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ROVANIEMI

1. Rekrytoinnin aloittamista edeltavat toimenpiteet

1.1.  Henkilostosuunnitelma rekrytoinnin perustana

Rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla Rovaniemen kaupungille
hankitaan  sen  toiminnan  tarvitsema  henkilost6.  Palvelutarpeen ja
osaamisvaatimusten tulee ohjata rekrytointia.

Henkildstosuunnittelussa hyddynnetaan kehityskeskusteluja ja osaamiskartoituksia.
Organisaation tavoitteita tukevat henkilokohtaiset kehittymis- ja urasuunnitelmat
pyritaan mahdollisuuksien huomioimaan rekrytointiprosessissa.

Esihenkilon on jokaisen rekrytoinnin kohdalla varmistettava, ettd kyseessa on
henkilostosuunnitelman mukainen rekrytointi, ja ettd ovatko suunnitelmat
palveluiden tuottamisessa muuttuneet. Avointa virkaa/tointa ei tayteta
automaattisesti entisella nimikkeelld, tehtavankuvauksella tai kelpoisuusehdoilla.

Rovaniemen kaupungilla ei ole virallista ns. tayttélupamenettelya. Toimialoilla voi
kuitenkin olla omia tayttélupakaytantoja.

1.2.  Viran tai toimen perustaminen

Kunnalliset palvelussuhteet jakautuvat virka- ja tyosuhteisiin. Mikali tehtavassa ei
kayteta julkista valtaa, palkataan henkild tydsuhteeseen. Julkisen vallan kayttoa
edellyttavissa tehtavissa henkilo tulee ottaa virkasuhteeseen.

Virat ja toimet perustaa hallintosaannon mukaisesti:

e lautakunnan alaisten toimialojen osalta lautakunta (pl. toimialajohtajan virka)

e kaupunginhallituksen alaisten virkojen seka toimialajohtajan virkojen osalta
kaupunginhallitus

e kaupunginjohtajan viran osalta kaupunginvaltuusto

Rekrytointi voi kohdistua vain olemassa olevaan vakituiseen tai maaraaikaiseen
virkaan tai toimeen. MyoOs uusi maaraaikainen virka tai toimi tulee perustaa.
Poikkeuksena ovat projektiluonteiset toimet, joihin voidaan rekrytoida ilman
vakanssin perustamista.
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1.3. Nimike, kelpoisuusehdot ja tehtavakuva

Viran/toimen tullessa avoimeksi tulee nimike ja kelpoisuusehdot tulee tarkistaa
nykyisida vaatimuksia vastaaviksi. Paatosvalta edelld oleviin on maaritelty
hallintosaannén jatkodelegointimatriisissa. Uusien, perustettavien virkojen ja
toimien osalta paatdsvalta nimikkeestd ja kelpoisuusehdosta on viran/toimen
perustavalla toimielimella.

Perustuslain mukaiset yleiset nimitysperusteet julkisiin virkoihin ovat taito, kyky ja
koeteltu kansalaiskunto. Yleisten kelpoisuusehtojen lisiksi on lakisaateisia
kelpoisuusehtoja.

Ennen rekrytoinnin aloittamista esihenkilon tulee paivittaa tehtavakuva / tehtavassa
tarvittavat keskeiset taidot:

ammatilliset taidot

yhteisty6- ja vuorovaikutustaidot

kielitaito

muut vaadittavat taidot

asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden edellyttima osaaminen

tulevien tehtavien ja organisaation muutostarpeiden edellyttima osaaminen

1.3.1. Tehtavakohtaisen palkan maarittely

Tehtavakohtainen palkka perustuu tehtivin vaativuuden arviointiin. Ennen
rekrytoinnin aloittamista tulee maaritella viran/toimen tehtavakohtainen palkka.

Avoimeksi tulleen viran/toimen tehtavakohtainen palkka pysyy samana, jos tehtavan
vaativuudessa ei tapahdu olennaista muutosta. Mikali taas rekrytoitava virka/toimi
vastaa nimikkeeltddn, sisalloltddan ja vaativuudeltaan jo olemassa olevaa
virkaa/tointa, tehtavakohtainen palkka on sama kuin vastaavassa virassa/toimessa.
Edella mainituissa tapauksissa erillistd paatosta tehtdviakohtaisesta palkasta ei
tarvita.

Mikali olemassa olevan viran/toimen tehtavan vaativuus muuttuu rekrytoinnin
yhteydessa olennaisesti tai jos uutena perustetulle viralle /toimelle ei ole vahvistettu
tehtavakohtaista palkkaa, eikd nimikkeeltaan, sisalloltddn ja vaativuudeltaan
vastaavaa virkaa/toimea ole, tehtavakohtaisen palkan vahvistamisesta tulee tehda
henkilosto- ja hallintojohtajan viranhaltijapaatos. Esihenkil6 toimittaa viran/toimen
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paivitetyn/uuden tehtavakuvan henkilostopalveluihin Forms-lomakkeella
vaativuuden arviointia ja tehtavakohtaisen palkan vahvistamista varten.

2. Hakumenettely

2.1. Ulkoinen vai sisainen haku

Avoimet virat/toimet tdytetaan paasaantoisesti ulkoisella rekrytoinnilla. Ulkoinen
rekrytointi on ldpindkyvin ja yhdenvertaisin tapa tayttdd virka/toimi. Sisdistd
rekrytointia voidaan harkinnan mukaan kayttaa esimerkiksi tydntarjoamisvelvoitteen
tayttamiseksi sellaisten organisaatiouudistusten yhteydessa, johon liittyy vakanssien
lakkauttamisia ja uusien perustamisia.

Vakituisten virkojen tayttiminen edellyttaa julkista hakumenettelya eraita
poikkeuksia lukuun ottamatta (laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 4 §).

Korkeintaan vuoden kestdvat maaraaikaiset virat/toimet voidaan tayttaa ilman
hakumenettelya. Ilman hakumenettelya voidaan my0s ottaa pitkaan (vahintaan kaksi
vuotta) maaraaikaissa tyosuhteissa ollut henkil6 vakituiseen toimeen.

2.2. Suunnitelmallisuus

Ennen rekrytoinnin aloittamista on hyva tehda suunnitelma ja aikataulu rekrytoinnin
lapiviemiselle. Huomioitava on ainakin seuraavat asiat:

e Hakuajan kesto

e Rekrytointiviestinnan aikataulu

e Lisatietojen antajan tavoitettavuuden varmistaminen

e Ajan varaaminen hakemusten lapikayntiin ja alustava arvio siita milloin
haastattelukutsut padstaan lahettamaan
Haastatteluryhman valinta
e Haastattelujen aikataulun ja paikan jarjestaminen
e Mahdollisten rekrytointikampanjoiden valmistelu

2.3. Rekrytoinnin palvelupolku

Rekrytoinnin toimenpiteiden suunnittelussa ja aikataulutuksessa on hyva pitda
mielessa rekrytoinnin palvelupolku, eli minkalaisena rekrytointi nayttaytyy hakijalle
ja mitka ovat hakijan ja rekrytoijan kohtaamispisteita (ks. seuraava sivu). Rekrytoijan
on syytd muistaa, ettd siind missa rekrytoija arvioi hakijaa, hakija arvioi yhta lailla
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rekrytoijan toimintaa, rekrytointiprosessia ja Rovaniemen kaupungin soveltuvuutta
hanen tyonantajakseen.
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Tyopaikkailmoituksen
loytdminen ja
lukeminen

Tyohakemuksen
tekeminen

<

Kutsu haastatteluun
(haku voi olla
monivaiheinen)

)

Haastattelu

9,

Valintaprosessin
tulokset

Hakijalla on tarve vakuuttua
tydpaikasta ja varmistaa, ettd
se soveltuu hanelle ja hdanen
tarpeisiinsa.

Etenkin tyon sisdlto, palkka ja
valintakriteerit on tarkea
tietad.

Hakija haluaa vahvistuksen

hakemuksen vastaanottamisesta

seka tiedon siitd, kuinka
hakuprosessi etenee.

Tyohakemuksen tayttamisen
pitdisi olla mahdollisimman
vaivatonta.

Hakija haluaa tiedon siita,
onko hdn paassyt
hakuprosessissa jatkoon.

Haastatteluissa on tarkeaa
hyva ilmapiiri, jousto seka
hyvat ja vertailukelpoiset

kysymykset.

Haastatteluissa ilmenevan
tyonkuvan pitad vastata
ilmoituksessa kerrottua.

Hakija haluaa tietda ketka ovat
tulleet valituiksi ja perustelut
valinnalle.

Henkilokohtaisesta kiitoksesta
tulee arvostettu olo.

Verkkosivut & kuntarekry +
muut kanavat rekrytoinnista
(esim. suullinen viestintd)

Hakulomake

* Automaattivastaus

Hakuprosessista
tiedottaminen hakuajan
jalkeen

® Kutsu haastatteluun
sahkdpostitse/puhelimitse

® Pahimmassa tapauksessa
ei mitdan, odottelu isoin
kipupiste!

Haastattelutilaisuus (eta,
ldsna)

Sahkdposti/puhelinsoitto

Tee ilmoitus rekrytointioppaan
ohjeistuksen mukaisesti

Mieti tarvitaanko rekrytoinnille
lisanakyvyyttd

Varmista, ettd tarvittavat
palkkapadtokset on tehtyna
Varmista, ettd vakanssi on
perustettu ja tarvittavat
pdatokset on tehty

Valitse hakulomakkeen
pakolliset kentat
tarpeellisuuden mukaan.
Varmista ettei hakulomalkkeella
kysytd samaa asiaa kahteen
kertaan (esim. cv:td)

Kerro hakijoille rekrytoinnin
sulkeutumisen jdlkeen
hakijoiden maara seka milloin ja
miten heihin ollaan yhteydessa
Huomaa myos postitse tulevat
hakemukset

* Kerro sdhkdpostiviestilld tai
puhelimitse onnittelu ja tieto
haastatteluun paasysta.

= \/dlitd ilman aiheetonta
viivastysta tieto myds heille,
jotka eivat tulleet kutsutuiksi
kohteliaalla viestilla.

Valitse tila ja aika haastattelun
luonteen mukaan

Suunnittele kysymysrunko
huolellisesti, haastateltaville
samanlaiset kysymykset
Valmistaudu kertomaan
organisaatiosta ja tehtdvdsta,
valmistaudu vastaamaan
kysymyksiin esim. palkkauksesta
Kerro, jos prosessissa aiotaan
toteuttaa soveltuvuusarviointi tai
sita harkitaan
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2.4, Hakuilmoituksen julkaiseminen

Julkisessa hakumenettelyssa hakuaika on vahintaan 14 kalenteripaivaa siitd, kun
hakuilmoitus on julkaistu.

Kun kyse on ulkoisella haulla taytettavaa virkaa/toimea koskevasta
hakuilmoituksesta, tulee hakuilmoitus julkaista kaupungin intra- ja internet-sivuilla,
jolloin ilmoitus tulee nakyviin myo6s kaupungin viralliselle sahkoiselle
ilmoitustaululle. IImoitus voidaan harkinnan mukaan julkaista myds paperisena
Osviitan ilmoitustaululle, mutta paperiselle hakuilmoitukselle ei yleensa ole tarvetta.

Lisaksi ilmoitus julkaistaan ty6- ja elinkeinotoimiston sivuilla. Kuntarekrystd on
liittyma duunitori.fi -sivustolle, jolloin kaikki kuntarekry.fi:hin julkaistut ilmoitukset
siirtyvat myos duunitori.fihin.

Hakuilmoituksille voidaan ostaa harkinnan mukaan lisinakyvyyttd sosiaalisessa
mediasta. Lisanakyvyys voi olla tarpeen ainakin sellaisissa ilmoituksista, joihin on
tullut tai on odotettavissa vain vihan hakemuksia. Lisdnakyvyyden ostamisesta voi
olla yhteydessa viestintaan. Kustannuksista vastaa rekrytoiva yksikko.

Nakyvyytta ilmoituksille saa erittain kustannustehokkaasti lisaa my0s jakamalla
ilmoituksia omissa sosiaalisen median kanavissa, esim. LinkedInissa tai tykkaamalla
muiden jakamista ilmoituksista.

Joissain tapauksissa on tarpeen myods lehti- tai ammattilehti-ilmoitus. Yleensa

lehti-ilmoituksen nakyvyys suhteessa kustannuksiin on kuitenkin huonompi, kuin
sahkoisen ilmoituksen. Lehti-ilmoitus on hyva tehda yhteistydssa viestinnan kanssa.

2.4.1. Nain teet toimivan hakuilmoituksen

Kiinnostava aloitus

Koukuta lukija kiinnostavalla aloituksella. Mieti, millainen aloitus puhuttelisi juuri
sinun ilmoituksesi kohderyhmaa: nostatko karkeen jonkin tyon parhaista puolista vai
vaikkapa Rovaniemen upeat harrastusmahdollisuudet?

Rovaniemen kaupunki
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Aloitusta muotoillessasi voit esimerkiksi miettia naita: Mika tasta tyopaikasta tekee
paremman kuin muista? Miksi Rovaniemi on parempi kuin muut paikkakunnat, joissa
samaa tyotd voi tehdd? Miksi Rovaniemen kaupunki tydnantajana on taman
tyopaikan kohdalla parempi kuin muut?

Jos haet tyOntekijdd muualta kuin Rovaniemeltd, aloitus voisi olla esimerkiksi
tallainen:

“Haluaisitko toihin arktiseen pddkaupunkiin, jossa pohjoinen luonto alkaa kotiovelta ja tarjoaa
harrastusmahdollisuuksia ympdri vuoden? Kaupungin palvelut, ravintolat ja kulttuuririennot
ovat kivenheiton pddssd ja liikenneyhteydet hyvdt ldhelle ja kauas. Viikonlopuksi voit helposti
ldhted niin pohjoisen tuntureille kuin kaupunkilomalle etelddn. Rovaniemen kaupunki hakee
kahta erityisopettajaa vakituiseen tyohon...”

Jos uskot tydntekijoita 16ytyvan Rovaniemeltd, alku voisi olla esimerkiksi tallainen:

“Haluatko luotettavan tyénantajan, joka tukee hyvinvointiasi ja mahdollistaa tyén ja vapaa-ajan
tasapainon? Kiinnostavatko joustavat etdtydmahdollisuudet? Suurena ja monialaisena
tyonantajana tarjoamme myods hyvdt mahdollisuudet kehittyd, kouluttautua ja kokeilla erilaisia
urapolkuja. Rovaniemen kaupunki hakee koulusihteerid vakituiseen tyéhon...

Aloituksen muotoilussa voit hyodyntaa myds etityosivulta loytyvad koontia
Rovaniemen hyvistd puolista (‘9 syyta tulla etatéihin Rovaniemelle”):
https: //next.rovaniemi.fi /etatyo/ seka Kuntarekryn kuvailuteksteja:
https: /www.kuntarekry.fi/fi /tyonantajat /rovaniemen-kaupunki/

Selked tyon kuvailu

Ilmoita selkeasti, onko kyseessa vakituinen vai maaraaikainen virka/toimi.
Maaraaikaisuuden peruste (esim. opintovapaan sijaisuus) ja ajanjakso on myds
ilmoitettava. Tuo ilmoituksessa my0s esiin, onko haettavana yksi vai useampi
virka/toimi.

Kuvaa avointa tyotehtavaa mahdollisimman selkedsti ja avaa konkreettisesti, mita
keskeisia tehtavia siihen kuuluu. Kerro myods, mita tyontekija saa tullessaan teille
toihin. Nosta esiin ne asiat, jotka tekevat tasta tyOsta tai tyOyhteisOsta erityisen
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houkuttelevan (esim. etenemis- ja kouluttautumismahdollisuudet, osaamisen
kehittyminen, joustavat ty0ajat, mahdollisuus vaikuttaa tyonkuvaan, tyonkierto,
tiimin tuki, palkitsemiset jne).

Tehtavan kuvailun yhteydessa on hyva tuoda esiin myds tehtavassa noudatettava
tyOaika, mukaan lukien kuvaus tydajan mahdollisesta sijoittumisesta iltaan, yohon ja
viikonloppuihin.

Henkilostoeduista kannattaa mainita ainakin ne, joilla voit erottua muista.
Huomioithan, etta kaikkien lakisaateisten etujen listaaminen ei ole houkuttelevaa.

Esim:
Kaupunki tarjoaa henkilostolleen muun muassa seuraavat edut:

ePassi -palvelun, jota voi kayttdd esim. litkunta- ja kulttuuripalveluihin tai hierontaan
jarjestdmme virkistyspdivid

muistamme tyéntekijéitdmme 50- ja 60 v. merkkipdivind

25 vuoden palvelun jdlkeen saat viikon ylimddrdisen palkallisen vapaan

palkitsemme kouluttautumisesta koulutusstipendeilld

kunnon perehdytyksen, hyédynndmme sdhkéistd Intro-perehdytyspalvelua

laajat tyoterveyshuollon palvelut Lappicassa

pyérdedun

erinomaiset lomaedut: lomapdivid kuluu vain viisi viikossa, esimerkiksi KVTES:n
piirissd olevilla lomaoikeus on 38 pdivdd 15 vuoden olennaisella tydkokemuksella ja

maksamme lomarahat jo toukokuussa.

Ole tyon kuvailuissa mahdollisimman konkreettinen ja anna tarvittaessa esimerkkeja.
Valta latteuksia ja ilmauksia, jotka sopivat mihin tahansa tyopaikkailmoitukseen.

Kerro myos, mita tyontekijalta vaaditaan, mutta valta pitkaa vaatimuslistaa. Ilmoita
selkeasti ja sanatarkasti kelpoisuusehto ja muut sitovat vaatimukset. Ilmoita myds
muut valintapaatokseen vaikuttavat seikat, joiden osalta voit kayttaa ilmaisuja kuten
“hakijan eduksi luetaan...” tai “arvostamme myos...”

Kerro palkka

Tehtavakohtainen palkka on hyva ilmoittaa, jotta hakijalle muodostuu realistinen
kuva palkkauksen tasosta. Pelkka ilmaisu “KVTES:n mukainen” ei kerro hakijalle
mitaan. Jos et jostain syystd voi ilmoittaa palkkaa, valmistaudu antamaan asiasta
selked vastaus kysyttdessd. Varmista, ettd tehtdvan palkkauksesta on tehty

Rovaniemen kaupunki
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tarvittavat paatokset ennen hakuilmoituksen avaamista (ks. tamin oppaan kohta
1.3.1).

Innostava lopetus

Pyri jattamaan hakijalle lopuksi tunne, etta han haluaa heti hakea tyopaikkaa,
perehtya tyOnantajaan tai kysya lisdtietoja. Mika olisi se loppulause, joka valittaisi
oikean fiiliksen sinun kohderyhmallesi? (Esim: Jaiko joku mietityttamaan? Soita niin
jutellaan!)

Kerro peraan, keneltd voi kysya lisda (nimi ja yhteystiedot). Huomioi, etta
anonyymissa rekrytoinnissa lisatietojen antajan on syyta olla joku muu, kuin
rekrytointiin muuten osallistuva henkild anonyymin rekrytoinnin periaatteen
toteutumiseksi. Lisdtietojen antaja voi kuitenkin tiedustella hakijan kysymia asioita
rekrytoijilta kertomatta kysyjan tietoja. Ilmoita tarvittaessa tietyt soittoajat, jolloin
olet varmasti tavoitettavissa.

Hakuohjeet

Varsinaisen ilmoitustekstin jalkeen kerro selkeadsti, miten paikkaa haetaan ja mihin
asti haku on auki.

Lopuksi lue ilmoitus lapi ja kysy itseltasi: Jaksaisinko itse lukea tallaista tekstia?
Tuntuuko se innostavalta? Jos vastaus on ei, ilmoitus kaipaa viela hiomista. Voit
pyytaa tarvittaessa apua viestinnasta: tiedotus@rovaniemi.fi

2.5. Hakemusten julkisuus

Hakemuksen saavuttua viranomaiselle tulee siitd julkinen, josta on pyydettaessa
annettava tietoa. Vaikka hakija olisi tuonut hakemuksessaan esille ettei halua
nimeaan julkisuuteen, on tiedot hanen tekemastadan hakemuksesta kuitenkin
annettava. Yleensa viestintavalineet kunnioittavat hakijan pyyntoa, ettei nimed
julkisteta.

Tietojen salassapidosta sdadetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain 24 §ssd. Erityisten  henkilotietoryhmien  kasittelystd — sdadetdan
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tietosuoja-asetuksen 9 artiklassa ja tietosuojalain 6 §:issd ja henkilotunnuksen
kasittelysta saadetaan tietosuojalain 29 §:ssa. Tietoja, joita ei saa antaa:

henkil6tunnus

terveydentila ja henkilon saama terveydenhuollon tai kuntoutuksen palvelu
sairaus, vammaisuus

seksuaalinen suuntautuneisuus tai kayttaytyminen

tieto palvelusta ja/tai etuudesta, jonka henkil6 on saanut sosiaalihuollosta tai
tyohallinnosta

henkil6lle suoritetut psykologiset testit tai soveltuvuuskokeet
asevelvollisuuden suorittaminen
tyontekijan valintaa tai palkkausta varten tehdyt arvioinnit

yhteiskunnallinen tai poliittinen vakaumus/toimita, ammattiliittoon
kuuluminen, luottamustehtava

yksityiselaman piirissa esitetyt mielipiteet

tieto elintavoista

tieto osallistumisesta yhdistystoimintaan

tieto vapaa-ajan harrastuksista

tieto perhe-elamasti

edella mainittuihin verrattavat henkil6kohtaiset olot

2.6. Hakemusten taydentaminen

Hakemuksen tulee saapua ja hakijan tulee tayttaa kelpoisuusvaatimukset hakuajan
paattymiseen mennessa. Mikali hakemus on puutteellinen, on tydnantajan
pyydettava taydennyksia ja lisdselvityksia hakemukseen. Tydnantajan on ilmoitettava
hakijalle kohtuullinen maaraaika, jonka puitteissa hakijan on mahdollista taydentaa
hakemustaan.

2.7. Hakuajan jatkaminen tai viran/toimen tayttamatta
jattaminen

Henkilovalinnan tekeva toimielin/viranhaltija voi paattaa hakuajan pidentamisesta,
kokonaan wuudesta hakumenettelysta tai viran tayttamatta jattamisesta.
Viran/toimen hakuajan jatkamisesta voidaan paattaa tai virka/toimi voidaan julistaa
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uudelleen haettavaksi, jos kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole tai
hakijoita on vain muutama tai jos muuten katsotaan tarpeelliseksi saada uusia
hakijoita. Virka/toimi voidaan myo0s em. syista paattaa jattaa tayttamatta, vaikka se
on ollut julkisesti haettavana.

Hakuajan pidentamisen tai uusintahaun yhteydessa on mainittava, otetaanko
aikaisemman haun perusteella tulleet hakemukset huomioon automaattisesti vai

pitaakd kaikkien hakijoiden toimittaa uudet hakemukset. Paatds on saatettava
aiemmin virkaa/toimea hakeneiden tietoon.

2.8.  Anonyymi rekrytointi

Rovaniemen kaupungilla kaytetddn anonyymiad rekrytointimenettelyd kaikissa

rekrytoinneissa, lukuunottamatta eraiden johtavien viranhaltijoiden
(kaupunginjohtaja, toimialajohtajat jne) rekrytointeja joihin liittyy merkittava
tiedottamisintressi.

Anonyymin rekrytoinnin tavoitteena on kohdentaa huomio hakijan ammatilliseen
osaamiseen ja tyokokemukseen. Rekrytoinnista tehdidin anonyymi Kuntarekryssa
rekrytoinnin luonnin nakymassa kohdassa 7. Anonyymiyden poisto tehdaan samassa
paikassa.

Anonyymi rekrytointi

Rekrytoinnin anonymiteetti

E MUUTA EI-ANONYYMIKSI

Anonyymissa rekrytoinnissa lisdtietojen antajan on syytd olla joku muu, kuin

rekrytoint @ Anonyymi rekrytointi

rekrytointiin muuten osallistuva henkild anonyymin rekrytoinnin periaatteen
toteutumiseksi. Lisatietojen antaja voi kuitenkin tiedustella hakijan kysymia asioita
rekrytoijilta kertomatta kysyjan tietoja.

Hakemukset muutetaan ei-anonyymiksi siind vaiheessa, kun haastatteluun
kutsuttavat on valittu tekemalla alustava henkildvertailu. Taméan jalkeen hakemuksia
kasitelldan ei-anonyymina.
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2.9. Hakijaviestinta rekrytoinnin aikana

Rekrytoinnin aikana tapahtuva hakijaviestinta on merkittava osa tyonhakijalle
muodostuvaa hakijakokemusta. Viestinnin on oltava informatiivista, oikea-aikaista ja
tarpeeksi henkilokohtaista. Kuntarekry-jarjestelmdssi on mahdollisuus lahettda
muokattavia viesteja, seka lisata niihin liitteita.

Hakijaviestintdd tapahtuu tyopaikkailmoituksen julkaisun lisdksi viidessa
rekrytoinnin vaiheessa.

Hakemuksen jattimisen jalkeen
Hakemuksen jattamisen jalkeen Kuntarekry- jarjestelma lahettad automaattisen

viestin hakijalle. Vakiopohjaa voi muokata rekrytoinnin luomisen yhteydessa
kohdassa 6 Hakijaviestinta.

Rovaniemen kaupunki
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Hakuajan paattymisen jilkeen

Hakuajan paattymisen jalkeen (= samana tai seuraavana paivana) tulee lahettaa
hakijoille viesti, jossa informoidaan hakijoita haun paattymisestd, ilmoitetaan
hakemusten maara ja ilmoitetaan prosessin jatkumisen aikataulu. Taman viestin voi
joko lahettaa manuaalisesti Kuntarekryssa, tai rekrytoinnin luomisen yhteydessa
rastittaa kohdasta 6 Hakijaviestinta kohta “Viesti hakijoille hakuajan paattyessa” ja
muotoilla viesti. Talloin viesti 1ahtee automaattisesti hakuajan paatyttya.

Esim:

Kiitos hakemuksestasi xx tehtdvddn. Saimme yhteensd xx hakemusta. Valitsemme haastateltavat
hakijat xx mennessd. Haastatteluun valituille ilmoitetaan erikseen.

Ystdvdllisin terveisin,
Xx

Nimike

Rovaniemen kaupunki
P. 040-xxxxxxx

Haastatteluun kutsuttaville

Haastatteluun kutsuttaville hakijoille voidaan joko soittaa, tai 1ahettaa viesti
Kuntarekryn kautta. Haastatteluun kutsuttavalle tulee ilmoittaa aika, paikka,
mahdolliset mukaan otettavat todistukset yms. Mikali mahdollista, haastateltavalle
on myo0s hyva ilmoittaa, ketka ovat haastattelemassa. Haastateltavalle on hyva antaa
tassa yhteydessa puhelinnumero silta varalta, ettd han esim. ei l6yda paikalle.

Esim:

Onnittelut, kutsumme sinut ty6/virkahaastatteluun! Haastattelu pidetddn x.x.2023 kello xx:xx.
{rakennuksen nimi} huoneessa {numero ja kerros}, (Katuosoite). Ilmoitathan, mikdli aika ei sovi
sinulle. Myos etdhaastattelu on tarvittaessa mahdollinen. Ota mukaasi haastatteluun tutkinto-
ja tyotodistuksesi. Haastattelijoina ovat lisdkseni xx ja yy.

Ystdvdllisin terveisin,
Xx

Nimike

Rovaniemen kaupunki
P. 040-xxxxxxx

Rovaniemen kaupunki
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Haastattelun ulkopuolelle jaaville

Samalla kun haastateltaville 1ahetetaan kutsu haastatteluun, tulee lopuille hakijoille
lahettaa ilmoitus siita, etta heita ei kutsuta haastatteluun. Taman viestin
lahettamista ei kannata viivyttaa.

Esim:

Olemme nyt tehneet valinnat koskien tyd/virkahaastatteluun kutsuttavia hakijoita.
Valitettavasti valinta ei tdlld kertaa kohdistu sinuun. Kiitdmme kuitenkin kiinnostuksestasi
Rovaniemen kaupunkia kohtaan. Avoimet tyopaikkamme l6ydit jatkossakin osoitteesta:
https: /www.rovaniemi.fi/Ajankohtaista/Avoimet-tyopaikat

Hyvad kevddn jatkoa!

Ystdvdllisin terveisin,
Xx

Nimike

Rovaniemen kaupunki
P. 040-xxxxxxX

Toiseen haastatteluun tai soveltuvuusarviointiin eteneville

Jatkohaastatteluun tai soveltuvuusarviointiin eteneville voidaan joko soittaa tai
lahettaa Kuntarekryssa viestin, esim:

Hei Etunimi,

Onnittelut, pddtimme ldhettdd sinut soveltuvuusarviointiin /Rutsumme sinut toiseen
haastatteluvaiheeseen. Toimi ndin jne.

Ystdvdllisin terveisin,
Xx

Nimike

Rovaniemen kaupunki
P. 040-xxxxxxX

Tehtavaan valitulle

Tehtavaan valitulle hakijalle ilmoitetaan valinnasta henkil6kohtaisesti soittamalla.

Rovaniemen kaupunki
Henkilostopalvelut, PL 8216, 96101 Rovaniemi | +358 16 000 000 | email@rovaniemi.fi

17


https://www.rovaniemi.fi/Ajankohtaista/Avoimet-tyopaikat

ROVANIEMI

LUONNOS Voimaan xx.xx.2023
Yhteisty6toimikunta kasitellyt xx.xx.2023
Henkilosto- ja nimitysjaosto hyvaksynyt xx.xx.2023

Haastatelluille, joita ei valita

Haastattelun jalkeen voidaan joko soittaa tai lahettaa Kuntarekryssa viesti niille
haastatteluun osallistuneille hakijoille, joita ei valita. Samassa yhteydessa voidaan
antaa myds henkilokohtaista palautetta.

Esim:

Hei xx,
Kiitos osallistumisestasi tydé/virkahaastatteluun. Iloinen persoonasi teki meihin haastattelussa
vaikutuksen ja meille jdi sinusta myénteinen kuva varhaiskasvatuksen ammattilaisena.

Valintamme kuitenkin tdlld kertaa kohdistuu toiseen hakijaan / Haastattelemme vield toisessa
vaiheessa kRaksi hakijaa, mutta et ole valitettavasti heiddn joukossaan. Lahetdmme
valintapddtoksen perusteluineen erilliselld viestilld.

TAI

Harkitsemme vield valintapddtostd ja ilmoitamme pddtoksestd valituksi tulleelle ja
hakuprosessiin osallistuneille erikseen.

Annan mielelldni lisdtietoja, mikdli sinulla herdd kysyttdvdd haastattelun tulokseen liittyen.

Ystdvdllisin terveisin,
Xx

Nimike

Rovaniemen kaupunki
P. 040-xxxxxxx

Valinnan jalkeen

Valintapaatoksen teon jalkeen lahetetaan valittdmasti viesti kaikille hakijoille. Viestin
liitteeksi laitetaan ote valintapaatoksesta seka mahdolliset liitteet.

Rovaniemen kaupunki
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3. Hakijoiden vertailu, arviointi ja haastattelu

3.1. Alustava hakijavertailu

Hakuajan paattymisen jalkeen hakemukset tulee kayda lapi, tehda alustava
hakijavertailu ja valita haastatteluun kutsuttavat hakijat. Vertailu tehdaan yleisten
nimitysperusteiden, kelpoisuusvaatimusten ja virkaan/toimeen kuuluvien tehtavien
asettamien muiden vaatimusten perusteella tarkastelemalla hakijoiden koulutusta,
tyokokemusta seka muita ansioita.

Alustavasta hakijavertailusta ilmeneva osaaminen, patevyys ja tyokokemus
ratkaisevat, keita kutsutaan haastatteluun. Haastatteluun tulee kutsua vain tehtavan
kelpoisuusehdot tayttavia hakijoita. Kaikkia kelpoisuusehdot tayttavia hakijoita ei
tarvitse kutsua haastatteluun, mutta tasa-arvolaki ja muut syrjintaa kieltavat
sdannokset pitad ottaa huomioon siten, etta haastatteluun kutsutaan muodollisesti
ansioituneimmat hakijat.

Niukasti haastattelun ulkopuolelle jaavia kelpoisia ja soveltuvia hakijoita kannattaa
tassa vaiheessa merkita “varasijoille” esim. siltd varalta, etta joku haastateltava peruu
haastattelunsa.

Alustavassa hakijavertailussa voidaan kayttaa apuna Kuntarekryn Tyonhakijaraportti
-toimintoa, jolla voidaan tulostaa valitut tietokentat hakemuksesta excel-taulukoksi.
Tama raportti voidaan myos liittaa valintapaatokseen (ilman nimid tai muita
yksiloivia henkilotietoja)

Rekrytoinnin anonymiteetti poistetaan vasta siind vaiheessa kun haastatteluun
valitut ja varalle jadneet on valittu.

3.2. Haastattelu

Haastattelu on keskeisin osa rekrytointiprosessia. Hakijaa ei ole syyta valita
tehtavaan ilman henkilokohtaista tapaamista, lasna tai etana. Etahaastattelun lisaksi
voi usein olla syyta kutsua henkilé myo6s lasndhaastatteluun, mikali hanta voidaan
harkita valittavaksi.

Rovaniemen kaupunki
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3.2.1. Haastatteluun valmistautuminen

Haastattelu on tarkea tilanne tyonantajan edustajalle ja hakijalle. Haastattelussa

luodaan ensimmaiset kasitykset molemmin puolin. Haastattelua valmisteltaessa on

hyva muistaa, etta ensivaikutelman voi tehda vain kerran. Hakija saa vaikutelman

tyonantajan edustajasta, Rovaniemen kaupungista tyOnantajana, tehtavista ja

odotuksista oman panoksensa suhteen. Haastattelija taas selvittaa hakijan kyvyt ja

sopivuuden tehtavaan ja organisaatioon. Haastatteluryhmassa tulee olla vahintaan

kaksi henkiloa. Ryhmaan voi kuulua yksikon esihenkilon lisaksi esim. yksikon muu
tyontekija tai joku muu yhteistyotaho.

Haastatteluun tulee ennalta valmistautua ja sen sisaltd on suunniteltava:

ketka osallistuvat haastatteluun

haastattelijoiden roolit, kuka kysyy/kertoo mitdkin
aika, paikan paalla vai etana, tilat, kesto
kysymysrunko, mita pyritaan selvittdmaan
kysymysten ja vastausten kirjaaminen

3.2.2. Haastattelukysymykset

Haastattelun tarkoitus on saada kuva haastateltavan soveltuvuudesta tulevaan

tyohon. Haastattelussa voidaan kayttdd samaa asia- ja kysymyslistaa kaikille
haastateltaville. Taman etuna on helpompi ja lapindkyvampi vertailtavuus.

Haastattelun tarkoituksena on selvittaa mm.

hakijan valmiudet, koulutus ja tyokokemus

perusteet tyonhakuun

tyOnantajan ja tyonhakijan odotukset

tyOnantajan ja tyonhakijan tulevaisuudensuunnitelmat
tausta

henkilokohtaiset ominaisuudet

vahvuudet ja kehittamisalueet

vuorovaikutustaidot

Haastattelut ovat luottamuksellisia ja niihin on syytd valmistautua huolellisesti.
Haastateltavalta saa kysya vain kaikkea tyohén ja viran/toimen vaatimuksiin
liittyvaa.
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Kiellettyja kysymyksia ovat esim.

e yksityiselamaan liittyvat asiat

e henkilokohtaiset asiat

e perhesuhteet, perhesuunnitelmat

e varusmiespalvelus/siviilipalvelus elleivait nama olennaisesti liity haettavan
viran/toimen vaatimuksiin

e vapaa-aikana  tapahtuva tupakointi ja  alkoholin  kaytto  eivat
yksityisyydensuojalain mukaan ole sellaisia tyosuhteen kannalta tarpeellisia
henkilotietoja, jotka liittyvat osapuolten oikeuksiin tai velvollisuuksien
hoitamiseen, mutta mikali tehtavan erityisluonne kuitenkin vaatii, namakin
kysymykset ovat sallittuja.

e harrastuksiin liittyvat kysymykset eivat ole yleensa tarpeen, paitsi jos henkild
on itse hakemuksessaan kertonut harrastuneisuudestaan josta voisi olla
hyotya tyotehtavassa (esim. tiimityoskentely- ja johtamistaidot). Yleisemmin
voi myOs kysya, miten henkildo huolehtii tyén ja vapaa-ajan
yhteensovittamisesta tai palautuu tyosta.

3.2.3. Haastateltavien henkilotiedot

Haastattelussa on muistettava, ettad laki yksityisyyden suojasta ohjaa haastattelussa
kysyttavia asioita. TyOnantaja saa kasitelld haastattelussa vain palvelussuhteen
kannalta tarpeellisia tietoja. Rekrytointitilanteessa on lailla kielletty syrjinta ian,
sukupuolen, etnisen syntyperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vammaisuuden,
sukupuolisen suuntautuneisuuden tai muun henkil66n liittyvan syyn perusteella.

Tybnantajan on kerattava henkilotiedot ensisijaisesti hakijalta itseltaan. Jos
tyOnantaja kerdd henkilotietoja muualta kuin hakijalta itseltdan, hakijalta on
hankittava suostumus tietojen keraamiseen. My0s tyontekijan tietojen hakeminen
Googlella on henkildtietojen muualta keraamista, johon tulee olla hakijan suostumus.
Laki ei kuitenkaan estd soittamasta entisille tydnantajille. Soittamiselle kannattaa
kuitenkin kysya hakijan lupa. Entisten tyonantajien mahdollisesti antamat lausunnot
eivat saa nakya valintaperusteissa.

Henkilotietoja tulee kasitelld laillisesti, noudattaen huolellisuutta ja hyvaa
tietojenkasittelytapaa seka toimia muutoinkin niin, ettei hakijan yksityiselaman
suojaa loukata. Arvioitavilla on my06s oikeus tietaa, mita hanta koskevia henkilotietoja
henkilorekisteriin on talletettu.
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Haastattelussa tehdyt muistiinpanot ovat salassa pidettavia. Mahdollinen
paatoksesta valittaja saa vain paatoksen perusteluineen ja tehdyn nimitysmuistion ja
yhteenvedon hakijoista, jos hakija sita erikseen pyytaa.

Kun haastattelut on suoritettu, arvioijien on syyta mahdollisimman pian kayda
keskenaan arviointikeskustelua, jossa itse kunkin omat muistiinpanot ja huomiot
ovat tuoreina kaytettavissa keskustelun pohjana.

3.2.4. Haastattelussa tarkistettavat asiat

Haastatteluun kutsuttaessa pyydetddn haastateltavaa ottamaan mukaansa ne
alkuperaiset todistukset, joihin hakija vetoaa koulutuksensa ja tyokokemuksensa
osalta. Kaikilta hakijoilta on ehdottomasti tarkistettava ainakin kelpoisuutta
osoittava todistus. Kelpoisuuden tayttymisesta tehdadn merkinta Kuntarekryyn.

3.2.5. Esimerkki haastattelurungosta

Haastattelukysymykset: (yritetédn tiivistdi puoleen tuntiin)

Esittaytyminen/Haastattelija 1
e  Kerro itsestasi ja nykyisesta tehtdvistasi.
e  Kerro mika sai sinut hakemaan turvallisuusasiantuntijan tehtévad, mika tehtavassd motivoi?

Kaupunkiorganisaation tuntemus/Haastattelija 2
e  Kuinka hyvin tunnet kuntaorganisaation toimintaa yleensa,/Rovaniemen kaupungin
organisaatiorakennetta?
e  Mika mielestasi voisi olla kaupunkiorganisaation pahin riski?

Kuva siitd mitd tehtdvdssd tehdddn/miti osaamista haetaan? /Haastattelija 3
e  Turvallisuusasiantuntijan tehtava (kaydaan lapi paapiirteittain) - miti osaamista ja vahvuuksia
katsot sinulla erityisesti olevan tdhan tehtdvaian?
e  Mika jo hankitussa tydkokemuksessa tukee taitojasi?
e  Mika on kehittymisalueesi suhteessa tahadn tehtavaan?

Tyoskentelytavat/Haastattelija 4
e Tehtévi tulee sisaltdmaan paljon liikkumista “kentalld”, esihenkildiden ja tydntekijoiden
tapaamisia sekd ongelmanratkaisukykya seka valmistelua. Miten kuvailisit tyoskentelytapojasi
talta osin?
o  Milla tavalla mieluiten tyoskentelet? Pitkaan harkiten ja vai nopeasti toimien? Kerro itsellesi
luontevimmasta tavasta organisoida tyota ja ajankayttoa.

Persoona/Haastattelija 1
e  Miten kuvailet itseasi tyokaverina? Mita odotat esihenkil6lta /tyonantajalta?
e  Miten kuvailisit stressinhallintataitojasi?
e  Mitd kysyttavaa sinulla on meiltd?
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3.3. Soveltuvuustestit

Paatoksen tukena keskeisid avaintehtavia ja vaativia johtamistehtavid taytettaessa
voidaan kayttda soveltuvuusarviointeja ja -testeja. Niiden tavoitteena on ennustaa
henkilon suoriutumista mahdollisessa uudessa tehtavassa. Arvioinnissa pyritaan
paasemaan selville henkilon tavoista toimia ja ajatella, hanen kyvyistdan ja hanen
osaamisestaan.

Henkildarvioinnin tekeminen edellyttad hakijan suostumusta. Tyonantaja vastaa siita,
etteivat henkiloa koskevat tiedot joudu ulkopuolisiin kasiin ja siita, ettei niitd omassa
organisaatiossa kayteta vaarin. Soveltuvuusarvion tiedot tulee antaa ainoastaan sille
mahdollisimman suppealle piirille, joka tosiasiallisesti tekee valintapaatoksen.
Halutessaan hakijan tulee saada itseaan koskeva arvio joko suullisena tai kirjallisena.
Soveltuvuustestien kaytosta paattaa valintapaatoksen tekija.

Soveltuvuuden arvioinnista laadittavat henkilokohtaiset tulokset ovat salassa
pidettavia eikd muilla kuin asianomaisella henkilolla ole oikeutta ilman hanen
lupaansa tutustua niihin (julkisuuslain 24 § 1 mom. 29 kohta). Tyonantaja saa
kayttdonsa arvioinnin suorittajan laatiman lausunnon, joka sisadltdd arvioinnin
kohteena olleiden henkildiden ominaisuuksien vertailun viran tehtavien seka
hakuilmoituksessa mainittujen valmiuksien ja ominaisuuksien nakékulmasta.
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4. Valintapaatos ja palvelussuhteen alkaminen

4.1.

Valintapaatos

Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttaa viranhaltijapaatoksen tekemista. Paatds on
julkinen asiakirja, joka on oltava nahtavilla toimielinten paattamalla tavalla.
Paatosote ja muutoksenhakuohje ldhetetdan aina kirjallisena kaikille hakijoille. Se
voidaan lahettaa sahkoisesti Kuntarekryssd, jos henkild on antanut siihen
hakemuksessaan suostumuksen.

Lyhytaikaisiin, alle vuoden mittaisiin virka- tai tyOsuhteisiin otettaessa
viranhaltijapaatosta ei tehda, vaan voidaan tehda suoraan virkamaarays tai
tyosopimus. Talldin hakijoille ei lahetetd erillista paatosotetta, vaan tieto valitusta
henkildsta riittaa.

Valintapaatoksessa tulee olla ainakin seuraavat tiedot:

virka- tai tehtavanimike, vakanssinumero

palkkauksen perusteet, esim. KVTES, tehtavakohtainen palkka
kelpoisuusehdot

selvitys hakuprosessista, paattavan viranomaisen paatosvalta

selvitys hakijoista (hakijamaara, haastateltujen lkm)

esitys valittavasta, tutkinto ja nimi

koeajan soveltaminen

palvelussuhteen alkamisaika ehtolause hyvaksyttavasta ladakarintodistuksesta
terveydentilasta (virkasuhteiset) tai maininta siitd etta hyvaksyttava
ladkarintodistus on esitettiva ennen tyosopimuksen allekirjoittamista
(tyosopimussuhteiset).

maininta rikosrekisteriotteen esittdmisesta, jos sita vaaditaan

maininta huumausainetestitodistuksen esittamisesta, jos sita vaaditaan
mahdollinen varalle valittu

Viranhaltijan tekema virkavaali on hallintolain mukaisesti aina perusteltava.
Vakinaisiin tai yli vuoden mittaisiin tyosuhteisiin tehdyt viranhaltijapaatokset on
myOs perusteltava. Vaikka toimielin voi lain mukaan jattaa virkavaalin perustelut
ilmoittamatta, on paatoksessa tarpeellista kuvata lyhyesti ne perusteet, joilla
virkaan /toimeen valittu on todettu ansioituneimmaksi.
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4.1.1. Nimitysmuistio

Henkilovalinnoissa on tarkeintd hakijoiden ansiovertailu ja kokonaisarvioinnin
perusteella hakuilmoituksen kelpoisuusvaatimukset parhaiten tayttavan eli
ansioituneimman valitseminen. Virkavalintapaatoksen liitteeksi laaditaan kohdassa
3.1 mainitun alustavan hakijavertailun lisaksi nimitysmuistio. Toimia taytettaessa
nimitysmuistio ei ole pakollinen, mutta se voidaan laatia valintapaatoksen tueksi.

Nimitysmuistiossa mainitaan vain ne asiat, joilla on merkitysta valinnassa. Siina tulee
selostaa ainakin seuraavat asiat:

e viran/toimen tayttamisen peruste ja hakumenettely

e nimittamismenettely

e tehtavat, mahdolliset kelpoisuus- ja muut vaatimukset seka tehtavien

hoitamista edesauttavat ominaisuudet

e hakijat (haastatteluihin valitseminen ja haastateltujen ansiovertailu)

e soveltuvuusarviointi (jos tehty)

e chdotus ja muutoksenhaku

Nimitysmuistio toimii hakijayhteenvedon ohjella valintapaatoksen perusteena ja on
siksi tehtava huolella ja kaikkien hakijoiden osalta tasapuolisesti ja yhdenvertaisesti.
Niiden tulee olla niin hyvin laadittuja, ettd niistd kdy ilmi hakijoiden vertailu ja
valintapaatoksen perusteet.

Yksityiskohtainen ansiovertailu voidaan useiden hakijoiden joukosta rajata sellaisiin
hakijoihin, joita pidetaan varteenotettavimpina, tyypillisimmin haastateltuihin
hakijoihin. Huolellisesti ja tasapuolisesti tehty ansiovertailu on keskeinen osa
valintapaatéksen perustelua. Toinen osa on hakijoiden henkilokohtaisten
ominaisuuksien arviointi, mutta talta osin perustelut voivat jaada melko yleiselle
tasolle. Tasmallisemmat perustelut voi esittad viela mahdollisen muutoksenhaun
yhteydessa. Talloin vertaillaan keskenaan tehtavaan valitun ja muutoksenhakijan
ansioita ja ominaisuuksia.

Nimitysmuistio ja kohdassa 3.1 mainittu yhteenveto hakijoista tulee julkiseksi vasta
valintapaatoksen jilkeen. se voidaan pyydettidessa lahettdd tehtavaa hakeneille
henkiloille.

Huomioi ettd henkildarvioinnin tuloksia ei saa selostaa nimitysmuistiossa tai
nimityspaatoksen perusteluissa. Niihin voidaan kuitenkin viitata yleisella tasolla
esim. toteamalla, etta henkiloarvioinnin tulokset tukevat esitettavaa nimitysta.
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Valintapaatoksessa saattaa olla perusteltua varautua siihen, etta tehtavaan valittu
henkilo ei voikaan ottaa tehtavaa vastaan. Nain ollen on perusteltua valita yksi tai
useampi henkil6 varalle. Huomioitava on, etta varalle valinta on sitova.

4.1.2. Ehdollinen valinta/laakarintodistuksen esittaminen vaadittaessa

Viranhaltijan tulee toimittaa terveydentilaansa koskeva selvitys ennen
virkasuhteeseen ottamista siten kuin kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 7
§:ssa  saadetaan. Mikali terveydentilaa koskevia tietoja ei ole kaytettavissa
virkasuhteeseen otettaessa, on valintapaatds tehtiva ehdollisena. Ehdollisen
valinnan yhteydessa tulee asettaa maaraaika, mihin mennessa tiedot on toimitettava
uhalla, etta muussa tapauksessa virkaan ottamista ei voida vahvistaa ja se todetaan
rauenneeksi.

Lasten kanssa tyoskentelevien henkildiden tulee toimittaa tyonantajalle nahtavaksi
heitd koskevassa rikostaustan selvittamislaissa tarkoitettu rikosrekisteriote. Ennen
otteen toimittamista tyonantajan nahtivaksi voidaan valinta vahvistaa ainoastaan
ehdollisena (viranhaltija) tai tydsopimusta ei voida tehda (tyosopimussuhteiset).

Mikali viranhaltijan ehdollista valintaa ei vahvisteta, paattyy palvelussuhde
vahvistamatta jattamispaatoksen tiedoksisaantipdivaa seuraavasta paivasta lukien.
Tyosuhteeseen valittaessa valintaa ei voi tehda ehdollisena. Tyontekijan on
palvelukseen tullessaan tai siirtyessaan toisenlaisiin tehtaviin vaadittaessa esitettava
hyvaksyttava laakarintodistus terveydentilastaan (KVtes Iuku I 9 §).
Valintapaatokseen tulee Kkirjata: Valitun tulee toimittaa ennen tydsopimuksen
allekirjoittamista hyvaksyttava laakarintodistus terveydentilastaan. Mikali tyontekija
ei toimita hyvaksyttavaad laakarintodistusta tai ladkarintodistus osoittaa, ettei
tyontekija ole terveydentilansa puolesta soveltuva tyohon, voidaan tyosuhde paattaa,
jos tyosopimuslain koeaikapurkua, irtisanomista tai purkua koskevat edellytykset
tayttyvat.

Henkildston terveystietojen kasittelysta on erillinen ohje.
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4.1.3. Valinnasta ilmoittaminen

Valintapaatosote lahetetaan kohdassa 4.1 mainitun mukaisesti kaikille hakijoille
muutoksenhakuohjeineen. Valitulle henkilolle soitetaan ja annetaan ohjeet
tyohontulotarkastuksen varaamisesta tyoterveyshuollosta, ladkarintodistuksen ja
mahdollisen rikosrekisteriotteen ja huumausainetestin todistuksen toimittamisesta.

Valintapaatoksen saavutettua lainvoiman rekrytointi tulee sulkea
Kuntarekry-jarjestelmassa.

4.1.4. Ehdollisen valintapaatoksen vahvistaminen

Mikali virkavaali on tehty ehdollisena, taytyy valintapaatés vahvistaa
viranhaltijapaatoksella. Virkavaalin vahvistamispaatoksen tekee palvelusuhteeseen
ottava viranhaltija/toimielin. Paatokseen kirjataan tieto ehdon tayttymisesta.

4.2. Palvelussuhteen alkaminen

Tyosopimus
e tehdaan kirjallisesti ennen tyon aloittamista tai valittdmasti tyon alkaessa
e molemmat osapuolet allekirjoittavat tydsopimuksen
e tehdaan Personec Essilla

Virkamaarays
e tehdaan kirjallisesti ennen tyon aloittamista tai valittdmasti tyon alkaessa
e tyOnantajan edustaja allekirjoittaa virkamaarayksen
e tehdaan Personec Essilla

Tyohontulotarkastus

Vakinaiseen palvelusuhteeseen otettavalta henkilolta edellytetaan tyoterveyshuollon
tyohontulotarkastus, ellei kyseessa ole tyoterveyshuollon tarkastuksissa kaynyt
henkilo (esim. pitkdaikainen sijainen) Mikali tyontekija siirtyy kunnan sisalla
tehtavasta toiseen, vaaditaan tyohontulotarkastus harkinnan mukaan

Virka- ja tyésuhteeseen liittyvien oikeuksien alkaminen

Virkasuhde alkaa virkasuhteeseen ottamista koskevan toimivaltaisen viranomaisen
paatoksen tekemisesta, mutta viranhaltijan oikeudet ja velvollisuudet sen sijaan
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alkavat siitd paivasta lukien, kun viranhaltija tosiasiallisesti ryhtyy virkatehtavidan
hoitamaan eli virantoimitus alkaa.

Tyosopimussuhde alkaa tydsopimuksen allekirjoittamispaivastd, mutta tyontekija
oikeudet ja velvollisuudet alkavat sen sijaan siitd paivasti, kun tyontekija
tosiasiallisesti ryhtyy tyohon
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