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1. REKRYTOINNIN VALMISTELU

1.1 TAYTTOLUPA

Kaikkiin yli vuoden kestaviin rekrytointeihin on oltava tayttélupa. Ennen luvan hakemista selvite-
tédan, onko olemassa muita vaihtoehtoja tyovoimatarpeen ratkaisemiseksi. Olisiko tehtavien hoito
mahdollista kohdentamalla olemassa olevan henkiloston tydpanosta eri tavalla, jarjestelemalla toita
uudelleen, hyddyntamalla sisdisia siirtoja tai toteuttamalla muita ratkaisuja, joilla voidaan vahentaa
tydpanoksen tarvetta? Tayttdlupaa haettaessa selvitys kay perusteluna tayttéluvan myoéntamiselle.
Alle vuoden, mutta yli kolmen kuukauden kestéaviin rekrytointeihin tayttdluvan myontdd kunnanjoh-
taja.

Rekrytoinnin on perustuttava hyvaksyttyyn henkildstdsuunnitelmaan tai esim. hanketoiminnan
kautta tulevaan, henkildstosuunnitelmaan sisaltymattomaan rekrytointitarpeeseen. Rekrytoinnin
ollessa ajankohtainen tarkastellaan, ovatko palvelutuotannon tarpeet muuttuneet henkiléstosuunni-
telman laadinnan ajankohdasta vai onko rekrytointitarve edelleen perusteltu. Tehtavaa ei tayteta
automaattisesti entisella nimikkeelld, tehtavankuvauksella tai kelpoisuusehdoilla, vaan tehdaan
muutoksia siten, etta taytettava virka/toimi vastaa parhaiten palvelutuotannon sen hetkista tarvetta.

Ennen rekrytoinnin aloittamista on tarvittaessa paivitettava tehtavankuva seka tehtavassa vaaditta-
vat keskeiset tiedot ja taidot. Palkkausjarjestelma edellyttaa tehtavan vaativuuden arviointia tehta-
vakohtaisen palkan maarittelya varten.

1.2 TAYTTOLUVAN HAKEMINEN MAARAAIKAISEEN TEHTAVAAN

Toimialajohtajat esittavat tayttélupaa yli kolme kuukautta, mutta alle vuoden kestavaan sijaisuuteen
tai muuhun maaraaikaiseen virka-/tydsuhteeseen kunnanjohtajalle, joka paattaa tayttéluvan myon-
tdmisesta. Yli vuoden kestaviin sijaisuuteen tai muuhun maardaikaiseen virka- tai tydsuhteeseen
tayttéluvan myontaa kunnanhallitus. Esitys kunnanhallitukselle toimitetaan hallintojohtajalle, joka
valmistelee ne kunnanhallituksen esityslistalle.

Mé&éaraaikaisuudelle on oltava olemassa hyvéaksyttava perustelu ja se on kirjattava tayttolupaesityk-
seen. Hyvaksyttavia perusteluita (KVhL 3 §, TSL 1 luku 3 8) virka/tydsuhteen maaraaikaisuudelle
ovat:

— viranhaltijan/tyontekijan oma pyyntd
tyon luonne:
o ennalta maaratty kestoltaan rajoitettu tehtavakokonaisuus, projekti
o harjoittelu
o lyhytaikainen tarve sellaisen tehtéavan hoidolle, jota ei normaalisti teeteta
o kausiluonteisuus (ei opettajan viroissa ja koulunkaynnin ohjaajan tydsuhteissa)
o vaélitdn tarve viranhaltijalle, ennen kuin virkaa on ehditty perustaa ja tayttaa

— sijaisuus (vuosiloma, sairausloma, vanhempainvapaat, opintovapaa, vuorotteluvapaa, muu
virka/tydvapaa, osa-aikaelédkkeelle siirtyneen sijaistaminen)

— avoinna olevan virka/tydsuhteen valiaikainen hoitaminen ennen varsinaista taytt6a tai pate-
vien hakijoiden puuttuessa ja organisaatiomuutosta valmisteltaessa seké valintapééatsta
seuraavan valitusprosessin aikainen viran/tehtavan hoito

— tehtdvien maaran ennakoimattomuus (esimerkiksi oppilasmaéarien vaihtelu)

Sijaisuuden osalta hakemukseen on kirjattava, mista tehtavasta on kyse, mille ajalle tayttdlupaa
haetaan ja mikd on hakemuksen perustelu. Sijaistettavan henkilon nimella ei ole merkitysta luvan
myontamisen kannalta, eika asiakirjoihin tule merkita yksityiselaman piiriin kuuluvia tietoja (sairaus-
loma, osa-aikaeléke tms.) siten, etté ne voidaan yhdistaa henkil6on.

Mikali kunnassa on samanlaisissa tehtavissa jatkuva sijaisuustarve, voidaan perustaa vakituisia
virkoja/toimia, joilla katetaan pysyva sijaistarve. Talloin tyon tekijoilla ei valttaméatta ole



pysyvaluonteista sijoituspaikkaa. Talldin tydsopimukseen merkitaankin aina tyon suorittamispai-
kaksi Ruokolahden kunta.

1.3 TAYTTOLUVAN HAKEMINEN TOISTAISEKSI VOIMASSA OLEVAAN TEH-
TAVAAN

Toistaiseksi voimassa oleviin tehtaviin tayttéluvan myodntaa kunnanhallitus. Esimies valmistelee ha-
kemuksen ja lahettaa sen hallintojohtajalle, joka valmistelee asian kunnanhallituksen esityslistalle.

1.4 REKRYTOINTI ILMAN JULKISTA HAKUMENETTELYA

Paasaantoisesti kaytetaan julkista hakumenettelya kaikissa yli kolmen kuukauden mittaisissa rek-
rytoinneissa. liman erillista julkista tai sisdista hakumenettelya voidaan rekrytoida lahinna seuraa-
vissa tapauksissa:

— viransijaisuus (KVhL 4 8)

— avoinna olevaan virkaan maaraajaksi ottaminen (KVhL 4 8)

— virkasuhteen tarjpaminen osa-aikaiselle viranhaltijalle (KVhL 4 8§)

— tybnantajan palveluksessa olevan henkilén ottaminen palvelukseen lain tai sopimuksen no-
jalla tapahtuvan toiminnan siirtdmisen yhteydessa (ns. liikkeenluovutus, TSL § 10; esimer-
kiksi kuntaliitokset, toimintojen siirrot)

— palkkatuella TE-toimiston kautta palkattavat oppisopimuskoulutettavat, tydllistamistuella
palkattavat seka tyokokeiluun tulevat

Tyo6suhteisen henkildn siirtaminen toiseen tehtavaan ilman julkista tai sisaista hakumenettelyad on
mahdollista, mutta viranhaltijaa ei voida siirtaa toiseen virkaan kuin maaraajaksi. Poikkeuksellisesti
(KVhL 24 8) siirto voidaan kuitenkin tehda toimintaan/tehtavien uudelleenjarjestelyyn liittyvan pe-
rustellun syyn vuoksi. Avoimen viran tayttdmisesta on saadetty laissa kunnallisesta viranhaltijasta
(KVhL 304/2003).

2. HAKUMENETTELY

2.1 TYOPAIKASTA ILMOITTAMINEN

Viran/toimen julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita tyontekija. Toimivaltaisuus tulee tar-
kistaa hallintosaanndsta ja mahdollisista delegointipaatoksista. Mikali valinnan suorittaa monijase-
ninen toimielin, viran haettavaksi julistamisen voi tehda myds toimielimen esittelija.

2.1.1 JULKINEN HAKUPROSESSI
Kaikki julkisesti avoimessa haussa olevat virat/toimet ilmoitetaan:

— kunnan nettisivuilla

— kunnan virallisella ilmoitustaululla: llmoitus toimitetaan kirjaamoon

— TE-toimiston verkkosivuilla (ilmoitusvelvollisuus: Laki julkisesta tyévoimapalvelusta
1295/2002: Il osa 3 luku 10 8)

— Tarvittaessa seuraavissa lehdissa: Ruokolahtelainen, Uutisvuoksi ja Eteld-Saimaa. Lehti-
ilmoituksia kaytetd&n harkinnanvaraisesti. Lehti-ilmoituksessa ei ole valttaméatonta julkaista
kelpoisuusehtoja, jos siina viitataan viralliseen ilmoitukseen.

2.1.2 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 siirtda helpommin taytettavaan tehtavaan.



Kunnalla on velvollisuus tarjota tyota osa-aikaisille tyontekijoille ennen julkista hakua, mikéli osa-
aikaisissa tehtavissa on henkilokuntaa, joille avoimeksi tulevat tehtavéat voisivat sopia. Tehtéviin on
jarjestettava kohtuulliseksi katsottava koulutus. (TSL § 6)

Sisdiset siirrot on aina suunniteltava yhteistydssa esimiesten kesken. Siséisia siirtoja tehtavasta
toiseen ei tehda ilman avointa siséista hakua, ellei siihen ole erityisia perusteluita, kuten terveydel-
liset syyt.

Mikali sisédisia hakuja on, ilmoitetaan vapaana olevat virat/toimet sahkopostilla koko henkildstélle.
Hallintosdanndn mukaan toimialajohtaja paéattéaa henkiléston siirroista omalla toimialallaan. Henki-
|6ston siirroista toimialojen valilla paattaa kunnanjohtaja kuultuaan toimialueiden johtajia.

2.2 HAKUILMOITUKSEN LAATIMINEN

Hakuilmoituksessa on mainittava ainakin seuraavat asiat:

— kunta, toimiala ja ty6yksikko
— haettavana oleva virka/toimi
— tehtdvankuvaus, josta kay ilmi tehtavan vaatimukset:
o viran/toimen kelpoisuusvaatimuksista paattaa rekrytoiva viranomainen, mikali kel-
poisuusvaatimuksia ei ole maaritelty virkaa/toimea perustettaessa
o Jos henkil® rekrytoidaan ilman, etta virkaa/toimea on perustettu, paattaa kelpoisuus-
vaatimuksista rekrytoiva viranomainen
o liséksi voidaan mainita seikoista, jotka vaikuttavat valintapdatokseen, mutta tayden-
tavia toiveita ei kirjata ehdottomina (esim. "eduksi luetaan”)
— hakemukset osoitetaan Ruokolahden kirjaamoon
o kirjaamolle tulee ilmoittaa hakuprosessin kaynnistymisesta, jotta ovat tietoisia mah-
dollisista hakemuksista
— hakuaika, joka on julkisessa haussa vahintdan 14 kalenteripdivaa (KVhL 4 §), ja kellonaika,
johon mennessa hakemusten on oltava perilla
— valta rekrytoinnin paattymista tiistaina, koska postia ei toimiteta tiistaisin
— maininta l&a&karintodistuksen toimittamisesta (aina, mikali kyseessa on toistaiseksi valittava
viranhaltija/tyontekija)
— maininta koeajan kaytosta (pituus maaraytyy tyo/virkasuhteen pituuden mukaisesti, TSL 1
luku 4 8§, KVhL 8 8)
— velvollisuus toimittaa rikosrekisteriote, mikali kyseessé on lasten parissa tehtava tyo (Laki
lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisesta 504/2)
— Jos tyOntekijasta on tarpeellista tydn luonteen vuoksi tehdéa henkiléturvallisuusselvitys, tulee
siitd ilmoittaa hakuilmoituksessa (Turvallisuusselvityslaki 2 Luku 4 8)

Liséksi hakuilmoituksessa on hyva mainita, kuka tai ketk& vastaavat tiedusteluihin ja mina ajankoh-
tana.

Hakuilmoituksen laadintaan tulee kiinnittaa huomiota, silla se toimii osana kunnan imagoa tyénan-
tajamarkkinoilla, ja vaikuttaa voimakkaasti tydnantajamielikuvaan. Vajavaisesti laadittu ilmoitus an-
taa epdammattimaisen vaikutelman, joka voi jadda tyénhakijalle mieleen myés seuraavaa mahdol-
lista rekrytointia ajatellen.

3. HAKEMUSTEN KASITTELY

3.1 HAKUPROSESSIIN LITTYVA JULKISUUS

Kun hakemus on saapunut viranomaiselle, tulee siité julkinen asiakirja, josta on pyydettiessa an-
nettava tietoja (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621). Jos tiedotusvélineiden edus-
taja pyytaa listaa hakemuksen jattaneista, on se annettava. Samalla on hyva mainita, jos joku



hakijoista on toivonut, ettei hdnen nime&an julkisteta. Useimmiten tiedotusvélineet kunnioittavat ha-
kijan pyyntoa.

Lain (Tietosuojalaki 1050/2018, Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004, Laki viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999) nojalla salassa pidettavia tietoja, joita tydnantaja ei saa
luovuttaa eteenpdin, ovat:

— henkildtunnus

— henkilon terveydentilaan, sairauteen, vammaisuuteen tai elintapoihin liittyvat asiat

— henkilén seksuaaliseen suuntautumiseen tai kayttaytymiseen liittyvat asiat

— henkilén yhteiskunnalliseen tai poliittiseen vakaumukseen, ammattiliittoon kuulumiseen, yh-
distystoimintaan osallistumiseen tai luottamustehtéavissa toimimiseen liittyvat asiat

— henkilon sosiaalihuollosta tai tydvoimahallinnosta saamiin palveluihin ja/tai etuuksiin liittyvat
tiedot

— henkildlle suoritettujen psykologisten testien ja soveltuvuuskokeiden tulokset

— asevelvollisuuden suorittamiseen liittyvéat tiedot

— henkilon yksityiselaman piirissé esittaméat mielipiteet

— henkildn perhe-elamaan liittyvat tiedot tai vapaa-ajan harrastukset

3.2 HAKIJAYHTEENVETO

Hakuajan paéatyttyad valinnan suorittava toimielin tai esitteleva viranhaltija laatii hakemusten poh-
jalta yhteenvedon hakijoista, heidan koulutuksestaan, valintaan vaikuttavasta tydkokemuksesta ja
kelpoisuuden tayttymisestd. Yhteenvetoon otetaan vain asiat, joilla on merkitysté valinnassa. Jos
hakuilmoituksessa on varsinaisten kelpoisuusehtojen lisdksi mainittu taito- ja osaamisvaatimuksia
tai asioita, jotka katsotaan valinnassa eduksi, otetaan nama mukaan vertailuun.

Yhteenveto toimii valintapaéattksen perusteena, joten laadinnassa on oltava huolellinen ja tasapuo-
linen. Yhteenveto virkaa/toimea hakeneista tulee julkiseksi asiakirjaksi valintapaatoksen jalkeen
(Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621: 2 luku). Yhteenvedon voi halutessaan lahet-
taa tehtavaa hakeneille paatoksen liitteend, mutta julkiseen tietoverkkoon yhteenvetoa ei tule jul-
kaista. Mikali tehtavaa hakeneet tai kunnan jasenet pyytavat yhteenvetoa, tulee se heille lahettaa.

3.3 UUSINTAHAKU

Mikali kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole tai halutaan uusia hakijoita, voi valinnan suo-
rittava toimielin tai viranhaltija julistaa viran/toimen uudelleen haettavaksi. Uusintahaun yhteydessa
on ilmoitettava, otetaanko aiemmin tulleet hakemukset huomioon vai pitdéko hakijoiden toimittaa
uusi hakemus (KVhL 4 8).

Kirjaamo tulee aina pitéa ajan tasalla hakuprosessin vaiheista, jotta haut saadaan hallinnoitua oi-
kein. Kirjaamoon taytyy ilmoittaa myds niissa tapauksissa, joissa hakija vetaa hakemuksensa pois
kesken rekrytointiprosessin.

3.4 YHTEYDENPITO HAKIJOIHIN HAKUPROSESSIN AIKANA

Hakijoihin voidaan pitaa yhteytta hakuprosessin aikana ja tiedottaa prosessin etenemisesta.
Hakijoille l&hetettavat tiedotteita voivat olla seuraavat:
1) tiedote kaikille hakijoille hakuajan paatyttya:

— kiitokset hakemuksesta (kirjaamon sé&hkdposti lahettad automaattisesti vastaanottokuittauk-
sen heti hakemuksen saavuttua)
— arvio rekrytointiprosessin etenemisaikataulusta

2) tiedote ilman haastattelukutsua jaéneille, kun haastateltavat on valittu:



— kiitokset mielenkiinnosta ja ilmoitus siita, etté haastatteluun kutsuttavat on valittu, eika ky-
seinen hakija ole talla kertaa mukana
— lyhyt selvitys siita, mita haastatteluun kutsuttavien valinnassa on painotettu

3) valintapaatés muutoksenhakuohjeineen lahetetaan kaikille hakijoille, katso ohjeen kohta 5.3.

Asiallisella ja aktiivisella viestinnalla prosessin aikana on suuri merkitys kunnan myonteiselle tyon-
antajakuvalle.

4. HAASTATTELU

4.1 HAASTATTELUUN VALMISTAUTUMINEN

Rekrytoijan ei kannata haastatella tyonhakijoita yksindan. Haastatteluryhmassé on oltava mukana
vahintaan kaksi haastattelijaa. Jos tehtavan tayttaa toimielin, paattaa se mahdollisesta haastattelu-
ryhmasta. Ryhmassa voi olla mukana virkamiehia ja luottamushenkildita.

Haastatteluryhma ratkaisee yhteenvedon ja hakemusten perusteella, keitd kutsutaan haastatte-
luun. Ratkaisevia tekijoitéa ovat osaaminen, patevyys ja tydokokemus. Tasa-arvolaki ja muut syrjin-
nan kieltdvat saadokset on otettava huomioon siten, ettd muodollisesti ansioituneimmat hakijat kut-
sutaan haastatteluun. Mikéali muodollisesti yht& ansioituneita hakijoita on runsaasti, voidaan hake-
musten perusteella suorittaa esikarsinta. Kaikkien haastateltavien kohdalla kannattaa kayttaa sa-
moja teemoja ja kysymyksia, jotta vertaileminen on helpompaa.

Ennen haastattelua on hyvé sopia ainakin seuraavista asioista:

haastattelijoiden roolit

haastattelun aika, paikka ja kesto

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

Haastattelutyéryhman kanssa on kaytava lapi, mita aiheita ei ole lain nojalla sallittua kasitella haas-
tattelussa ja miten tietoa hakijoista on luvallista hankkia. Tietojen on oltava taytettavan tehtavan
kannalta tarpeellisia ja ne on hankittava padasiassa hakijalta itseltddn. Missaan tapauksessa tie-
toja ei saa kerata hakijalta salaa. Epaasiallinen tietojen keraaminen tai yksityiselaman piiriin liitty-
vien tietojen uteleminen voivat johtaa valintapaatoksen kumoamiseen. Jos tydnantaja keréa henki-
|6tietoja muualta (esimerkiksi internetistd), on siihen hankittava etukateen suostumus. Laki ei esta
ottamasta yhteytta entisiin tydnantajiin, mutta yhteydenottoon tulee pyytaa lupa. Entisten tydnanta-
jien antamia lausuntoja ei saa kirjata valintaperusteisiin. (Laki yksityisyyden suojasta tydelaméassa
759/2004)

Haastattelutilanteessa pidetaén tietosuojan vuoksi esilla vain kyseistad haastateltavaa koskevaa ai-
neistoa. Haastattelua varten voidaan varata oheismateriaalia (organisaatiokaavio, tehtavankuva
tms.).

4.2 HAASTATTELUN SISALTO

Tybnantaja saa kasitella haastattelussa ainoastaan palvelussuhteen kannalta tarpeellisia tietoja,
joita ovat:

— henkildn osaamiseen liittyvat tiedot
— tybkokemus

— koulutus ja tietotaito

— tehtavaan liittyvat erityisvaatimukset
— hakijan toiveet ja odotukset

— kehittymisodotukset

— uraodotukset



— tehtavaan liittyvat tiedot
o tehtavankuva
o esimies, alaiset
o tavoitteet, vastuut, raportointi
o tybympaéristd
o kaytettavissa olevat resurssit ja tyovalineet
— persoonalliset ominaisuudet
o motivaatiotekijat
tyoskentelytavat
pitkajanteisyys
paineensietokyky
ihmissuhdetaidot
o mindkuva (vahvuudet, heikkoudet, kehittamisalueet)

(@)
O
O
(@)

Kiellettyja kysymyksien aiheita ovat esimerkiksi

yksityiselamaan liittyvat asiat

— henkilokohtaiset asiat

perhesuhteet ja —suunnitelmat

vapaa-aikana tapahtuva tupakointi ja alkoholinkaytto

Prosessin eteneminen voidaan kayda l&api joko haastattelun aluksi tai lopuksi. Tydnhakijalle on an-
nettava tilaisuus omiin kysymyksiin.

Kun haastattelut on suoritettu, kannattaa kayda mahdollisimman pian arviointikeskustelu. Nain ha-
vainnot ja muistiinpanot ovat tuoreena mielessa, ja valinnan kannalta tarpeelliset asiat tulee kaytya
yhdessa lapi. Haastattelut ovat luottamuksellisia ja tehdyt muistiinpanot salassa pidettavia tietoja.

4.3 SOVELTUVUUDEN ARVIOINTI

Vaativia tehtdvia taytettdessa voidaan kayttaa soveltuvuusarviointia. Arvioinnissa pyritaan selvitta-
maan henkilén soveltuvuutta tehtavaan (kyvyt ja osaaminen) seka hanen persoonallisuuttaan (ta-
vat toimia ja ajatella). Arvioinnilla voidaan myos kartoittaa henkilon kehityspotentiaalia eri tehtaviin.
Henkildarvioinnin toteuttaminen vaatii aina hakijan suostumuksen. Soveltuvuusarviointien tai —tes-
tausten kaytosta paattaa henkildvalinnan tekeva toimielin tai viranhaltija.

Tybnantaja vastaa siita, etteivat soveltuvuusarvioinnissa syntyvat tiedot joudu ulkopuolisten kasiin,
eika niita kayteta vaarin omassa organisaatiossa. Arvioinnin tiedot on luvallista antaa ainoastaan
tosiasiallisesti valintapaattksen tekevan piirin kayttéon. Mikali hakija haluaa, on hanelle annettava
itseaan koskeva arvio joko suullisena tai kirjallisena. (Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa
759/2004, 4 8)

5. VALINTAPAATOS

5.1 SOVELTUVIMMAN HAKIJAN VALITSEMINEN

Haastatteluryhmén on syyta pohtia, mitka osaamisalueet ja ominaisuudet ovat tydén kannalta to-
della tarkeitd, mitkd véhemman térkeita ja mitka eivat lainkaan tarkeitd. Joskus perehdytykselld ja
koulutuksella voidaan korvata pienid puutteita osaamisessa, jos henkilé on muuten soveltuva ja
kelpoinen tehtdvaan. Valintapaéattkset voidaan tehda esittelysta, joten haastatteluryhman on toimi-
tettava valintapaatoksen tekijalle tarkka yhteenveto hakijoista, sek& ns. riisuttu yhteenveto muutok-
senhaun varalta (poistettu esim. henkilokohtaiset tiedot). Valintap&éattksentekijan tulee saada
myo6s yhteenveto haastattelutilanteen muistiinpanoista.

Haastattelijan ndkemys on aina subjektiivinen. Huomio kiinnittyy vaistamatta hakijan pukeutumi-
seen, puhetyyliin, daneen seké kayttaytymiseen. Namé seikat ovat kuitenkin osittain



tilannesidonnaisia, eika niité yksistaan kannata pitdé johtopaatoksen perusteina. Myos haastatteli-
jan oma kaytos voi vaikuttaa haastateltavaan. Virheellisen tulkinnan aiheuttajia voivat olla en-
nakko-odotukset, pyrkimys vaillinaisen informaation taydentadmiseen paattelemalla (esimerkiksi
kattamattomat kysymykset) seka vertailu haastattelijan omaan urakehitykseen (pyrkimys valita kal-
taisensa tai vdhemman taitava).

Tehtavaéan on valitsijan harkintavaltaa kayttaen valittava patevin ja sopivin hakija.

Valintapaatoksesta voi aina aiheutua muutoksenhakumenettely (KuntaL 410/2015 16 luku), minka
vuoksi valintapaatosta tehtaessa pitédé aina dokumentoida perustelut, joiden pohjalta valinta on
tehty.

5.2 VARSINAISEN VALINTAPAATOKSEN TEKEMINEN

Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttaa aina kirjallista paatosta. Alle kolmen kuukauden mittaisiin
virka- tai tydsuhteisiin otettaessa paattkseksi riittaa virkamaarays tai tydsopimus. Vahintdan kolme
kuukautta kestaviin tai toistaiseksi voimassa oleviin virka- tai tydsuhteisiin ottaminen edellyttaa
aina toimielimen tai viranhaltijan paatdsta valinnasta, jotta muutoksenhakumahdollisuus toteutuu.

Henkilovalintaa koskevan paatoksen on siséllettava ainakin seuraavat tiedot:
1) Perustelut (HL 434/2003 7. luku):

— selvitys hakumenettelyn kulusta ja paattajan toimivallasta

— haettavan viran/toimen nimike ja kelpoisuusvaatimukset

— selvitys hakijoiden lukumaarasta ja kelpoisuudesta

— madaraaikaisessa tayttssd maaraaikaisuuden perusteet

— esitys valittavasta henkilosta ja valinnan perustelut

o Hallintolain 45 8:n 2 momentin 2 kohdan mukaan perustelut voidaan

jattaé esittdmatta, jos paatos koskee kunnallisen monijasenisen toi-
mielimen toimittamaa vaalia

2) Paatososa:

— valitun ja mahdollisesti varalle valitun henkilén nimi ja ammatti/tutkinto
— sijoituspaikka palvelussuhteen alkaessa

— palvelussuhteen alkamisaika ja kesto

— koeaika

— mahdollinen ehtolause terveydentilasta ja rikostaustan selvittamisesta
— palkan maaraytymisperusteet

3) Muutoksenhakuohje (HL 434/2003 7. luku, KuntaL 1995/365 11. luku)

5.3 VALINTAPAATOKSESTA TIEDOTTAMINEN

Hakijoille iimoitetaan valinnasta kirjallisesti toimittamalla asianhallintajarjestelméssa tehty viranhal-
tijapaéatds muutoksenhakuohjeineen sahkopostitse tai kirjeitse (HL 434/2003 7. luku, KuntaL 11.
luku). Hakuilmoitusta laadittaessa on hyva pyytdd suostumus sahkoisesté tiedoksiannosta, jotta
hakija varmasti ottaa kantaa, saako valintapdatoksen lahettda sahkoisesti vai ei. Valituksi tulleelle
ja muille haastattelussa olleille voidaan ilmoittaa valinnasta myds puhelimitse. Varaudu antamaan
myds ei-valituille henkilGille palautetta. Valintap&atoksesta ilmoitettaessa annetaan ohjeistus ter-
veydentilatodistuksen ja mahdollisen rikosrekisteriotteen, turvaselvityksen ja huumetestin toimitta-
miseen liittyen. Toistaiseksi voimassa olevaan tehtavaan valitun taytyy muistaa myds ilmoittaa teh-
téavan vastaanottamisesta kirjallisesti toimittamalla vapaamuotoinen vastaanottoilmoitus kirjaamoon
kirjaamo@ruokolahti.fi.
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6. PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN

6.1 VIRANHOITOMAARAYS

Viranhoitomaarays (KVhL 9 8) tehdaan aina kirjallisesti ennen tydn aloittamista tai viimeistéaan va-
littbmasti tyon alkaessa. Viranhoitomaaraykseen tulee ainoastaan tydnantajan edustajan allekirjoi-
tus ja se laaditaan Emiliassa https://emilia.meita.fi/.

Viranhoitomaarayksesta on kaytava ilmi vahintdén seuraavat asiat:

— ty6paikka virkasuhteen alkaessa

— virkanimike

— mahdollinen mé&araaikaisuuden peruste

— virantoimituksen alkamisajankohta

— paéaasialliset tehtavat tai niiden méaaraytymisperusteet
— palkkauksen perusteet

— koeaika

6.2 TYOSOPIMUS

Ty6sopimus (TSL 1 luku 1 8) tehd&én aina kirjallisesti kahtena kappaleena ennen tyon aloittamista
tai viimeistaan valittomasti tyon alkaessa. Tydsopimus laaditaan Emiliassa ja siihen tulee seka
tydnantajan edustajan etta tyontekijan allekirjoitus.

Mikali tydsopimus on voimassa toistaiseksi tai yli kuukauden pituisen maardajan, on tyénantajan
edustajan annettava tyontekijalle kirjallinen selvitys tyonteon keskeisista ehdoista, elleivat ne kay
ilmi tydsopimuksesta. Selvityksesta tai tydsopimuksesta on kaytava ilmi ainakin seuraavat asiat
(TSL 1 luku 3 §, 2 luku 4 §, 13 luku 11 § seka Laki nuorista tydntekijoista 3 8):

— tybnantajan ja tydntekijan koti- tai liikepaikka

— tybnteon alkamisajankohta

— maaraaikaisuuden peruste ja sopimuksen paattymisaika/arvioitu paattymis-
aika

— mahdollinen koeaika

— tybntekopaikka

— tyontekijan paaasialliset tehtavat

— ty6hon sovellettava tydehtosopimus (KVTES, OVTES, TS tai TTES)

— palkan maaraytymisen perusteet ja palkanmaksukausi

— saannodllinen tybaika

— vuosiloman maaraytyminen

— irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste

6.3 KOEAIKA

Koeaikaa kaytetdan aina, kun kyseessa on ulkoinen rekrytointi, jonka kesto on kolme kuukautta tai
enemman. Koeaikaa voidaan kayttaa myads silloin, jos henkil siirtyy organisaation sisalla maaraai-
kaisesta virka- tai tydsuhteesta toistaiseksi voimassa olevaan tehtavaan, ja tyétehtavat muuttuvat
olennaisesti. Mydskaéan perakkaisissa maaraaikaisissa virka- ja tydsuhteisessa ei voida maarata
uutta koeaikaa, elleivat tehtavat tai asema muutu oleellisesti. Koeajan kayttdmiseen ei tarvita viran-
haltijan suostumusta, vaan koeajan kayttamisesta paattaa viranhaltijan ottamisesta paattava toi-
mielin tai viranhaltija. Viranhaltijan koeaika voi olla enintdan kuusi kuukautta. Vuotta lyhyemmissa
maaraaikaisissa virkasuhteissa koeaika voi olla enintd&n puolet virkasuhteen kestosta.

Tybsuhteeseen otettaessa koeajasta sovitaan tydsopimuksessa. Vakituiseen tydsuhteeseen otet-
taessa koeajan pituus voi olla enintdan kuusi kuukautta. Maaraaikaisessa tydsuhteessa koeaika
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voi olla enintdan puolet tydsopimuksen kestosta, kuitenkin enintdan kuusi kuukautta. (TSL 1 luku 4
8)

6.4 TERVEYDENTILATODISTUKSEN TOIMITTAMINEN

Vakituiseen virka-/tydsuhteeseen tulevalta edellytetdan terveydentilatodistuksen toimittamista ja
tyoterveyshuollon ty6hontulotarkastuksessa kaymista. Virkamaaraykseen tai tydsopimukseen kirja-
taan, mihin mennessa todistus on toimitettava nahtavaksi. Mikali todistusta ei toimiteta maaraai-
kaan mennessa, palvelussuhde raukeaa (KVhL 7 §, TSL). TyOnantaja ei kustanna terveydentilato-
distusta.

Maéaraaikaiseen virka-/tydsuhteeseen tulevalta edellytetédén tytterveyshuollon tydhontulotarkastuk-
sessa kaymista ja terveydentilatodistuksen toimittamista, mikéli palvelussuhde kestaa kuusi kuu-
kautta tai sitéd pidempaan. Todistusta ei tarvitse toimittaa toistuvasti, mikali henkilo valitaan kohtuul-
lisen ajan kuluessa uuteen maaraaikaiseen virka/tytésuhteeseen. Mikali henkild siirtyy kunnan or-
ganisaation sisalla vakituisesta tehtavasta toiseen, todistusta terveydentilasta ei tarvitse toimittaa.

6.5 RIKOSREKISTERIOTTEEN ESITTAMINEN

Tybnantaja on velvollinen vaatimaan, etta tyontekija esittda itsedan koskevan rikosrekisteriotteen
nahtavaksi, jos hénelle annetaan ty6tehtavia, joihin kuuluu ilman huoltajan lasndoloa tapahtuvaa
alaikaisten kasvatusta, opetusta, hoitoa, huolenpitoa tai vuorovaikutusta alaikdisen kanssa, mikali
tyotehtavat kestavat yhden vuoden aikana enemman kuin kolme kuukautta. Ty6nantaja harkitsee
otteen perusteella, onko henkilé soveltuva tehtdvaan. Ote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.
Mikali henkil® rekrytoidaan toistuvasti, ote on esitettava uudelleen, elleivat ty6- tai virkasuhteet
jatku katkeamatta.

6.6 TURVALLISUUSSELVITYS JA HUUMETESTI

Tybnantaja voi hakea perusmuotoista tai suppeaa selvitysta viranhaltijoista ja tyontekijoista tehta-
Viss4, joissa voi vahingoittaa yhteiskunnan kriittiseen infrastruktuuriin ja tuotantoon kuuluvia tehta-
vid, kuten voimahuoltoa. Tydnantaja vastaa selvityksen kustannuksista. (Turvallisuusselvityslaki
726/2014.)

Huumausainetestia voidaan edellyttaa poikkeustapauksissa, jos tehtavat edellyttavat 1) tarkkuutta,
luotettavuutta, itsendista harkintakykya tai hyvaa reagointikykya ja 2) tehtéavan hoitaminen huumei-
den vaikutuksen alaisena tai niista riippuvaisena voi todennéakoisesti vaarantaa terveytta tai tyotur-
vallisuutta seka tyétehtavissa saatujen tietojen tietoturvallisuutta. Huumetestitodistusten kasittelyoi-
keus edellyttadd, etta naista kahdesta ryhmasta tayttyy vahintaan yksi edellytys samanaikaisesti.
Tybnhakija tai viranhaltija toimittaa itse tydnantajalle huumausainetestid koskevan todistuksen,
josta saa ilmeta vain se, onko han kayttanyt huumausaineita muihin kuin laakinnallisiin tarkoituksiin
siten, etta ty6- tai toimintakyky on heikentynyt. Huumausainetestia koskeva tieto on terveydentilaa
koskeva tieto eli henkilttietolain mukainen arkaluonteinen henkil6tieto. Valintapaatds on kaytan-
ndssa syyta tehda ehdollisena siihen asti, kunnes valittu on toimittanut todistuksen. Tydnantaja
vastaa testin kustannuksista. Ruokolahden kunta teett&d& huumetestit tyhontulotarkastuksen yh-
teydessa.

6.7 PEREHDYTTAMINEN JA TYOHON OPASTAMINEN

Perehdyttaminen ja tydhon opastaminen koskee kaikkia rekrytointeja, ei pelkastian uusia viranhal-
tijoita ja tyontekijoita. Myos harjoittelijat ja sijaiset on perehdytettava ja opastettava tyéhoén. Pereh-
dyttamiselld tarkoitetaan perustietojen antamista organisaatiosta, sen tavoitteista ja tydoloista. Tyo-
hon opastaminen on yksilllisempad tydntekijan tutustuttamista tydtehtaviinsa, tydmenetelmiin, tyo-
valineisiin ja turvallisiin toimintatapoihin.
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Ruokolahden kunnalla on Tervetuloa tdihin —perehdyttdmisopas, jota kaytetaén perehdyttamisen
apuna. Opas on hyva antaa uudelle tyontekijdlle tydhon tulon yhteydessa, jotta han voi tutustua
siihen. Perehdyttamisopas l6ytyy Z:\Ruokolahti\Yhteiset\Kunnan yhteiset\Ohjeita henkildstolle.
Henkilékohtainen perehdyttaminen ja tydhdn opastaminen ovat tarkeitd. Niihin on syyta varata ai-
kaa. Kunnan imago hyvéana tyonantajana edellyttda perehdyttamista ja tydhon opastamista.

/. REKRYTOINTIIN JA PALVELUSSUHTEEN ALKAMISEEN LIIT-
TYVIEN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

7.1. HAKEMUKSET JA HAKIJAYHTEENVEDOT

Valintapaatoksen jalkeen tehtavaan hakeneiden hakemustietoja sailytetaan 2 vuotta hakuproses-
sin paattymisesta perustuen tasa-arvolakiin. Avoimia hakemuksia séilytetdén 2 vuotta tai hakija
maaritteleméan ajan. Valitun hakemukset liitteineen sailytetdan pysyvasti (arkistolaitoksen péatos
3.9.2001, KA 158/43/01). Kaikki muut hakemustiedot sailytetaan 2 vuotta sen jalkeen, kun paatds
rekrytoinnista tehty muun muassa mahdollisten oikaisuvaateiden vuoksi (arkistolaki 8 §, tasa-arvo-
laki ja laki yksityisyyden suojasta tytelaméassa 24 §, kuntalaki). Hakijayhteenvetoa ja muita valinta-
paatoksen valmisteluasiakirjoja (muistiot, ansiovertailut yms.) sailytetaan Suomen kuntaliiton anta-
man sailytysaikasuosituksen mukaisesti 10 vuotta. Kirjaamo huolehtii ndiden asiakirjojen sailytta-
misesta.

7.2. VALINTAPAATOKSET

Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttaa aina kirjallista paatosta, joka on joko viranhaltijapaatos
tai toimielimen péaatos. Paatokset tehdaan Dynasty10-jarjestelméaén. Viranhaltijapaatokset ovat Dy-
nastyl0-jarjestelmassa. Toimielinten paatokset ovat arkistossa sailytyksessa. Jokaisen toimialan
arkistovastaava vastaa kokouspoytéakirjojen arkistoinnista.

Viranvastaanottoilmoituksia sailytetdén 2 vuotta sen jalkeen, kun valintapaatdés on saanut lainvoi-
man.

7.3. VIRKAMAARAYKSET JA TYOSOPIMUKSET SEKA KOPIOT AIKAISEM-
MISTA TYOTODISTUKSISTA

Allekirjoitetut virkamaaraykset ja tydsopimukset toimitetaan henkiléstéhallintoon palvelusihteerille,
joka vastaa niiden arkistoinnista ja sailyttdmisestd. Tyosopimuslain 6. luvun 7 8:n mukaisesti ty0so-
pimukset tulee sailyttdd vahintaan kymmenen vuotta sen jalkeen, kun henkilén tydsuhde on paatty-
nyt. Kuntaan toimitettujen tyotodistusten kopiot sailytetaan henkiléstohallinnon arkistossa.

7.4. LAAKARINTODISTUKSET, HUUMETESTI, RIKOSREKISTERIOTE JA TUR-
VALLISUUSSELVITYS

Ladkarintodistukset ym. terveydentilaa koskevat tiedot toimitetaan henkildstéhallintoon, jossa niitéa
sdilytetaan. Suositeltava sailytysaika on 2 vuotta.

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

Rikosrekisteriotetta ei sailytetda kunnassa. Rikostaustan selvittdmislaissa annetaan ainoastaan oi-
keus tyOnantajalle tai muulle rikostaustan selvittdmisvelvolliselle oikeus saada nahtavéksi rikosre-
kisteriote. Nahtavaksi esitettava rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi ja ote on
palautettava viipymaétta otteen esittaneelle henkildlle takaisin.
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Turvallisuusselvityksen kirjallista lausuntoa ei sailytetd, vaan se havitetdén valittémasti tietoturvalli-
sella tavalla lausunnon tai vastauksen lapikdaymisen jalkeen. Ruokolahden kunta ei sailyta turvalli-
suusselvityksesta selvinneita tietoja.



