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1. Rekrytoinnin valmistelu

1.1. Toimen tai viran perustaminen
Ennen rekrytoinnin aloittamista tulee selvittaa, onko olemassa
muita vaihtoehtoja tehtavan hoitamiseksi. Onko esimerkiksi
mahdollista jarjestella tehtavia uudelleen tai onko muissa yksi-
koissa tai muilla osastoilla tyévoimaa, jota voitaisiin hyodyntaa
tehtavan hoitamiseksi.

Kun rekrytointitarve on selvitetty, varmistetaan, onko olemassa
avointa vakanssia rekrytoitavalle toimelle tai viralle. Jos ky-
seessa on taysin uusi toimi vai virka, tulee se perustaa ennen
tayttéluvan hakemista. Kaupunginhallitus perustaa uudet toi-
met ja virat (hallintosaanto §55).

1.2.Tayttolupa

Kaikkiin yli vuoden kestaviin palvelussuhteisiin tarvitaan kau-
punginhallituksen myontama tayttolupa. Tayttélupa mydénne-
taan osastopaallikon hakemuksesta (hallintosaanto § 52). Alle
vuoden maaraaikaisia palvelussuhteita rekrytoitaessa ei tarvita
tayttdélupaa. Tayttolupaa haettaessa tulee hakemukseen kirjata
perustelu toimen tai viran tarpeellisuudesta seka viran/toimen
ensisijainen sijoituspaikka. Tayttélupaa voidaan hakea vasta vir-
kaa/tointa aiemmin hoitaneen henkilén irtisanouduttua.

Maaraaikaisten palvelussuhteiden tayttamisessa tulee huomi-
oida maaraaikaisuuden peruste. Maaraaikaisia palvelussuhteita
ei saa rekrytoida, jollei tydon luonne ole

- ennalta maaratylta kestoltaan rajoitettu tehtavakokonaisuus tai projekti

- harjoittelu

- lyhytaikainen tarve tehtavalle

- kausiluonteisuus

- tyontekijan omasta toiveesta lahtdinen
- sijaisuus

Naiden lisaksi maaraaikainen palvelussuhde on mahdollinen ti-
lanteessa, jossa virka tai toimi on menossa tayttoon ja taytetaan
lyhyeksi maaraajaksi ennen varsinaista tayttoprosessia tai jos
varsinaisessa haussa ei tule patevia hakijoita. Maaraaikaisuuden
peruste tulee aina kirjata virkamaaraykseen tai tydésopimuk-
seen. Mikali yllaolevat maaraaikaisuuden perusteet eivat tayty,
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tulee toimi tai virka tayttaa toistaiseksi voimassa olevana ja ha-
kea sita varten tayttdélupa.

Viran tai toimen haettavaksi julistaa virkasuhteeseen ottami-
sesta paattava viranomainen. Jos virkasuhteeseen ottamisesta
paattava viranhaltija on valtuusto, tekee paatoksen kaupungin-
hallitus. (Hallintosaantd § 58.)

1.3.Palvelussuhteeseen ottaminen
Vakinaisen henkiléston valinnasta paattaa (hallintosaanto § 59):

Paatoksente- |Toimivalta henkildoston valinnassa

kija

Kaupunginval- | Kaupunginjohtaja

tuusto

Kaupungin- Hallintojohtaja, talousjohtaja, tekninen joh-
hallitus taja, sivistysjohtaja

Lautakunnat Lautakunnan alaisten tulosalueiden ja -yksi-
koiden esimiehet

Osastopaalli- Muu osaston henkilokunta
kot

Maaraajaksi valittavan henkildkunnan valinnasta paattaa:

Paatoksente- |Toimivalta henkiléostdn valinnassa

kija

Kaupungin- Hallintojohtaja, talousjohtaja, tekninen joh-
johtaja taja, sivistysjohtaja

Osastopaal- Osaston tulosalueen paallikét/tulosyksikon
likko esimiehet

Tulosalueen Tulosalueen maaraaikainen henkilokunta
paallikko

Tulosyksikon Tulosyksikdn maaraaikainen henkilokunta
esimies
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2. Hakumenettely

2.1.Sisdinen hakuprosessi

Sisaista rekrytointia voidaan kayttaa vain toimia taytettaessa.
Virat tulevat aina julkisesti haettaviksi. Kaupunginhallitus on
linjannut, etta sisainen hakuprosessi on aina ensisijainen, kun
on tiedossa, etta kaupungilla on patevia tyontekijoita hakemaan
tointa. Sisdaisessa haussa saavat hakea kaikki kaupungilla haku-
aikana maaraaikaisessa tai vakituisessa palvelussuhteessa ole-
vat. Siita, laitetaanko toimi sisaisesti vai ulkoisesti taytettavaksi,
paattaa palvelussuhteeseen ottamisesta paattava viranomainen
(hallintosaanto §58).

Kaupungilla on velvollisuus tarjota tyoéta osa-aikaisille tyonteki-
joille ennen julkista hakua, mikali osa-aikaisissa tehtavissa on
henkildkuntaa, joille avoimeksi tulevat tehtavat voisivat sopia.
Tehtaviin on jarjestettava kohtuulliseksi katsottava koulutus
(TSL § 6).

Sisaiset siirrot on aina suunniteltava yhteistydossa esimiesten
kesken. Sisaisissa siirroissa tehtavanimikkeen vaihtuessa, tulee
aina kuulla henkiléstéhallintoa ja ne ovat mahdollisia vain pe-
rustelluista syista.

Sisaiset rekrytoinnit ilmoitetaan aina Teams-alustalla Kokemaki
All-ryhmassa, jotta kaikilla on yhtenainen mahdollisuus tehta-
van hakemiseen. Henkildostdon siirrosta osaston sisalla eri tehta-
viin paattaa osastopaallikkd. Henkiléon siirtamisesta osastojen
kesken paattaa osastojen osastopaallikot yhteistyossa.

2.2, Julkinen hakuprosessi
Julkisesti avoimessa haussa olevat toimet ja virat ilmoitetaan
Kuntarekry-jarjestelmassa seka TE-palvelussa. Naiden jarjestel-
mien kautta tehtava tulee nakyviin myodés kaupungin verkkosi-
vuille. Naiden lisaksi rekrytoinnista vastaavan esimiehen paa-
toksella voidaan kayttaa tehtavien markkinointia sosiaalisessa
mediassa, paikallislehdistdossa seka ammattilehdissa.
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2.3. Hakuilmoituksen laatiminen
Kelpoisuusvaatimukset tulee olla kirjattuna hakuilmoitukseen.
Kelpoisuusvaatimukset paattaa palvelussuhteeseen ottava vi-
ranomainen, jos niista ei ole erikseen paatetty virkaa tai tointa
perustettaessa. Kaupunginjohtajan virankelpoisuusvaatimuk-
sista paattaa kaupunginhallitus.

Hakuilmoituksen laatimisessa tulee huomioida, etta ilmoitus on
keskeinen osa sita, millainen tyéantajakuva kaupungista tyon-
hakijoille muodostuu.

Hakuilmoituksessa tulee ilmoittaa ammattinimikkeen ja yksi-
kon lisaksi keskeiset tehtavat seka kelpoisuusvaatimukset. Tar-
kedaa on mainita ilmoituksessa myos se, jos tehtavassa vaaditaan
terveystarkastus, rikosrekisteriote tai henkildéturvallisuusselvi-
tys.

Hakuajan tulee olla vahintaan 14 paivaa, mutta mahdollisuuk-
sien mukaan hakuajaksi kannattaa varata vahintaan 21 paivaa.

2.4, Toimen tai viran tayttaminen ilman julkista hakumenet-
telya

Paasaantoisesti kaikissa yli kolmen kuukauden rekrytoinneissa
tulee kayttaa hakumenettelya (joko sisaista tai ulkoista). Jois-
sain poikkeuksellisissa tapauksissa toimi tai virka voidaan tayt-
taa myods ilman hakumenettelya. Tallaisia poikkeuksia ovat esi-
merkiksi sijaisuudet, avoinna olevaan virkaan maaraajaksi otta-
minen, virkasuhteen tarjoaminen osa-aikaiselle viranhalti-
jalle/tyontekijalle ja palkkatuella tai oppisopimuksella palkatta-
vat (KVhL 48§).

Tydsuhteessa olevan henkilon voi siirtaa toiseen tehtavaan il-
man hakumenettelya. Virassa olevan henkildon voi siirtaa toiseen
virkaan vain maaraajaksi tai tehtavien uudelleen jarjestelyihin
liittyvan syyn vuoksi (KVhL 248§).
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3. Hakemusten kasittely

3.1.Hakuprosessin julkisuus

Lahtokohtaisesti kaikki hakemusasiakirjoissa olevat tiedot ovat
julkisia siita hetkesta alkaen, kun ne ovat saapuneet viranomai-
selle. Monet hakemuksesta |oytyvat tiedot ovat silti salaisiksi tai
arkaluontoisiksi luokiteltavia. Paasaantdisesti hakijoiden tiedot
voidaan julkaista sen jalkeen, kun hakuaika on ohi. Tiedotusva-
lineiden edustajille seka muille kysyjille tulee antaa lista hake-
muksen jattaneista. Samalla tulee ilmaista, jos joku hakijoista
on pyytanyt, ettei hanen nimeaan julkisteta.

Lain (tietosuojalaki 1050/2018, laki yksityisyyden suojasta tyoela-
massa 759/2004, laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta
621/1999) nojalla salassa pidettavia tietoja ei saa luovuttaa
eteenpain. Tallaisia tietoja ovat henkilétunnuksen lisaksi muun
muassa hakijan elintapoihin tai terveyteen liittyvat seikat, po-
liittiseen kantaan, ammattiliiton jasenyyteen, henkilékohtaisiin
yksityiselamassa esitettyihin mielipiteisiin, luottamushenkilo-
tehtaviin, perheeseen tai harrastuksiin liittyvat tiedot. Jos haki-
jat osallistuvat soveltuvuuskokeisiin tai psykologisiin testeihin,
ei naiden tuloksia saa tuoda esille ulkopuolisille.

3.2, Hakijayhteenveto

Hakuajan paattyessa hakijoista tehdaan tarvittaessa yhteen-
veto. Virantayttopaatoksen valmisteluun kuuluu hakijoista laa-
dittu yhteenveto, johon kootaan haettavana olevan viran kan-
nalta olennaiset tiedot. Yhteenvedosta tulee kayda ilmi hakijoi-
den koulutus, valintaan vaikuttava tyokokemus ja kelpoisuuden
tayttyminen. Yhteenvetoon otetaan vain asiat, joilla on merki-
tysta valinnassa. Jos hakuilmoituksessa on varsinaisten kelpoi-
suusehtojen lisaksi mainittu taito- ja osaamisvaatimuksia tai
asioita, jotka katsotaan valinnassa eduksi, otetaan nama mu-
kaan vertailuun.

Laadittu yhteenveto on julkinen asiakirja valintapaatoksen jal-
keen. Yhteenvetoa ei kuitenkaan tule julkaista tietoverkossa.
Jos kunnan jasenet tai tehtavaa hakeneet pyytavat yhteenvetoa
nahtavaksi, tulee se heille lahettaa tai muilla tavoin esittaa.
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3.3. Uusintahaku

Jos kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei haun aikana
hae tehtavaan, hakijoita on vahan tai arvellaan ettei hakijoiden
joukosta loydy tehtavaan soveltuvaa hakijaa, voi valinnan suo-
rittava toimielin tai viranhaltija julistaa viran tai toimen uudel-
leen haettavaksi. Lain perusteella haun yhteydessa tulee ilmoit-
taa, otetaanko aiemmin tulleet hakemukset toimen tai viran
tayttoprosessissa huomioon, vai tuleeko kaikkien hakijoiden toi-
mittaa tehtavaan uusi hakemus.

3.4. Hakuprosessin keskeyttaminen
Hakuprosessi voidaan keskeyttaa painavista syista missa vain
vaiheessa rekrytointia. Hakuprosessin keskeyttamisen syyna voi
olla esimerkiksi hakijoiden pieni maara. Hakuprosessin keskeyt-
tamisesta paattaa viranomainen, joka tekee paatoksen valin-
nasta.

3.5. Yhteydenpito hakijoihin

Hyvan tavan mukaista on ilmoittaa hakijoille rekrytoinnin ete-
nemisesta. Kaikille hakijoille tulee ilmoittaa valintapaatoksesta
seka paatoksen muutoksenhakuohjeista. Tarpeen mukaan haki-
joita voi informoida myods siina vaiheessa, kun haastatteluun
kutsuttavat on valittu. Viisaalla viestinnalla voidaan vaikuttaa
hakijoiden kuvaan tydantajasta ja mahdollisesti saada hyvia ha-
kKijoita myos tuleviin rekrytointeihin.

4. Haastattelu

4.1. Haastattelutyoryhma
Vakinaisen henkiléstén haastattelut suorittaa haastattelutyd-
ryhma. Haastattelutyoryhmassa on oltava mukana vahintaan
kaksi haastattelijaa. Jos tehtavan tayttaa toimielin, paattaa se
mahdollisesta haastatteluryhmasta. Jos tehtavan tayttaa viran-
haltija, valitsee han haastattelutyoryhman jasenet. Ryhmassa
voi olla mukana tydntekijoita ja luottamushenkildita. Haastatte-
lutyoryhman kokoonpanossa kannattaa kiinnittaa huomiota sii-
hen, ettei haastattelutyéryhma ole liian suuri painostavan ilma-
piirin valttamiseksi, etta haastattelutydoryhmassa on riittavasti
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tietotaitoa valittavasta tehtavasta ja etta se edustaa riittavasti
valitsevaa toimielinta.

Haastattelutyoryhmaan voidaan ottaa harkittaessa tyoyhteisoén
edustaja ja/tai vaikuttajaryhman tms. edustaja. Edustajien va-
linnassa tulee niin ikaan huomioida tasa-arvoisuus ja edusta-
VUus.

Haastattelutyoryhma paattaa aina ennen toimintansa aloitta-
mista tydoryhman puheenjohtajasta. Muut haastattelutyéryhman
jasenet ovat tasa-arvoisessa suhteessa toisiinsa ja mahdolli-
sessa aanestystilanteessa jokaisella haastattelutyéryhman jase-
nellda on yhta monta aanta.

4.2, Haastateltavien valitseminen

Haastateltavat ratkaistaan ansiovertailun ja hakemusten perus-
teella. Hakemukset ja ansiovertailu suhteutetaan siihen, mita
hakuilmoituksessa on esitetty. Ratkaisevia tekijoéita ovat osaa-
minen, patevyys ja tyokokemus. Henkilékohtainen suhde haas-
tateltavaan ei saa olla kriteerina haastatteluun valittaessa, jos
hakijan osaaminen, tyokokemus ja patevyys eivat ole riittavia
valittavan tehtavan kannalta. Tasa-arvolaki ja muut syrjinnan
kieltavat saadokset on otettava huomioon siten, etta muodolli-
sesti ansioituneimmat hakijat kutsutaan haastatteluun. Mikali
muodollisesti yhta ansioituneita hakijoita on runsaasti, voidaan
hakemusten perusteella suorittaa esikarsinta.

4.3. Haastatteluun valmistautuminen
Ennen haastattelua on hyva sopia ainakin seuraavista asioista:
- haastattelijoiden roolit haastattelutilanteessa
- haastattelun aika, paikka ja kesto
- kysymykset
- miten kysymykset ja vastaukset kirjataan.

Haastattelutyoryhman on kaytava lapi, mita aiheita ei ole lain
nojalla sallittua kasitella haastattelussa ja miten tietoa haki-
joista on luvallista hankkia. Kerattavien tietojen on oltava tay-
tettavan tehtavan kannalta tarpeellisia ja ne on hankittava paa-
saantoisesti hakijalta itseltaan tai hanen suostumuksellaan

10
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muulta taholta. Henkilokohtaisia ominaisuuksia arvioitaessa tu-
lee huomioida vain ne vaatimukset, jotka on hakuilmoituksessa
asetettu. Yksityiselamaan liittyvien tietojen uteleminen tai epa-
asiallinen tietojen keraaminen voivat johtaa valintapaatoksen
kumoamiseen. Hakijan entisiin tyénantajiin voi ottaa yhteytta,
mutta yhteydenottoon tulee pyytaa lupa. (Laki yksityisyyden
suojasta tydéeldamassa 759/2004.)

4.4, Haastattelun sisalto
Tydnantaja saa kasitelld haastattelussa ainoastaan palvelussuh-
teen kannalta tarpeellisia tietoja.

Palvelussuhteen kannalta keskeisia tietoja voivat olla esimer-
kiksi tydokokemus, koulutus, osaaminen, tehtavaan liittyvat vaa-
timukset, hakijan odotukset ja omat kehittymisodotukset, per-
soonalliset ominaisuudet, motivaatio ja ihmissuhdetaidot. Li-
saksi haastattelussa on hyva tuoda esille hakijoille haettavaan
tehtavaan liittyvia tietoja, kuten tehtavakuva ja siihen liittyvat
vastuut, tyoskentely-yksikkd ja esimies. Naiden lisaksi on hyva
kayda lapi hakuprosessin eteneminen. Haastattelussa ei saa ky-
sya yksityiselamaan liittyvista tai henkilokohtaisista asioista.

Tydénhakijalle tulee antaa mahdollisuus kysya omia kysymyksia.

Haastatteluiden jalkeen kaydaan arviointikeskustelu. Arviointi
tehdaan mahdollisimman pian haastatteluiden jalkeen haastat-
telutydoryhman sopiman mukaisesti.

Haastattelut ovat aina luottamuksellisia ja tehdyt muistiinpanot
salassa pidettavia tietoja. Halutessaan haastattelutyéryhman ja-
senet voivat kertoa omia kokemuksiaan ja nakemyksiaan haas-
tatteluista. Haastattelutydoryhma paattaa yhdessa tavasta, jolla
haastattelumateriaali tuodaan paattavalle toimielimelle tie-
doksi.

4.5. Soveltuvuuden arviointi
Vaativien tehtavien tayttamisessa voidaan kayttaa soveltuvuus-
arviointeja. Soveltuvuusarviointiin lahettamisesta paattaa haas-
tattelutydéryhma.

1
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5. Valintapaatos

5.1.Soveltuvimman hakijan valitseminen
Valinta tulee tehda huomioiden hakuilmoituksessa mainitut pa-
tevyysvaatimukset ja muut mainitut ominaisuudet, joita tyon-
antaja arvostaa. Naiden lisaksi tulee huomioida hakijan osaami-
nen suhteessa juuri kyseisessa tehtaviin olosuhteisiin ja paino-
pisteisiin. Taitava rekrytoija pystyy suhteuttamaan henkilén
myos tulevaan tyoyhteisdéon ja harkitsemaan kenen henkilokoh-
taiset ominaisuudet taydentavat tyoyhteisoa parhaiten. Haas-
tatteluissa kannattaa huomioida myos se, etta joitain puutteita
voidaan korvata koulutuksella, jos henkild on muuten soveltuva
kyseessa olevaan tehtavaan.

Haastatteluissa tulee ottaa huomioon, etta haastattelijan nake-
mys on aina subjektiivinen. Huomio Kiinnittyy vaistamatta haki-
jan erilaisiin ominaisuuksiin, kuten pukeutumiseen, puhetyyliin
ja kayttaytymiseen. Nama seikat liittyvat kuitenkin usein tilan-
teeseen, eivatka varsinaisesti voi olla paatdoksen perusteena, jo-
ten niiden vaikutusta henkildéarvioinnissa tulee tarkoin harkita.
Myo6s haastattelijan oma kaytos tai ennakko-odotukset haastat-
telijasta voivat vaikuttaa haastateltavaan. Haastattelijan tulee
siis huomioida myodés omat ennakko-odotukset hakijasta ja pyr-
kia olemaan tekematta oletuksia osittaisen informaation poh-
jalta.

Haastattelutydryhma toimittaa valitsevalle toimielimelle tai vi-
ranhaltijalle hakijayhteenvedon lisaksi haastattelumuistiinpa-
noista koosteen paatoksenteon tueksi. Valintapaatosta tehta-
essa huomioidaan hakemuksen lisaksi vain haastattelutyoryh-
man yhteenvedon lisaksi luvalla hankittu lisatieto hakijasta. Va-
linnassa ei oteta huomioon ulkopuolisia kannanottoja.

Valintapaatdoksesta voi aina aiheutua muutoksenhakumenettely
(KuntaL 410/2015 16 luku), minka vuoksi valintapaatdsta tehta-
essa pitaa aina dokumentoida perustelut, joiden pohjalta valinta
on tehty.

5.2. Esitys valittavaksi henkiloksi

Esittelija paasaantdisesti antaa esityksen valittavasta henki-
I6sta. Esittelija huomioi oman kokemuksensa lisaksi haastatte-
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lutyoryhman esityksen valittavasta henkilosta. Halutessaan esit-
telija voi antaa esityksensa kokouksessa tai kuultuaan paatok-
sen tekevaa toimielinta.

5.3. Varsinaisen valintapaatéoksen tekeminen

Tehtavaan on valitsijan harkintavaltaa kayttaen valittava pate-
vin ja sopivin hakija.

Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttaa aina kirjallista paa-
tosta. Alle kolmen kuukauden mittaisiin virka- tai tyosuhteisiin
otettaessa paatokseksi riittaa virkamaarays tai tyosopimus. Va-
hintaan kolme kuukautta kestaviin tai toistaiseksi voimassa ole-
viin virka- tai tydosuhteisiin ottaminen edellyttaa aina toimieli-
men tai viranhaltijan paatosta valinnasta, jotta muutoksenha-
kumahdollisuus toteutuu.

Henkildvalintaa koskevan paatdksen tulee sisaltaa (HL 434/2003
7. luku) ainakin perustelut, selvityksen hakumenettelysta ja
paattajan toimivallasta, tehtavanimikkeesta, johon henkilé vali-
taan seka selvitys hakijoiden ja kelpoisuusvaatimukset taytta-
vien hakijoiden maarista, maaraaikaisissa palvelussuhteissa pal-
velussuhteen maaraaikaisuuden peruste seka esitys valittavasta
henkilésta perusteluineen. Ainoa peruste, jolloin perustelut voi-
daan harkiten jattaa esittamatta, on kunnallisen monijasenisen
toimielimen vaalilla valitseminen.

Paatoksesta tulee kayda ilmi myds valitun ja mahdollisen varalle
valitun henkilén nimi ja valitun henkilon sijoituspaikka palve-
lussuhteen alussa, palvelussuhdeaika sekda mahdolliset vaati-
mukset terveydentilan tai rikostaustan selvittamisesta. Naiden
lisaksi paatokseen merkitaan palkan maaraytyminen.

5.4, Valintapaatoksesta tiedottaminen
Hakijoille ilmoitetaan valinnasta kirjallisesti toimittamalla asi-
anhallintajarjestelmassa tehty paatdés muutoksenhakuohjei-
neen siahképostitse tai kirjeitse (HL 434/2003 7. luku, KuntalL 11.
luku). Valituksi tulleelle ja muille haastattelussa olleille ilmoite-
taan valinnasta myds puhelimitse.
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Valittavalle ilmoitettaessa annetaan ohjeistus terveydentilato-
distuksen ja mahdollisen rikosrekisteriotteen ja turvaselvityk-
sen toimittamiseen liittyen. Toistaiseksi voimassa olevaan vir-
kaan valitun taytyy ilmoittaa kirjallisesti viran vastaanottami-

sesta, mikali virkavaalin vahvistaa lautakunta tai kaupunginhal-
litus.
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6. Palvelussuhteen alkaminen

6.1.Koeaika

Ulkoisissa rekrytoinneissa kaytetaan paasaantdisesti koeaikaa.
Perakkaisissa maaraaikaisissa palvelussuhteissa samoissa tyo-
tehtavissa ei kayteta koeaikaa. Koeajan pituuden paattaa hallin-
tosaanndn mukaan se, joka ottaa palvelussuhteeseen. Koeaika
voi olla korkeintaan puolet maaraaikaisen tyo- tai virkasuhteen
kestosta, mutta kuitenkin korkeintaan kuusi kuukautta. Koeajan
pituus merkitaan tyosopimukseen.

6.2. Terveydentilatodistuksen toimittaminen

Kaupunki edellyttaa tyohontulotarkastuksesta saatua todis-
tusta toistaiseksi voimaan tulevaan virkaan valituksi tulleilta en-
nen viran vastaanottamista. Terveydenhoitajan todistus on riit-
tava. Muissa palvelussuhteissa terveydentilatodistusta ei vaa-
dita. Tyohontulotarkastus on edellytys viran vastaanottamiselle.
Tasta syysta kaynti ei kuulu tyénantajan tyoterveyshuoltoon ja
on nain tydéntekijan/viranhaltijan itse kustannettava.

6.3. Rikosrekisteriotteen esittdminen

Lasten kanssa tyoskentelevien viran tai toimen vastaanottami-
sen edellytyksena on nahtavaksi toimitettava lasten kanssa
tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta annetun lain
(504/2002) mukainen rikosrekisteriote. Rikosrekisteriote tulee
toimittaa esimiehen nahtavaksi ja esimiehen tulee merkita re-
kKisteriotteen esittamisen paivamaara Populukseen. Rikosrekis-
teriotteesta ei saa ottaa jaljennosta tai tallettaa sita muulla ta-
valla, vaan se on palautettava esittamisen jalkeen asianomai-
selle henkildlle. Kokemaella rikosrekisteriote vaaditaan kaikilta
yli kolmen kuukauden sijaisuudessa toimivilta.

6.4. Turvallisuusselvitys
Tydnantaja voi hakea perusmuotoista tai suppeaa selvitysta vi-
ranhaltijoista ja tyontekijoista tehtavissa, joissa voi vahingoittaa
yhteiskunnan kriittiseen infrastruktuuriin ja tuotantoon kuulu-
via tehtavia, kuten voimahuoltoa. Tyonantaja vastaa selvityksen
kustannuksista. (Turvallisuusselvityslaki 726/2014.) Kokemaen
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kaupunki on linjannut, etta turvallisuusselvitys pyydetaan kai-
kilta uusilta johtoryhman jasenilta, asianhallintasihteereilta, tie-
tohallinnon tyontekijoilta seka kartoittajilta.

Turvallisuusselvitysmenettely tulee aloittaa heti virkaan valitse-
misen jalkeen. Haku tehdaan toimittamalla liitteena oleva lo-
make suojelupoliisille. Lomakkeessa on seka palvelussuhtee-
seen otettavan, etta tyénantajan taytettava osuus.

6.5. Viran tai toimen vastaanottaminen
Kokemaen kaupungin hallintosaannoén 61 §:n mukaisesti ehdol-
lisen valintapaatoksen vahvistaa palvelussuhteeseen ottami-
sesta paattanyt viranomainen. Kaupunginjohtajan valintapaa-
toksen vahvistaa kaupunginhallitus. Ehdollisen valintapaatok-
sen raukeamisen toteaa paatoksellaan niin ikaan palvelussuh-
teeseen ottamisesta paattanyt viranomainen.

Virka tai toimi voidaan vahvistaa vastaanotetuksi, kun palvelus-
suhteeseen otettava on toimittanut virkaan ottavalle viranomai-
selle vaaditut todistukset terveydentilasta ja turvallisuusselvi-
tyksen suorittamisesta tai rikosrekisteriotteen. Taman lisaksi
toistaiseksi voimassa olevaan virkaan valittavan tulee ennen vir-
kaan vastaanottamista ilmoittaa kirjallisesti vastaanottavansa
viran.

6.6. Viranhoitomaarays
Viranhoitomaarays (KVhL 9 §) tehdaan aina kirjallisesti ennen
tydén aloittamista tai viimeistaan valittomasti tydén alkaessa. Vi-
ranhoitomaaraykseen tulee ainoastaan tydnantajan edustajan
allekirjoitus. Viranhoitomaarays laaditaan kaikista viroista Po-
pulus-jarjestelmassa.

Kaikista viranhoitomaarayksista tulee ilmeta ainakin: tydosken-
tely-yksikko virkasuhteen alussa, virkanimike, mahdollisen maa-
raaikaisuuden peruste, virantoimituksen alkamisajankohta, pal-
kan suuruus ja paaasialliset tehtavat.

6.7. Tyoésopimus
Kaikista tyosuhteista laaditaan tydsopimus Populus-jarjestel-
massa ennen tyon aloittamista tai viimeistaan valittomasti tyén
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alkaessa. Tyosopimukseen tulee merkita mahdollinen tyésuh-
teessa noudatettava koeaika, tyosopimuksen laatu seka mah-
dollinen maaraaikaisuuden peruste (huomaa, etta kaikissa sopi-
muksissa tulee olla peruste), palkanmaksukausi, saannollinen
tydaika, tydonteon alkamisajankohta ja tyonimike.

6.8. Perehdytys ja tyohén opastaminen

Uuden viranhaltijan/tyéntekijan perehdyttaminen on Kokemaen
kaupungissa tarkea osa tyossa aloittamista. Perehdytys antaa
hyvat lahtokohdat tyohon liittyviin elementteihin tutustumi-
selle, ja saa uuden henkilon tuntemaan itsensa tervetulleeksi
tydyhteisoon. Edelleen perehdytys on tarkea turvallisuuden
kannalta (asiakasturvallisuus, tyontekijan oma turvallisuus, tie-
toturvallisuus ym.).

Kokemaen kaupungin tydyhteisdissa on kaytossa perehdytys-
kansiot, joista léytyvat kaikille yhteinen osio seka tyoyksikko-
kohtaiset osiot. Henkildostéhallinto valmistelee ja paivittaa yh-
teisen osion, tyoyksikkokohtaisesta osiosta seka tyontekijan pe-
rehdytyksen jarjestamisesta vastaa yksikon esimies. Perehdy-
tyksen laajuus maaraytyy viranhaltijan/tydéntekijan aiemman
osaamisen ja kokemuksen edellyttaman mukaisesti. Uusien vi-
ranhaltijoiden/tyéntekijéoiden lisaksi tarvittava perehdytys an-
netaan viranhaltijan/tyontekijan vaihtaessa tyoyksikkda tai ha-
nen tehtaviensa oleellisesti muuttuessa.
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7. Rekrytointiin ja palvelussuhteen alkamiseen liit-
tyvien asiakirjojen arkistointi
7.1.Hakemukset ja hakijayhteenvedot
Avoimia hakemuksia sailytetaan 2 vuotta tai hakijan maarittele-
man ajan. Valitun hakemukset liitteineen sailytetaan pysyvasti
(arkistolaitoksen paatds 3.9.2001, KA 158/43/01). Kaikkia muita
hakemustietoja sailytetaan 2 vuotta sen jalkeen, kun paatos rek-
rytoinnista on tehty muun muassa mahdollisten oikaisuvaatei-
den vuoksi (arkistolaki 8 §, tasa-arvolaki ja laki yksityisyyden
suojasta tyoelamassa 24 §, kuntalaki). Hakijayhteenvetoa ja
muita valintapaatoksen valmisteluasiakirjoja (muistiot, ansio-
vertailut yms.) sailytetaan Suomen kuntaliiton antaman saily-
tysaikasuosituksen mukaisesti 10 vuotta.

7.2. Valintapaatokset
Yli kolmen kuukauden palvelussuhteeseen ottaminen edellyttaa
aina kirjallista paatosta, joka on joko viranhaltijapaatos tai toi-
mielimen paatds. Paatdokset tehdaan Dynasty-jarjestelmaan ja
ne sailytetaan kuten muutkin viranhaltijapaatokset tai toimie-
linten poytakirjat.

7.3. Viranhoitomaaraykset ja tyosopimukset seka kopiot ai-
kaisemmista tyotodistuksista
Allekirjoitetut virkamaaraykset ja tyosopimukset tulee tydsopi-
muslain 6. luvun 7 §:n mukaisesti sailyttaa vahintaan kymmenen
vuotta sen jalkeen, kun henkilon tyésuhde on paattynyt. Kun-
taan toimitettujen tyotodistusten kopiot sailytetaan henkilosto-
hallinnossa.

7.4. Ladkarintodistukset, rikosrekisteriote ja turvallisuussel-
vitys
Laakarintodistukset ym. terveydentilaa koskevat tiedot toimite-
taan esimiesten kautta henkilostéhallintoon. Terveydentilaa
koskevat tiedot havitetaan valittomasti sen jalkeen, kun niita ei
enaa tarvita, kuitenkin viimeistaan 2 vuoden kuluttua.
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Rikosrekisteriotetta ei sailyteta kunnassa. Rikosrekisteriote an-
netaan takaisin tyéntekijalle/viranhaltijalle heti sen tarkastami-
sen jalkeen. Todistuksen tulee olla vahemman kuin kuusi kuu-
kautta vanha. Turvallisuusselvityksen kirjallista lausuntoa ei sai-

lyteta, vaan se havitetaan valittomasti lausunnon tai vastauksen
lapikaymisen jalkeen.
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