisissa tyosopimuksissa. Koeaikaa voidaan kayttaa myos silloin, jos henkild siirtyy
organisaation sisadlla maaraaikaisesta virka- tai tyosuhteesta toistaiseksi voimassa olevaan
tehtdvaan, ja tyotehtavat muuttuvat olennaisesti. Myoskaan perakkaisissa madraaikaisissa virka-
ja tyosuhteisessa ei voida maarata uutta koeaikaa, elleivat tehtavat tai asema muutu oleellisesti.
Vuotta lyhyemmassa maaraaikaisessa tyosuhteessa koeaika saa olla enintaan puolet

tyosopimuksen kestosta (TSL 1 luku 4 §).

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 enintdaan 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. Perakkaisissa maaraaikaisissa virkasuhteissa ei voida

maarata uutta koeaikaa, elleivat viranhaltijan tehtdvat tai asema muutu.

Koeajan kayttdmiseen ei tarvita viranhaltijan suostumusta, vaan koeajan kayttamisesta paattaa

viranhaltijan ottamisesta pdattava toi-mielin tai viranhaltija.

4.4. Terveydentilaa koskevan todistuksen toimittaminen

Vakituiseen virka-/tyosuhteeseen tulevalta edellytetdan terveydentilatodistuksen toimittamista ja
tyoterveyshuollon tydhontulotarkastuksessa kdymista. Virkamaaraykseen tai tydsopimukseen
kirjataan, mihin mennessa todistus on toimitettava nahtavaksi. Jos tyontekija ei toimita
ladkarintodistusta maaraaikaan mennessa tai se osoittaa, ettei tyontekija ole terveydentilansa
puolesta soveltuva tyohon, tydsuhde voidaan paattaa, mikali tydsuhteen paattamisen edellytykset

tyosopimuslain mukaan tayttyvat (KVhL 7 §, TSL).

Maaraaikaiseen virka-/tydsuhteeseen tulevalta edellytetdan tyoterveyshuollon
tyohontulotarkastuksessa kdaymista ja terveydentilatodistuksen toimittamista erityista
sairastumisen vaaraa aiheuttavissa toissa, mikali palvelussuhde kestaa vuoden tai sita pidempaan.
Todistusta ei tarvitse toimittaa toistuvasti, mikali henkil6 valitaan kohtuullisen ajan kuluessa

uuteen maéraaikaiseen virka/tyosuhteeseen. Mikali henkil6 siirtyy kunnan organisaation sisalla
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vakituisesta tehtavasta toiseen, todistusta terveydentilasta ei tarvitse toimittaa.

Tydnantaja voi myos muulloin tarvittaessa edellyttaa, etta tyontekijan on palvelukseen tullessaan
esitettava hyvaksyttava ladkarintodistusterveydentilastaan. Ladkarintodistuksen

esittamisvelvollisuudesta tulee ilmoittaa tyontekijalle tydsopimusta tehtdessa.

Virkaan saadaan ottaa henkild, joka on ladkarintodistuksen 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
itsestaan raukeaa.

Virkaan ottamisesta paattava viranomainen voi perustellusta syysta paattaa, etteiselvitysta
terveydentilasta vaadita, esim.josvirkaan valitaan henkild, joka onjo kunnan virka- taityosuhteessa
jaonjoaikaisemmin esittanyt selvityksen terveydentilastaan tai jos virka tdaytetdan enintdaan
kuuden kuukauden ajaksi.

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

vahvistamisesta on maaritelty hallintosadannossa.

Pelkosenniemen kunta edellyttda tyoterveyshuollon tyohontulotarkastuksessa kaymista ja
terveydentila- todistuksen toimittamista erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavissa toissa.

Pelkosenniemen kunnassa tallaisia toita ovat:

Melu- poly- ja kylmatyota tekevat yksilollisen arvion perusteella
Yotyota tekevat (yli 20 yévuoroa / v)

Laitoshuoltajat

Nayttopaatetyo (yli 50 % tydajasta)

Tarkemmin asia on maaritelty voimassa olevassa tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa:
“Tehdaan, kun tyo aiheuttaa erityista sairastumisen vaaraa (VNa 1485/2001). Alkutarkastuksessa
arvioidaan sopivuutta tyohon terveydentilan kannalta todettujen altisteiden suhteen. Kohde:
Tyontekijat, jotka altistuvat tyossdan asetuksen maarittelemille tekijoille siind maarin, etta
aiheutuu riski terveydelle tai lisdantymisterveydelle.”

4.5. Rikosrekisteriotteen toimittaminen

Tyonantaja on velvollinen vaatimaan, etta tyontekija esittaa itsedan koskevan rikosrekisteriotteen
nahtavaksi, jos hdanelle annetaan tyotehtavia, joihin kuuluu ilman huoltajan ldsndoloa tapahtuvaa
alaikaisten kasvatusta, opetusta, hoitoa, huolenpitoa tai vuorovaikutusta alaikdisen kanssa, mikali
tyotehtavat kestavat yhden vuoden aikana enemman kuin kolme kuukautta. Tydnantaja harkitsee
otteen perusteella, onko henkil6 soveltuva tehtavaan. Ote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.
Mikali henkild rekrytoidaan toistuvasti, ote on esitettdva uudelleen, elleivat tyo- tai virkasuhteet

jatku katkeamatta.(Lakilasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta 2002 §2-3.)
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Rikosrekisteriote tulee padsaantdisesti toimittaa tydnantajalle ennen virkaméaarayksen/
tyosopimuksen laatimista. Velvollisuudesta esittda rikosrekisteriote on mainittava viran/toimen
hakuilmoituksessa.

Rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi. Otetta ei tarvitse toimittaa, jos. em.
tehtavat kestavat enintdaan 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 esitettdva rikosrekisteriote nahtavaksi viimeistadan 30 pdivan

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

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

4.6. Turvallisuusselvitys ja huumausainetestitodistuksen toimittaminen
4.6.1. Turvallisuusselvitys

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

4.6.2. Huumausainetodistus

Huumausainetestia voidaan edellyttaa poikkeustapauksissa, jos tehtavat edellyttavat
1) tarkkuutta, luotettavuutta, itsendista harkintakykya tai hyvaa reagointikykya ja

2) tehtdvan hoitaminen huumeiden vaikutuksen alaisena tai niista riippuvaisena voi
todenndkoisesti vaarantaa terveytta tai tyoturvallisuutta seka tyotehtavissa saatujen
tietojen tietoturvallisuutta.

Huumetestitodistusten kasittelyoikeus edellyttaa, etta naista kahdesta ryhmasta tayttyy

vahintdan yksi edellytys samanaikaisesti.

Tyonhakija tai viranhaltija toimittaa itse tydnantajalle huumausainetestia koskevan todistuksen,
josta saa ilmeta vain se, onko han kdyttanyt huumausaineita muihin kuin ladkinnallisiin
tarkoituksiin siten, ettd tyo- tai toimintakyky on heikentynyt. Huumausainetestia koskeva tieto on
terveydentilaa koskeva tieto eli henkil6tietolain mukainen arkaluonteinen henkil6tieto.
Valintapdatos on kdytanndssa syyta tehda ehdollisena siihen asti, kunnes valittu on toimittanut
todistuksen. Tydnantaja vastaa testin kustannuksista. Pelkosenniemen kunta teettdd huumetestit
tyohontulotarkastuksen yhteydessa. Pelkosenniemen kunnassa testauksen suorittaa

tyoterveyshuolto ja testausta koskevan todistus toimittaan palvelussuhteen alkaessa esimiehelle.
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Huumausainetestitodistus voidaan pyytada vain tyotehtavaan valitulta hakijalta. Valinta paatos on
kdaytdannossa syyta tehda ehdollisena siihen asti, kunnes tehtavaan valittu on toimittanut
todistuksen huumausainetestista. Tyotehtavaan valitun tulee tietds, ettad tyonantaja edellyttaa
hanen toimittavan todistuksenjamaardajan, mihinmennessa seontoimitettava. Maininta
todistuksen toimittamisesta on syytd mainita jo hakuilmoituksessa. Huumausainetestauksesta on
tyonantajan ilmoitettava tydnhakijalle ennen tydsopimuksen tekemista tai jo tydsuhteessa olevalle
tyontekijalle ennen tyoehtojen muuttamista siitd, ettd tehtavat vaativat todistuksen

huumausainetestista.

Pelkosenniemen kunnassa huumausainetodistus vaaditaan aina lasten ja nuorten kanssa

tyoskentelevilta vakinaiseen tyosuhteeseen tulijoilta.

5. Perehdyttaminen ja tyohon opastus

Perehdyttaminen ja tyohon opastaminen koskee kaikkia rekrytointeja, ei pelkastaan uusia
viranhaltijoita ja tyontekijoitd. Myos harjoittelijat, sijaiset ja tyoyksikkoa vaihtavat tyontekijat on
perehdytettdva ja opastettava tyohon. Perehdyttamisellad tarkoitetaan perustietojen antamista
organisaatiosta, sen tavoitteista ja tydoloista. Tydhon opastaminen on yksildllisempaa tyontekijan
tutustuttamista tyotehtaviinsa, tydmenetelmiin ja tydvalineisiin seka turvallisiin toimintatapoihin.
Pelkosenniemen kunnalla on kaytdssa erillinen perehdytysohje, jota kdaytetdaan perehdytettdessa

tyontekijaa.

5.1. Perehdyttaminen kdytanndssa

Perehdyttaminen tapahtuu perehdyttamisohjeen sekd henkilokohtaisen
perehdyttamissuunnitelman avulla. Perehdyttamissuunnitelmalaaditaankullekin tyontekijalle
erikseen. Perehdyttamissuunnitelman laatimisesta vastaa perehdytettavan lahiesimies.
Perehdyttajaksi tulee tydyhteisosta valita siihen soveltuva henkilo, jolle annetaan koulutusta

perehdyttdmisen toteuttamisesta.

Perehdyttaminen aloitetaan alkukeskustelulla, jolloin tyontekijalle selvitetdan kunnan organisaatio,
tehtavat ja tavoitteet seka tyoyksikdssa noudatettavat tavat ja toimintakdaytannot. Tyontekijalle
on selvitettava myos oman tyoyksikon tehtavat ja henkil6organisaatioseka tydyksikon niveltyminen

muuhun organisaatioon.

Tyontekijalle esitellaan tydtoverit 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
saantoihin. Perehdyttamisen tukena voidaan kayttaa tyoyksikkokohtaista perehdyttamiskansiota.

Kirjallinen materiaali ei kuitenkaan saa korvata suullista ohjausta.

Tarked osa perehdyttamista on selvittaa tyohon liittyvat vastuukysymykset, seka tyontekijan
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oikeudet ja velvollisuudet. Tyontekijalle on myds osoitettava ne tietolahteet, joista han voi itse
hankkia lisda tietoa. Tarkeda on rohkaista uutta tyontekijaa kysymaan neuvoa epaselviksi

jaaneissa asioissa.

5.2. Perehdyttamisen seuranta

Perehdyttamisen tarkoituksenmukaisuuden ja tehokkuuden kannalta on tarkeda 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 kiinnitetaan huomiota seuraaviin
asioihin:

* onko perehdyttaminen tapahtunut suunnitelman mukaisesti

* onko eri perehdyttamisvaiheiden kesto ollut oikea

» ovatko kaytetyt menetelmat ja aineisto olleet tarkoituksenmukaisia

* mitéa seikkoja tulisi kerrata

* mita olisi lisdttava suunnitelmaan tai poistettava siita ja missa tulisi olla

perehdyttamisen painopiste

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

6. Rekrytointiin ja palvelusuhteen alkamiseen liittyvienasiakirjojen arkistointi
6.1. Hakemukset ja hakijayhteenvedot

Valintapdatoksen jalkeen tehtavaan hakeneiden hakemustietoja sdilytetaan 2 vuotta
hakuprosessin paattymisesta perustuen tasa-arvolakiin. Avoimia hakemuksia sdilytetdaan 2 vuotta
tai hakija maaritteleman ajan. Valitun hakemukset liitteineen sailytetaan pysyvasti
(arkistolaitoksen paatos 3.9.2001, KA 158/43/01). Kaikki muut hakemustiedot sailytetdan 2 vuotta
sen jalkeen, kun paatos rekrytoinnista tehty muun muassa mahdollisten oikaisuvaateiden vuoksi
(arkistolaki 8 §, tasa-arvolaki ja laki yksityisyyden suojasta tyoelamasséa 24 §, kuntalaki).
Hakijayhteenvetoa ja muita valintapaatoksen valmisteluasiakirjoja (muistiot, ansiovertailut yms.)
sailytetdan Suomen kuntaliiton antaman sailytysaikasuosituksen mukaisesti 10 vuotta. Arkisto

huolehtii ndiden asiakirjojen sailyttamisesta.

6.2.Valintapdatokset
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Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttda aina kirjallista paatosta, joka on joko viranhaltijapaatos,
toimielimen paatos tai alle 6kk palvelussuhteissa ESS7 jarjestelmassa tehtava tydsopimus. Yli 6kk
palvelussuhteiden valintapaatokset tehddan Dynasty10-jarjestelmaan. Viranhaltijapaatokset ovat
Dynastyl10-jarjestelmassa. Toimielinten paatokset ovat arkistossa sadilytyksessa. Arkistovastaava

vastaa kokouspoytakirjojen arkistoinnista.

Viranvastaanottoilmoituksia sailytetdan 2 vuotta sen jalkeen, kun valintapdatos on saanut

lainvoiman.

6.3. Virkamaaraykset ja tyosopimukset seka kopiot aikaisemmista tydtodistuksista

Allekirjoitetut virkamaaraykset ja tydosopimukset toimitetaan palvelusihteerille, joka vastaa niiden
arkistoinnista ja sailyttamisesta. Tyosopimuslain 6. luvun 7 §:n mukaisesti tydsopimukset tulee
sailyttaa vahintdan kymmenen vuotta sen jalkeen, kun henkilon tyésuhde on paattynyt. Kuntaan

toimitettujen tyotodistusten kopiot sailytetdan arkistossa.

6.4. Ladkarintodistukset, huumetesti, rikosrekisteriote ja turvallisuusselvitys

Laakarintodistukset ym. terveydentilaa koskevat tiedot toimitetaan palvelusihteerille

arkistoitavaksi. Suositeltava sadilytysaika on 2 vuotta.

Huumausainetestia koskeva tieto on arkaluonteinen terveydentilaa koskeva tieto ja sen kasittelya

ja sdilytysta koskee samat rajoitukset kuin muitakin terveydentilaa koskevia tietoja.

Rikosrekisteriotetta ei sdilytetd kunnassa. Rikostaustan selvittamislaissa annetaan ainoastaan
oikeus tyonantajalle tai muulle rikostaustan selvittamisvelvolliselle oikeus saada nahtavaksi
rikosrekisteriote. Nahtavaksi esitettava rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi ja

ote on palautettava viipymatta otteen esittdneelle henkildlle takaisin.

Turvallisuusselvityksen kirjallista lausuntoa ei sdilytetd, vaan se havitetdaan valittomasti
tietoturvallisella tavalla lausunnon tai vastauksen lapikdaymisen jalkeen. Pelkosenniemen kunta ei

sdilyta turvallisuusselvityksesta selvinneita tietoja.

LIITE Rekrytointiprosessi ja sen vaiheet ja roolit

Ks. rekrytointiprosessin prosessikuvaus seuraavalla sivulla



Prosessin nimi: Rekrytointiprosessi Prosessin omistaja: Hyvinvointijohtaja (henkilostojohtaja) 3.5.2021/ pva /péivitys 26.6.2024/sko

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

Rooli 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Valtuusto Maarittaa toimi- Paattaa
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(hallintosaanto)
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henkiloston
nakoékulmasta

Kunnanhallitus Hyvaksyy paattaa
rekrytointiohjeen rekrytoinnin
kaynnistamisesta ja Paattaa

Toimialajohtaja prosessista valinnasta

(haastattelijat,
arviointimenettely)

Haastatteluryhma Haastattelee
ja ehdottaa
valittavaa
Esimies Rekrytoinnin | Esittaa Julkaisee Ehdottaa IImoittaa Suunnittelee
valmistelu rekrytointia hakuilmoituksen ja | haastatteluun paatoksesta | ja ohjaa
(tarve, hallitukselle laatii kutsuttavat perehdytyksen
valinta- taiJorylle hakijayhteenvedon

kriteerit) (hakuilmoitus)




