Nina Kinnunen

Rekrytointiprosessit
Vantaan seurakuntayhtymassa

Metropolia Ammattikorkeakoulu
Tradenomi

Liiketalous

Opinnaytetyo

Marraskuu 2015

@mpolia



Tiivistelméa

Tekija Nina Kinnunen

Otsikko Rekrytointiprosessit Vantaan seurakuntayhtymassa
Sivumaara 48 sivua

Aika Marraskuu 2015

Tutkinto Tradenomi

Koulutusohjelma Liiketalous

Suuntautumisvaihtoehto

Ohjaaja Lehtori Eija Westerberg

Opinnaytety6 tehtiin toimeksiantona Vantaan seurakuntayhtymalle. Tavoitteena oli kuvata
Vantaan seurakuntayhtyman rekrytointiprosessit. Tyon edetessa ilmeni, ettd prosessiku-
vauksia valmistuu yhden sijaan kuusi johtuen prosessien erilaisuudesta.

Opinnaytetyo toteutettiin kehittdmishankkeena. Lahestymistavaksi valikoitui case-tutkimus,
koska rekrytoinnista ja prosesseista oli tarjolla kattavasti kirjallisuutta ja internetlahteita.
Suomen evankelisluterilaisen kirkon toimintaa saatelevasta kirkkolaista ja kirkkojarjestyk-
sestd sekd muusta lainsdadannosta oli saatavilla runsaasti luotettavaksi arvioituja tietolah-
teitéd. Rekrytointiprosessi-ilmidta syvennettiin laadullisen tutkimusmenetelmén avulla toteut-
tamalla kuusi teemahaastattelua.

Opinnaytetyon lopputulemana syntyi rekrytointiprosessin kirjallinen kuvaus kustakin rekry-
tointiprosessista, pikaopas, toimintamallit erilaisiin rekrytointiprosessien lapivientiin, pro-
sessikuvat seka rekrytoijan muistilista kuhunkin rekrytointiprosessiin yksien kansien siséalla.
Aineisto on rakennettu siten, ettd se on esitettavissa kokonaisuudessa tai tarkoituksenmu-
kaisissa osissa Vantaan seurakuntayhtyman intranetin sivuilla esimiestydskentelyn tukena.

Johtopaatoksena voidaan todeta, etta rekrytointiprosessien kuvaamisella saavutettiin Van-
taan seurakuntayhtyman yksi henkilostostrategian tavoitteista. Rekrytointiprosessien ku-
vaamisella on vaikutusta prosessien tehostamiseen niiden nakyvaksi tekemisen kautta,
tiedetaan mita tehdaan, milloin ja kenen toimesta. Asiakasnakokulmasta katsottuna ku-
vaamisella helpotetaan esimiesten tydskentelyd, on luotu tydkalu rekrytointiprosessin lapi-
vientiin. Osaaminen kasvaa rekrytoinneissa, kun on olemassa ohjeistus erilaisten rekry-
tointiprosessien lapivientiin. Virheiden vahenemisen seka oikea-aikaisen ja oikeanlaisen
toiminnan kautta voidaan saavuttaa taloudellista hyotya.

Avainsanat rekrytointiprosessi, prosessikuvaus, Vantaan seurakuntayhtyméa
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The thesis was commissioned by the Federation of Evangelical Lutheran Parishes in Van-
taa. The aim was to describe the recruitment processes of the Federation of Evangelical
Lutheran Parishes in Vantaa. As the work progressed it became clear that instead of one
there would be six process descriptions due to the diversity of processes.

The thesis was carried out as a development project. The approach was selected as a
case study because of comprehensive literature and internet sources of recruitment and
processes were available. Plenty of reliable sources of information were available on the
church law and the church order and other legislation regulating the operation of the Finn-
ish Evangelical Church. The phenomenon of a recruiting process was deepened by im-
plementing six theme interviews.

The outcome of the study included a written description of the recruitment process for each
recruitment process, a quick start guide, operating models for each various recruitment
process, a process description and a recruiter checklist for each process. The material was
constructed in such a way that it can be presented entirely or in appropriate parts in the
intranet site of the Federation of Evangelical Lutheran Parishes in Vantaa. The purpose is
to support the supervisor’'s work in the process.

It can be concluded that one of the human resources strategic objectives of the Federation
of the Evangelical Lutheran Parishes in Vantaa was achieved by describing the recruit-
ment processes. The recruitment process description has an impact on improving the pro-
cess visibility and also by knowing what to do, when and by whom. The supervisors have
got a tool to help them in the recruitment process. The know-how in recruiting increases
when there are instructions for the various recruitment processes. Reducing mistakes as
well as operating timely and correctly leads to achieving financial gains.

Keywords recruiting process, process description, the Federation of the
Evangelical Lutheran Parishes in Vantaa
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon aihe ja lahtokohdat

Taman opinnaytetydn aiheena on ollut rekrytointiprosessien kuvaus Vantaan seurakun-
tayhtymalle, joka on toiminut tyon toimeksiantajana. Opinnaytetyon lahtékohtana on
ollut Vantaan seurakuntayhtymassa vuonna 2013 laadittu henkildstostrategia, jossa
yhtena painopistealueena on ollut rekrytointiprosessit. Vantaan seurakuntayhtymassa
rekrytointiprosessin kulku on erilainen riippuen siita, millaiseen tehtavaan ja millaiseen
palvelussuhteeseen henkilda ollaan palkkaamassa. Rekrytointiprosessin kulun erilai-
suuteen vaikuttaa myds rekrytointipdatoksen tekeva elin.

Vantaan seurakuntayhtyman henkildstén nykyinen ikarakenne luo myds tarvetta kuvata
rekrytointiprosessit. Talla hetkella Vantaan seurakuntayhtyméan palveluksesta jaa elak-
keelle kuukausittain keskimaarin kaksi henkilda ja suuntaus jatkuu tulevaisuudessakin.
Elakoityminen ja normaali henkildston vaihtuvuus luovat rekrytoinnin tarvetta seka tah-
totilaa selkeyttdd eri toimijoiden rooleja rekrytoinnissa Vantaan seurakuntayhtymassa.
Taloudellisten resurssien rajallisuus seka palkattavan henkilén oikeanlaisen osaamisen

varmistaminen tulevaisuuden tarpeita varten tuovat omat haasteensa rekrytointiin.

Rekrytointiprosessien kuvaamisen avulla tehddén olemassa olevat prosessit nakyvak-
si, selkiytetaan rekrytoinnissa mukana olevien tahojen roolit, kuvataan rekrytoinnin toi-
mintamalli seka luodaan esimiehille tydkalu. Kun pyoraa ei tarvitse keksia kerta toisen-
sa jalkeen uudelleen ja kun jokainen tietdd oman roolinsa kautta hoidettavat tehtavat
rekrytointiprosessissa, voidaan vaikuttaa rekrytoinnin taloudellisuuteen, asiakaslahtoi-

syyteen, prosessien parantamiseen seka osaamisen kasvattamiseen.

1.2 Opinnaytetyodn tavoitteet ja aiheen rajaus

Opinnaytetydn tavoitteena oli kuvata kirjallisesti ja prosessikuvauksin rekrytointiproses-
sit Vantaan seurakuntayhtymassé. Kuvausten tarkoituksena on auttaa Vantaan seura-
kuntayhtyman esimiehia viem&an onnistuneesti lapi rekrytointiprosessi seka selkiyttaa
mitd tukea Vantaan seurakuntayhtym&n palvelukeskuksen henkildsthallinto antaa

esimiehille rekrytointiprosessissa.

y =
e ——

/e
Metropolia



Tavoitteen saavuttamisen tueksi on asetettu seuraavat kysymykset:
o Millaiset rekrytointikéytannot ovat talla hetkella Vantaan seurakuntayhtyméssa?
e Miten tyolainsdadanto, kirkkolaki, kirkkojarjestys ja johto- ja ohjesaannét vaikut-
tavat rekrytointiin Vantaan seurakuntayhtymassa?

o Mitka tekijat vaikuttavat rekrytoinnin onnistumiseen?

1.3 Opinnaytetydn muoto ja tutkimusmenetelma

Opinnaytety® on muodoltaan kehittdmishanke, jossa lahestymistapana on kéaytetty ca-
se-tutkimusta eli tapaustutkimusta. Kananen (2012, 36—-37) toteaa kirjassaan, etta ca-
se-tutkimuksella pyritaan syvélliseen seka kokonaisvaltaiseen ymmarrykseen ja kuva-
ukseen ilmiosta. Aineistona tapaustutkimuksessa kaytettiin rekrytointiin, prosesseihin ja
Suomen evankelisluterilaiseen kirkkoon liittyvaa kirjallisuutta ja internetlahteitéd. Kana-
sen mukaan case-tutkimuksessa on olennaista kayttdd monipuolista aineistoa hankit-
taessa tietoutta ilmiosta, kuten esimerkiksi dokumentteja, raportteja, vuosikertomuksia
ja haastatteluita. Eri tietolahteitéd yhdistelemalla saadaan ilmiéstéa syvempi ymmarrys.
(Kananen 2012, 35-36.)

Opinnaytetydn teoriaosuus on koottu erilaisista rekrytointiin ja prosesseihin liittyvasta
kirjallisuudesta ja internetlahteista. Teorian avulla on maaritelty, mita rekrytointiprosessi

sisédltaa ja millaisesta prosessista on kysymys.

Dokumenttiaineiston lisdksi opinnaytetytssa on kaytetty teemahaastattelua valineena
selvittamaan rekrytointiprosessin kulun nykytilaa, hyvid kaytanttja ja kompastuskivia
Vantaan seurakuntayhtymassa. Haastateltavat olivat toimeksiantajan nimeamia henki-
l6ité, jotka olivat kosketuksissa rekrytointiprosessin johonkin osa-alueeseen tytnsa
kautta tai kokeneita rekrytoijia Vantaan seurakuntayhtyméssa. Haastattelukysymys
muotoiltiin seuraavasti: "Miten rekrytointi hoidetaan sinun yksikossasi talla hetkella tai
millaisia kokemuksia sinulla on rekrytointiprosessista tai sen osista?” Haastattelut to-

teutettiin yksildhaastatteluina ja niita tehtiin kuusi.

Kanasen mukaan teemahaastattelun avulla pyritddn hakemaan ymmarrysta ilmioon
kyselemdlld ja utelemalla asiasta. Haastateltavien valinnasta Kananen toteaa, etta il-
mion tulee liittyd haastateltaviin ja haastateltaviksi valitaan tyypillinen tapaus, joka on

kosketuksissa ilmioon. Laadullisessa tutkimuksessa ilmion kanssa tekemisissa olevien
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maara voi joissain tapauksissa olla pieni ja heidat kaikki voidaan valita mukaan tutki-
mukseen. (Kananen 2012, 99-101.)

2 Toimeksiantajan esittely

2.1 Vantaan seurakuntayhtyma

Vantaan seurakuntayhtyma on Suomen evankelisluterilaisen kirkon yksi seurakuntata-
louksista, johon kuuluu kuusi on suomenkielisté ja yksi ruotsinkielinen seurakunta, jon-
ka tehtavana on palvella Vantaan ruotsinkielisid seurakuntalaisia. Suomenkieliset seu-
rakunnat kuuluvat Suomen evankelis-luterilaisen kirkon Helsingin hiippakuntaan. Ruot-
sinkielinen seurakunta Vanda svenska forsamling kuuluu Porvoon hiippakuntaan, kuten
kaikki muutkin Suomen ruotsinkieliset seurakunnat seka kaksikieliset seurakunnat,

joilla on ruotsinkielinen enemmistd. (Suomen evankelisluterilainen kirkko. 2015.)

Vantaan kaupungissa toimivat Vantaan seitseman seurakuntaa ovat muodostaneet
Vantaan seurakuntayhtyman, joka vastaa seurakuntien taloudesta ja yhteisista tehta-
vista. Kirkkolain 11 luvun 1 8:ssd on saadetty seurakuntayhtyman perustamisesta seu-

raavaa.

Saman kunnan alueella olevien seurakuntien on muodostettava seurakuntayh-
tyma. Yhtymén voivat muodostaa myds kahden tai useamman kunnan alueella
olevat seurakunnat. (Kirkkolaki 2004, 11 luku 1 8)

Vantaan seurakuntien missiona eli perustehtdvana on olla armon asialla vaativassa
maailmassa. Visiona eli tavoitteena on olla ihmisid kohtaava ja vahvistava seka ty6s-

séén uudistuva kirkko. (Vantaan seurakuntien strategia 2011-2016. 2015.)

Vantaan seurakuntayhtymassa tydskenteli vuoden 2014 lopussa 417 henkil6&. Henki-
|0stosta oli 310 naisia ja 107 miehia. Vantaan seurakuntayhtyman paatulonlahteet ovat
sen seurakuntien jAsenten maksama kirkollisvero, jonka suuruus on 1 % Vantaalla,
seka yhteisoverotulot. Verotulojen yhteisméaéaraksi vuonna 2015 arvioidaan olevan 29,8
miljoonaa euroa Vantaan seurakuntayhtyman talousarviossa vuodelle 2015 ja toiminta-
ja taloussuunnitelmassa vuosiksi 2015-2017. (Vantaan seurakuntayhtyman talousarvio

vuodelle 2015 ja toiminta- ja taloussuunnitelma vuosiksi 2015-2017.)
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Taulukossa 1 on Vantaan seurakuntien jasenmaarien toteuma vuosilta 2012 ja 2013

seka arvio vuoden 2014 ja 2015 jasenten maarasta.

Taulukko 1. Vantaan seurakuntien jAsenm&ara. (Vantaan seurakuntayhtymdn talousarvio vuo-
delle 2015 ja toiminta- ja taloussuunnitelma vuosiksi 2015-2017).

Jasenmaara
Seurakunta Jasenmaira

Toteutuma 2012 Toteutuma 2013 TA 2014 Arvio 2015
Hakunila 17 087 16 534 16 400 15700
Hameenkyla 12 398 12 164 13 500 14 800
Korso 19 361 18 955 19220 18 700
Rekola 13 567 13 378 13 400 13 200
Tikkurila 39536 39603 40 000 40 200
Vanda svenska 4766 4 690 4 800 4700
Vantaankoski 27 510 26 986 27 300 27 100
YHTEENSA 134 225 132 310 134 620 134 400

Vantaan seurakuntien jasenmaaran kehitys on ollut laskeva, mikad on aiheuttanut toi-

mintaan kaytettavissa olevien kirkollisveroista saatavien varojen supistumista.

2.2 Vantaan seurakuntayhtyman hallinto

Seurakuntaa johdetaan kaksisaikeisesti luterilaisen kirkon tunnustuksen mukaan. Luot-
tamushenkil6t ovat seurakunnan johdossa toinen saikeista. Toisen saikeen muodosta-
vat seurakunnan palveluksessa tytskentelevat henkil6t. (Hilamo & Kauppinen & Sarki6
2014, 14.)

Vantaan seurakuntayhtymén palvelukeskus hoitaa Vantaan seurakuntien yhteisia toi-
mintoja ja palvelee seurakuntia asiantuntevasti oman palveluyksikon osaamisalueen
puitteissa. Palvelukeskus vastaa yhteisten paatdselinten valmistelu-, esittely- ja toi-
meenpanotehtavistd Vantaan seurakuntien palvelukeskuksen johtosdaannon mukaisesti
tai mitd muutoin asiasta maarataan. (Vantaan seurakuntien palvelukeskuksen johto-
saanto. 2014.)

Yhteinen kirkkovaltuusto kayttdd Vantaan seurakuntayhtyméssa ylintd paatdsvaltaa ja
sen puheenjohtajana toimii maallikkojasen. Yhteisen kirkkovaltuuston tehtaviin kuuluu
paattaa kirkollisverosta, viroista, taloudesta ja toiminnasta. Lisdksi se asettaa tyfalojen
johtokunnat, kuten esimerkiksi suunnittelutoimikunnan tai ymparistétoimikunnan. Johto-

ja toimikuntien tehtavana on johtaa oman alansa toimintaa seka valmistella asioita val-
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tuustolle ja neuvostolle. Yhteinen kirkkovaltuusto valitsee yhteisen kirkkoneuvoston
jasenet, joiden tehtavana on johtaa seurakuntayhtymén toimintaa, valmistella ja panna
toimeen valtuuston paatoksia seka valita seurakuntayhtyman yhteiset tyontekijat. (Hii-
lamo ym. 2014, 117.)

Operatiivista toimintaa Vantaan seurakuntayhtymassa johtaa yhtyman johtaja yhteisen
kirkkoneuvoston ohjeiden mukaisesti. Vantaan seurakuntayhtymén palvelukeskukses-
sa on kuusi palveluyksikkoa, joita kutakin johtaa johtava viranhaltija Vantaan seurakun-
tayhtymén yhtyméan johtajan alaisuudessa. (Vantaan seurakuntien palvelukeskuksen
johtosdantd. 2014.) Vantaan seurakuntayhtyman yhtyman yhteinen paatoksenteko on

kuvattu kuviossa 1.

; ---\?a-ntaén-seufraku-ntayhtyhén-yhte-i-nefn pétékseﬁteko--é
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: : : : : : : I 1
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seurakunta seurakunta : seurakunta seurakunta seurakunta segrakunta forsamling
seurakunta- - || - -seurakunta-- - -||- - seurakunta--- ||| - ssurakunta- - {{ - - seurakunta- - - || - - -seurakunta- - -seurakunta-- - -

neuvosto heuvosto - neuvosto neuvosto © neuvosto * neuvosto

. Yileisen. .. ...
seurakuntatyon:
johtokunta

Kiinteist6- - . Yhteinen kirkkoneuvosto
johtokunta
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-ymparistétoimikunta  :
- kurssikeskustoimikunta

[ Seurakuntathmﬁn palvelé.lkeskusé ]

Vantaan Laurin
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Kintesioia | (" Henkidsto-ja | Tietohallinto-ja | : Yhteisen Yhieiset
IIII e"rv; u]ta | Talouspalvelut yleishallinto- ;Keslcusre_Kisten : seurammalyéng viestintaf :
| taeavent coopalvelot [l palvelut. )L palvelut . L paivelut. )

Kuvio 1. Vantaan seurakuntayhtyman yhteinen paattksenteko (Vantaan seurakuntayhtyma.
2015).

Kullakin seurakunnalla on oma seurakuntaneuvosto, jonka jasenet on valittu neljan

vuoden vdlein jarjestettavissa seurakuntavaaleissa.
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2.3 Suomen evankelisluterilainen kirkon hallinto

Suomen evankelisluterilaisen kirkon hallintorakenne on kuvattu hallintokaaviokuviossa
2.

Hallintokaavio

KIRKOLLISKOKOUS (109 jasenta)
\ \ \

Kirkon Kirkon ulkoasiain
tydmarkkinalaitos neuvosto

Piispainkokous Kirkkohallitus

HIIPPAKUNNAT

Piispa Tuomiokapituli Hiippakuntavaltuusto
SEURAKUNTATALOUDET
Seurakunnat Seurakuntayhtymat
Kirkkovaltuusto Kirkkoneuvosto Yhteinen Yhteinen Seurakuntien
valitaan seurakunta- kirkkovaltuusto neuvosto seurakunta-
vaaleilla valitaan neuvostot
seurakuntavaaleilla valitaan
seurakuntavaaleilla

Kuvio 2. Suomen evankelisluterilaisen kirkon hallintokaavio (Suomen evankelis-luterilainen kirk-
ko 2015).

Suomen evankelisluterilainen kirkko on julkisoikeudellinen yhteiso, jonka jarjestysmuo-
dosta ja hallinnosta sdadetéén kirkkolaissa ja jonka asema on maaritelty valtakunnan
yleisessa lainsaadanndssa. Kirkkolain lisdksi kirkon toimintaa koskevia maarayksia on
kirkkojarjestyksessa, joka tulee voimaan suoraan kirkolliskokouksen paattksella.

(Suomen evankelis-luterilainen kirkko. 2015.)

Kirkolliskokous on Suomen evankelisluterilaisen kirkon ylin paattava elin, joka paattaa
kirkon oppia ja tyotd koskevista linjauksista seka kirkollisista kirjoista, kirkkolaista tai
kirkkojarjestyksestd. Kirkolliskokouksen paatoksenteossa edellytetddn 3/4 &anten
enemmistdd ehdotuksen hyvaksymiselle. Kirkolliskokouksenedustajat valitaan vaaleilla

seurakuntalaisten edustajista. (Suomen evankelisluterilainen kirkko. 2015.)
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Eduskunta hyvaksyy tai hylk&a kirkolliskokouksen 3/4 enemmistdlla tehdyn lakiesityk-
sen kirkkolaista. Eduskunta ei voi itsendisesti saataa uutta kirkkolakia tai muuttaa voi-
massa olevaa lakia ilman kirkolliskokouksen aloitetta. Voimassa oleva kirkkolainsaa-
danto on vuodelta 1994. (Suomen evankelisluterilainen kirkko. 2015.)

Piispainkokouksen tehtdvané on kasitella kirkon uskoa, julistusta ja tyttd seka hiippa-
kuntien hallintoa ja hoitoa koskevia asioita. Kirkkohallitus on yleishallintoviranomainen,
jonka tehtavana on hoitaa kirkon yhteista hallintoa, taloutta ja toimintaa. Kirkon tyo-
markkinalaitoksen tehtdvana on neuvotella ja sopia kirkon viranhaltijoiden ja tyonteki-
jéiden palvelussuhteiden ehdoista tyGnantajaviranomaisena. Kirkon ulkoasiain neuvos-
ton tehtéavana on toimia luottamustoimielimena, joka hoitaa kirkon ekumeenisia suhteita

ja ulkomaanasioita. (Suomen evankelisluterilainen kirkko. 2015.)

Suomessa on yhdeksan luterilaisen kirkon hiippakuntaa ja kymmenen piispaa. Hiippa-
kunta on kirkollinen hallintoalue, joka muodostuu seurakunnista ja seurakuntayhtymis-
ta. Tuomiokapituli hoitaa hiippakunnan toimintaa ja hallintoa sekd osaksi pappien ja
kanttorien henkilostdasioita valvomalla heidan ja seurakunnan muiden tyontekijdiden
tehtavien hoitoa ja elamaéa. Hiippakuntavaltuuston tehtavané on tukea ja edistaé kirkon
tehtavan toteutumista hiippakunnassa ja sen seurakunnissa. Liséaksi tehtaviin kuuluu
hyvaksya vuosittain hiippakunnan toiminta- ja taloussuunnitelma, talousarvio seka
edellisen tilikauden toimintakertomus ja tilinpaatds. Hiippakuntavaltuustolla on myo6s
oikeus perustaa ja lakkauttaa tuomiokapitulin virat seka asettaa tuomiokapitulin alaisia
toiminnallisia johtokuntia. (Suomen evankelisluterilainen kirkko. 2015.)

3 Rekrytointiprosessi

3.1 Maaritelma

Koivisto toteaa rekrytoinnilla tarkoitettavan henkildvalintaa ja rekrytointiprosessilla kaik-
kia niita perattaisia tapahtumia, joiden avulla organisaatio toteuttaa onnistuneen henki-
I6valinnan (Koivisto 2004, 23). Helsila maarittelee kirjassaan rekrytoinnin tarkoittavan
kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla organisaatio hankkii kayttoonsa kulloinkin tar-
vitsemansa henkiléston. Han toteaa myds rekrytoinnin olevan strateginen paatos. (Hel-
sila 2009, 18.)
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Kauhanen kayttaa kirjassaan rekrytoinnista termia henkilostéhankinta ja maarittaa tar-
koittamaan kaikkia niita toimenpiteitd, joilla organisaatioon hankitaan sen kulloinkin
tarvitsema henkilostd (Kauhanen 2009, 70). Aarnikoivun mukaan rekrytointi voidaan
ymmartaa myos pitkan aikavalin investointina, jossa organisaatio sijoittaa inhimilliseen

paaomaan (Aarnikoivu 2013, 56).

Kuviossa 3 on kuvattu rekrytointiprosessin kulku Kauhasen mukaan.

Henkilostohankintapnrosessin kulku

Eh-

Yksi- dok-

_ Han- tyis- I-_|an— kai-
Henki- Kinta koh- kinta- den Ter-
l6sto- tar- Toi- taisten lah- han- vevs-
suun- = cen =»| men- [P vaati- |=P teiden |=P kinta, [ ta);-
ni- r%éé- kuva mus- kartoi- haas- kastus

telma . ten tus ja tattelu

rittely asetta- valinta ja

minen testa-

us
Tybsopi- Sisdinen Hankinnan
Valinta- a muksen ) . Perehdyt- a onnistumi-
> paatos tekemi- t|eQOtta- ->' taminen sen arvi-

nen minen ointi

Kuvio 3. Rekrytointiprosessin kulku. (Kauhanen 2009, 74).

3.2 Rekrytointiprosessin tavoite

Hannus nakee rekrytointiprosessin olevan osa henkildstdjohtamisen strategiaa, jossa
henkildstén maaran ja laadun suunnittelulla eli henkiléstdsuunnittelulla pyritdan tuke-
maan organisaatiota saavuttamaan strategisia tavoitteitaan. Hannus toteaa laadullisen
henkildstbésuunnittelun perustuvan strategialdhtdisten osaamisaukkojen tunnistami-
seen. Tall6in laadullisella henkildstésuunnittelulla voidaan haarukoida sitd, minka tyyp-
pistda uutta osaamista tarvitaan ja minkalaiselle nykyosaamiselle ei jatkossa enaa

omassa organisaatiossa ole tarvetta. (Hannus 2004, 252-257).
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Kauhasen mukaan rekrytointiprosessin tavoitteena on |0ytdd organisaation avoinna
olevaan tehtavdan mahdollisimman hyvin organisaatioon ja tehtavaan sopiva henkild.
Lisaksi valittu henkild tulee sijoittaa oikeaan ja hanen motivaatiota sek& osaamista vas-
taavaan tehtavaan. Henkiloston sijoittamisella Kauhanen tarkoittaa muun muassa hen-
kildstén hankinnan, valinnan, perehdyttamisen, toisiin tehtéviin siirtAmisen sek& henki-

[6ston vahentamisen. (Kauhanen 2009, 68.)

Aarnikoivun nakemyksen mukaan henkildstolla on vaikutusta organisaation toiminnan
taloudellisuuteen ja kannattavuuteen. Onnistunut rekrytointi tuo organisaatioon riitta-
vasti ja oikeanlaista osaamista, joka tukee organisaation toiminnan jatkuvuutta. (Aarni-
koivu 2013, 56.)

JHS-suositukset prosessien kuvaamisesta maarittelee prosessien kehittamisen liittyvan
organisaation suunnitteluun ja kehittdmiseen organisaation vision, strategian ja toimin-
taperiaatteiden pohjalta. Prosessikuvausten avulla pyritddn hallitsemaan kokonaisuuk-
sia, jasennetaan prosesseja ja toimijoiden vastuita sekéd l6ytamaan toiminnan tehosta-
mistarpeita. Lisaksi prosessien kehittdmisella tahdatdan toiminnan laadun ja palveluta-
son parantamiseen, ongelmatilanteiden hallintaan seka kustannussaastdihin. Prosessi-
kuvaukset ovat johdon ja luottamushenkildiden tyovaline johtamiseen, ohjaukseen,

paatoksentekoon ja suunnitteluun. (JHS 152 Prosessien kuvaaminen. 2015.)

3.3 Henkiléstosuunnittelu ja hankintatarpeen maarittely

Henkildstosuunnittelun [&htokohtana on organisaation strategia, jonka ohjaamana or-
ganisaation taloudelliset ja henkiset resurssit pyritdan fokusoimaan niin, etta organisaa-
tiolle syntyisi ainutlaatuinen ja kestava kilpailuasema markkinoilla. Henkilostdsuunnitte-
lun tavoitteena on, etta organisaatiolla olisi seka lyhyella etta pitkalla aikavalilla oikean-
lainen henkildstd niin laadullisesti kuin maarallisestikin oikeissa paikoissa tydskentele-

massa jarkevin kustannuksin. (Kauhanen 2009, 62-63.)
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Kuviosta 4 voidaan havaita, miten organisaation strategia ja henkiléstosuunnittelu ovat

saadun ja annetun palautteen kautta sidoksissa toisiinsa.

Organisaation strategia ja henkildstosuunnittelu

) ORGANISAATION STRATEGIA

g 1 Y
)
> SUPISTAMIS- VAKAUSSTRATE-
g STRATEGIA GIA KASVUSTRATEGIA
_|
) v v v

) (0) (+)
A v v v

HENKILOSTOVOIMAVAROJEN SUUNNITTELU
Tarvittavien toimien méaara ja laatu
Henkildston ja toimien vastaavuus

Kuvio 4. Organisaation strategia ja henkilostosuunnittelu. (mukaillen Kauhanen 2009, 63.)

Strategialahtoisella henkiléstdsuunnittelulla pyritddn organisaation henkildston maara
ja laatu sovittamaan organisaation kasvu- tai sopeutustavoitteiden mukaiseksi. Mikali
organisaatiolla on merkittdva kasvutavoite, henkiléston maaraéd voidaan lisata yritysos-
tojen kautta. Sopeuttamistavoitteiden ollessa kyseessa henkilostésuunnittelussa tar-
kastellaan henkiloston elakoitymistd, luonnollisen poistuman vaikutusta seka irtisano-
misten ja lomautusten tarvetta. Yritys- tai liketoimintamyynnilla seka ulkoistamisella
voidaan henkiloston méaaraén vaikuttaa alentavasti. Laadullisen henkildstésuunnittelun
tarkoituksena on analysoida organisaation osaamistarpeita tulevaisuutta silmalla pitden
ja toisaalta havannoida mille nykyosaamiselle ei ole tulevaisuudessa tarvetta organi-
saatiossa. Henkilostosuunnittelulla on vaikutusta organisaation rekrytointitarpeeseen.
(Hannus 2004, 256.)

Strategisessa henkildstésuunnittelussa analysoidaan organisaation tulevaisuuden vaa-
timukset huomioiden nykyiset henkildresurssit ja niiden laatu, tydmarkkinat, ymparisto,

organisaation tehtavat ja tavoitteet, liiketoimintastrategia, organisaation sisdiset vah-
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vuudet ja heikkoudet mukaan lukien organisaation rakenne, kulttuuri, kaytbssa oleva

teknologia seka johtajuus (Bratton & Callinan & Forshaw & Sawchuk 2007, 450.)

Ennen rekrytointiin ryhtymista tulee varmistaa uuden henkildon palkkaamisen tarkoituk-
senmukaisuus ja todellinen tarve organisaatiolle. Organisaation toimintaymparisto ja -
olosuhteet ovat saattaneet muuttua olennaisesti henkiléstdsuunnitelman laatimisesta.
Useat yritykset pyrkivat minimoimaan tyosuhteessa olevan henkiléston maaran pita-
malla vain ydinryhman vakituisessa ty0suhteessa. Teettamalla ylitoita, joustavilla tyo-
ajoilla, tyévoiman vuokrauksella, maaraaikaisilla tydsopimuksilla, osa-aikatoilla, alihan-
kinnalla ja ulkoisia palveluita kayttamalla yritykset voivat tasata tyén kuormitushuippuja.
(Kauhanen 2009, 73-74.)

Koivisto toteaa kirjassaan osaavan tyévoiman vuokraamisen maardajaksi olevan var-
teen otettava vaihtoehto pitkalle ja aikaa vievélle rekrytointiprosessille. Mielekkaita koh-
teita vuokratydntekijan kayttdmiselle organisaatiossa ovat projektiluontoiset tehtavat,

lomasijaisuudet ja tydsuman purku. (Koivisto 2004, 99.)

3.4 Toimenkuva ja yksityiskohtaisten vaatimusten asettaminen

Toimenkuva sisaltaa tiedot tehtavan tarkoituksesta seka tyontekijan tarkeimmista vas-
tuualueista ja tehtavistd. Toimenkuvan tarkoituksena on selkeyttdd tyontekijalle mita
tekemalla, han tekee organisaation kannalta oikeita asioita. Toimenkuvan avulla voi-
daan maarittdd tehtavastd maksettava palkka tehtavan vaativuuden mukaan. Toiden
paallekkaisyydet ja arviointi siita, voiko jotkut tehtavat jaada vahaisemmalle huomiolle
tehd@an usein toimenkuvien kautta. Toimenkuva on hyva lahtokohta kehityskeskuste-

lulle seka esimiehelle etta alaiselle. (Helsila 2009, 56.)

Tyoyhteistn kannalta on oleellista, etta kaikki tydyhteisdn jasenet ovat tietoisia yhtei-

sesta tavoitteesta, omista ja toisten tehtdvista seka vastuista (Jarvinen 2009, 42).

Toimenkuvat ovat saaneet osakseen kritiikkidkin. Niiden koetaan hankaloittavan orga-
nisaatioiden toimintaa muutostilanteissa. Toimenkuvien ajan tasalla pitdminen on aikaa
vievaa. Kriittisesti toimenkuvaan suhtautuvat henkilot katsovat, ettd ihmiset palkataan

auttamaan yritystd menestymaan eikéa hoitamaan posteja. (Helsila 2009, 56.)
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Parhaimmat organisaatiot eivat palkkaa tydntekijoita tiettyihin avoimiin toimiin, vaan
rekrytoinnin lahtokohtana on ndkemys uudenlaisen osaamisen tarpeesta yrityksessa.
Ensisijainen pyrkimys on loytaa hyvié henkilditd organisaation palvelukseen ja rakentaa
toimenkuvat raataldidysti uusien henkildiden mukaan. (Hannus 2004, 257.)

Rekrytoinnin tavoitteena on saada henkild, jonka tiedot, taidot ja osaaminen mahdollis-
taa organisaation onnistumisen tavoitteiden saavuttamisessa tassé hetkessa ja etenkin
tulevaisuudessa. Tehtavan hoitamisen kannalta tulevalta tyontekijaltd vaadittava tar-
peellinen koulutus ja kokemus on suhteellisen helppo maaritella. Sen sijaan tarvittavien
henkilokohtaisten ominaisuuksien maarittely on haastavaa ja niiden mitattavuus on
hankalaa. Kauhasen ndkemyksen mukaan rekrytoinnissa rekrytoijan tulee keskittya
ensisijaisesti varsinaisiin tydon vaatimuksiin ja jattda muut toivottavat ominaisuudet eril-

leen varsinaisista vaatimuksista. (Kauhanen 2009, 76-77.)

Koivisto nakee puolestaan hakuperusteiden muuttuneen siten, etta pelkkd koulutustaso
ei takaa tehtavan menestyksellistd hoitamista. Tyodntekijoilta vaaditaan vuorovaikutus-
taitoja ja sosiaalista alykkyytta koulutodistusten ja tyokokemuksen lisdksi eli henkil6-
kohtaisia ominaisuuksia. (Koivisto 2009, 23.) Vaahtio kehottaa rekrytoinnissa irrottau-
tumaan tehtavan aiemman haltijan henkilékohtaisista ominaisuuksista sekd hénen ta-
vastaan tehda tyota ja keskittymaan uudelta tyontekijaltd vaadittaviin osaamisen odo-
tuksiin. Rekrytointi on mahdollisuus vaikuttaa organisaation menestykseen hankkimalla

uudenlaista osaamista, jolle on kayttéa nyt ja tulevaisuudessa. (Vaahtio 2005, 71.)

Organisaation palvelukseen halutaan henkild, jolla on tehtavan hoitamisen kannalta
asianmukaiset ja olennaiset tiedot, taidot, kyvyt ja kokemus myds organisaation tule-
vaisuus huomioiden (Bratton ym. 2007, 450). Kokemuksen osalta on huomioitava, etta
runsas maaré lyhytaikaisia tydsuhteita vaatii niihin johtaneiden syiden selvittdmista
(Koivisto 2009, 29).

Osterbergin mukaan tyopaikkailmoituksessa kerrotaan lyhyesti yrityksesta ja toimialas-
ta. Hakuilmoituksessa ilmaistaan vaatimukset, jotka ovat olennaiset tehtdvan menes-
tyksellisen hoitamisen kannalta. Rekrytointi-ilmoituksessa on hyva mainita milloin ja
kenelta hakijoilla on mahdollisuus kysya lisatietoja tehtavasta. Vastaajan tulee olla ta-

voitettavissa ilmoitettuna aikana. (Osterberg, 2009. 84.)
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3.5 Hankintalahteiden kartoitus ja valinta ehdokkaiden hankintaan

Henkildston hankintaldhde voi olla siséinen tai ulkoinen rekrytointi tai samanaikaisesti

molemmat. Kuviossa 5 on sisdisen ja ulkoisen henkildstéhankinnan edut ja haitat.

Halvempaa kuin ammattiin
kouluttaminen

Ei sisaisia kuppikuntia tu-
kemassa

Saattaa tuoda kilpailijoiden

salaisuuksia

Siséinen EDUT HAITAT
lahde * Valitun mieliala + Valitsematta jaaneiden
+ Parempi kykyjen arviointi mieliala
* Hyva suoriutumismotivaa- * Taistelu uramahdolli-
tio suuksista, sisaiset kup-
* Valitaan vain sisdantulota- pikunnat
solle * Vaatii vahvaa johdon
+ Valintaprosessin nopeus keskittamisohjelmaa
+ Lisaa sisaisia valintoja + Eitule uusia ideoita
* Valittu tuntee jo organisaa- « Jarjestelmasta voi tulla
tion jaykka
Ulkoinen EDUT HAITAT
lahde * Uusia ndkemyksia « Ei ehka valita henkil6a,

joka "sopisi”

Voi aiheuttaa motivaati-
on laskua ehdokkaille
Pidempi perehdyttamis-
jakso

Saattaa tuoda asen-
teen: nain mina entises-

sakin tyopaikassa tein

Kuvio 5. Sisdisen ja ulkoisen henkildstéhallinnan edut ja haitat. (mukaillen Kauhanen 2009, 72)

Hankintalahteen valintaan vaikuttavat tyéntekijaltd vaadittavat ominaisuudet, avoimen
toimen luonne, organisaation imago, toimiala ja koko, sijainti, oma osaaminen rekry-

toinnissa seka kaytettavissa oleva aika ja raha (Kauhanen 2009, 77).

Hannus pitaa tarkedna vaakasuoraa urakehitysta eli tydnkiertoa organisaation eri yksi-
koissa. Nakokulma puoltaa sisaista rekrytointia. Organisaation kannalta on hyodyllista,

kun yh& useampi henkild tuntee laajemmin organisaation toimintaa ja vuorovaikutus-
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suhteita. Yksilon kannalta katsottuna henkilon oma osaaminen ja verkostoituminen
laajentuvat. (Hannus 2004, 258.)

Osterbergin toteaa, etta valitun rekrytointikanavan tarkoituksena on tavoittaa henkilot,
jotka sopivat koulutukseltaan, osaamiseltaan, tyokokemukseltaan ja persoonaltaan
parhaiten organisaatioon. Hanen mukaan tehtdvaan voidaan hakea sopivaa tyontekijaa
yhté tai useampaa kanavaa samanaikaisesti kayttamalla. Rekrytointikanavia ovat lehti-
ilmoitukset, rekrytointiin erikoistuneilla sivustoilla ilmoittaminen, organisaation omat
verkkosivut, suorahaku, kilpailijat, TE-palveluiden verkkosivut, rekrytointimessut, oppi-
laitokset, oma henkil6std, sosiaalisen median tarjoamat sivustot ja tydvoimanvuok-
rausyritykset. TyoOpaikkailmoituksen julkaisemisella on vaikutusta yrityskuvaan, joten
hakuilmoitus tulee laatia huolellisesti ja hyodyntaa markkinointiviestinnan keinoja. (Os-
terberg 2009, 82-82).

Verkon tai verkostojen kautta hoidettu rekrytointi on yha yleisempaa tana paivana. Tar-
kedé on saavuttaa haluttu kohderyhma jarkevin kustannuksin. Ylempia toimihenkiloita
ja johtoa haetaan usein suorahaun eli head huntingin kautta. Talldin muissa organisaa-
tioissa tydskenteleviin potentiaalisiin henkiléihin otetaan yhteys suoraan joko rekrytoi-
vasta yrityksesta tai sen ulkopuoliselle taholle antaman toimeksiannon perusteella.
(Kauhanen 2009, 80.)

3.6 Ehdokkaiden haastattelu ja testaus

Ennen haastatteluja yritys tekee esikarsinnan hakijoista hakemusten perusteella. Po-
tentiaalisimmat hakijat kutsutaan haastatteluun. Haastattelijoiden tulee tutustua haasta-
teltavien hakemuksiin etukateen. Haastattelijoilta edellytetdén kykya arvioida hakijoiden
sopivuutta tehtavaan ja tietoutta haettavan tehtavan sisallésta. Haastattelun tavoitteena
on syventaa tietoutta hakijoista ja antaa hakijoille lisatietoja mahdollisesta tulevasta
tybantajasta sekd haettavasta tehtavasta. Haastattelun runko on hyva laatia etukateen
ja haastattelu voidaan toteuttaa strukturoituna tai puolistrukturoituna haastatteluna.
Haastattelussa on tarkeda kysya oikeita kysymyksia hakijalta, mutta myds kuunnella ja
havannoida hakijaa. Muistiinpanot haastattelusta on hyva tehda heti haastattelun jal-

keen, jolloin asiat ovat hyvin haastattelijoiden muistissa. (Vaahtio 2005,137-152).

Osterberg kehottaa tekemaan ehdokkaiden haastattelun ainakin kahden haastattelijan

voimin, joista toinen on tuleva esimies ja toinen henkildstdasiantuntija. Talldin toinen
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haastattelijoista voi esittdd haastattelukysymykset ja toinen arvioida haastateltavaa ja
hanen vastauksiaan. Etukateen laadittu strukturoitu haastattelukysymyspatteristo antaa
haastateltaville yhdenmukaiset lahtokohdat haastatteluun. Haastattelukysymyksissé on
hyva kerrata hakijan henkilotiedot, koulutus, tyokokemus seké kartoittaa miten hakija
on viihtynyt edellisissé tehtavissa ja mita tuloksia han on saavuttanut niissa. Haastatte-
lussa on hyva kertoa lyhyesti lisda tulevasta tydtehtavasta seka kartoittaa hakijan moti-
vaatiota ja tarvittavia ryhmaétyotaitoja tehtavan hoitamiseen. Haastattelun jalkeen haas-
tattelijoiden tulee tehda lyhyt yhteenveto kustakin hakijasta. (Osterberg 2009, 89-91).

Hannuksen mukaan ehdokkaiden arvioinnissa on osaamisen ja tyokokemuksen liséksi
syyta kiinnittaa erityistd huomiota henkilon arvomaailmaan ja organisaation arvojen

yhteensopivuuteen (Hannus 2004, 257.)

Hakijoiden soveltuvuutta tehtéviin voidaan arvioida asiantuntijan tekemin psykologisin
testein tarvittaessa. Talldin soveltuvuudesta saadaan kirjallinen tai suullinen asiantunti-
jan tekema raportti, jota johto ja esimiehet voivat kayttaa paatdksenteon tukena uuden
tyontekijan palkkaamisessa. Soveltuvuusarvioinnissa mitataan ensisijaisesti hakijan
kykya ja motivaatiota seka jonkin verran persoonallisuutta. (Vaahtio 2005,160-161;
Kauhanen 2009, 84)

Hakijoiden soveltuvuutta tehtdavaan voidaan kartoittaa tyonsimulointitehtavalla. Talléin
hakijalle annetaan ratkaistavaksi jokin haettavaan tyohon liittyva todellinen tydtehtava,
josta hakijan suoriutumista haastattelijat voivat arvioida. (Kauhanen 2009, 86.)

3.7 Terveystarkastus, valintapaatos ja tydsopimuksen tekeminen

Ennen lopullinen valintapaatdksen tekemista teettaa tyénantaja usein kustannuksellaan
hakijalle laékarintarkastuksen, jossa arvioidaan hakijan fyysisen ja psyykkisen tervey-
dentilan soveltuvuutta tydtehtavan hoitamiseen (Kauhanen 2009, 86). Osoittaakseen
olevan tyokykyinen tehtdvaansa, tulee viranhaltijan tai tyontekijan antaa tydnantajalle

tietoa terveydentilastaan (Anetjarvi & Jakobsson 2013, 57.)

Valintap&atosta tehtdessa puntaroidaan loppusuoralle selvinneiden hakijoiden parem-
muutta heidan tydtehtdvan hoidon kannalta oleellisten ominaisuuksien perusteella.
Paatoksenteon tukena voidaan kayttdd soveltuvuusarviointien raportteja. (Kauhanen

2009, 88.)
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Vaahtio toteaa, ettd valintaa tehtéessa tulee valitsijoiden tarkastella hakijoita tehtéavaan
asetettujen kvalifikaatio- ja kriteeriluetteloiden perusteella pisteyttden hakijat vaatimus-
ten mukaisesti. Mikali kukaan hakijoista ei taytd vaatimuksia, on syytd pohtia, mista
vaateista voidaan luopua. Vaahtio huomauttaa, ettd useimpien tydnantajien kertoman
mukaan, he ovat valmiita tinkimdan mieluummin osaamisesta kuin persoonallisista
ominaisuuksista tilanteessa, jossa kaikkia asetettuja vaatimuksia tayttavaa hakijaa ei
ole loytynyt. Perehdytyksella ja koulutuksella on voidaan korvata lievat osaamispuut-
teet, jos henkild on tehtavaan muutoin sopiva. Merkityksellisen osaamisen puute asian-
tuntijatehtavissé saattaa johtaa kohtalokkaisiin seurauksiin, joten tydnantajan on harkit-

tava tarkkaan, kenet valitsee ja millaisin kriteerein. (Vaahtio 2009, 165).

Koivisto (2004, 28) muistuttaa, etta mikali sopivaa henkilta ei ole saatavilla tai valitsija
on kovin epavarma valinnastaan, voi valinnan jattda myds tekematta tai kaynnistaa

uuden rekrytoinnin parempien hakijoiden saamiseksi.

Valintapaattksesta on syyta tiedottaa valitulle henkilélle mahdollisimman pian ja tehda
kirjallinen tyésopimus hanen kanssaan. Tydsopimus on molempia osapuolia sitova ja
sitd ei voi yksipuolisesti muuttaa ilman syyllistymista lain rikkomiseen. Tyésopimuksen
lisdksi voi kysymykseen tulla muiden osapuolia koskevien sopimusten allekirjoittami-
nen. Téallaisia sopimuksia ovat salassapito-, kilpailukielto-, keksinto- ja/tai johtajasopi-
mus. Uuden tyontekijan valinnasta on hyva ilmoittaa tyéyhteisélle ennen uuden tydnte-

kijan tydssa aloittamista. (Kauhanen 2009, 88-89).

Ensisijaisesti kannattaa ilmoittaa valituksi tulleelle hakijalle, ettd h&n on saanut tydpai-
kan. Mikali valittu hakija on paattanyt kieltaytyd tehtavan vastaanottamisesta, voi tyon-
antaja harkita seuraavaksi parasta hakijaa tehtavaan palkattavaksi. Hyvan tyonantaja-
kuvan luomiseksi tai yllapitamiseksi kannattaa valitsematta jaéneille hakijoille ilmoittaa
paatdksesta. (Vaahtio 2009, 191).

3.8 Perehdyttaminen ja hankinnan onnistumisen arviointi

Uuden tydntekijan perehdytys on esimiehen vastuulla ja lakisdéateistd. Esimies on tyon-
antajan edustaja. Esimies voi halutessaan delegoida osan perehdyttamisesta nimetylle
henkildlle. Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyéntekijan vastaanottoa ja ohjaamista

tyéhon ja tyotehtaviin seka tydymparistoon. Perehdytyksen tarkoituksena on saada
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uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti osaksi tydyhteiséa ja omalla osaamisellaan ja
tyopanoksellaan tuottamaan haluttua tulosta organisaatiolle. Huolellisella perehdytyk-
sellda on vaikutusta virheettémyyteen, taloudellisten vahinkojen ennaltaehkaisyyn seka
tyotapaturmien ehkaisyyn. Useimmissa yrityksissa on perehdyttdjan ja perehtyjan
muistilista, jossa kaikki tyon kannalta oleellinen tieto kaydaan lapi uuden tydntekijan
kanssa ja han kuittaa vastaanottaneensa ja saaneensa perehdytyksen tarvittaviin asi-
oihin allekirjoituksellaan. Perehdytyksen kesto tulee suhteuttaa tehtdvaan asetettuihin
vaatimuksiin nédhden. (Kauhanen 2009, 92).

Perehdytysprosessin aikana on hyva arvioida uuden tydntekijan suoriutumista tehtévis-
saan. Mikali tyétehtavien hoitaminen ei suju ongelmitta hyvasta perehdyttamisesta huo-
limatta, tulee esimiehen ja uuden tyontekijan keskustelun kautta selvittaa tilanne ja
pohtia yhdessa, miten tydskentelysta saadaan sujuvampaa. Mikali korjaavien toimenpi-
teiden jalkeen ei uuden tydntekijan tydsuoritukset ole parantuneet, voidaan tydsuhde
purkaa koeajalla tybnantajan tai tyontekijan toimesta. Vaihtoehtoisesti toimenkuva voi-
daan muotoilla uudelleen rekrytoidun henkilén osaaminen huomioiden. Yhden henkilén
toimenkuvan muutoksella on vaikutusta koko tiimin tai yksikdn tyontekijoiden toimenku-

viin, joita voidaan joutua uusimaan. (Vaahtio 2009, 202-203).

3.9 Rekrytointia ja perehdytysta koskeva lainsaadanto

Tybsopimuslakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimukseen), jolla tydntekija tai tyon-
tekijat yhdessa tydkuntana sitoutuvat henkilékohtaisesti tekeméaéan ty6td tydnantajan
lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. (Tyo6-
sopimuslaki 2001, 1 luku 1 8.) Tybnantajalla on velvollisuus antaa tyontekijalle selvitys

tydnteon keskeisista ehdoista (Tydsopimuslaki 2001, 2 luku 4 8).

Ennen uuden tydntekijan palkkaamista tulee tydnantajan selvittdd velvollisuus tarjota
avoimeksi tullutta tehtéavaa jo tydsuhteessa olevalle henkil6lle, joka on ollut lomautettu-
na, tydoskentelee osa-aikaisena tai on aiemmin irtisanottu. Edellytyksena tyon tarjoami-
sesta lomautetulle tai osa-aikaisena tyoskentelevélle henkildlle on hanen riittava am-
mattitaitonsa tehtavan hoitamiseen. Mikali henkild voidaan kohtuullisella koulutuksella
saada patevaksi tehtavan suorittamiseen, tyonantajan on jarjestettava koulutus. (Os-
terberg 2009, 87.)
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Tuotannollisista tai taloudellisista syista irtisanotulle henkildlle on tarjottava avoimia
tehtavia yhdeksén kuukautta tydsuhteen paattymisen jalkeen. Takaisinottovelvollisuu-
den edellytyksené on irtisanotun tydntekijan ilmoittautuminen tydnhakijaksi paikalliseen
TE-palveluihin. Lisaksi edellytetaan, ettéa tarjottava tehtava on vahintadan samankaltai-
nen kuin tehtava, josta henkild on irtisanottu. Tyontarjoamisjarjestyksessa ensisijalla
ovat lomautetut, sitten osa-aikaiset ja viimeisena irtisanotut tyontekijat. (Osterberg
2009, 87.)

Lain naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta tarkoituksena on estdd sukupuoleen
perustuva syrjinta ja edistda naisten ja miesten valista tasa-arvoa seka tassa tarkoituk-
sessa parantaa naisten asemaa erityisesti tydelamassa. Lain tarkoituksena on myds
estaa sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun perustuva syrjinta. (Laki naisten

ja miesten valisesta tasa-arvosta 2014,1 lukul §8.)

Yhdenvertaisuuslaki velvoittaa tydnantajan edistimaan yhdenvertaisuutta ja tekemaan
suunnitelman tarvittavista toimenpiteistd yhdenvertaisuuden edistamiseksi kun palve-
luksessa on sdanndllisesti vahintaan 30 tydntekijad (Yhdenvertaisuuslaki 2014, 2 luku
78).

Henkilotietolain tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaméan suojaa ja muita yksityisyyden
suojaa turvaavia perusoikeuksia henkilttietoja kasiteltdessa seka edistaa hyvan tieto-
jenkasittelytavan kehittdmista ja noudattamista. (Henkilttietolaki 1999, 1 luku 1 8.) Ta-
ma laki kieltda arkaluonteisten tietojen kasittelyn, joita ei siten saa kasitella mydskaan
tyohaastattelutilanteessa. (Osterberg 2009, 87).

Lain yksityisyyden suojasta tydelaméssa tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaman
suojaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia perusoikeuksia tyoeldmassa (Laki yksi-
tyisyyden suojasta tydelaméassa 2004, 1 luku 1 8.) Tybnantaja voi kasitella vain valitto-
masti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja, jotka liittyvat tyésuh-
teen hoitamiseen. TyOnantajan on kerattava tyontekijaa koskevat tiedot ensisijaisesti
tyontekijalta itseltddn tai ainakin saatava tyontekijdn suostumus tietojen kerdamiseen
ulkopuoliselta. Tydntekijan tulee antaa lupa tydnantajalle suosittelijoidensa haastattelul-
le. (Osterberg 2009, 88.)

Lain yksityisyyden suojasta tydelaméssa 4. luvun 13 pykalassa todetaan henkild- ja

soveltuvuustesteistd, etta tyontekijaéa voidaan hanen suostumuksellaan testata henkil6-
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ja soveltuvuusarvioinnein tydtehtavien hoidon edellytysten tai koulutus- ja muun amma-
tillisen kehittamisen tarpeen selvittamiseksi. TyOnantajan on varmistettava, ettéa testeja
tehtdessa kaytetaén luotettavia testausmenetelmid, niiden suorittajat ovat asiantuntevia
ja testauksella saatavat tiedot ovat virheettomia. Tietojen virheettOmyyttd varmistetta-
essa on otettava huomioon testausmenetelméa ja sen luonne. Testatulla henkildlla on
oikeus saada maksutta tehdysta henkil6- tai soveltuvuusarvioinnista lausunto samansi-
saltdisena kuin tydnantaja sen saa. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 2004, 4
luku 13 8§).

Hallintolain 22 §:ssa todetaan, ettd mikali viranomaiselle toimitettu asiakirja on puut-
teellinen, viranomaisen on kehotettava lahettdjaa maaraajassa taydentdmaan asiakir-
jaa, jollei se ole tarpeetonta asian ratkaisemiseksi. Lisaksi asiakirjan lahettdjalle on

iimoitettava, miten asiakirjaa on tdydennettava. (Hallintolaki 2003, 4. luku 22 8).

Lain sahkdisesta asioinnista tarkoituksena on liséta asioinnin sujuvuutta ja joutuisuutta
samoin kuin tietoturvallisuutta hallinnossa, tuomioistuimissa ja muissa lainkayttéelimis-

sa seka ulosotossa edistamalla sahkoisten tiedonsiirtomenetelmien kayttoa.

Laissa sdadetaan viranomaisten ja naiden asiakkaiden oikeuksista, velvollisuuksista ja
vastuista séhkoisessé asioinnissa. Lakia sovelletaan séhkoiseen asiointiin liséksi sil-
loin, kun hallintoasian kasittely on muun kuin julkisyhteisdn tehtavana tai kun oikeu-
denkayntiasiakirja saadaan toimittaa tuomioistuimen asiakirjan vastaanottamaan maa-
raamalle henkildlle. (Laki sdhkdisesta asioinnista 2003, 1 luku 1 §-2 §).

Tyoturvallisuuslaki maarittdd perehdytyksen vastuun olevan tyénantajalla ja esimiehel-
14, joka edustaa tyOnantajaa. Laissa todetaan, etta tyontekijalle on annettava opetus ja
ohjaus ty6hon seka riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista tyontekijan amma-
tillisen osaamisen ja tydkokemus huomioiden. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 2 luku 14 8).

Laki nuorista tyontekijoistd maarittaa alle 18-vuotiaiden tydbhdnotossa huomioitavia asi-
oita (Laki nuorista tyontekijoistd 1993.) Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta ja laki
tydsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta tulee huomioida pe-

rehdytyssuunnitelmaa laadittaessa uusille tyontekijoille.
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4 Tutkimuksen toteutus

4.1 Tutkimusmenetelmé

Opinnaytety® toteutettiin laadullisen tutkimuksen menetelmalla. Kananen (2013, 57)
toteaa tutkimusten perustuvan perusjaottelussa laadulliseen (kvalitatiiviseen) tai maa-
ralliseen (kvantitatiiviseen) tutkimukseen. Laadullisessa tutkimuksessa pyritddn ymmar-
tamaan ilmiéta vastaamalla kysymykseen: "Mista tassa ilmidéssa on kyse?”. Vastaavasti
maarallisella tutkimuksella pyritaan yleistamaan ilmiota. Laadullinen tutkimus on tutki-
mustoiminnan perusta, koska sen avulla pyritdé&dn ymmartamaan ilmion muodostumista,
tekijoité ja niiden valisid suhteita. (Kananen 2013, 26). Opinndytetydn menetelmaksi
valikoitui laadullinen menetelmd, koska se mahdollistaa prosessien kokonaisvaltaisen
ymmartamisen ja menetelmén avulla saatiin laadullinen kuvaus rekrytointiprosessista

ja ymmarrettiin eri tekijoiden vaikutus rekrytointiprosessin kulkuun.

Case-tutkimus sijoittuu kehittamis- ja toimintatutkimuksen kanssa laadullisen ja maaral-
linen tutkimuksen valimaastoon. Case-tutkimuksen Kananen katsoo olevan enemman
tutkimusstrategia kuin erillinen menetelmékokonaisuus, koska menetelmélla ei ole
omaa metodologiaa. Case-tutkimuksessa kaytetdan usein seka laadullista ettd maaral-
lista tutkimusta. (Kananen 2013, 22-23). Kuviossa 6 on kuvattu tutkimusotteet Kana-

sen nakemyksen mukaan (Kananen 2013, 22.)

Tutkimusotteet

Lazdullinen MzZrillinen
|

(kv alitatiivinen) (kwantitatiivinen)
tutkimus : ; tutkines.

Sy

Marratiivinen twtkimus
Femomenologinen t.

Ground=d Theony t.
Etnografinen fatkrmus Case-tutkimus Kehittdmistutkimus Toimintatutkimus

[Teemshaastattelu)

Kuvio 6. Tutkimusotteet jatkumona nahtynd, jossa &aripaina ovat laadullinen ja maarallinen

tutkimus case-tutkimuksen sijoittuessa naiden véliin. (mukaillen Kananen 2013, 22.)
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Laadullisessa tutkimuksessa aineistot koostuvat teksteista, sanoista ja kuvista. Maaral-
lisessa tutkimuksessa vastauksina saadaan lukuja, joista voidaan tehda laskelmia.
Laadullisessa tutkimuksessa aineistonkeruumenetelmana kaytetdan dokumentteja,
havannointia sekd teemahaastatteluja, joista muodostetaan tutkimusaineisto. Ana-
lyysimenetelmien avulla analysoidaan tutkimusaineistot, jonka jalkeen muodostetaan
johtopéaatokset, loydetddn mahdolliset ratkaisut tutkimusongelmaan. Kuviossa 7 on

kuvattu tutkimusongelman ratkaiseminen laadullisella tutkimusotteella.

Tutkimusongelman ratkaisu laadullisella tutkimusotteella

TUTKIMUSOTE
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Kuvio 7. Tutkimusongelman ratkaisu laadullisella menetelmalla. (mukaillen Kananen 2015, 65.)

4.2 Aineiston keruu

Kanasen toteaa, etta teemahaastattelu on yksi kaytetyimmistd tutkimusaineiston han-
kintakeinoista case-tutkimuksen tiedonkeruumenettelyssa. Teemat toimivat ikaan kuin
kysymyksina, mutta ne ovat laaja-alaisia ja itse asiassa aihealueita. Haastattelu tarkoit-
taa haastattelijan ja haastateltavan kasvokkain tapaamista, jossa keskustellaan ilmiéon
liittyvista eri aihealueista. Uusien asioiden noustessa esiin, niistd keskustellaan ja tie-

tamysté syvennetdan aiheisiin liittyvin lisakysymyksin. (Kananen 2013, 93).
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Opinnaytetytssa tutkittavana ilmiona oli rekrytointiprosessi. Teemahaastattelun teemat
muodostuivat rekrytointiprosessin eri vaiheista. Kuviossa 8 on kuvattu teemahaastatte-

lun kayttéa ilmidn selvittamisessa.

Kuvio 8. Teemojen avulla pyritdén ilmion ymmartamiseen. (mukaillen Kananen 2013, 93).

Rekrytointiprosessin kuvaamiseen liittyvaa tutkimusaineistoa Kkerattiin rekrytointia ja
prosesseja koskevasta kirjallisuudesta, Suomen evankelisluterilaisen kirkon ja Vantaan
seurakuntayhtyman omista ohjeistuksista, kirkkolaista ja kirkkojarjestyksesta. Doku-
mentteihin perustuva tutkimusaineisto on case-tutkimukselle tyypillinen aineistonke-

ruumenetelma.

4.3 Case-tutkimus

Opinnaytety® toteutettiin case-tutkimuksena, josta saatuja tietoja syvennettiin teema-
haastatteluilla. Case-tutkimukseen paadyttiin sen vuoksi, etta tutkimuksen kohteena oli
yksi organisaatio, jossa rekrytointiprosessi oli tarkasteltava ilmid. Rekrytointiprosessi-
ilmion nykytilasta haluttiin saada syvallinen kuvaus. Selittavassa tapaustutkimuksessa
pyritddn selittAmaan, miksi tapaus on kuvatun lainen. Case-tutkimukselle on tunnus-
omaista monimenetelmaisyys ja tutkimusongelman moniulottuvaisuus. (Kananen 2013,
54-57). Rekrytoinnista, prosesseista ja niihin liittyvasta lainsdadanndsta on saatavilla
runsaasti luotettavaksi arvioitua kirjallisuutta ja verkkojulkaisuja, joita voitiin hyédyntaa

case-tutkimuksen aineistona.
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4.4 Teemahaastattelu

Teemahaastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina kevaalla 2015. Toimeksiantaja oli
nimennyt haastateltavat henkilot. Kaikilla haastateltavilla oli kosketuspinta rekrytointiin
oman tybnsa tai tyoroolinsa kautta. Kananen (2013, 94) esittdd, etta haastateltavien

valinnassa on tarkeaa, etta tutkittava ilmid liittyy heihin.

Haastattelukysymykset olivat avoimia kysymyksia, joissa kaytettiin kysymyssanoja mi-
ta, miksi, milloin, miten, kuinka ja kuka, jolloin haastateltava joutui selittdmaan vastauk-

sessaan asiaa laajemmin kuin strukturoituja kysymyksia esitettaessa.

Teemahaastattelun periaatteena on, ettéa haastattelu etenee tiettyjen keskeisten teemo-
jen varassa ja haastattelussa asioille annetut merkitykset syntyvét vuorovaikutustilan-
teessa. Haastattelukertojen méaéarda ei ole rajattu teemahaastattelussa. Oleellista on

syventaa tietoutta valituista teemoista. (Hirsjarvi & Hurme 2004, 47-48).

Haastattelun teemat valikoituivat perehdyttdessa rekrytointia kasittelevaan kirjallisuu-
teen sekd Vantaan seurakuntayhtyman rekrytointia koskeviin dokumentteihin. Rekry-
tointiprosessi oli paateema, jonka alle tuli sen etenemisté koskevat teemat:

o Alkutoimenpiteet rekrytoinnissa

¢ Rekrytoinnin kdynnistdminen

¢ Hakemusten kasittely

¢ Haastattelun suunnittelu ja toteutus

e Soveltuvuusarviointi ja toimenpiteet haastattelun jalkeen

e Valinta, p&atos ja lainvoimaisuus

e Rekrytointiprosessin paattaminen

Kustakin rekrytointiprosessin etenemista kuvaavasta teemasta kartoitettiin sen kulku ja

mité erityisesti tulee huomioida naissa vaiheissa.
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4.5 Sisallon analyysi

Kananen (2015, 160-163) esittda laadullisen aineiston kasittelyvaiheiksi seuraavat
vaiheet:

e litterointi

¢ aineistojen yhteismitallistaminen

e aineistoon perehtyminen lukemalla

e aineiston luokittelu ja tiivistaminen

e aineiston tulkinta.

Litteroinnilla tarkoitetaan erilaisten tallenteiden muuttamista tekstimuotoon. Tutkimus-
prosessin aikana laadullisen aineiston analyysi ja siihen liittyva aineistonkeruu ovat
syklinen prosessi. Litteroinnissa on kaytdssa eri tasoja ja tekniikoita, jotka tulee kertoa

tydn dokumentaatiossa.

Sisallén analyysissa on tarkeaa yhteismitallistaa keratty aineisto. Taméa tarkoittaa do-
kumenttien, havainnoinnin ja haastatteluiden muuttamista tekstimuotoon. Aineistosta
voidaan poimia tutkimuksen kannalta olennaiset paakohdat ja rakenteet. Laadullisen

aineiston analysointi edellyttaa aineistoon tutustumista lukemalla.
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4.6 Tutkimuksen reliabiliteetti ja validiteetti

Kananen (2015, 352) toteaa, ettd laadullisen tutkimuksen luotettavuusarvioinnin kasit-
teistd on hyvin kirjavaa ja kaytetty terminologia on vaihtelevaa. Han katsoo, etta kvanti-
tatiivisen tutkimuksen kéasitteita reliabiliteetti ja validiteetti ei sellaisinaan voida soveltaa
kvalitatiiviseen tutkimukseen. Maarallisessa tutkimuksessa reliabiliteetti tarkoittaa tulos-
ten pysyvyyttd, uusimalla tutkimus saadaan samat tulokset ja validiteetti on saatujen
tulosten yleistettavyys. Kananen esittaa kirjassaan mukaillen Trockim & Donell 2008,
149; Guba & Lincoln 1981 kuviossa 9 olevan kasitteiston laadullisen tutkimuksen luo-

tettavuustarkasteluun.

Laadullisen tutkimuksen luotettavuustarkastelu

Kvalitatiivisen tutkimuksen Tarkoittaa mm. seuraavaa:
luotettavuuskriteerit

Luotettavuus/totuudellisuus  Kuinka hyvin tulokset Vertaisarvioint
vastaavat todellista
tilannetta?

Slirrettavyys soveliettavuus Laadullinen tutkimuseipyri  Tihea kuvaus

yleisEmaan

Riippuvuus Patevyys Vertaisarvicint
Toistettavuus

Vahvistetavuus Tutkittavat | haasateltavat) Tutkittavat lukevat ja
vahvistavat tulkinnan hywa ksyvat tulkinnan

Saturaatio Aineiston kyll&ntyminen Aineistoalkaa toistaa fseaan,

el tuo endd uutta

Kuvio 9. Laadullisen tutkimuksen luotettavuustarkastelu. (mukaillen Kananen 2005.)

Validiteetissa on kyse siitd, miten perusteellisesti ja patevasti tutkimus on tehty seka
siitd, onko saadut tulokset ja niistd johdetut paatelmat oikeita. Validiteetti laadullisessa
tutkimuksessa merkitsee enemmankin uskottavuutta ja vakuuttavuutta. Oikeilla ja pe-
rustelluilla valinnoilla vaikutetaan tutkimuksen luotettavuuteen. Tutkimuksessa esitetty-
jen tietojen tarkastettavuus on tarkeaa tutkimuksen uskottavuuden ja vakuuttavuuden

kannalta. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006, Hirsjarvi & Hurme 2004, 189).

Opinnaytetyossa kaytetyt kirjalliset ja verkkosivujen lahteet rekrytoinnista, prosesseista,
Suomen evankelisluterilaisen kirkon kirkkolaki ja kirkkojarjestys seka Vantaan seura-
kuntayhtymassa olevat ohje- ja johtosaannoét antoivat selkeat raamit rekrytointiproses-

sien kuvaamiseen. Dokumenteista saadut tiedot ovat mielestani luotettavia ja niiden
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sisaltamat faktat ovat ulkopuolisten henkildiden tarkasteltavissa. Teemahaastatteluissa
ei kaynyt ilmi, ettd haastateltavat olisivat toimineet ristiriitaisesti voimassa olevien laki-
en, teorioiden tai ohje- ja johtosaanttihin nahden. Kukin vastaaja toi esiin oman tyonsa
kautta rekrytointiprosessiin liittyvia olennaisia asioita ja vahvisti ilmién& olevan rekry-
tointiprosessin lapiviennin ymmartamysta Vantaan seurakuntayhtymassé. Arvioin vali-

diteetin olevan kohtuullinen tassé opinnaytetydssa.

On kuitenkin todettava, ettd kullakin seurakuntayhtymalld ja sen seurakunnilla saattaa
olla toisistaan poikkeavia valtuuksia p&éttdd rekrytoinnista. Rekrytointivaltuuksien
eroavaisuudet kayvat ilmi jo Vantaan seurakuntien seurakuntaneuvostojen ohjesaanto-
jen keskindisessa vertailussa. Olettamana on, ettd Vantaan seurakuntayhtyman rekry-
tointiprosessit eivat valttamatta ole toistettavissa taysin yhdenpitavasti muissa seura-
kuntayhtymissa tai yksittaisissa seurakunnissa. Teemahaastatteluiden toistaminen jos-
sakin toisessa seurakuntayhtymdassa tai seurakunnassa saattaisi tuottaa erilaiset vas-
taukset niissa kayttssa olevista rekrytointikaytanndista johtuen erilailla delegoidusta
ratkaisuvallasta paatoksenteko elimille. Reliabiliteetti voidaan todeta toistettavuuden
osalta heikoksi, taysin samanlaisia vastauksia haastateltavilta tuskin saataisiin tulok-

siksi.

5 Teemahaastatteluiden ja case-tutkimuksellisen lahestymistavan tulok-
set aihealueittain

5.1 Ennen rekrytointiprosessin aloittamista

Rekrytointiin liittyvan kirjallisuuden ja aineistojen perusteella kavi ilmi, etta rekrytointi-
prosessissa on johdonmukainen etenemisjarjestys riippumatta tiedon lahteesta. Tee-
mahaastatteluissa haastateltujen henkildiden vastaukset tukivat tata kasitysta. Merkille
pantava seikka oli se, ettd Vantaan seurakuntayhtymassa rekrytointiprosessien kulku
on erilainen riippuen siita, millaiseen palvelussuhteeseen ja minkalaiseen ty6tehtavaan

henkil6a ollaan palkkaamassa.

Yhteistad on kuitenkin se, ettd ennen rekrytoinnin aloittamista on olennaista pohtia uu-
den tyOntekijan todellinen tarve organisaatiossa. Todellinen tarve on kyseessa silloin
kun todetaan, ettei nykyisin kaytossa olevilla resursseilla kyeté vastaamaan ilman uu-

den henkilén rekrytointia organisaatiolle asetettuihin strategisiin tavoitteisiin. Uuden

y =
e ——

/e
Metropolia



27

henkilon palkkaamisen tavoitteena on saada oikeanlaista nyky- ja tulevaisuuden tarpei-
ta palvelevaa osaamista ja tahtotilaa omaava henkil jarkevin kustannuksin toteutta-

maan organisaation strategiaa, jonka avulla organisaatio saavuttaa visionsa.

Rekrytoinnissa on tarkeada tietda, mitd odotuksia ja tarpeita organisaatiolla on uutta
palkattavaa henkilda kohtaan. Huolellisesti laaditun tehtavankuvauksen avulla tehdééan
nakyvaksi organisaation tarpeet ja odotukset uutta tyontekijgd ja hanen hoitamaansa
tehtavaa kohtaan. Tehtavankuvauksessa vastataan kysymykseen: mité varten tehtava

on olemassa organisaatiossa.

Talouspaallikbn haastattelussa ilmeni, etta rekrytoinnin aloittamiseen on oltava patevat
syyt. Taloudellisesta ndktkulmasta katsottuna henkildstémenojen ei tulisi kasvaa, silla
talousarviossa ja taloussuunnittelussa on tarkkaan etukateen arvioitu henkiléstomeno-
jen osuus. Uusia henkildita palkattaessa tulee heidan palkkakustannuksiin olla varattu
rahaa. Henkildstbkustannuksien osuus on noin 60 prosenttia Vantaan seurakuntayhty-
man menoista. Pyrkimyksena on, ettd kahta poislahtenytta tyontekijaa kohden rekrytoi-
daan enintdan yksi uusi tyontekija milloin téiden jakamisella tydyhteison muille jasenil-

le, ulkoistamisella tai muun toimenpiteen avulla ei rekrytoinnilta voida valttya.

5.2 Tehtavankuvauksen merkitys rekrytoinnissa

Hautaustoimenpaallikdn haastattelussa korostui tehtdvankuvauksen laatimisen merki-
tys ja erilaiset tavat laaditun tehtavankuvauksen hyddyntédmisesta Vantaan seurakun-
tayhtyméan rekrytointiprosessissa hanen vastatessa kysymykseen rekrytointiprosessin
sujuvuudesta Vantaan seurakuntayhtymdssa. Case-tutkimuksellisessa lahestymista-
vassa loytyi Kirkon virka- ja tybehtosopimukset 2014-2016 seka erillissopimukset —
sopimuksesta tehtavankuvauksen taytosta ja kaytdstad ohjeistus. Palvelussuhdeasian-
tuntija totesi haastattelussa, etta tehtavankuvaus maarittaa tehtavastd maksettavan

palkan.

Vantaan seurakuntayhtymassa kaytetd&dn Kirkon virka- ja tybehtosopimukset 2014-
2016 seka erillissopimukset —sopimuksessa olevaa tehtadvankuvaus pohjaa. Tehtavan-
kuvausta kaytetdan tehtdvakohtaisen palkanosan maarittAmiseen. Tehtavankuvauk-
sesta tulee selvitd uuden henkilon tehtéavan tarkoitus ja tavoitteet. Tehtdva&nkuvauk-
seen kirjataan tehtavan perustietoihin tydnantaja/organisaatio, tehtavanimike ja tunnis-

tetieto, yksikdn nimi seka esimiehen tehtavanimike. Tehtavan paaasiallisessa sisallos-
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sa kuvataan tehtavan sisaltoé lyhyesti ja muuta tehtavan sisallosta -kohdassa merkitéaan
tehtavaan sisaltyvat erityistehtavat, projektit tai muut vastaavat tehtavan hoitamiseen
liittyvat erityispiirteet.

Tehtavankuvauksessa maaritelladn myds tehtéavan vaativuuskriteerit. Vaativuusryhmit-
tely muodostuu viidesta vaativuuskriteeristd: osaaminen, vuorovaikutus, ohjaus, on-
gelmanratkaisu ja tiedonhankinta sekd vastuu. Jokainen vaativuuskriteeri sisaltda ky-
symyksen, johon sanallisista kuvauksista eli tasoista valitaan tehtavaa lahinna kuvaava

taso ja tarvittaessa valittua tasoa tdsmennetéén lisamerkinnalla.

Tehtavankuvauksessa on erityinen peruste -kohta, johon merkitaan sellainen tehtavan
piirre, joka jaa huomioon ottamatta vaativuuskriteereissé, mutta joka palkkaa maaritet-
taessa otetaan erityisena perusteena huomioon. Palkan méaarittdmisessa lahtdkohtana
on aina uuden tai vanhan tyOtehtavan paivitetty ja ajantasaistettu tehtavankuvaus.
Vahvistetussa tehtdvankuvauksessa on toimivaltaisen viranomaisen vahvistamat mer-
kinnat. Paatoksen tehtadvankuvauksen muutoksesta tekee asiassa toimivaltainen viran-

omainen (Kirkon yleinen virka- ja tydehtosopimus 2014-2016 seka erillissopimukset).

Henkildkohtainen palkanosa muodostuu vuosisidonnaisesta palkanosasta ja harkin-
nanvaraisesta palkanosasta. Vuosisidonnaisen palkanosan perusteena on henkilon
tyokokemus eli palvelusaika. Vantaan seurakuntayhtymassa palkka-asiamies vahvistaa
palkan perusteena olevat hyvéksi luettavat virkavuodet tai tyokokemuksen. Harkinnan-
varaisen palkanosan perusteena on henkilén osaaminen ja tydsuoritus, joita arvioidaan
erillisilla arviointikriteereilla. (Kirkon yleinen virka- ja tyéehtosopimus 2014-2016 seka

erillissopimukset).

Tehtavankuvausta kaytetddn Vantaan seurakuntayhtymassa kuvaamaan tehtavaa, sen
vaativuutta ja erityispiirteitd, joiden perusteella maaraytyy tehtavasta maksettava pe-
ruspalkanosa. Tehtavankuvauksen voidaan ajatella olevan tydkalu, jonka avulla voi-
daan hallita henkildstémenoja ja vaikuttaa talouteen. Tehtdvankuvausta hyddynnetd&n
tyopaikkailmoituksen laadinnassa, rekrytointihaastattelussa sekd organisaation strate-
gisten tavoitteiden saavuttamisessa. Tehtdvankuvausten sisalt6 tarkastetaan vuosittain
kehityskeskusteluissa, joissa kdaydaan lapi edellisen kauden onnistumiset ja kehitystar-

peet seka tulevat strategiset tavoitteet ja toimenpiteet niiden saavuttamiseksi.
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Hautaustoimenpaallikon haastattelussa tuli ilmi, ettéa yhteinen kirkkovaltuusto on koko-
uksessaan 2.12.2014 paattanyt seurakuntien ja yhteisten palveluiden pysyvien virkojen
ja tyésopimussuhteisten tehtavien tayttdlupamenettelysta. Perustellut anomukset virko-
jen ja tybsuhteisten tehtavien tayttdmiseksi tehddén yhtyméan johtajalle, jonka tulee
tapauksittain tehda paatos tayttbluvasta tai saattaa asia yhteisen kirkkoneuvoston kasi-
teltavaksi. Uudet virat perustaa yhteinen kirkkovaltuusto. Tayttélupa-anomuksessa voi
hyddyntaa hyvin tehtyad tehtdvankuvausta tdydennettyna tarvittavin listiedoin. Yksikon
tai seurakunnan saama tayttélupa pysyvaan virkaan tai tydsuhteeseen rekrytoimisesta
on edellytys rekrytointiprosessin kaynnistamiselle.

5.3 Toistaiseksi voimassa olevaan olemassa olevaan virkaan tai tydsuhteeseen rek-
rytointi

Paatoksentekijana toistaiseksi voimassa olevaan olemassa olevaan virkaan tai tydsuh-
teeseen rekrytoitaessa on yhteinen kirkkoneuvosto tai seurakuntaneuvosto. Hautaus-
toimenpaallikén haastattelussa ilmeni, ettéd rekrytoinnin suunnittelussa on huomioitava
yhteisen kirkkoneuvoston tai seurakuntaneuvoston kokousten aikataulu toistaiseksi
voimassa olevaan virkaan tai tydsuhteeseen rekrytoitaessa seka aikatauluttaa huolelli-
sesti koko rekrytointiprosessi kaikkien siihen osallistuvien tahojen osalta riittavan ajois-
sa. Aikatauluttamisen avulla rekrytointiprosessin kestoa voidaan saadella ja ylimaarai-
silta viiveilta voidaan valttya. Tama edesauttaa myo6s rekrytoijien ja hakijoiden mielen-

kiinnon sailymista rekrytointiprosessia kohtaan.

Tehtavankuvaus on oiva apu tytpaikkailmoituksen laadinnassa. Siitd ilmenee tehtavan
paaasiallinen siséltd, jonka perusteella voidaan ilmaista tydpaikkailmoituksessa mita
tehtavan menestyksellinen hoitaminen edellyttdad ja mahdolliset kelpoisuusvaatimukset.
Tehtavankuvauksen perusteella maaritetdaan tehtavastd maksettava palkka, joka on
hyva kertoa tyOpaikkailmoituksessa. limoituksessa tulee kertoa tehtavasta lisatietoja
antavien henkildiden nimet, yhteystiedot sek& ajankohta, jolloin lisatietoja voi kysya.
liImoituksessa tulee kertoa lyhyesti Vantaan seurakuntayhtymasté tai seurakunnasta,

johon tehtava sijoittuu.

Vantaan seurakuntayhtymasséa on kaytossa Kirkko-HR —jarjestelmd, jossa on mahdol-
lista tehd& hakemusten alkukarsinta. Hakemuksia voi kommentoida ja pisteyttaa jarjes-

telmassa, jolloin tutustumista vaativia hakemuksia on vAhemman. Potentiaalisimmista
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hakemuksista valitaan haastatteluun kutsuttavat henkiltt ja heidat kutsutaan haastatte-

luun.

Haastattelua varten laaditaan haastattelukysymykset, joiden avulla haastattelu etenee
ja laadittua haastattelurunkoa noudattamalla edistetdan haastateltavien tasavertaista
kohtelua seka helpotetaan hakijoiden vertailua, kun kaikilta on kysytty samat kysymyk-
set. Olennaista on, ettd henkilon perustietojen ja historian liséksi haastattelukysymyk-
set koskevat tulevaa tyttehtavaa ja motivaatiota sen hoitamiseen seké ryhmatyotaitoja.
Haastattelun tarkoituksena on taydent&a tietoja hakijasta hakijalta saatujen asiakirjojen
liséksi. Heti haastattelun jalkeen on hyva tehda kustakin hakijasta yhteenveto. Kaikkien

haastatteluiden jalkeen valitaan jatkoonpadasijat haastatelluista hakijoista.

Rekrytoiva yksikkd voi halutessaan kayttda soveltuvuusarviointia paatoksen teon tuke-
na. Vantaan seurakuntayhtymalla on soveltuvuusarvioinnin tekijdistd sopimuskumppa-
nit, joista seurakunta tai yksikkd voi valita sopivan toimittajan. Hakijoista jatkoon valitut
henkil6t kontaktoidaan ja heidan kanssa sovitaan soveltuvuusarvioinnin tekemisesta ja
ajankohdasta. Soveltuvuusarvioinnin jalkeen arvioitsija toimittaa arvioinnin tulokset ja

tulkinnan, jota rekrytoijat voivat hyodyntaa paatéksen teon tukena.

Hakemusten, haastattelujen ja mahdollisen soveltuvuusarvioinnin hyddyntamisen pe-
rusteella valitaan paras henkild ehdotettavaksi tehtdvaan. Haastatteluista ilmeni, etta
valitulle henkildlle kannattaa ilmoittaa, ettd hanta tullaan tehtavaan ehdottamaan ja
samalla varmistetaan, etta valittu henkild6 on valmis vastaanottamaan edelleen tehta-
van. Taman jalkeen laaditaan esitys valitun henkilon valitsemisesta tehtavaén. Kun
saadaan paatts tehtavaan valitusta henkilosta paattavalta elimeltd, ilmoitetaan kaikille
hakijoille valintapaéatoksesta poytékirjanotteella ja liitetdédn mukaan muutoksenhakuoh-
jeet paatokseen. Paatoksen saavutettua lainvoimaisuuden, laaditaan valitulle henkil6lle
tydsopimus ja ohjeistus tytn aloittamisesta. Mikali kysymyksessa on virka, annetaan
viranhaltijalle virkamaarays viranhoitamisesta. Valittu henkil® siirtyy perehdytysproses-

siin hanen aloittaessaan tehtavassaan.
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Kuviossa 10 on kuvattu toistaiseksi voimassa olevaan ja olemassa olevaan virkaan tai
tydsuhteeseen rekrytointi seurakuntaan tai seurakuntayhtyman palveluyksikkéon. Seu-
rakunnassa esittelijand toimii kirkkoherra seurakuntaneuvostolle ja palveluyksikdssa
esittelijana toimii yhtyman johtaja yhteiselle kirkkoneuvostolle.

Rekrytointiprosessi toistaiseksi voimassa olevaan ja olemassa olevaan virkaan tai tysuhteeseen
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Kuvio 10. Rekrytointiprosessin kuvaus toistaiseksi voimassa olevaan ja olemassa olevaan vir-
kaan tai tydsuhteeseen.

5.4 Maéaraaikaiseen virkaan tai tydsuhteeseen rekrytointi

Maaraaikaiseen virkaan tai tydsuhteeseen rekrytoitaessa rekrytointiprosessin kulku on
muutoin samanlainen kuin toistaiseksi voimassa olevaan virkaan paitsi paatoksenteon
osalta. Vantaan seurakuntayhtyman johtaja voi paattaa alle kahden vuoden maaraai-
kaisista tydsuhteista tai viroista, johtava viranhaltija voi paattaa alle vuoden kestoisista
maaraaikaisista viroista tai tydsuhteista. Seurakunnissa asiasta paattdaa seurakunta-
neuvosto, milloin se ei ole delegoinut kirkkoherralle p&atoksentekoa seurakuntaneu-
voston ohjesdédnntssa. Kirkkoherrat voivat paattaa maaraaikaiseen virkaan tai tyosuh-

teeseen rekrytoinnista seurakuntaneuvoston heille mydntadmien valtuuksien puitteissa.
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Kuviossa 11 on kuvattu maaraaikaiseen virkaan tai tydsuhteeseen rekrytointi.

Rekrytointiprosessi maaraaikaiseen virkaan tai tyGsuhteeseen
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Kuvio 11. M&éraaikaiseen virkaan tai tydsuhteeseen rekrytointi.

5.5 Kausitydntekijan rekrytointi

Vantaan seurakuntayhtymaan palkataan kausityontekijoitéd. Kausityontekijoiden tydsuh-
teen kesto vaihtelee yhdesta seitsemé&én kuukauteen. Kausityontekijoiltd edellytetdéan
vahintddn kuudentoista vuoden ikaa tyoturvallisuussyistd. Oman yksikon talousarviosta
tarkistetaan kausityontekijoiden palkkakustannuksia varten varattu rahamaéara ja laske-
taan kuinka monta kausitydntekijaa maaréarahalla voidaan palkata. Mikali talousarvios-
sa ei ole varattu kausityontekijoiden palkkaamiseen riittavasti rahaa kaynnistetaan li-

samaararahan hakuprosessi. Lisimaararahaa haetaan yhteiselta kirkkoneuvostolta.

Kausityontekijéiden tydsuhteen kesto on alle vuoden, jolloin tayttéluvan kausityonteki-
joiden palkkaamiseen myontda johtava viranhaltija. Seurakunnissa kausitytntekijan
palkkaa kirkkoherra mikali seurakuntaneuvoston ohjesdénnoissa kirkkoherralle on

mydnnetty ratkaisuvaltaa.
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Tyopaikkailmoituksen julkaisemisessa kannattaa hyoddyntaa sahkoisen rekrytoinnin
KirkkoHR -ohjelmaa, jossa rekrytoinnista maaritetdan vaiheet ja vastuuhenkilot, rekry-
toinnin tiedot, tyopaikkailmoituksen teksti, hakulomakkeen tiedot, kieli ja julkaisukana-
vat. Talla hetkella KirkkoHR -ohjelman kautta on mahdollista julkaista ilmoitus Sakastin
www-sivuilla, Vantaan seurakunnat -sivustolla sek& oikotie.fi -sivustolla. Tarvittaessa
tyopaikkailmoituksen voi julkaista my6s printtikanavassa joko taydellisena tai hakua
tukevana ilmoituksena, jolloin lukija ohjataan wwwe-sivuille, josta tyopaikkailmoitus I0y-
tyy kokonaisuudessaan. Kausityontekijoiden haussa on Vantaan Sanomien alkuvuoden
ilmestymisnumerossa kaytetty hakua tukevaa ilmoitusta. Mikali aikataulullisesti on
mahdollista, kannattaa kausityontekijoiden hakua tukeva ilmoitus julkaista myos Van-
taan Laurissa. Nain minimoidaan hakijoiden puhelinkyselyt kausitytntekijéiden haun

alkamisesta alkuvuodesta.

Avoinna olevia tyopaikkoja katsotaan enemman viikonloppuisin kun arkipaivisin. Tama
on hyva huomioida paatettaessa hakuajan umpeutumisesta. Sahkoisissa kanavissa
iimoitettaessa on kokemus osoittanut, ettd hakuajan on hyva sisaltaa kolme viikonlop-

pua. Nain saadaan enemman hakijoita ja hakemuksia avoimeen tehtavaan.

Mikali hakemuksia ohjautuu henkildkunnan omaan sahkopostiin, tulee hakemuksen
lAhettdneeseen hakijaan olla yhteydessa ja kertoa, ettd han tayttaa sahkoisen hake-
muslomakkeen www-sivujen kautta, jossa avoin tehtava on ilmoitettu. Aiempaa koke-
musta omaavilta hakijoilta kysytdan puhelimitse, mihin aikaan ja kuinka pitkan periodin
he kesakaudella voivat tydskennella. Puhelinkartoituksen avulla pyritddn hahmotta-
maan uusien palkattavien kausityontekijoiden maaran ja tyoskentelyajankohtien tarve.
Hakemusten ké&sittelyn ja puhelinkartoituksen jéalkeen paatetaan keita kutsutaan haas-

tatteluun. Uusista hakijoista haastatteluun kutsuttavat valitaan arvalla haastatteluun.

Kausityontekijoiden haastattelua varten laaditaan haastattelukysymykset. Tamén jal-
keen hakijat haastatellaan, kuten muihinkin tehtéviin. Haastattelun jalkeen hakijasta
tehdaan yhteenveto. Hakijoista valitaan tehtaviin sopivimmat kausityontekijat ja heidan
tydskentelyjaksonsa kalenteroidaan. N&in toimimalla varmistetaan riittdva maara tyon-

tekijoitd kesakaudelle.

Valituille hakijoille ilmoitetaan valinnasta kausityontekijdksi ja varmistetaan heidén
tydskentelyperiodinsa ajankohta. Ei-valituksi tulleille hakijoille ilmoitetaan, ettéd kausi-

tyontekijat on valittu, mutta talla kertaa he eivat tulleet valituksi. Kirjeessa kiitetdan hei-
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ta mielenkiinnosta Vantaan seurakuntayhtymaa kohtaa ja kerrotaan samalla, kuinka

monta hakijaa tehtaviin oli ja kuinka monta henkiléa valittiin.

Tehtavaan valitun hakijan kanssa sovitaan tyon aloittamisesta. Suositeltavaa on sopia
tehtavaan valitun henkildon kanssa tydsopimuksen allekirjoittamisen ajankohta heti vali-
tuksitulopdatoksen tiedoksi saannin jalkeen. Nain menetellen tuleva tydntekija ja rekry-
toiva yksikko saavat kirjallisesti sovittua tyon aloittamisesta ja aloittamiseen liittyvista
asioista. Esimies toimittaa alkuperaisen tydsopimuksen palkkalaskentaan.

Rekrytointiprosessin paatyttya tyontekijan palkkaamiseen alkaa tydntekijalla Vantaan
seurakuntayhtyman perehdytysprosessi. Rekrytoijien on hyva pitaa rekrytointiprosessin
paatdspalaveri, jossa arvioidaan kokonaisuudessa rekrytointiprosessin sujuvuutta.
Loydetyt kehittdmiskohteet kannattaa kirjata ylos ja tuoda esiin henkilostépalveluihin.
Nain voidaan yhdessa toteuttaa jatkuvan parantamisen mallia Vantaan seurakuntayh-

tymassa.

5.6 Seurakunnan kirkkoherran tai kappalaisen rekrytointi

Kirkkoherran haastattelussa kavimme lapi kirkkoherran, kappalaisen ja seurakuntapas-
torin rekrytointiprosessia. Haastattelusta kavi ilmi, etta kirkkoherran ja kappalaisen rek-
rytointi eroaa seurakuntapastorin rekrytoinnista. Kirkkoherra ja kappalainen valitaan
tehtavaansa vaaleilla toisin kuin seurakuntapastori. Kirkkoherran haastattelussa nousi
esiin aikatauluttamisen tarkeys seka rekrytointiprosessin huolellinen suunnittelu ja hyva

valmistautuminen rekrytointiprosessin lapiviemiseen.

Seurakunnan kirkkoherran tai kappalaisen viran tultua avoimeksi seurakunnassa, tuo-
miokapituli julistaa viran haettavaksi. Seurakunta voi julkaista tuomiokapitulin hakuil-
moituksen lisdksi oman hakuilmoituksensa. Ennen viran haettavaksi julistamista tuo-
miokapituli pyytdd seurakunnalta lausunnon viran erityistarpeista. (Anetjarvi & Jakobs-
son, 84.)

Viranhakuilmoitukset julkaistaan tydnantajan julkisten kuulutusten ilmoitustaululla sek&
tarpeen vaatiessa muulla tybnantajan paattamalla tavalla, jollei toisin sdadeta. Hakuai-
ka on vahintdan 14 kalenteripaivaéa ilmoituksen julkaisemisesta (Kirkkolaki 6 lukul0 8).
Tuomiokapituli voi paattaa viran hakuajan jatkamisesta, uudesta hakumenettelysta tai

viran tayttamatta jattamisesta perustellusta syysta (Kirkkojarjestys 6 lukul5 8).
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Kirkkoherra valitaan virkaan vaaleilla. Vaalitapoja on kaksi, vélilliset ja valittomét vaalit.
Ensisijainen vaalitapa on valitbn vaali, jossa &anioikeus on 18 vuotta tayttéaneilla seura-
kunnan jasenilla. Kirkkovaltuuston tai seurakuntaneuvoston pyynnosta tuomiokapituli
voi kuitenkin paattaa kirkkoherran valitsemisesta kirkkovaltuuston tai seurakuntaneu-
voston toimittamilla vaaleilla eli valillisilla vaaleilla. Tuomiokapituli paattaa valillisen vaa-

lin toimittamisesta ennen viran haettavaksi julistamista.

Hakijat lahettavat hakupaperit tuomiokapituliin, joka haastattelee kaikki hakijat. Haku-
ajan paatyttyd tuomiokapituli tutkii hakijoiden kelpoisuuden virkaan. Kirkkoherran tai
kappalaisen virkaa hakevan tulee olla pastoraalitutkinnon suorittanut pappi. Kirkkoher-
ran virkaan valitsemisen edellytyksena on lisaksi tuomiokapitulissa suoritettu seurakun-
tatyon johtamisen tutkinto. (Kirkkojarjestys 6 luku 10 8.) Kielitaidon osalta kirkkoherran
ja kappalaisen kelpoisuus edellyttda yksikielisessd seurakunnassa sen kielen erin-
omaista suullista ja kirjallista taitoa sekéa toisen kielen tyydyttavad ymmartamisen taitoa
(Kirkkojarjestys 6 luku 4 8.)

Kirkkoherran viran hakijan on liitettdva hakemusasiakirjoihin tehtavan
hoidon terveydellisia edellytyksia koskevat tiedot seka osallistuttava tuo-
miokapitulin maarayksesta liséksi tarvittaessa asian selvittdmiseksi suori-
tettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin (Kirkkolaki 6 lukul16 8).

Suomen perustuslain 11 luvun 125 §:n 2 momentissa maarataan yleiset nimitysperus-
teet julkisiin virkoihin, joita ovat taito, kyky ja koeteltu kansalaiskunto. Taidolla tarkoite-
taan l&hinn& koulutuksen ja tyékokemuksen avulla hankittuja tietoja ja taitoja. Kyvylla
viitataan yleisesti tuloksellisen tydskentelyn edellyttamiin henkilon ominaisuuksiin, kKu-
ten luontaiseen lahjakkuuteen, jarjestelykykyyn, aloitteellisuuteen ja muihin vastaaviin
tehtavien hoitamisen kannalta tarpeellisiin kykyihin. Koetetulla kansalaiskunnolla tarkoi-
tetaan yleisessa kansalaistoiminnassa saatuja viranhoidon kannalta merkityksellisia
ansioita sekd nuhteetonta kaytosta. (Vantaan seurakuntayhtyma. 2013). Tuomiokapituli
voi katsoa hakijan ei-kelpoiseksi, jos haneltd ilmeisesti puuttuvat viran hoitamiseen
tarvittavat edellytykset, vaikka han muuten tayttaisikin viran kelpoisuusehdot (Kirkkojar-
jestys 6 luku 15 8).

Kirkkoherran valitbntd vaalia varten tuomiokapituli tekee vaaliehdotuksen ja maaraa

vaalisijalle asetetut perékkaisind sunnuntaipdaivinad toimittamaan paivajumalanpalveluk-
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sen tuomiokapitulin maaraamassa kirkossa. Vaaliehdotuksessa tuomiokapituli asettaa
vaaliehdokkaiksi kolme kelpoisuusvaatimukset tayttadvaa hakijaa vaalisijoille siina jar-
jestyksessa kuin heidat katsotaan taitaviksi ja kykeneviksi virkaan ottaen huomioon
viran erityiset tarpeet (Kirkkojarjestys 6 luku 18 8.) Kelpoisuuspéétokseen ei voi hakea
muutoksenhakua. Kirkkoherralle tuomiokapituli lahettdd kuulutuksen, jossa seurakun-
nalle ilmoitetaan vaalisijoille asetetut, heiddn ansionsa ja min& paivind he toimittavat
jumalanpalveluksen sek&a vaalin aloittamispéaivan. Papinvaalin tultua lainvoimaiseksi,
tuomiokapituli antaa valtakirjan kirkkoherran virkaan sille, joka on saanut vaalissa eni-
ten aania (Kirkkojarjestys 6 luku 14 § — 29 §, Hillamo ym. 2014, 136).

Jos virkaa on hakenut vain yksi kelpoinen hakija tai jos seurakunnan etu sité vaatii, voi
tuomiokapituli julistaa kirkkoherran tai kappalaisen viran uudelleen haettavaksi kirkko-
valtuuston, seurakuntaneuvoston tai kappelineuvoston pyynndsta. Mikali uutena haku-
aikana ei tule uutta kelpoisuusvaatimukset tayttavaa hakijaa, tuomiokapituli antaa Kirk-
kovaltuuston, seurakuntaneuvoston tai kappelineuvoston pyynnosta kelpoiselle hakijal-

le viranhoitomaarayksen virkaan. (Kirkkojarjestys 6 luku 17 §).
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Kuviossa 12 on kuvattu kirkkoherran tai kappalaisen valiton vaalitapa rekrytoinnissa.

Rekrytointiprosessi kirkkoherran ja kappalaisen virkaan, valitdn vaali

Seuraiunts

Viaalitartar

Tuomio-
keapituli

naeriien
selityiset

Kuvio 12. Kirkkoherran tai kappalaisen vélitén vaalitapa.

Kirkkoherran valillista vaalia ja kappalaisen vaalia varten tuomiokapituli lahettaa seura-
kunnalle hakijoiden hakemukset ja lausuntonsa hakijoista, jossa todetaan hakijoiden
kelpoisuus ja arvioidaan hakijoita heidan osoittamansa kyvyn ja taidon perusteella seka
ottaen huomioon seurakunnan tarpeet. Tuomiokapituli maarédd myos henkilon, joka
vastaa kirkkoherran vdlillisen vaalin valmistelemisesta seurakunnassa. (Kirkkojarjestys
6 luku 19 8).

Kirkkovaltuusto tai seurakuntaneuvosto valitsee virkaan jonkun tuomiokapitulin kelpoi-
seksi toteaman hakijan virkaan. Jollei kirkkoherran valillisesséa vaalissa kukaan ole
saanut yli puolta annetuista aanista, toimitetaan samassa kokouksessa uusi vaali kah-
den eniten aania saaneen hakijan valilla, joista enemman aania saanut tulee valituksi
kirkkoherraksi. Aanten mennessa tasan kappalaisen vaalissa tai kirkkoherran ratkaise-

vassa aanestyksessa vadlillisessa vaalissa, tuomiokapituli antaa viranhoitomaarayksen
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jollekin eniten aanid saaneista hakijoista huomioiden 16 8:n 3 momentissa mainitut
seikat. (Kirkkojarjestys 6 luku 19 8).

Kirkkovaltuuston, seurakuntaneuvoston tai kappelineuvoston toimitettua kirkkoherran
vdlillisen vaalin tai kappalaisen vaalin, on sen lahetettava kirkkoherran tai kappalaisen
viran hakemusasiakirjat ja ote poytakirjasta tuomiokapitulille. Poytékirjan otteeseen on
litettéva ilmoitus siitd, milloin paatds valitusoikeuksineen on annettu tiedoksi hakijoille.
Kirkkovaltuuston tai seurakuntaneuvoston taikka kappelineuvoston paatoksen tultua
lainvoimaiseksi antaa tuomiokapituli virkaan valitulle viranhoitomaarayksen. (Kirkkojar-
jestys 6 luku 20 8).

Virkasuhteeseen ottamisen edellytyksena on, etta siihen otettava henkild
antaa ottamisesta paattavalle viranomaiselle tehtdvan hoidon terveydelli-
sia edellytyksia koskevat tiedot seka osallistuu liséksi tarvittaessa asian
selvittamiseksi suoritettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin. Tydnantajan
maaraamista tarkastuksista ja tutkimuksista aiheutuvista valttamattomista

kustannuksista vastaa tytnantaja.

Jollei tietoja terveydellisista edellytyksista ole kaytettavissa paatettaessa
virkasuhteeseen ottamisesta, péatds tehdédén ehdollisena. Viranhaltijan
on esitettava tiedot virkasuhteeseen ottamisesta paattavan viranomaisen
asettamassa kohtuullisessa méaaraajassa. Jos tietoja ei esitetd maara-
ajassa tai viranomainen ei sille esitettyjen tietojen takia pida viranhaltijaa
sopivana virkaan, viranomainen tekee paatoksen virkasuhteeseen otta-
mispaatoksen raukeamisesta. Paatds tulee voimaan, kun se on annettu
viranhaltijalle tiedoksi. (Kirkkolaki 6 luku 16 8).

Viranhaltijalle on annettava viipymétta ja mahdollisuuksien mukaan ennen virantoimi-
tuksen alkamista virkasuhteeseen ottamisesta pdytakirjanote tai muu kirjallinen viran-
hoitom&arays. Lisdksi tyOnantajan on annettava viranhaltijalle vahintddn kuukauden
kestavassa virkasuhteessa selvitys keskeisista virkasuhteen ehdoista, jos ne eivét il-
mene annetusta viranhoitomaarayksesta. Selvityksessd tulee mainita ainakin vir-
kanimike, virkasuhteen kestoaika, mahdollinen mé&araaikaisuuden peruste, mahdollinen
koeaika, virkapaikka virkasuhteen alkaessa, virantoimituksen alkamisajankohta, paa-

asialliset tehtavat tai niiden maaraytymisperuste seké palkkauksen perusteet ja pal-
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kanmaksukausi. Selvitys on annettava viimeistdan ensimmaisen tayden palkanmaksu-

kauden paattymiseen mennessa. (Kirkkolaki 6 luku 18 §).

Kuviossa 13 havainnollistetaan kirkkoherran vélillisen vaalitavan rekrytointikuvaus.

Rekrytointiprosessi kirkkoherran virkaan valillisells vaalilla
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Kuvio 13. Kirkkoherran vélillinen vaalitapa.

5.7 Seurakuntapastorin rekrytointi

Seurakuntapastorin viran auki julistamisesta tulee seurakunnan neuvotella tuomiokapi-
tulin kanssa. Seurakuntapastorin viran tayttdd tuomiokapituli seurakunnan lausunnon
perusteella. Seurakunnan kannattaa nimeta tydyhteisdsta valmistelutyéryhma seura-
kuntapastorin rekrytointia varten. Valmistelutydryhma laatii seurakuntapastorin viran

erityisista tarpeista lausunnon.

llImoitus auki olevasta virasta julkaistaan KirkkoHR -ohjelman kautta valituissa kanavis-
sa, muussa mahdollisessa valitussa ilmoituskanavassa seka ilmoitustaululla. Seura-
kuntapastorin hakuilmoituksessa tulee kdyda ilmi seuraavat asiat: tehtdvan pituus ja

luonne, tybala ja edellytetyt erityistaidot, maininta, jos maisteri tai ylioppilas voidaan
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ottaa haussa huomioon, mahdollinen vaatimus rikosrekisteriotteen esittdmisesta, en-
nen viran vastaanottamista on esitettéva laakarintodistus, hakemuksen liitteena toimi-
tettava nimikirjaote ja ansioluettelo ja palkkaus. Lisdksi tulee mainita, etta virkamaara-
yksen antajana on Helsingin tuomiokapituli, jonne myds hakemukset osoitetaan seké
paivamaara ja kellonaika, mihin mennessd hakemukset tulee tuomiokapitulille toimit-
taa. Seurakuntapastorin virkaa koskeva ilmoitus tulee lahettd& notaarille tiedoksi, jotta
myds tuomiokapituli voi vastata papinvirkaa koskevaan tiedusteluun. Tuomiokapituli
yllapitaéd luetteloa hiippakunnan mééaraaikaisista ja tyottomista papeista notaarin toi-
mesta. Tuomiokapituli ottaa vastaan my0s pappisvihkimysta toivovien maistereitten

esittaytymiskirjeita, joita jaetaan pyynnosta kirkkoherroille.

Hakuprosessin aikana on hyva laatia seurakuntapastorin tehtéavan hoitamista koskevat
haastattelukysymykset valmistelutydryhman toimesta haastatteluja varten. Tuomiokapi-
tulin antaa lausunnon hakijoista. Lausunnossa virkaan soveltuvat henkiltt, 2 — 4 sovel-
tuvinta, asetetaan suosituimmuusjarjestykseen. Lausunto sisaltdd vertailevat tiedot,
milla tavoin ja milla sisallollisilla perusteilla neuvosto on péaattynyt lausuntoonsa. Perus-
telut ovat tarkeitd, koska tuomiokapituli ratkaisee asian ja virkam&arayksesta ei ole

valitusoikeutta.

Valmistelutydéryhma perehtyy hakemuksiin lausuntoineen ja paattaéa niiden perusteella
haastatteluun kutsuttavat hakijat sek& kutsuu hakijat haastatteluun. Hakijoiden paperit

toimitetaan sahkopostilla ja/tai vieddan neuvoston jasenille lausuntoa varten.

Mikali rekrytoinnissa on paatetty kayttdd paatdksen teon tukena psykologisia testeja,
tilaa seurakunta psykologisen testauksen toimittajalta pyytdmiensa tarjousten perus-
teella. Hakijat tulee ohjeistaa, milloin ja missa testit tehdaan. Testauksen jalkeen saa-
daan hakijoista psykologisten testien tulokset, joita hyddynnetddn paatoksenteon tuke-

na.

Kirkkoherra tekee esityksen virkaan valittavasta seurakuntapastorista seurakuntaneu-
vostolle, joka tekee valinnan. Seurakunnan lausunto valittavaksi ehdotetusta hakijasta
on lahtokohtaisesti painava. Kirkkoherran tehtdvand on kuitenkin selvittda luottamus-
henkilGille, ettd tuomiokapituli voi perustellusta syysta poiketa paatoksessdan seura-
kunnan lausunnosta. Tuomiokapitulin tehtdvana on tarkastella virantaytdssa menette-

lyn oikeellisuutta seka seurakunnan ja hiippakunnan etua.

Seurakunnan tulee lahettda lausuntonsa kaikille niille, jotka ovat ilmoittaneet olevansa

kaytettavissa virkaan. Seurakunnan lausunto on asian valmistelua, eika siihen voi ha-
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kea muutosta (Kirkkolaki 24 luku 5 8). Seurakuntapastorin viran tayttda tuomiokapituli

seurakunnan lausunnon perusteella.

Uusi vihitty pappi on tarked perehdyttaa tyohonsa kokeneen papin johdolla. Perehdyt-

tamisohje on hiippakunnan kotisivuilla.

Kuviossa 14 on kuvattu seurakuntapastorin rekrytointiprosessi.

Rekrytointiprosessi seurakuntapastorin virkaan
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Kuvio 14. Seurakuntapastorin rekrytointiprosessi.

5.8 Yhteenveto teemahaastatteluista

Opinnaytetydn aluksi henkildstbasiantuntija kertoi Vantaan seurakuntayhtyman rekry-
tointiprosessien kuvaamisen olevan strategisesti tarkea painopistealue. Niukkojen hen-
kilostéresurssien vuoksi oli Vantaan seurakuntayhtymassa paatetty teettdd tyd opin-
naytetyona. Vantaan seurakuntayhtymén ik&rakenteen vuoksi rekrytointia tapahtuu
saénndllisesti. Vuoden 2014 lopussa Vantaan seurakuntayhtymassa tyoskenteli 417
tyontekijad. Heista yli 55-vuotiaita oli 110 henkilda eli noin neljannes tydntekijoista. Li-
saksi rekrytointitarvetta Vantaan seurakuntayhtymdassa luo normaali henkilostén vaih-

fuvuus.
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Henkilostopalveluiden niukat resurssit eivat mahdollista keskitettyd rekrytointia vaan
jokainen seurakunta ja yksikko vastaa ja hoitaa rekrytoinnin itsenéisesti. Henkildstopal-
velut antaa tukea esimiehille rekrytoinnin lapivientiin. Prosessikuvaamisella haluttiin

selvittda rekrytointiprosessin kulku Vantaan seurakuntayhtymassa.

Hautaustoimenpaallikdn haastattelussa korostui rekrytointiprosessin aikatauluttaminen.
Rekrytointiprosessin lapivientia haastateltava avasi kahden todellisen rekrytointitapa-
uksen avulla. Toinen tapauksista oli esimerkki uuteen perustettavaan virkaan haetta-
van tyontekijan rekrytointiprosessi ja toinen tapaus oli kuvaus kausityontekijan rekry-
tointiprosessista. Haastattelussa kavi ilmi, ettd tehtavankuvauksen huolellinen taytta-
minen on hyoédynnettavissa rekrytointiprosessin useissa eri vaiheissa ja sen avulla voi-

daan saastaa aikaa prosessin muissa vaiheissa.

Hautauspalvelut hakee vuosittain kesakaudelle kausityontekijoita hautausmaatyonteki-
joiksi. Haastateltavalla oli erittéain hyvin hallussa rekrytointiprosessin eri vaiheet ja pro-
sessi lapivienti. Prosessin hyvasta hallinnasta huolimatta hén koki rekrytointiprosessin

kuvaamisen erittain tarkeaksi asiaksi oman tyonsa kannalta.

Palvelussuhdeasiantuntijan haastattelussa rekrytointiprosessin lapiviennin painopis-
teend oli tehtdvankuvaus ja sen laatimisen merkitys seka hyddynnettavyys rekrytoin-
nissa. Haastateltava valmistelee palkka-asiamiehelle palkanmaéarityksia tehtavankuva-
uksien avulla. Haastattelussa kavi ilmi, etta tehtédvankuvauksen perusteella maaritetaan
tehtavasta maksettava peruspalkka. Tehtdvankuvaus laaditaan organisaation tarpeesta
ja tehtavaan palkatun tyontekijan tarkoituksena on toteuttaa organisaation strategiaa.
Palvelussuhdeasiantuntija totesi, ettd tehtdvankuvauksen laatiminen on esimiehille
toisinaan haasteellista. Han kertoi myds, ettd tehtavankuvaus kaydaan lapi vuosittain

kehityskeskustelussa, jolloin kartoitetaan tehtavankuvauksen ajantasaisuus.

Kirkkoherran haastattelussa kaytiin lapi kirkkoherran, kappalaisen ja seurakuntapasto-
rin rekrytointiprosessit. Haastattelussa nousi esiin rekrytointiprosessin aikajinne, jonka
haastateltava totesi olevan verrattain pitka rekrytointiprosesseissa. Haastateltava ker-
toi, ettd rekrytoinnin alkuvaiheessa on tarkeaa perustaa valmistelutydryhma valmiste-
lemaan rekrytointiprosessia seka lapiviemaan sitd. Haastattelu eteni rekrytointiproses-

sin etenemisvaiheittain. Haastattelussa tuli selkeasti esiin, etta rekrytointiprosessien
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l&piviennissa on eroavaisuuksia riippuen siitd, onko kyseessa valiton vaali vai vélillinen

vaali. Seurakuntapastorin valinta eroaa kappalaisen ja kirkkoherran valitsemisesta.

Lakimiehen rooli rekrytointiprosessissa on maarittad tehtavankuvauksen avulla tehta-
vasta maksettava peruspalkka palkka-asiamiehend. H&n totesi haastattelussa, etta
tehtavankuvaukset tulee laatia niin, ettd samankaltaisesta tehtdvasta maksetaan yh-
denmukaista peruspalkkaa. Taman vuoksi on tarkeaa, ettéa rekrytointiprosessissa vara-
taan riittavasti aikaa tehtavankuvauksen hyvaksymiselle ja sen perusteella maksetta-
van peruspalkan maarittamiselle. N&in varmistetaan oikeudenmukaisuus peruspalkan

maarittamisessa.

Kaikkien haastatteluiden yhteenvetona voidaan todeta, etta rekrytointiprosessi on aikaa
vieva tehtava Vantaan seurakuntayhtymdassa ja etta rekrytointiprosessin kuvaamisen
avulla halutaan selkiyttda prosessin kulkua, kirjata ylds rekrytoinnin eri vaiheet ja tehta-

vét niissa seka haarukoida kunkin vaiheen kestoa.

6 Lopuksi

6.1 Johtopaatokset

Opinnaytetytn tavoitteena oli kuvata kirjallisesti ja prosessikuvauksin rekrytointiproses-
sit Vantaan seurakuntayhtymassa. Kuvausten tarkoituksena on auttaa Vantaan seura-
kuntayhtyman esimiehia viem&an onnistuneesti lapi rekrytointiprosessi seka selkiyttaa
mitd tukea Vantaan seurakuntayhtyman palvelukeskuksen henkilostopalvelut antaa

esimiehille rekrytointiprosessissa.

Tavoitteen saavuttamisen tueksi asetettiin seuraavat kysymykset:
o Millaiset rekrytointikéytannot ovat talla hetkella Vantaan seurakuntayhtymassa?
e Miten tyolainsdadanto, kirkkolaki, kirkkojarjestys ja johto- ja ohjesaannét vaikut-
tavat rekrytointiin Vantaan seurakuntayhtymassa?

o Mitka tekijat vaikuttavat rekrytoinnin onnistumiseen?

Opinnaytetyd toteutettiin kehittamishankkeena, jossa lahestymistapana oli case-
tutkimus, jonka avulla selvitettiin lakien, séaddésten ja ohje- ja johtos&éntdjen vaikutusta
rekrytointiprosessien kulkuun Vantaan seurakuntayhtymassa. Johtopaatoksena voi-

daan todeta, etta yhden rekrytointiprosessikuvauksen sijaan tédssa tydossa valmistui viisi
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rekrytointiprosessikuvausta johtuen lakien, sdadoksien seka ohje- ja johtosaannoksien
vaikutuksista rekrytointiprosesseihin riippuen siitéd, millaiseen tehtavéaén ja tyosuhtee-
seen henkil6a ollaan palkkaamassa.

[Imion syvallisempaan ymmartamiseen kaytettiin teemahaastatteluita, joiden tavoittee-
na oli loytaa hyvia kaytantoja, rekrytoinnin onnistumiseen vaikuttavia tekijoitd seké
mahdollisia kompastuskivia rekrytoinnin lapiviennissd Vantaan seurakuntayhtymassa.
Teemahaastatteluiden perusteella johtopdatoksena voidaan todeta, etté rekrytointipro-
sessiin tulee varata riittavasti aikaa jo alkuvaiheessa kaikkien prosessiin osallistuvien
henkildiden kalentereista sekd huomioimalla p&éatdksentekoelinten kokousajankohdat.
Rekrytointiprosessin lapivientiaika on pitka Vantaan seurakuntayhtyméssa. Huolellisel-
la suunnittelulla ja hyodyntamalla rekrytoijan muistilistaa voidaan lapimenoaikoja lyhen-

taa ja vahentaa turhia paatoksenteon odotusaikoja.

Johtopaatoksena voidaan todeta, etta rekrytointia on syyta pohtia huolellisesti taloudel-
lisesta nakokulmasta katsottuna. Seurakunnan tai yksikon budjetissa tulee olla varattu-
na rahaa uuden henkilén palkkaamiseen, joko niin, etta poislahteneiden palkkakustan-
nuksiin varatut rahat riittavat kattamaan uuden tyontekijan palkkakustannukset tai bud-
jetissa on varattu uuden tydntekijan palkkakustannuksia varten rahaa. Tayttélupame-

nettelyn avulla pyritdan hallitsemaan henkiléston palkkamenoja.

Johtop&atoksena voidaan todeta, ettd uudenlaisen osaamisen tarve on perusteltu syy
rekrytoida uusi tyontekija silloin kun olemassa olevan henkildston ammatillisen osaami-
sen kehittdmisella ei voida osaamistarvetta kattaa. Naissa tapauksissa on myods kayn-
nistettava tayttdlupamenettely. Huomioitavaa on myds se, ettd uusista viroista paattaa
yhteinen kirkkoneuvosto. Tehtdvankuvauksen perusteella maaritellaan palkka-

asiamiehen toimesta uudesta tehtavastd maksettava peruspalkka.

Johtopaatoksena voidaan todeta, etta poislahteneen henkilon tilalle palkattaessa uutta
henkil6a, tulee tehtdvankuvaus paivittdd ajan tasalle organisaation tarpeita vastaavak-
si. Uuden tyontekijdn tehtdvéat saattavat poiketa edeltdjan tyotehtavista, koska osa
vanhoista tehtavistd on saatettu jakaa tydyhteison muille jasenille, osaa tehtavista ei

enaa tarvitse tehda tai ne ovat ulkoistettu.

Johtopaatoksena voidaan myos todeta, ettd huolellisesti laadittu tehtdvankuvaus hel-

pottaa rekrytointiprosessin lapivientid Vantaan seurakuntayhtymassa. Tehtdvankuva-
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uksen avulla méaritetdén tehtavan sisaltd ja tehtavasta maksettava peruspalkka. Teh-
tavankuvausta voidaan hyddyntaa tyopaikkailmoituksen ja haastattelukysymysten laa-
dinnassa, mika saastaa rekrytoijan rekrytointiin kayttamaa aikaa.

Johtopaatoksena voidaan tehtdvankuvauksen laatimisen haasteista todeta, etta esi-
miehille tulisi jarjestdd koulutusta, jossa kaytaisiin lapi tehtavan kuvauksen merkitys,
mitk& asiat tehtavankuvauksessa vaikuttavat peruspalkkaan ja miten sitd voi hyodyntaa
rekrytointiprosessin eri vaiheissa.

Toimeksiantajalle luovutetussa kehittdmishankkeena toteutettu rekrytointiprosessien
kuvaus sisaltaa Kkirjallisen kuvauksen kunkin rekrytointiprosessin kulusta, muistilistan
rekrytointiprosessin etenemisvaiheista ja niihin liittyvista tehtavista rekrytoijalle kustakin
kuvatusta rekrytointiprosessista aikaraameineen, pikaoppaan uuden henkilén palk-
kaamisesta, eri toimijoiden tehtéavat rekrytointiprosessissa seka prosessikuvat kustakin
rekrytointiprosessista. Vantaan seurakuntayhtymassa ei ollut aiemmin kuvattu rekry-
tointiprosesseja. Johtopaatoksena voidaan todeta, etta tuottamalla erilaisia rekrytointi-

prosessin kuvauksia, voi kukin kayttaja valita niistd itselleen sopivimmat kayttéonsa.

Rekrytointiprosessien kuvaus on tydkalu esimiehille rekrytointiprosessien lapivientiin.
Se on saatavilla Vantaan seurakuntayhtyman intranetissa paatoksentekoelinten hyvak-
syttya sen. Henkilostbpalvelut paivittaa rekrytointiprosessikuvaukset tarvittaessa.

Johtopaatdksena voidaan todeta myds, etta piirtamalla yhden sivun prosessikuva kus-
takin rekrytointiprosessista tehtiin nakyvéksi kyseisen prosessin kulku kokonaisuudes-
saan. Taméa auttaa rekrytoijaa hahmottamaan prosessin kokonaisuutena sekd nake-
maéan prosessin paatoksen teon kriittiset vaiheet. Pikaopas uuden henkilon palkkaami-
sesta on kirjallisessa muodossa lyhyt kuvaus rekrytoinnin lapiviennista kokeneille rekry-

toijille.

Rekrytoijan muistilistan tarkoituksena on parantaa rekrytointiprosessin eri vaiheiden
hallintaa, niin ettéa kaikki olennaiset tehtavat tulee hoidettua ajallaan. Muistilistaan on
kirjattu kuhunkin vaiheeseen kuluva aikaraami, joka auttaa rekrytoijaa hahmottamaan
prosessin pituutta. Muistilistaan on merkitty myds paikat, johon rekrytoija merkitsee
rekrytointiin osallistuvien henkildiden nimet ja paatoksentekoelimet. TAma auttaa alla-

koimaan omaa sek& muiden prosessiin osallistuvien henkildiden aikaa prosessin l&pi-
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vientia varten. Johtopaatoksena voidaan todeta muistilistan toimivan esimiehen tytka-

luna, jonka avulla han voi lapivieda kunkin rekrytointiprosessin hallitusti.

Johtopaatoksenad voidaan todeta, ettd laatimalla rekrytointiprosessin selkiyttamiseksi
roolit ja tehtavat — kuvaus tehtiin nékyvaksi mitka tehtavat kuuluvat kullekin rekrytointi-
prosessiin osallistuvan tahon kontolle. Roolit ja tehtdvat rekrytointiprosessissa —
maaritys on osa rekrytointiprosessin toimintamallia. Kuvauksella selkiytettiin henkilos-
topalveluiden tarjoamaa tukea esimiehille rekrytointitilanteissa. Kuvausten avulla on-

gelmatilanteiden hallintaa parannetaan.

Organisaatiossa on yhteisen seurakuntaneuvoston ja seurakuntaneuvostojen toimesta
delegoitu tydntekijan palkkaamiseen liittyvaa ratkaisuvaltaa yhtyman johtajalle, johtavil-
le viranhaltijoille seka kirkkoherroille erillisisséa dokumenteissa. Ratkaisuvallan dele-
gointi kirkkoherroille on erilailla delegoitu kussakin seurakunnassa. Tama kavi ilmi ai-
van opinnaytetyon loppuvaiheessa. Johtopaattksena voidaan todeta, etta paatoksen-
teon lapindkyvyyden lisdaminen organisaation sisalla loisi uudenlaista toimintakulttuu-
ria ja helpottaisi johtamisty6ta. Organisaation tulisi laatia yksi dokumentti taulukkomuo-

toon, josta ilmenisi delegoitu ratkaisuvalta seurakunnittain ja palvelukeskuksen osalta.

Johtopaatdksena voidaan todeta, ettéa onnistunut rekrytointiprosessi paattyy siihen, etta
seka tyOnantaja ettd tyontekija ovat valmiita jatkamaan perehdytyksen paatyttyd tyo-
suhdetta.

6.2 Jatkotoimenpiteet

Rekrytointiprosessiin liittyy olennaisesti perehdytysprosessi. Opinnaytetydntekijalta
tilattiin rekrytointiprosessikuvauksen jalkeen toimeksiantona perehdytysprosessikuva-
us. Perehdytysprosessikuvaus sisaltéda kirjallisen prosessikuvauksen, perehdyttdjan

muistilistan ja prosessikuvan.

Palvelussuhdeasiantuntijan haastattelussa ilmeni, ettd tehtdvankuvauksen laatiminen
on haasteellista toisinaan esimiehille. Opinnaytetyontekijd on laatinut strategisesti tar-
kedn palkanmaaritysprosessikuvauksen yhteydessa Vantaan seurakuntayhtymalle
tehtavankuvauskoulutuksen koulutusmateriaalin yhdessa palvelussuhdeasiantuntijan

kanssa.
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Tyonhakuilmoituksiin tulisi kehitella vakiofraasit, joiden avulla tydpaikkailmoituksen

laatiminen helpottuisi ja niiden laatimiseen kaytettava aika vahenisi.

6.3 Oman tyon arviointi

Opinnaytetydn tekeminen oli yhtd aikaa erittéain mielenkiintoinen ja haasteellinen. Mie-
lenkiintoiseksi ja innostavaksi tyon teki kaksi seikkaa: tutustuminen julkioikeudelliseen
organisaation toimintaan ja opinnaytetytn aiheeksi toimeksiantona saatu henkiléstohal-
linnon prosessin kuvaaminen. Haasteelliseksi tyon teki Suomen evankelisluterilaisen
kirkon hallintomallin ymmartaminen ja paatoksen teon moninaisuuden sisaistaminen

seka se, ettd aiempia rekrytointiprosessikuvauksia ei ollut olemassa toimeksiantajalla.

Toimeksiantona saatu rekrytointiprosessin kuvaaminen oli alun perin yksikkdmuodos-
sa, joka sai opinnaytetydn tekijan arvioimaan, etta tehtavana oli yhdenmukaistaa rekry-
tointiprosessit. Tutustuttuaan Suomen evankelisluterilaisen kirkon kirkkolakiin ja kirkko-
jarjestykseen sekd muihin ohje- ja johtosdantdihin paljastui totuus, etta rekrytointipro-
sessin kuvauksia tulee olemaan enemmaén kuin yksi ja ne tulevat eroamaan toisistaan.
Teemahaastatteluina toteutettu nykytilan kuvaus vahvisti rekrytointiprosessien erilai-
suuden. Mikali rekrytointiprosessit olisi alkuperdisen suunnitelman mukaan kuvattu

yhdella prosessikuvalla, olisi niiden kaytettavyys ollut olematon tai vahintaan heikko.

Rekrytointiprosessien kuvaukset Vantaan seurakuntayhtymasséa ovat nyt yhdessa kir-
jallisessa dokumentissa. Rekrytointiprosessikuvauksia laatiessa pyrin tuomaan jokai-
selle lukijalle sopivan mahdollisuuden lapivieda rekrytointiprosessi onnistuneesti. Halu-
sin tehda kirjallisen kuvauksen lisaksi prosessikuvan kustakin rekrytointiprosessista,
pikaoppaan uuden tyontekijan palkkaamisesta, rekrytoijan muistilistan rekrytointipro-
sessin etenemisesta vaiheittain seka rooleittain kirjatut tehtavat rekrytointiprosessissa.
Nain kukin rekrytoija 16ytdd omaan tarpeeseensa sopivan opastuksen rekrytointiin. Ko-
keneelle rekrytoijalle riittanee pikaopas ja muistilista, jotta rekrytointi etenee johdonmu-
kaisesti. Kokemattomalle rekrytoijalle on yksissa kansissa tarjolla koko rekrytointipro-
sessin lapiviemiseen tarvittava tietopaketti. Mielesténi erilaisia vaihtoehtoja tarjoamalla
olen huomioinut asiakasnakokulman. Lisaksi toimeksiantajalle luovutetusta tydsta voi-
daan irrottaa Vantaan seurakuntayhtymdan intranetiin erillisind osina prosessikuvat,
kirjallinen ty6ohje, muistilista, pikaopas seka roolit ja tehtavat —-lomake, mik&a helpottaa
prosessikuvausten kayttoa.

y =
e —

/://Iz;ropolia



48

Olen ty6ssani pyrkinyt tuomaan esiin myos taloudellisen nakdékulman rekrytointiproses-
sissa. Vantaan seurakuntayhtyman rekrytointiprosesseissa taloudellinen nakodkulma
huomioidaan méaraaikaisella tayttdlupamenettelylla sekd palkanméaaritysta varten tar-
vittavan tehtavankuvauksen avulla. Opinnaytetydssad nékyvaksi tehdyn rekrytoinnin
toimintamallin avulla vapautetaan aika- ja henkiléresursseja varsinaisien tyotehtavien

hoitamiseen.

Prosessindkokulmasta katsottuna rekrytointiprosessien kuvaamisella helpotettiin pro-
sessien johtamista ja hallintaa seka luotiin esimiehille tytkalu, jolla voidaan rekrytointi-
prosessin lapivientia parantaa. Kuvaamalla eri toimijoiden tehtavat ja roolit paranne-

taan henkilostopalveluiden laatua, palvelutasoa ja ongelmatilanteiden hallintaa.

Arvioin ettd osaamisen nakokulmasta tarkasteltuna erilaisten rekrytointiprosessien ku-
vaaminen kasvattaa jokaisen rekrytoijan osaamista ja varmuutta lapivieda rekrytointi-

prosessi seka selkiyttdd omaa roolia rekrytoinnissa.

Alkuperainen tavoite, rekrytointiprosessin kuvaukset, saavutettiin tdssa opinnaytetyds-
sa. Se mita tekisin toisin, on etta kirjoittaisin vahemman kriittisella otteella opinnayte-
tyotani, jolloin se olisi todennakdisesti valmistunut aiemmin. Olen kuitenkin enemman
kuin tyytyvédinen siihen, ettd sain olla osana osaavaa Vantaan seurakuntayhtymaa ja
opinnaytetyon tekemisen kautta sain tehd& mielenkiintoisia henkildstohallinnon proses-

seja.

Toimeksiantajan tyytyvaisyys opinnaytetyond tehtyyn rekrytointiprosessien kuvaami-
seen poiki opinnaytetyontekijalle tilaustdind uusia prosessikuvauksia kuten, palkan-
maaritys-, perehdytys-, koulutus- ja kehittdminen seka asian- ja dokumentinhallintajar-

jestelman prosessikuvaukset toimintamalleineen.
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