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1. Rekrytoinnin valmistelu

Palvelussuhteen laji maarda rekrytointitavan. Kunnan tai kuntayhtyman palvelukseen otettava henkild
palkataan joko virkasuhteeseen tai tydsopimussuhteeseen. Virka- ja tydsuhteisiin sovelletaan eri
lainsaadantoa. Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (KVhL 304/2003) mé&arittaa virkasuhteeseen
ottamiseen liittyvaa prosessia, kun taas tydsuhteeseen ottamisesta sdddetdan tydsopimuslaissa (TSL
55/2001). Hakuprosessia ohjaavat lainsaadannon lisaksi kaupungin hallintosaannon maaraykset ja
rekrytointiohje. Rekrytointiohjeella vahvistetaan yhdenmukaisten menettelytapojen toteutumista
palvelussuhdeasioissa ja yhtendistetdaan eri toimialueiden ja tyoyksikoiden rekrytointikaytantoja.

Tehtdva, jossa kdytetdan julkista valtaa, on virkasuhteinen. Mikali julkista valtaa ei kdytetd, on tehtava
tyosuhteinen. Viranhaltija tai tyontekija otetaan lahtokohtaisesti toistaiseksi voimassa olevaan virka- tai
tyosuhteeseen, maaraaikaiselle palvelussuhteelle on oltava lainmukainen peruste (ks. 1.2 ja 1.3) paitsi kun
kyseessa on TSL 3.4 § tai 3 a § mukainen poikkeus. Viranhaltijalla, joka on ilman lainmukaista perustetta
otettu maaraajaksi tai joka on ilman perusteltua syyta toistuvasti otettu perdkkain maaraajaksi, on oikeus
saada virkasuhteen paattyessa korvaus. Korvausvaatimus on esitettava kuuden kuukauden kuluessa
virkasuhteen paattymisesta.

1.1 Palvelussuhteeseen ottaminen, tayttdlupa ja viran perustaminen

Hallintosdaannon 21 §:n mukaisesti valtuusto paattaa kaupunginjohtajan, sivistysjohtajan, teknisen johtajan
ja hallinto- ja talousjohtajan valinnasta. Kaupunginhallitus ja lautakunnat paattavat toimialansa muiden
keskeisten viranhaltijoiden ja tyontekijoiden valinnasta hallintosdanndssa 22 , 26-28 § mainitulla tavalla.

Toimialajohtaja paattda muun virka- tai tydsuhteessa olevan henkildston ottamisesta. Palvelussuhteeseen
ottamisesta paattava paattaa myos koeajasta.

Kaupunginvaltuusto paattaa hallintosaannén 37 §:n mukaisesti viran perustamisesta ja lakkauttamisesta.

Kaupunginhallituksen henkilstdjaosto paattaa virkanimikemuutoksista lukuun ottamatta koulujen
opetushenkilston toimenkuviin liittyvia virkanimikkeiden tarkistuksia. Kaupunginhallituksella on
hallintosaannon 36 §:n mukainen yleistoimivalta henkilostoasioissa.

Ennen tayttdluvan hakemista on selvitettdva muut vaihtoehdot tydvoimatarpeen ratkaisemiseksi,
esimerkiksi tyotehtavien uudelleenorganisointi ja jakaminen tai tehtavien sisdinen siirto.

Tehtdvaa ei tdytetd automaattisesti entiselld nimikkeella, tehtavankuvauksella tai kelpoisuusehdoilla, vaan
muutoksia tehdaan tarvittaessa siten, etta taytettava virka tai toimi vastaa parhaiten palvelutuotannon
tarvetta. Palkkausjarjestelma edellyttaa tassa tapauksessa tehtavan vaativuuden arviointia
tehtavakohtaisen palkan maarittelya varten.

Toistaiseksi voimassa oleviin tehtaviin ja yli vuoden kestaviin maaraaikaisuuksiin tayttéluvan myoéntaa
kaupunginhallitus. Esihenkil® ja toimialajohtaja valmistelevat tayttélupahakemuksen asianomaisen
toimielimen kasittelya varten.

Tilapdisen viranhaltijan ja tyontekijan voi ottaa tai antaa ottamisluvan enintdan 12 kuukaudeksi
kaupunginjohtaja, enintadn 6 kuukaudeksi toimialajohtaja ja enintdaan 3 kuukaudeksi
vastuualueen/toimintayksikdn esimies. Huomiota on kiinnitettévai siihen, ettd palvelussuhteen
yhdenjaksoinen kesto ei ylita toimivaltarajoja.



Sijaisen ottamiseen olemassa olevaan tehtavaan ei vaadita tayttolupaa.
Kaupunginjohtaja ja toimialajohtaja tekevat tayttéluvasta viranhaltijapaatoksen.

Maaraaikaisuudelle on oltava olemassa hyvaksyttava perustelu ja se on kirjattava tayttolupahakemukseen.
Tayttélupahakemuksessa tulee my6s olla maininta siita, miten rahoitus on jarjestetty.

Hyvaksyttavia perusteluita (KVhL 3 §, TSL 1 luku 3 §) virka- tai tydsuhteen maaraaikaisuudelle ovat:

e viranhaltijan tai tyontekijan oma pyynto

e tyodn luonne: ennalta maaratty kestoltaan rajoitettu tehtavakokonaisuus, kuten projekti,
harjoittelu, lyhytaikainen tarve sellaisen tehtavan hoidolle, jota ei normaalisti teetets,
kausiluonteisuus (ei opettajan viroissa ja koulunkdynnin ohjaajan tyosuhteissa), valiton tarve
viranhaltijalle, ennen kuin virkaa on ehditty perustaa ja tayttaa

e sijaisuus (vuosiloma, sairausloma, vanhempainvapaat, opintovapaa, vuorotteluvapaa, muu virka-
tai tyOvapaa, osa-aikaeldkkeelle siirtyneen sijaistaminen)

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

e tehtdvien méardn ennakoimattomuus (esimerkiksi oppilasméaarien vaihtelu)

Parkanon kaupunki ei rekrytoi maaraaikaista henkil6stda tyosopimuslain 3.3 § perusteella (ns. perusteeton
maaraaikaisuus).

2. Hakumenettely

2.1 Rekrytointi ilman julkista hakumenettelya

Virkasuhteeseen voidaan ottaa viranhaltijalain 4.3 §:n mukaisesti ilman hakumenettelya, kun on kyse:

e sijaiseksi tai avoinna olevaan virkasuhteeseen ottaminen maaraajaksi

e taloudellisista ja tuotannollisista syista irtisanotun viranhaltijan ottaminen toiseen virkasuhteeseen

e virkasuhteen tarjoaminen osa-aikaiselle viranhaltijalle

e viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen

e muun tydnantajan palveluksessa olevan henkilén ottaminen virkasuhteeseen lain tai sopimuksen
nojalla tapahtuvan toiminnan siirtdmisen yhteydessa

e taikka muu néihin rinnastettava hallintosdanndssa maaratty peruste

Parkanon kaupungilla sovelletaan vastaavaa menettelyd myos tydsopimussuhteisten rekrytointiin.

Edella mainittujen lisaksi ilman erillista hakumenettelya voidaan rekrytoida palkkatuella
tyollisyyspalveluiden kautta palkattavia oppisopimuskoulutettavat, tyollistamistuella palkattavat seka
tyokokeiluun tulevat.

Tyosuhteisen henkilon siirtdminen toiseen tehtdvaan ilman julkista tai sisdistd hakumenettelya on
mahdollista, mutta viranhaltijaa ei voida siirtda toiseen virkaan kuin maaraajaksi. Poikkeuksellisesti (KVhL
24 §) siirto voidaan kuitenkin tehda toimintaan/tehtédvien uudelleenjarjestelyyn liittyvan perustellun syyn
vuoksi. Avoimen viran tayttamisesta on saadetty Laissa Kunnallisesta Viranhaltijasta (KVhL 304/2003).



2.2 Tydpaikasta ilmoittaminen

Viran/toimen julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita tyontekija. Toimivaltaisuus tulee tarkistaa
hallintosdaanndsta ja mahdollisista delegointipaatoksista. Mikali valinnan suorittaa monijaseninen toimielin,
viran haettavaksi julistamisen voi tehda myds toimielimen esittelija.

Avoimesta tyopaikasta ilmoitetaan Kuntalain 108 §:n mukaisesti yleisessa tietoverkossa. lImoituksen on
oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu.

Kaikki julkisesti avoimessa haussa olevat virat tai toimet ilmoitetaan:

e Kuntarekry -palvelussa
e tyovoimahallinnon sivuilla
e Muiden rekrytointikanavien kdyttaminen harkitaan tapauskohtaisesti erikseen.

Lehti-ilmoitusta kaytetdan tarvittaessa. Lehti-ilmoituksessa viitataan viralliseen ilmoitukseen.

Parkanon kaupungilla rekrytointijarjestelmana kaytetaan Kuntarekry.fi -palvelua. Rekrytoiva esimies on
vastuussa rekrytointiprosessista. Kuntarekry-palvelun paakayttajana toimii henkilostopaallikko.

Julkista hakumenettelyé kiytetdan vakinaisia viranhaltijoita/tyontekijoita haettaessa seké
paasaantoisesti yli 6 kk mittaisissa rekrytoinneissa.



2.2.1 Julkinen hakuprosessi

Virkasuhteeseen ottaminen edellyttda viranhaltijalain 4 §:n mukaisesti julkista hakumenettelya. Hakuajan
on oltava vahintdan 14 pdivaa siita, kun ilmoitus on julkaistu. Virkasuhteeseen ottamisesta paattava
viranomainen voi kuitenkin perustellusta syysta paattaa hakuajan jatkamisesta, uudesta hakumenettelysta
tai virkasuhteen tayttamatta jattamisesta.

Mahdollisen uusintahaun yhteydessa on mainittava, otetaanko aikaisemmin haun perusteella tulleet
hakemukset huomioon.

2.2.2 Sisainen hakuprosessi

Sisdisen rekrytoinnin vahvuus on, etta rekrytoitavan henkilon potentiaali ja sopivuus on tiedossa, han
tuntee organisaation ja on nopeasti taysitehoinen tyontekija. Sisainen rekrytointi onkin hyva tapa silloin,
kun se ei aiheuta rekrytointitarvetta toisaalla. Sisdisen rekrytoinnin avulla tydvoiman tarve voidaan myos
siirtdd helpommin tdytettavaan tehtavaan.

Kaupungilla on velvollisuus tarjota tyota osa-aikaisille tyontekijoille ennen julkista hakua, mikali osa-
aikaisissa tehtdvissa on henkilékuntaa, joille avoimeksi tulevat tehtavat voisivat sopia. Tehtaviin on
jarjestettava kohtuulliseksi katsottava koulutus (TSL § 6).

Hallintosdanndn mukaan viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisen viranhaltijalain 24
§:n nojalla paattaa viranomainen, jolla on toimivalta molempiin virkasuhteisiin ottamisessa. Jos toimivalta
on eri viranomaisilla, siirtdmisestd paattaa henkildstojaosto.

Toimialajohtaja paattaa henkiloston siirroista omalla toimialallaan. Henkiloston siirroista toimialojen valilla
paattaa kaupunginjohtaja kuultuaan toimialueiden johtajia.

2.3 Hakuilmoituksen laatiminen

Hakuilmoituksessa on mainittava ainakin seuraavat asiat:

e kunta ja toimiala
e haettavana oleva virka tai toimi
e tehtdavankuvaus, josta kdy ilmi tehtavan kelpoisuusvaatimukset
o viran tai toimen kelpoisuusvaatimuksista paattaa rekrytoiva viranomainen, mikali
kelpoisuusvaatimuksia ei ole maaritelty virkaa tai toimea perustettaessa
o Jos henkild rekrytoidaan ilman, etta virkaa tai toimea on perustettu, paattaa
kelpoisuusvaatimuksista rekrytoiva viranomainen
o lisaksi voidaan mainita seikoista, jotka vaikuttavat valintapaatdkseen, mutta tdydentavia
toiveita ei kirjata ehdottomina (esim. “eduksi luetaan”)
e hakuaika, joka on julkisessa haussa vahintdadn 14 kalenteripaivaa (KVhL 4 §), ja kellonaika, johon
mennessd hakemusten on oltava perilla.



e maininta lddkarintodistuksen toimittamisesta (mikali kyseessa vakinainen viranhaltija tai yli 6 kk
madaraaikaiseen virkasuhteeseen otettava, tydsopimussuhteeseen otettavalta ei edellyteta
ladkarintodistusta)

e velvollisuus toimittaa rikosrekisteriote, mikéli kyseessa on lasten parissa tehtava tyo (laki lasten
kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisestd 504/2)

e velvollisuus toimittaa henkiloturvallisuusselvitys, mikali tyon luonne sita edellyttaa
(Turvallisuusselvityslaki 2 Luku 4 §)

e tehtdvan palkka

Lisaksi hakuilmoituksessa on hyva mainita kuka tai ketka vastaavat tiedusteluihin ja mina ajankohtana.

Hakuilmoituksen laadintaan tulee kiinnittaa erityista huomiota, silla hakuilmoitus vaikuttaa Parkanon
kaupungin imagoon ja tydnantajamielikuvaan. Huolimattomasti laadittu ilmoitus antaa epdammattimaisen
vaikutelman, joka voi jadada tyonhakijalle mieleen myds seuraavia mahdollisia rekrytointeja ajatellen.

2.4 Tyopaikan hakeminen

Tyopaikkaa haetaan ensisijaisesti Kuntarekry -palvelun kautta, jolloin hakemukset ovat yhdenmukaisia, seka
sdhkoisesti saatavilla. Kirjalliset hakemukset toimitetaan kaupungin kirjaamoon (kaupunki@parkano.fi), tai
osoitteeseen Parkanontie 37, 39700 PARKANO.

3. Hakemusten kasittely

3.1 Hakuprosessiin liittyva julkisuus

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

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

e henkilétunnus

e henkilon terveydentilaan, sairauteen, vammaisuuteen tai elintapoihin liittyvat asiat

e henkilon seksuaaliseen suuntautumiseen tai kdyttaytymiseen liittyvat asiat

e henkilon yhteiskunnalliseen tai poliittiseen vakaumukseen, ammattiliittoon kuulumiseen,
yhdistystoimintaan osallistumiseen tai luottamustehtavissa toimimiseen liittyvat asiat

e henkilon sosiaalihuollosta tai tyévoimahallinnosta saamiin palveluihin ja/tai etuuksiin liittyvat
tiedot

e henkildlle suoritettujen psykologisten testien ja soveltuvuuskokeiden tulokset

e asevelvollisuuden suorittamiseen liittyvat tiedot

e henkilon yksityiselaman piirissa esittamat mielipiteet — henkilon perhe-elamaan liittyvat tiedot tai
vapaa-ajan harrastukset



3.2 Hakijayhteenveto

Hakuajan paatyttya laaditaan hakemusten pohjalta yhteenveto hakijoista, heidan koulutuksestaan,
valintaan vaikuttavasta tyokokemuksesta ja kelpoisuuden tayttymisesta. Kuntarekry.fi -jarjestelmasta
saadaan helposti pohjatiedot yhteenvetoa varten.

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

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

3.3Viran tai toimen uudelleen haettavaksi julistaminen

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

3.4Yhteydenpito hakijoihin hakuprosessin aikana

Hakijoihin voidaan/tulee pitda yhteytta hakuprosessin aikana ja tiedottaa prosessin etenemisesta. Hakijoille
lahetettavat tiedotteita voivat olla seuraavat:

e tiedote ilman haastattelukutsua jaaneille, kun haastateltavat on valittu:

o kiitokset mielenkiinnosta ja ilmoitus siitd, ettd haastatteluun kutsuttavat on valittu, eika
kyseinen hakija ole talld kertaa mukana seka lyhyt selvitys siitd, mitd haastatteluun
kutsuttavien valinnassa on painotettu

e valintapdatds muutoksenhakuohjeineen lahetetaan kaikille hakijoille, kun kyseessa on viranhaltijan
rekrytointi (jakelu dynastyn kautta)

e tieto valitusta henkilosta lahetetaan kaikille hakijoille, kun kyseessa on tyontekijan rekrytointi
(ilmoitus kuntarekryn kautta)

Hakuilmoitusta laadittaessa pyydetaan suostumus sahkoisesta tiedoksiannosta. Asiallisella ja aktiivisella
viestinnalla prosessin aikana on suuri merkitys kunnan myonteiselle tydnantajakuvalle.



4. Hakijoiden arviointi

4.1 Haastattelu

Haastatteluryhmassa on oltava mukana vahintaan kaksi haastattelijaa. Jos tehtavan tayttaa toimielin,
paattaa se mahdollisesta haastatteluryhmasta. Ryhmassa voi olla mukana viranhaltijoita ja
luottamushenkildita.

Haastatteluryhma ratkaisee yhteenvedon ja hakemusten perusteella, keita kutsutaan haastatteluun.
Ratkaisevia tekijoitd ovat osaaminen, patevyys ja tydkokemus. Tasa-arvolaki ja muut syrjinnan kieltavat
sdddokset 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 tulee pyrkia kdyttdmaan samoja
teemoja ja kysymyksia, jotta vertaileminen on helpompaa.

Ennen haastattelua on hyva sopia ainakin seuraavista asioista:

e haastattelijoiden roolit

e haastattelun aika, paikka ja kesto

o (perus)kysymykset (mitd asioita haastattelulla pyritdan selvittamaan)
e miten kysymykset ja vastaukset kirjataan

Haastattelutydoryhman kanssa on tarvittaessa kaytava lapi, mita aiheita ei ole lain nojalla sallittua kasitella
haastattelussa ja miten tietoa hakijoista on luvallista hankkia. Tietojen on oltava taytettavan tehtdvan
kannalta tarpeellisia ja ne on hankittava padasiassa hakijalta itseltdan. Tietoja ei saa kerata hakijalta salaa.
Epdasiallinen tietojen keraaminen tai yksityiselaman piiriin liittyvien tietojen tiedustelu voivat johtaa
valintapaatoksen kumoamiseen. Jos tydnantaja kerda henkilotietoja muualta (esimerkiksi internetista), on
siihen hankittava etukateen suostumus. Entisiin tydnantajiin on hyva olla yhteydessa, mutta
yhteydenottoon tulee pyytda lupa. Entisten tydnantajien antamia lausuntoja ei saa kirjata
valintaperusteisiin. (Laki yksityisyyden suojasta ty6elaméassa 759/2004.)

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

Vaativia tehtdvia taytettdessa voidaan kayttaa haastatteluryhman tukena rekrytointikonsulttia. Konsultin
kdytosta tulee sopia etukateen henkilostopaallikén kanssa.

TyOnantaja saa kasitella haastattelussa palvelussuhteen kannalta tarpeellisia tietoja, joita ovat:

e henkilon osaamiseen liittyvat tiedot (tyokokemus, koulutus, osaaminen, tehtdvaan liittyvat
erityisvaatimukset)
e hakijan toiveet ja odotukset (kehittymisodotukset, uraodotukset)
e tehtdvaan liittyvat tiedot
o tehtdvdnkuva
o tavoitteet, vastuut, raportointi, palkitseminen
o esimies, alaiset, tydymparisto, kdytettdvissa olevat resurssit ja tyovalineet
e persoonalliset ominaisuudet
o motivaatiotekijat
o tyoskentelytavat



pitkdjanteisyys

paineensietokyky

ihmissuhdetaidot

minakuva (vahvuudet, heikkoudet, kehittamisalueet)

O O O O

Kiellettyja kysymyksien aiheita ovat esimerkiksi

e yksityiselamaan liittyvat ja henkilokohtaiset asiat
e perhesuhteet ja —suunnitelmat
e vapaa-aikana tapahtuva tupakointi ja alkoholinkaytto

Prosessin eteneminen voidaan kayda lapi joko haastattelun aluksi tai lopuksi. Tyonhakijalle on annettava
tilaisuus omiin kysymyksiin. Kun haastattelut on suoritettu, kannattaa kdyda mahdollisimman pian
arviointikeskustelu. Ndin havainnot ja muistiinpanot ovat tuoreena mielessa, ja valinnan kannalta
tarpeelliset asiat tulee kdytya yhdessa lapi. Haastattelut ovat luottamuksellisia ja tehdyt muistiinpanot
salassa pidettavia tietoja.

4.2 Muu soveltuvuuden arviointi

Vaativia tehtavia taytettdessa voidaan kayttaa soveltuvuusarviointia. Arvioinnissa pyritaan selvittamaan
henkilon soveltuvuutta tehtavaan (kyvyt ja osaaminen) sekd hanen persoonallisuuttaan (tavat toimia ja
ajatella). Arvioinnilla voidaan my0ds kartoittaa henkilon kehityspotentiaalia eri tehtaviin.

Henkiléarvioinnin toteuttaminen vaatii aina hakijan suostumuksen. Soveltuvuusarviointien tai —testausten
kaytosta paattaa henkilévalinnan tekeva toimielin tai viranhaltija.

Tyo6nantaja vastaa siitd, etteivat soveltuvuusarvioinnissa syntyvat tiedot joudu ulkopuolisten kasiin, eika
niita kdyteta vaarin omassa organisaatiossa. Arvioinnin tiedot on luvallista antaa ainoastaan tosiasiallisesti
valintapaatoksen tekevan piirin kdyttéon. Mikali hakija haluaa, on hanelle annettava itsedaan koskeva arvio
joko suullisena tai kirjallisena. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelaméassa 759/2004, 4 §)

5. Valintapaatos

5.1Soveltuvimman hakijan valitseminen

Haastatteluryhman on syyta pohtia, mitkd osaamisalueet ja ominaisuudet ovat tyén kannalta todella
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.

Valintapdatokset voidaan tehda esittelystd, joten haastatteluryhman on toimitettava valintapaatoksen
tekijalle tarkka yhteenveto hakijoista, seka ns. riisuttu yhteenveto muutoksenhaun varalta (poistettu esim.
henkilokohtaiset tiedot).

Haastattelijan ndkemys on aina subjektiivinen. Huomio kiinnittyy vaistdimatta hakijan pukeutumiseen,
puhetyyliin, ddneen seka 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 paattelemalld (esimerkiksi kattamattomat kysymykset) seka vertailu
haastattelijan omaan urakehitykseen (pyrkimys valita kaltaisensa tai vihemman taitava).

Tehtdvaan on valitsijan harkintavaltaa kayttden valittava patevin ja sopivin hakija. Valintapaatoksesta voi
aiheutua muutoksenhakumenettely, kun tehdaan viranhaltijaa koskeva valituskelpoinen valintapaatos
(Kuntal 410/2015 16 luku), minka vuoksi valintapdatosta tehtdessa pitaa aina dokumentoida perustelut,
joiden pohjalta valinta on tehty.

5.2 Varsinaisen valintapaatoksen tekeminen

Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttaa aina kirjallista paatosta. Alle 6 kuukauden mittaisiin virka-
suhteisiin otettaessa paatokseksi riittaa henkilostohallinnon tietojarjetelmassa tehty virkamaarays.
Vahintdan 6 kuukautta kestaviin tai toistaiseksi voimassa oleviin virkasuhteisiin ottaminen edellyttaa aina
toimielimen tai viranhaltijan paatosta valinnasta, jotta muutoksenhakumahdollisuus toteutuu.
Tyosuhteeseen otettaessa pelkka tydsopimus riittaa eli erillistd viranhaltijapdatosta ei valinnasta tehda.

Henkilovalintaa koskevan paatoksen on sisallettdva ainakin seuraavat tiedot:

e Perustelut (HL 434/2003 7. luku):
o selvitys hakumenettelyn kulusta ja paattajan toimivallasta; tayttolupapaatoksen pvm ja §
tai selvitys, miksi ei tarvita tayttélupaa
haettavan viran/toimen nimike ja kelpoisuusvaatimukset
selvitys hakijoiden lukumaarasta ja kelpoisuudesta
maaradaikaisessa taytossa maaraaikaisuuden perusteet
esitys valittavasta henkil6sta ja valinnan perustelut
= Hallintolain 45 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan perustelut voidaan jattaa
esittdmatta, jos paatos koskee kunnallisen monijdsenisen toimielimen toimittamaa
vaalia

0O O O O

e P3iatdsosa:

o 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

O O O O O

e Muutoksenhakuohje (HL 434/2003 7. luku, KuntalL 1995/365 11. luku)

5.3Valintapdatoksesta tiedottaminen

Viranhakijoille ilmoitetaan valinnasta kirjallisesti toimittamalla asianhallintajarjestelmassa tehty
viranhaltijapaatos muutoksenhakuohjeineen Dynasty-jarjestelméan kautta. (HL 434/2003 7. luku, KuntalL 11.
luku). Tyosuhteisen tehtavan hakijoille toimitetaan tieto valintapaatoksesta Kuntarekryjarjestelman kautta.
Hakulomaketta laadittaessa tulee laittaa valinta sahkoisesta tiedoksiannosta pakolliseksi kysymykseksi,
jotta hakija ottaa kantaa, saako valintapaatoksen lahettaa sahkoisesti vai ei. Valituksi tulleelle ilmoitetaan



valinnasta aina myds puhelimitse. Myos muille haastattelussa olleille voidaan ilmoittaa valinnasta
puhelimitse. Valintapaatosta ilmoitettaessa annetaan ohjeistus terveydentilatodistuksen ja mahdollisen
rikosrekisteriotteen, turvallisuusselvityksen ja huumetestin toimittamiseen liittyen.

6. Palvelussuhteen alkaminen

6.1Viranhoitomaarays

Viranhoitomaarays (KVhL 9 §) tehdaan aina kirjallisesti ennen tyon aloittamista tai viimeistaan valittomasti
tyon alkaessa. Viranhoitomaaraykseen tulee ainoastaan tyonantajan edustajan allekirjoitus ja se laaditaan
ESS-ohjelmassa.

Viranhoitomadrayksesta on kadytava ilmi vahintdan seuraavat asiat:

e tyopaikka virkasuhteen alkaessa

e virkanimike

e mahdollinen maaraaikaisuuden peruste

e virantoimituksen alkamisajankohta

e paaasialliset tehtdvat tai niiden maaraytymisperusteet
e palkkauksen perusteet

e koeaika

6.2 Tydsopimus

Tyosopimus (TSL 1 luku 1 §) tehd&an aina kirjallisesti kahtena kappaleena ennen tyon aloittamista tai
viimeistaan valittdmasti tyon alkaessa. Tyosopimukseen tulee seka tydnantajan edustajan etta tyontekijan
allekirjoitus.

Mikali tydsopimus on voimassa toistaiseksi tai yli kuukauden pituisen maaraajan, on tyonantajan edustajan
annettava tyontekijalle kirjallinen selvitys tydonteon keskeisista ehdoista, elleivat ne kay ilmi
tyosopimuksesta. Selvityksesta tai tydsopimuksesta on kaytava ilmi ainakin seuraavat asiat (TSL 1 luku 3 §, 2
luku 4 §, 13 luku 11 § seka Laki nuorista tyontekijoista 3 §):

e tydnantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka

e tyonteon alkamisajankohta

e madraaikaisuuden peruste ja sopimuksen paattymisaika/arvioitu paattymisaika
e mahdollinen koeaika

e tyontekopaikka

e tyontekijan paaasialliset tehtavat

e tyohon sovellettava tydehtosopimus (KVTES, OVTES, TS tai TTES)
e palkan maaraytymisen perusteet ja palkanmaksukausi

e saannollinen tyoaika

e vuosiloman maardytyminen

e irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste



6.3 Koeaika

Koeaikaa kaytetdan aina, kun kyseessa on ulkoinen rekrytointi, jonka kesto on vahintaan kuusi kuukautta.
Koeaikaa voidaan kayttda myos silloin, jos henkild siirtyy organisaation sisdlla maaraaikaisesta virka- tai
tyGsuhteesta toistaiseksi voimassa olevaan tehtavaan, ja tydtehtdvat muuttuvat olennaisesti.

Perakkaisissa madraaikaisissa virka- ja tyosuhteisessa ei voida maarata uutta koeaikaa, elleivat tehtavat tai
asema muutu oleellisesti. Koeajan kayttamiseen ei tarvita suostumusta, vaan koeajan kayttamisesta
paattaa ottamisesta paattava toimielin tai viranhaltija.

Viranhaltijan koeaika voi olla enintdan kuusi kuukautta. Vuotta lyhyemmissa maaraaikaisissa virkasuhteissa
koeaika voi olla enintdan puolet virkasuhteen kestosta. (KVhL 8 §) Tyosuhteeseen otettaessa koeajasta
sovitaan tyosopimuksessa. Vakituiseen tydsuhteeseen otettaessa koeajan pituus voi olla enintdan kuusi
kuukautta. Maaraaikaisessa tyosuhteessa koeaika voi olla enintdaan puolet tydsopimuksen kestosta,
kuitenkin enintdan kuusi kuukautta. (TSL 1 luku 4 §.)

6.4 Terveydentilatodistuksen toimittaminen

Vakituiseen virkasuhteeseen tulevalta edellytetaan terveydentilatodistuksen toimittamista.
Virkamaaraykseen kirjataan, mihin mennessa todistus on toimitettava nahtavaksi. Mikali todistusta ei
toimiteta maardaikaan mennessa, palvelussuhde raukeaa (KVhL 7 §, TSL). Tydnantaja kustantaa
terveydentilatodistuksen ja se hankitaan ensisijaisesti Parkanon kaupungin tyoterveyshuollosta.

Maaraaikaiseen virkasuhteeseen tulevalta edellytetaan terveydentilatodistuksen toimittamista, mikali
palvelussuhde kestaa kuusi kuukautta tai sitd pidempaan. Todistusta ei tarvitse toimittaa toistuvasti, mikali
henkild valitaan kohtuullisen ajan kuluessa uuteen maaraaikaiseen virka- tai tydsuhteeseen. Mikali henkild
siirtyy kunnan organisaation sisalla vakituisesta tehtavasta toiseen, todistusta terveydentilasta ei tarvitse
toimittaa.

Tyosopimussuhteeseen otettavalta ei edellyteta terveydentilaa koskevan todistuksen toimittamista.

6.5 Rikosrekisteriotteen esittaminen

Tyonantaja on velvollinen vaatimaan, ettd tyontekija esittaa itsedan koskevan rikosrekisteriotteen
nahtavaksi, jos hdnelle annetaan tyotehtavia, joihin kuuluu ilman huoltajan lasndoloa tapahtuvaa
alaikdisten kasvatusta, opetusta, hoitoa, huolenpitoa tai vuorovaikutusta alaikdisen kanssa, mikali
tyotehtavat kestavat yhden vuoden aikana enemman kuin kolme kuukautta. Tyénantaja harkitsee otteen
perusteella, onko henkilo soveltuva tehtavaan. Ote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

Ote on esitettava uudelleen, mikali palvelussuhde katkeaa ja sitd jatketaan uudelleen.



6.6 Turvallisuusselvitys ja huumetesti

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

Huumausainetestia voidaan edellyttaa poikkeustapauksissa, jos tehtavat edellyttavat

e tarkkuutta, luotettavuutta, itsendista harkintakykya tai hyvaa reagointikykya ja
e tehtdvan hoitaminen huumeiden vaikutuksen alaisena tai niista riippuvaisena voi todennakdisesti
vaarantaa terveytta tai tyoturvallisuutta seka tyétehtavissa saatujen tietojen tietoturvallisuutta.

Huumetestitodistusten kasittelyoikeus edellyttda, ettd ndista kahdesta ryhmasta tayttyy vahintaan yksi
edellytys samanaikaisesti. Tyonhakija tai viranhaltija toimittaa itse tyénantajalle huumausainetestia
koskevan todistuksen, josta saa ilmeta vain se, onko han kdyttanyt huumausaineita muihin kuin
laakinnallisiin tarkoituksiin siten, ettd tyo- tai toimintakyky on heikentynyt. Huumausainetestia koskeva
tieto on terveydentilaa koskeva tieto eli henkil6tietolain mukainen arkaluonteinen henkil6tieto.
Valintapaatos on kaytanndssa syyta tehda ehdollisena siihen asti, kunnes valittu on toimittanut todistuksen.
TyOnantaja vastaa testin kustannuksista.

6.7 Perehdyttaminen ja tydhon opastaminen

Perehdyttaminen ja tyohon opastaminen koskee kaikkia rekrytointeja, ei pelkdstdan uusia viranhaltijoita ja
tyontekijoita. Myos harjoittelijat ja sijaiset on perehdytettava ja opastettava tydohon. Perehdyttamisella
tarkoitetaan perustietojen antamista organisaatiosta, sen tavoitteista ja tyooloista. Tydhén opastaminen on
yksilollisempaa tyontekijan tutustuttamista tyotehtaviinsa, tydmenetelmiin, tyévalineisiin ja turvallisiin
toimintatapoihin.

Tyohon opastamiseen ja perehdyttdmiseen on syyta varata tarvittavat resurssit. Kattava tychon
perehdyttaminen parantaa tyonsa aloittavan tydsuoritusta, seka kehittaa kaupungin tydnantajaimagoa.

Perehdytyksen toteutuminen dokumentoidaan perehdytyssuunnitelmaan, jonka tyontekija ja esihenkild
allekirjoittavat perehdytyksen paatyttya todeten, etta perehdytys ja tydnopastus on toteutettu
asianmukaisesti ja onnistuneesti.

7. Rekrytointiin ja palvelussuhteen alkamiseen liittyvien asiakirjojen
arkistointi

7.1 Hakemukset ja hakijayhteenvedot

Valintapaatoksen jalkeen tehtavaan hakeneiden hakemustietoja sailytetdan 2 vuotta hakuprosessin
paattymisestd perustuen tasa-arvolakiin. Avoimia hakemuksia sdilytetdaan 2 vuotta tai hakijan
madritteleman ajan. Valitun hakemukset liitteineen sailytetadn pysyvasti (arkistolaitoksen paatos 3.9.2001,
KA 158/43/01). Kaikki muut hakemustiedot sadilytetdan 2 vuotta sen jalkeen, kun paatos rekrytoinnista on



tehty muun muassa mahdollisten oikaisuvaateiden vuoksi (arkistolaki 8 §, tasa-arvolaki ja laki yksityisyyden
suojasta tybelamassa 24 §, kuntalaki). Hakijayhteenvetoa ja muita valintapaatoksen valmisteluasiakirjoja
(muistiot, ansiovertailut yms.) sdilytetddan Suomen Kuntaliiton antaman sailytysaikasuosituksen mukaisesti
10 vuotta.

7.2 Valintapaatokset ja muu rekrytoinnissa muodostunut aineisto

Vakinaiseen virkasuhteeseen ottaminen edellyttda aina kirjallista padtostd, joka on joko viranhaltijapaatos
tai toimielimen paatos. Paatokset tehdaan Dynasty-jarjestelmaan. Paatokseen liitetaan
oikaisuvaatimusohjeet ja pdatos julkaistaan Parkanon kaupungin nettisivuilla.

Vahintaan 6 kuukauden maaraaikaiseen virkasuhteeseen nimittamisesta tehdaan viranhaltijapaatos
Dynasty-jarjestelmalla. Paatokseen liitetdadn oikaisuvaatimusohjeet.

Alle 6 kuukauden maaraaikaiseen virkasuhteeseen nimitettdessa laaditaan virkamaarays
henkilostohallinnon tietojarjestelmaan, viranhaltijapaatosta ei tehda. Mikali kyseessa on ollut julkinen
haku, kaikille virkaa hakeneille |ahetetaan Kuntarekrylla viesti, joka sisaltaa valitun nimen. Viestiin liitetaan
oikaisuvaatimusohje.

Tyosopimussuhteeseen otettaessa tehdaan ainoastaan tyésopimus henkilostéhallinnon tietojarjestelmaan.
Mikali kyseessa on ollut julkinen haku, hakijoille Idhetetdan Kuntarekrylla viesti, josta kdy ilmi valitun nimi.

Paatoksentekija vastaa rekrytointiin liittyvien asiakirjojen sailyttamisesta. Rekrytointimateriaalin sailytys
tapahtuu tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti ja siitd ohjeistetaan erikseen.

7.3 Laakarintodistukset, huumetesti, rikosrekisteriote ja turvallisuusselvitys

Laakarintodistuksia ym. terveydentilaa koskevia tietoja ei toimiteta eteenpain, vaan niiden toimittamisesta
tehdaan merkinta henkiléstohallinnon tietojarjestelmaan.

Huumausainetestia koskeva tieto on arkaluonteinen terveydentilaa koskeva tieto ja sen kasittelya ja
sailytysta koskee samat rajoitukset kuin muitakin terveydentilaa koskevia tietoja.

Rikosrekisteriotetta ei sdilyteta 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 esittdaneelle henkildlle takaisin.

Turvallisuusselvityksen kirjallista lausuntoa ei sdilytetd, vaan se havitetaan valittomasti tietoturvallisella
tavalla lausunnon tai vastauksen lapikdymisen jalkeen. Parkanon kaupunki ei sailyta
turvallisuusselvityksesta selvinneita tietoja.



