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Kunnallinen monivaiheinen rekrytointiprosessi vaatii kunnan henkiltstolta lainsaadan-
toon perustuvaa osaamista ja asiantuntemusta. Rekrytointimenettelyiden hallitseminen
ja ymmartdminen on erittdin tarkeéd, jotta voidaan valttad mahdolliset hakumenettelyyn
kohdistetut muutoksenhakukeinot. Ndmé& muutostenhakukeinot, kuten oikaisuvaatimuk-
set, hidastavat jo ennestaan pitkaksi koettua rekrytointiprosessia.

Tamaéan opinndytetydn toimeksiantajana toimi Liedon kunnan tekniset palvelut. Opin-
naytetyon tavoitteena oli avata kohdeorganisaation henkildstolle rekrytointiprosessin eri
vaiheita seka raportoida mahdolliset prosessin kehittdmiskohteet. Tarkoitus oli tuottaa
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paprosessista seké itse rekrytointiprosessista. Tuotosta voidaan hyddyntéé henkiloston
perehdyttamisessa seka se toimii tukena rekrytoivalle henkilostolle.
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lutta prosessin kehitysehdotusta. Kehitysehdotukset liittyivat hakijaméérien kasvattami-
seen, henkil6ston sitouttamiseen seka rekrytointiprosessin tehostamiseen. Kehitysehdo-
tuksia voidaan hyddyntdd muun muassa rekrytoinnin suunnittelussa ja prosessin tehos-
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Abstract

Municipal recruiting process requires personnel’s knowledge and expertise on legisla-
tion. It is very important they understand and manage the recruitment procedures of the
multi-step process to avoid possible appeals. Demands for rectification or other similar
appeals would slow down the recruitment process still further.

This thesis was commissioned by the technical services of the municipality of Lieto. The
objective was to explain the various steps of the recruitment process of the target organ-
ization and to identify possible development needs of the process. The purpose was to
produce support material that will clarify the course and content of the various steps in
the recruitment process for personnel.

The thesis was conducted as an action research, which is considered to belong to quali-
tative research. Research material was collected from documents, interviews and obser-
vations. The thesis produced an output that includes graphic and verbal descriptions of
the filling permit process as well as the recruitment process itself. The results can be used
in employee orientation and it serves as a support material for the recruiting personnel.

Three most significant process development proposals that emerged from the interviews
and observations are reported in the thesis. The development proposals are related to
increasing the number of applicants, engaging staff and enhancing the recruitment pro-
cess. Development proposals can be utilized in recruitment planning and enhancing of
the process.
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1 JOHDANTO

Julkisen sektorin rekrytoinnit poikkeavat yksityisten rekrytoinneista. Kunnissa tyos-
kentelee virka- sek& tydsuhteisia ja ndma palvelussuhteiden lajit vaikuttavat myos rek-
rytointitapaan. Kunnallinen monivaiheinen rekrytointiprosessi vaatii kunnan rekrytoi-
valta henkildstolta lainsaddantdon perustuvaa asiantuntemusta ja osaamista. Rekry-
tointiprosessin kulku ja menettelyiden siséistdminen saattavat olla hankalia niin uu-
sille, kuin vanhoillekin tydntekijoille. On erittdin tarkead, ettd henkilosto hallitsee ja
ymmartaa onnistuneen rekrytoinnin merkityksen, jotta esimerkiksi mahdollisilta vali-
tuksilta véltyttadisiin. Kunnallinen rekrytointiprosessi koetaan ketteryyden sijasta usein
hitaaksi, joten prosessia jarruttavia tekijoitd, kuten valintapadtokseen kohdistuneita oi-
kaisuvaatimuksia, olisi syyté vélttaa.

Tassa opinnaytetydssa perehdytdén Liedon kunnan teknisten palveluiden rekrytointi-
prosessiin. Opinndytetyon tavoitteena on laatia kohdeorganisaation rekrytoinneista
prosessikuvaus, joka toimisi tukimateriaalina teknisen toimen henkil6stolle ja tyoka-
luna aiheeseen perehdyttdmisesséd. Tarkoitus on tuottaa materiaalia, joka auttaisi hen-
Kilostod ymmartamaan rekrytointimenettelyiden lainséadanndéllisen perustan ja hah-
mottamaan prosessin kulun. Liséksi tydssa on tarkoitus raportoida tutkimuksen aikana
havaitut prosessin kehittdmiskohteet, jotta rekrytoinneista voitaisiin saada ketterampié
ja entistakin onnistuneempia. Selvitystyotd tehdaan harjoittelu- seka tydsuhteessa toi-

meksiantajaan.



2 OPINNAYTETYOASETELMA

2.1 Opinndytetydongelma

Taman opinndytetyon toimeksiantajana toimii Liedon kunnan tekniset palvelut. Opin-
naytetyon tavoitteena on selvittdd, miten Liedon kunnan rekrytointiprosessi toimii.
Aihe valikoitui toimeksiantajan tarpeesta saada selkeytetty kuvaus rekrytointiproses-
sista, joka selventaisi rekrytointiin liittyvat menettelyt sen henkildstolle. Lisaksi tutki-
muksen aikana havaitut prosessin kehittdmiskohteet on tarkoitus raportoida. Tavoit-
teena on saada vastaukset seuraaviin kysymyeksiin:

+ Mitka vaiheet kunnan rekrytointiprosessiin kuuluvat?

« Mitka lait, ohjeistukset ja séannét ohjaavat kunnallista rekrytointiprosessia?

« Miten prosessia voitaisiin kehittaa?

Opinnaytetyon tarkoitus on tuottaa tukimateriaalia rekrytoinnin tueksi Liedon kunnan
teknisen toimen henkil6stolle. Tyon tuloksena syntyy prosessikuvaus, jossa avataan
rekrytoinnin eri vaiheet siten, ettd henkilosto saisi mahdollisimman selkean kuvan kéy-

tossé olevasta hakumenettelysta.

Liedon tekniselld toimialalla tyoskentelee seké virka-, ettd tyosuhteisia, joten on pe-
rusteltua kasitella opinnéaytetydssa kummatkin palvelussuhteet. Ty6 on rajattu koske-
maan ainoastaan toistaiseksi voimassa olevia palvelussuhteita, silla ndihin rekrytoimi-
nen on Liedon kunnassa monimutkaisempi prosessi kuin maaraaikaisiin palvelussuh-
teisiin rekrytoiminen ja ndin ollen vaatii enemman selvitysté rekrytointiin liittyvien
menettelyjen sisdistamiseksi. Opinndytetydssa kasitellaan myos palvelussuhteiden va-
lisia eroja ja oikeudellista luonnetta niilta osin kuin ne liittyvét itse rekrytointiproses-

siin.



2.2 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetyon tarkoitus on avata kunnallisen rekrytoinnin menetelmat siten, etté lu-
kija ymmartaa mihin lakeihin, saéntoihin ja ohjeistuksiin ndma perustuvat. Kunnalli-
sen rekrytointiprosessin keskeisimpia kasitteité ovat palvelussuhteen muoto, hakume-
nettely seka palvelussuhteen alkaminen (kuvio 1).

PALVELUSSUHTEEN

MUGTO e VIRKA- JA TYOSUHDE

e MENETTELYT VIRKA- JA
TYOSUHTEESEEN OTTAESSA

HAKUMENETTELY

JANENES a0 e VIRANHOITOMAARAYS
ALRANINEN e TYOSOPIMUS

Kuvio 1. OpinnéytetyOn teoreettinen viitekehys.

Tama opinnaytetyd perustuu pitkalti lainsdaddantoon. Opinndytetydssa kaytetaan lah-
teend vahvasti velvoittavaa lainsaadantod, kuten tyolainsdadantod, kuntalakia ja viran-
haltijalakia. Liedon kunnan hallintosdénto sekd muut kunnan ohjeistukset toimivat la-
kia syventavina ohjeina. Aineistoa keratddn myds alan Kirjallisuudesta ja artikkeleista.
Haastattelemalla Liedon kunnan henkil6kuntaa selvitetdan rekrytoinninprosessin eri
vaiheita, niiden sisélt6d, henkilokunnan kasityksié rekrytoinnista seka pyritéan tunnis-
tamaan prosessin kehittamiskohteita. Osallistumalla rekrytoinnin eri vaiheisiin, kuten
hakijoiden ty6haastatteluihin, pyritddn havainnoimalla saamaan syvéllinen kuva pro-
sessin etenemisestd, prosessin vaiheiden sisallostd seka havainnoimaan mahdolliset

prosessin kehittdmistarpeet.



2.3 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytety6ongelman ratkaisemiseksi on valittava siihen sopivin tutkimusote ja -me-
netelmét. Opinndytetydongelman luonne ohjaa tutkimusotteen valintaa. Tutkimusot-
teet voidaan jakaa karkeasti kahteen ryhmaan: kvalitatiiviseen ja kvantitatiiviseen.
Kvalitatiivinen tutkimus pyrkii ymmartamaan ilmi6ta, josta ei ole tietoa tai teorioita,
kun taas kvantitatiivinen tutkimus pyrkii yleistdméan ja perustuu olemassa oleville
teorioille. Eri tutkimusotteita voidaan myos yhdistella tarvittaessa, jolloin kyse on mo-
nimenetelmallisestd tutkimusasetelmasta. (Kananen 2015, 63, 71 & 73; Kananen 2014,
20.)

Opinnaytetyéongelma ratkaistaan tutkimusmenetelmillg, jotka ovat tiedemaailman
hyvaksymid ja oikeiksi toteamia. Tutkimusmenetelmét koostuvat erilaisista aineiston-
keruu- ja analyysimenetelmistd, jotka vaihtelevat valitun tutkimusotteen mukaan.
Kvalitatiivisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmié ovat havainnointi, haastattelut,
séhkdpostihaastattelut sekd dokumentit, kuten tekstit, kuvat ja videot. Kvantitatiivisen
tutkimuksen aineistonkeruumenetelmid ovat tilastot ja kyselyt. Tutkimuksessa keratyt
aineistot késitellddn aineistosta riippuen sopivalla analyysimenetelmalld. (Kananen
2015, 63 & 81-83; Kananen 2014, 21.)

Tama opinndytety0 on toimintatutkimus, joka luetaan kuuluvaksi kvalitatiiviseen tut-
kimukseen. Toimintatutkimus valikoitui menetelmaksi, silla se soveltuu k&ytdannon
tyGelamassa toimivien ihmisten oman tyon tutkimiseen ja kehittdmiseen. Toimintatut-
kimuksella pyritaan ratkaisemaan kéytannén ongelmia erilaisissa yhteisdissa, kuten
yrityksissé ja julkisyhteisoissd. Toimintatutkimuksen elementteja ovat toiminnan ke-
hittdminen, yhteistoiminta, tutkimus sek tutkijan mukanaolo. (Coghlan & Brannick
2010, 4; Kananen 2014, 11-14 & 20.)

Toimintatutkimus on siis kvalitatiivisen tutkimuksen muoto, joten tassa tutkimuksessa
kaytetddn kvalitatiiviselle tutkimukselle tyypillisid aineistonkeruu- ja analyysimene-
telmid (Kananen 2014, 27). Taman tutkimuksen aineistoa kerataan haastatteluilla, ha-
vainnoimalla sekd hyédyntamalla erilaisia dokumentteja. Haastattelut toteutetaan tee-

mahaastatteluina. Teemahaastattelu sopii kaytettdvaksi, kun pyritddn ymmartdmaan
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sekd saamaan kasitys tutkimuksen kohteena olevasta ilmigstd, jossa on mukana ihmi-
nen ja hanen toimintansa. T&ssé tapauksessa tutkittavana ilmiona on kunnallinen rek-

rytointiprosessi. (Kananen 2017, 90).

Teemahaastattelu on keskustelunomainen tilanne, jossa ennalta suunnitellut teemat
kaydaan haastateltavan kanssa lapi siten, ettd ilmio alkaa vahitellen hahmottua tutki-
jalle. Tutkittavalle ei siis esitetd tarkkoja ennalta maariteltyja kysymyksia, vaan kes-
kustelu etenee haastateltavan ehdoilla. Kuitenkin tarvittaessa tehdaan tarkentavia ja
tdydentéavia kysymyksid. (Kananen 2017, 95; Menetelmé&opetuksen tietovaranto Kva-
liMOTV 2021.)

Haastatteluiden liséksi selvitysta tehdaan havainnoimalla rekrytointiprosessin eri vai-
heita, kuten hakijoiden haastatteluita. Havainnointi on k&yttokelpoinen tyokalu eten-
kin, kun kyseessd on prosessit, jotka liittyvat ihmisiin. Havainnointia on perusteltua
kayttaa silloin, kun ilmi6sté ei ole tietoa tai se on vahaista. Liséksi niin sanottu hiljai-
nen tieto, kuten tassé tapauksessa kehittdmiskohteet, voidaan tavoittaa havainnoimalla.
Havainnointi toteutetaan osallistuvana havainnointina, jossa tyypillisesti tutkija on
mukana yhteison toiminnassa toimijana. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija pyrkii
paasemaan yhteison jaseneksi, jotta han voisi elad ilmidn kanssa tehden havaintoja.
(Kananen 2015, 135; Kananen 2017, 83-84.)

Tdassa opinndytety0ssé kaytetddn dokumentteja teoreettisessa seké empiirisessé osuu-
dessa. Dokumenttien kéaytdssa on kyse tieteellisen ja tilastollisen tiedon hyddyntami-
sestd. Dokumentit tarkoittavat teksteja, kuvia, videoita, aanitteita tai muussa visuaali-
sessa muodossa tuotettuja aineistoja. Dokumenteilla pyritdan avartamaan tutkijan né-
kemysta ja ilmion ajallista kehitysta sekd ymmartdmaan suurempia asiayhteyksié. (Ka-
nanen 2015, 157-158.)

Analysoimalla aineistoa selvitetddn, mita ilmioon liittyvédd nousee esille tulkinnan
kautta. Eri muodossa olevien aineistojen yhteismitallistaminen tapahtuu litteroinnin
avulla, eli aineistot muutetaan yhtendiseen tekstimuotoon. Y hteinen muoto mahdollis-
taa eri aineistojen yhdistdmisen ja samanaikaisen analyysin. Tassé tutkimuksessa lit-
terointi suoritetaan propositiotasolla eli &&nitteista ja havainnoista kirjataan ainoastaan
niiden ydinsisélt. (Kananen 2015, 159-162; Kananen 2017, 134-135.)
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3 PALVELUSSUHDELAJI MAARITTAA REKRYTOINTITAVAN

3.1 Palvelussuhdelajit

Kuntalain (410/2015) 87 §:n mukaan kunnan palveluksessa oleva henkilstd on virka-
suhteessa tai tydsopimussuhteessa kuntaan. Virka- ja tydsuhde eroavat toisistaan ja
niithin sovelletaan osittain eri lainsd&ddantod. Taman takia palvelussuhteen laji vaikut-
taa muun muassa siihen, minkalaista menettelya lainsaddantt edellyttad rekrytointi-
prosessilta. Virkasuhde on julkisoikeudellinen palvelussuhde, jota koskevat s&éannok-
set ovat laissa kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003), jaljempéna viranhaltijalaki.
Kunnan tyosuhteisen henkiloston asema taas on yksityisoikeudellinen samoin kuin yk-
sityiselld sektorilla, joten heihin sovellettavat sdannokset 16ytyvat tyosopimuslaista
(55/2001). (Kuntalaki 410/2015, 87 ja 89 §; Hirvonen & Makinen 2006, 14; KT Kun-
tatyonantajat 2015, 8; Lehtinen 2017; Sarvilinna 2020, 2.)

Vuonna 2019 kuntien palvelussuhteista 74 % oli tydsuhteita ja vain 26 % oli virkasuh-
teita. Virkasuhteisten vahaistd maaraa selittaa se, ettd nykylainsaddannén mukaan ai-
noastaan tehtavid, jotka sisaltavét julkisen vallan kéyttéd, hoidetaan virkasuhteessa.
Jos tehtdvien hoito ei edellyta julkisen vallan kaytt6d, henkilé palkataan tydsuhtee-
seen. (Lehtinen 2017; KT Kuntatyonantajat 2015, 8; KT Kuntatydnantajien www-si-
vut 2021.)

sen

3.2 Kunnallista rekrytointia ohjaavat lait ja tytehtosopimukset

Kuntalaki on kunnan hallinnon, toiminnan, paatoksenteon ja talouden yleislaki ja se
tulee sovellettavaksi, jollei muussa laissa toisin sdadetd. Kuntalaki sisaltad perussaan-
nokset kunnan viranhaltijoiden oikeudellisesta asemasta. Laissa sd&detadn muun mu-
assa viran perustamisesta ja lakkauttamisesta. Kuitenkin p&dosin viranhaltijoiden pal-
velussuhdetta ja sen ehtoja méarittelee viranhaltijalaki sekd tydmarkkinaosapuolten
valiset virkaehtosopimukset. Kunnallinen yleinen virka- ja tyéehtosopimus (KVTES)

maarittad seka viranhaltijoiden ettd tyontekijoiden palvelussuhteen ehdot. Liséksi kun-
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tien tekniseen henkil6stoon sovelletaan kunnallista teknisen henkiléston virka- ja tyo-
ehtosopimusta (TS). (Harjula & Préttald 2019, 556-558; Kuntaliiton www-sivut 2021;
KVTES 2020-2021, 1 luku 1 §; TS 2020-2021, 1 luku 1 §8.)

Viranhaltijalaki siséltad saanndkset muun muassa virkasuhteen alkamisesta, tyonanta-
jan ja viranhaltijan velvollisuuksista, virkasuhteessa tapahtuvista muutoksista, virka-
suhteen paattamisesta sekd muutoksenhausta. Liséksi kunnan omaan valtuuston hy-
vaksymaan hallintosdantdon saattaa sisaltyd maarayksid esimerkiksi viranhaltijoiden
tehtévistd ja toimivallanjaosta. (Hirvonen & Makinen 2006, 8; Harjula & Prattala
2019, 559.)

Kunnan tydsopimussuhteisen henkilston oikeudellinen asema maaraytyy paaosin sa-
moin kuin yksityisella sektorilla, joten heihin sovellettavat keskeiset sadnndkset ovat
tyosopimuslaissa. Tyosopimuslaki on tyésuhteiden peruslaki, joka siséltdd maaraykset
kaikista tyosuhteen keskeistd ehdoista, kuten tydsopimuksen muodosta ja kestosta
sekd tyonantajan ja tyontekijan yleisista velvollisuuksista. Kunnan tyontekijalla on
kuitenkin laajempi rikosoikeudellinen vastuu kuin yksityiselld sektorilla tygskentele-
vélla. (Tyosopimuslaki 55/2001, 1 luku 1 §; Harjula & Prattala 2019, 556; KT Kunta-
tyGnantajat 2015, 8; Parnila 2017, 36.)

4 LAINSAADANTOON PERUSTUVAT MENETTELYT VIRKA-
SUHTEESEEN OTETTAESSA

4.1 Virka ja viranhaltija

Kunnallishallintoon virkasuhteessa olevaa kutsutaan viranhaltijaksi. Viranhaltijaa ei
pida sekoittaa valtionhallintoon virkasuhteessa olevaan virkamieheen, silla heihin so-
velletaan valtion virkamieslakia (750/1994). (Valtion virkamieslaki 750/1994, 1 §; Vi-
ranhaltijalaki 304/2003, 1 §; Husa & Pohjolainen 2014, 296.)

Kuntalain 87 8:n mukaan tehtévia, joissa kaytetéan julkista valtaa, hoidetaan virkasuh-

teessa. Vaikka henkilon tehtdviin siséltyisi julkisen vallan kéytt6a vain véhdisessa
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maarin, h&nen tulee olla kuntaan virkasuhteessa. Viranhaltija otetaan p&aséaantoisesti
toistaiseksi jatkuvaan virkasuhteeseen. Tatd varten on ensin perustettava virka, johon
viranhaltija otetaan hoitamaan virkaan kuuluvia tehtévia. Virka on siis pysyvaluontei-
nen tehtavakokonaisuus, joka ei muutu, vaikka viran hoitaja vaihtuisikin. Virkaan kuu-
luvat tehtdvét ovat julkishallintoon liittyvié ja siséltavét julkisen vallan kayttoa tai vas-
taavalaisten julkishallinnollisten tehtavien hoitamista. (Kuntalaki 87 8 2 mom.; Husa
& Pohjolainen 2014, 295; KT Kuntatytnantajat 2015, 9.)

Kuntalain 88 8:n mukaan viran perustamisesta ja lakkauttamisesta paattad valtuusto
tai hallintosd&dnnossa maaratty kunnan muu toimielin. Kuitenkin perustellusta syysta
voidaan henkild ottaa virkasuhteeseen ilman, ettd tehtavaa varten perustaan virka. Pe-
rusteltua tdmé on esimerkiksi silloin, kun kyse on tehtévasta, jota on valittdmasti ryh-
dyttavé hoitamaan, mutta paatoksentekoon liittyvistd aikataulullisista syista virkaa ei
ole ehditty perustamaan. Avoimeksi tullut virka, jossa ei kéyteta julkista valtaa, tulee
lakkauttaa. Tarkoituksena on rajata virkasuhteen kéytté ainoastaan niihin tehtéviin,
joissa kdytetaan julkista valtaa. (Kuntalaki 88 §; Koskinen & Kulla 2019, 52; KT Kun-
tatyonantajat 2015, 9.)

4.2 Julkisen vallan kayttdminen

Ratkaisevaa virkasuhteen kayttamiselle on palvelussuhteen tehtavien sisaltd. Jos teh-
tava sisaltaa julkisen vallan kéayttod, on sille perustettava virka. Julkista valtaa kéyte-
taan:
« tehtdvissd, joissa voi lakiin perustuvan toimivaltansa perusteella yksipuolisesti
paattaa toisen edusta, oikeudesta tai velvollisuudesta
« tehtdvissd, joissa palveluksessa oleva henkild voi lakiin perustuvan toimival-
tansa perusteella yksipuolisesti antaa toista velvoittavan maarayksen tai muulla
tavalla tosiasiallisesti puuttua toisen etuun tai oikeuteen
» tehtévassd, johon kuuluu hallintoasian esittely osana kunnallista paatoksente-
koprosessia
+ tehtdvdssd, jossa kaytetddn kunnan monijésenisen toimielimen delegoimaa
paatosvaltaa. (Hirvonen & Makinen 2006, 14; Koskinen & Kulla 2019, 14; KT
KuntatyOnantajat 2015, 10.)
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Julkisen vallan kayttdé kuuluu esimerkiksi opettajan tehtaviin, kun han paatta4 oppi-
laaksi ottamisesta, kurinpidosta, oppilasarvostelusta tai tutkintojen hyvéksymisestéa.
Vastaavasti julkisen vallan kéyttamisté ei ole tehtavét, joissa toteutetaan yksilon lakiin
perustuvaa oikeutta ilman, ettd tehdaan valituskelpoisia paatoksia tai ilman, etta anne-
taan lakiin perustuvia yksilon oikeusasemaan tai vapauteen puuttuvia maarayksia.
Tasta esimerkkind lahihoitajan tehtévat, jotka siséltavat terveydenhuollon tavanomai-
sia potilaan hoitoon kuuluvia tehtavia. Myodsk&an tavanomaista tydnjohto-oikeuteen
kuuluvaa pééatosvallan kayttod ei voida pitéé julkisen vallan kayttoné, eli pelkka esi-
miesasema ei yksinaan edellytd virkasuhdetta. Tyypillisesti julkisen vallan kayttoa ei
sisally esimerkiksi tavanomaisiin toimistotehtéviin, tietotekniseen alaan tai siivous- ja
Kiinteistonhoitohenkildston tehtéaviin. (KT Kuntatydnantajat 2015, 10-11; Sarvilinna
2020, 4.)

4.3 Julkinen hakumenettely

Avoimeksi tulleen viran tayttamiseen on ryhdyttava yleensa viipymatta. Ennen viran
tayttdmisté se on paasaantoisesti julistettava haettavaksi. Haettavaksi julistaminen tar-
koittaa sit4, ettd virka on julkisesti avoinna haettavaksi kaikille siit4 kiinnostuneille.
Virka voidaan julistaa haettavaksi ennen sen avoimeksi tuloa, jos viran aikaisempi hal-
tija on irtisanoutunut. Perusteena viran haettavaksi julistamisen lykkaamiselle voi olla
esimerkiksi virkatehtavien uudelleenjérjestely, jolloin arvioidaan avoimeksi tuleen vi-
ran tarpeellisuutta. Viran tayttdaminen ilman julkista hakumenettelya on poikkeuksel-
lista, mutta viranhaltijalain 4 8:n 3 momentissa mainituissa erityistilanteissa se on
mahdollista. Naita erityistilanteita ovat:

+ sijaiseksi tai avoinna olevaan virkasuhteeseen ottaminen maardajaksi

 taloudellisista ja tuotannollista syista irtisanotun viranhaltijan ottaminen toi-

seen virkasuhteeseen

» virkasuhteen tarjoaminen osa-aikaiselle viranhaltijalle

 viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen

« muun tyonantajan palveluksessa olevan henkilon ottaminen virkasuhteeseen

lain tai sopimuksen nojalla tapahtuvan toiminnan siirtdmisen yhteydessa
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* muu edelld mainittuihin rinnastettava kunnan hallintosé&dnndssa maaréatty pe-
ruste. Esimerkiksi virkaan valitun irtisanoutuminen ennen viran vastaanotta-
mista. (Viranhaltijalaki 4 § 3 mom.; Harjula & Prattalg 2019, 569-571; KT
Kuntatyonantajat 2015, 18; Lehtinen 2017; Sarvilinna 2020, 11.)

Viran haettavaksi julistamista varten laaditaan viranhakuilmoitus. Hakuaika on vahin-
tdan 14 kalenteripdivaa siitd, kun ilmoitus on julkaistu yleisessa tietoverkossa, kuten
kunnan verkkosivuilla. Viranhakuilmoituksen siséllosta kunta voi pééattaa itse, mutta
siind tulisi mainita ainakin kunta, haettavana oleva virkasuhde, kelpoisuusvaatimukset,
hakuaika, kenelle hakemus on osoitettava, minne hakemus on toimitettava seka virka-
suhteen mahdollinen maardaikaisuus. (Kuntalaki 108 §; Viranhaltijalaki 4 § 1 mom.;
Kuntaliiton www-sivut 2021; KT Kuntatydnantajat 2015, 18; Opetushallituksen Ken-

Guru-materiaalin www-sivut 2021.)

Virkasuhteeseen ottamisesta paattdva viranomainen voi perustellusta syysta jatkaa ha-
kuaikaa, paattaa uudesta hakumenettelysta tai jattda viran tayttdmatta. Nain voidaan
menetell& silloin, kun viran tayttdminen ei ole mahdollista tai kunnan edun mukaista
haettavaksi julistamisesta huolimatta. Té&llaisia tilanteita syntyy, jos kelpoisuusvaati-
mukset tayttavid hakijoita ei ole, hakijoita on vain muutama tai, jos kunta muuten kat-
soo tarpeelliseksi saada uusia hakijoita. Mahdollisen uusintahaun yhteydessa tulee
mainita, otetaanko aikaisemman haun perusteella tulleet hakemukset huomioon auto-
maattisesti vai pitdédko kaikkien hakijoiden toimittaa uudet hakemukset. (Viranhaltija-
laki 4 § 2 mom.; Harjula & Préttéla 2019, 571; KT Kuntatyénantajat 2015, 18; Lehti-
nen 2017.)

4.4 Virkasuhteeseen ottaminen

Virkasuhteeseen voidaan ottaa henkil®, joka on hakenut virkaa ennen hakuajan paéat-
tymistd ja silloin tayttdd virkaan asetetut kelpoisuusvaatimukset. Hakemuksen tulee
olla kirjallinen ja siihen on liitettavéa selvitys hakijan kelpoisuudesta, kuten tutkintoto-
distus. Kirjallinen hakemus voidaan toimittaa postitse tai viranomaisen salliessa sah-

koisesti, mutta ei kuitenkaan tekstiviestind. Hakemuksen katsotaan saapuneen perille
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sind paivana, jolloin se on annettu viranomaiselle, se on saapunut viranomaisen posti-
lokeroon tai viranomainen on saanut ilmoituksen ldhetyksen saapumisesta postiyrityk-
seen. Sahkoinen hakemus on saapunut viranomaiselle ajoissa, jos se on saapunut maéa-
réajan viimeisen pdivan aikana. Viranomaisen on ilmoitettava viipymatta sahkoisen
hakemuksen vastaanottamisesta. Tahan kdy automaattinen kuittausviesti. (Hallintolaki
4 luku 434/2003, 18 §8; Viranhaltijalaki 5 8; Laki s&hkoisesté asioinnista viranomais-
toiminnassa 13/2003, 9 §, 11 § ja 12 §; Harjula & Préttald 2019, 571; KT Kuntatyonan-
tajat 2015, 18-19.)

Virkasuhde alkaa virkasuhteeseen ottamista koskevan péaatoksen tekemisesta. Kysei-
sen paatoksen tekee lain tai hallintosdédnndn mukaan toimivaltainen viranomainen,
joka vaihtelee kunnittain. Yksittdisen viranhaltijan tekemassé valintapaatoksessa on
kysymys hallintopéattksesta. Sen sijaan, jos viranhaltijan valitseminen kuuluu moni-
jasenisen toimielimen, kuten lautakunnan toimivaltaan, nimitetd&n valintapadtoksen
tekemisté virkavaaliksi. Virkavaalissa noudatetaan kuntalain 105 8:n vaalia koskevia
sédannoksia. Virkavaali on enemmist6 vaali, jossa on vain yksi valittava. Kun siis sa-
maan aikaan taytet4an useita virkoja, on vaali suoritettava kunkin viran osalta erikseen.
Tama koskee myos varalle valittuja. Virkaan valitun liséksi voidaan siis valita varalle
yksi tai useampi henkil6 silta varalta, ettei valittu ottaisi virkaa vastaan tai vaali muu-
toin raukeaisi. Tassé tilanteessa varalle valittu hakija tulee suoraan ilman uutta valin-
tapaatosta valituksi kyseiseen virkaan. Valintapaatokseen sovelletaan myds kuntalain
92 §:n s&annoksié asian ottamisesta hallituksen tai lautakunnan kasiteltavaksi, jolloin
valinta voi vield muuttua. (Kuntalaki 92 § ja 105 §; Viranhaltijalaki 10 8; Koskinen &
Kulla 2019, 156; KT Kuntatyonantajat 2015, 19; Opetushallituksen KenGuru-materi-

aalin www-sivut 2021.)

Valintapaatoksesté voidaan tehdé kuntalain mukainen oikaisuvaatimus ja kunnallisva-
litus, joten paatokseen on liitettdva asianmukainen oikaisuvaatimusohje tai valitus-
osoitus. Valituksen perusteena voi olla muotovirhe, joita ovat muun muassa esteelli-
syys paatoksenteossa, valitun hakemus ei ole saapunut méadréajassa tai valinnan on
suorittanut vaara viranomainen. Valitusperusteena voi olla myds muu laillisuuspe-
ruste, kuten se, ettei valittu tayta viralle asetettuja kelpoisuusvaatimuksia. (KT Kunta-

tyonantajat 2015, 20; Opetushallituksen KenGuru-materiaalin www-sivut 2021.)
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Yksittdisen viranhaltijan tekema valintap&atos tulee perustella. Perusteluvelvollisuus
ei kuitenkaan koske kunnallisen monijasenisen toimielimen toimittamaa vaalia. Tél-
16in paédtoksen valmistelu on hoidettava huolellisesti seka toimielimelle tehtavan péaéa-
tosesityksen tulee olla perusteltu. Kuitenkin riitautettu toimielimen valintapaatos tulee
perustella oikaisuvaatimusratkaisussa tai valitusviranomaiselle annettavassa lausun-
nossa. Perusteluissa selostetaan, mitka seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet valinta-
paatdkseen. Perusteluista on kaytava ilmi, miten virkaan valittu tayttaa kelpoisuusvaa-
timukset sek& muut edellytykset paremmin kuin muut virkaa hakeneet. Virkaan valit-
seminen annetaan tiedoksi valituksi tulleelle sek& muille hakijoille. Tiedoksianto ta-
pahtuu kirjeitse tai siind tapauksessa séhkoisesti, jos hakija on antanut tahén etukéateen
suostumuksensa. (Hallintolaki, 45 §; KT Kuntatyonantajat 2015, 19; Koskinen &
Kulla 2019, 162; Sarvilinna 2020, 12.)

4.5 Yhteenveto hakijoista ja henkil6tietojen hankkiminen

Virkaa hakeneista on syyta tehda ansiovertailu eli yhteenveto, joka toimii valintapaa-
toksen perusteena. Yhteenvedossa esitetdén tiedot hakijoiden koulutuksesta, tydkoke-
muksesta ja kelpoisuusvaatimusten tayttdmisestd. Yhteenveto hakijoista tulee jul-
kiseksi valintapadtoksen jalkeen ja se voidaan pyydettdessa lahettdd muille virkaa ha-
keneille, mutta sité ei ole kuitenkaan tarkoitus julkaista kunnan kotisivuilla. (Harjula
& Prattdla 2019, 576; KT Kuntatyénantajat 2015, 20.)

Valinnan kannalta ratkaisevaa saattaa olla myos hakijan henkil6kohtaiset ominaisuu-
det, kuten henkilon luonne. Henkilokohtaisista ominaisuuksista saadaan tietoa haas-
tattelemalla, soveltuvuuskokeilla ja aikaisemmilta tyonantajilta. Tallaiset tiedot haki-
joista ovat usein salassa pidettdvia. Laissa yksityisyyden suojasta tydeldmassa
(759/2004) saadetadn rajoituksista, jotka koskevat tyonhakijan henkilttietojen hank-
kimista edellisiltd tydnantajilta. Kyseisen lain mukaan tyonantajan on keréttava tyon-
tekijaad koskevat henkil6tiedot ensisijaisesti tyontekijéltd itseltddan. Kuitenkin virkaa
hakeneen suostumuksella voidaan hé&nestéd hakea tietoja myds muualta. Suostumusta
ei tarvita, jos tyonantaja hankkii tyontekijasté henkildluottotietoja tai rikosrekisteritie-
toja tyontekijan luotettavuuden selvittdmiseksi. Tyonantajan on kuitenkin ilmoitettava
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viranhakijalle etuk&teen hanté koskevien luotettavuustietojen hankkimisesta. Jos muu-
alta hankittuja tietoja kaytetdan hakijaa koskevassa padtoksenteossa, on téstd kerrot-
tava oma-aloitteisesti hakijalle. (Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004, 4
8; Harjula & Prattala 2019, 577; Koskinen & Kulla 2019, 89.)

4.6 Viran kelpoisuusvaatimukset

Kunnalliseen virkaan voidaan yleensa ottaa vain kelpoisuusvaatimukset tayttava ha-
kija. Perustuslain (731/1999) 125 § madrittad virkasuhteeseen ottamisen yleisista ni-
mitysperusteista, joita ovat taito, kyky ja koeteltu kansalaiskunto. Taidolla viitataan
koulutuksen tai tydkokemuksen avulla hankittuihin tietoihin ja taitoihin. Kyky merkit-
see tuloksellisen tydskentelyn edellyttdamié henkilén ominaisuuksia, kuten luontaista
lahjakkuutta, jarjestelykykyd, aloitteellisuutta ja muita vastaavia tehtavien hoitamisen
kannalta tarpeellisia kykyja. Koeteltu kansalaiskunnolla tarkoitetaan nuhteetonta kay-
tOsta seké yleisessd kansalaistoiminnassa saatuja viran hoidon kannalta merkitykselli-
sid ansioita. (Viranhaltijalaki 6 §; Suomen perustuslaki 731/1999, 125 §; Harjula &
Prattala 2019, 572.)

Yleisten nimitysperusteiden liséksi kunta voi itse paattaa viran hoidon edellyttdmista
erityisista kelpoisuusvaatimuksista. Myos ndita kunnan itse paattamié kelpoisuusvaa-
timuksia tulee noudattaa valintatilanteessa. Erityisista kelpoisuusvaatimuksista voi-
daan péattdd viran perustamisen yhteydessa tai erikseen kunnan hallintosd&dnndssa.
Hallintosadnnossa madritettyja kelpoisuusvaatimuksia ei voida tiukentaa virkaa taytet-
tdessd. Kunnan asettamia vaatimuksia voivat olla esimerkiksi tutkintoon ja koulutuk-
seen liittyvéat vaatimukset. Nykyéan ei suositella kelpoisuusvaatimusten sitomista yh-
teen tutkintonimikkeeseen, silla koulutusjarjestelman laajentumisen takia voi samaan
tehtévaan soveltuvia tukintoja olla useita. Talloin hakemuksessa voidaan kelpoisuus-
vaatimuksena mainita esimerkiksi “’virkaan soveltuva tutkinto”. Virkasuhteeseen voi-
daan ottaa vain 18 vuotta tayttanyt henkil6. (Viranhaltijalaki 6 §; Harjula & Prattala
2019, 571; Hirvonen & Mékinen 2006, 89.)
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4.7 Terveydentilaa koskeva selvitys

Virkaan saadaan ottaa henkil0, joka esittdd hyvéksyttavan selvityksen terveydentilas-
taan. Selvitykseksi kay laakarintodistus tai muu tyénantajan harkinnan mukainen luo-
tettava selvitys. Jollei selvitys terveydentilasta ole kédytettdvissd virkaa taytettaessd,
valinta suoritetaan ehdollisena. Tallgin valinnan vahvistaminen ratkaistaan vasta sit-
ten, kun hyvaksytty selvitys terveydentilasta on esitetty. Virkaan valittu voidaan tar-
vittaessa velvoittaa lisdtutkimuksiin kunnan kustannuksella. Ehdollisesti otetun viran-
haltijan on esitettavé selvitys terveydentilastaan ottamisesta paattavan viranomaisen
asettaman kohtuullisen maardaajan kuluessa ottamista koskevan pa&toksen tiedoksi-
saannista lukien. Ottamisesta paattava viranomainen voi perustellusta syysta paattaa,
ettei selvitystd vaadita. Perusteluna kédy esimerkiksi se, ettd virkaan valitaan henkilg,
joka on jo kuntaan virka- tai tyésuhteessa ja on jo aikaisemmin esittanyt selvityksen
terveydentilastaan. (Viranhaltijalaki 7 §; Hirvonen & Mékinen 2006, 102; KT Kunta-
ty6nantajat 2015, 21.)

Ottamisesta paattavé viranomainen toteaa paatoksellaan valinnan rauenneeksi, jos sel-
vitys osoittaa, ettei hakija sovellu terveytensa puolesta virkaan tai jos selvitysté ei ole
madraaikaan mennessa esitetty. Viranhaltijan ehdollinen valinta ja sen vahvistaminen
tai raukeaminen tulee antaa viranhaltijalle tiedoksi esimerkiksi poytékirjanotteella asi-
anmukaisin muutoksenhakuosoituksin. Menettelyn tarkoitus on varmistaa, ettei vir-
kaan valittavan henkildn terveydentila esté viran menestyksekasta hoitamista. (Viran-
haltijalaki 7 §; Hirvonen & Makinen 2006, 101; KT Kuntatytnantajat 2015, 21.)

4.8 Koeaika virkasuhteessa

Virkaa taytettdessa on yleensa perusteltua kéayttdd koeaikaa seka toistaiseksi voimassa
olevissa, ettd madréaikaisissa virkasuhteissa. Koeajan kayttdmisesta paattaéd yleensa
viranhaltijan ottamisesta paattava viranomainen. Koeajan kaytosta maarataan viimeis-
td&n ottamispaatosta tehtdessd, eiké siihen tarvita valitun viranhaltijan suostumusta.
Koeajan pituus voi olla enintddn kuusi kuukautta virantoimituksen alkamisesta. Koe-
ajan kuluessa virkasuhde voidaan purkaa kummankin osapuolen toimesta padttymaén

valittdmasti. Talloin purkuperusteeksi riittdd lahtokohtaisesti vetoaminen koeaikaan.



20

Sen sijaan purku ei saa tapahtua syrjivilla tai muuten epéasiallisilla perusteilla. (Viran-
haltijalaki 8 §; KT KuntatyOnantajat 2015, 21, KT Kuntatydnantajien www-sivut
2021.)

4.9 Viranhoitomaarays

Virkasuhde alkaa, kun sit4 koskeva pa4tds on tehty. Itse virantoimituksen alkaminen
eli hetki, kun viranhaltija ryhtyy tosiasiassa hoitamaan tyotehtaviaan, alkaa kunnan
maarddman ajankohdan mukaan. Virkasuhteeseen valitulle on annettava viipymatta ja
mahdollisuuksien mukaan ennen virantoimituksen alkua virkaan tai virkasuhteeseen
ottamisesta poytakirjanote tai muu kirjallinen viranhoitomaéarays. Virkasuhteeseen va-
lintaa ei voida tehdéa takautuvasti. Viranomainen ei siis voi laillisesti paattaa, etta vali-
tun viranhaltijan virkasuhde on alkanut ennen kuin asiasta on péatetty. Poikkeukselli-
sesti viranhoitoméaéarayksen voi antaa jalkikateen silloin, kun kysymyksessé on aikai-
semmin alkaneen viranhoidon jatkaminen uudella méaréayksella, eika kirjallista viran-
hoitomaaraysté ehditd antaa etukateen. Viranhoitomaarayksessa on mainittava ainakin
virkanimike, virkasuhteeseen valitun henkil6tiedot, virkasuhteen kestoaika, madraai-
kaisuuden peruste, mahdollinen koeaika, virantoimituksen alkamisajankohta, pa&asi-
alliset virkatehtévat tai niiden méaraytymisperuste ja palkkausperusteet. (Viranhaltija-
laki 9 & 10 §; Hirvonen & Makinen 2006, 114; KT Kuntatydnantajat 2015, 22; Ope-

tushallituksen KenGuru-materiaalin www-sivut 2021.)

5 LAINSAADANTOON PERUSTUVAT MENETTELYT TYOSUH-
TEESEEN OTETTAESSA

Ty6sopimuslakia sovelletaan jokaiseen tydsuhteessa tehtdvaan tyohon. Tydsopimus-
lakia ei siis sovelleta julkisoikeudellisiin palvelussuhteisiin, kuten virkasuhteisiin. Ku-
ten edell& on jo mainittu, henkil® otetaan tyosuhteeseen, mikéli tehtavé ei vaadi julki-
sen vallan kayttdd. Mahdollisesta hakumenettelystd tydsuhteeseen otettaessa ei ole

laissa vastaavanlaisia sdannoksia kuin virkasuhteeseen ottamisesta. Nain olen kunnat
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voivat itsendisesti paattda kunnassa noudatettavista menettelytavoista ottaen huomi-
oon tasa-arvolain mukaiset velvoitteet, kuten syrjinnan kiellon. Lisaksi rekrytoijan on
huolehdittava tyonhakijoiden yksityisyyden suojasta ja henkil6tietolain vaatimuksista
samoin kuin viranhakijoiden. Lakia yksityisyyden suojasta ty6elaméssa sovelletaan
siis tydsuhteisiin samoin kuin edelld on kerrottu henkil6tietojen hankkimisesta viran-
hakijalta (ks. s. 17). (Laki yksityisyyden suojasta tyoelaméssa 2 §; Tyosopimuslaki 1
luku 1 §; Huhta 2017, 36 & 84; KT Kuntatytnantajat 2015, 9 & 24-25; TE-palveluiden
www-sivut 2021; Tahtinen & Parnila 2017, 7.)

5.1 Ty6suhteen tunnusmerkit

Ty6suhteen tunnistaminen on tarkead, sillé tyosuhteissa tulee noudattaa koko tyolain-
sédadantéa. Tydsuhde on tydnantajan ja tydntekijan valinen oikeussuhde, jonka ehdot
madraytyvat tydsopimuksen sek& muiden sdanndstyskeinojen, kuten lain ja tydehtoso-
pimuksen mukaan. Tyosopimuslain 1 luvun 1 §:n madritelman mukaan tygsopimusla-
kia sovelletaan sopimukseen, jolla tydntekija sitoutuu henkildkohtaisesti tekemaan
ty6ta tyonantajan lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vasti-
ketta vastaan. Tahan madritelmaan perustuen Aimilan & Karkkaisen (2017, 24) mu-
kaan tydsuhteen tunnusmerkkeja ovat tyon tekeminen, tyon tekeminen tyonantajan lu-
kuun, tydsuorituksen vastikkeellisuus, tyon tekeminen tyonantajan johdon ja valvon-
nan alaisena seka tydsuhteen perustuminen tydsopimukseen. Kun nama edellytykset
tayttyvat, tulee tyosopimuslaki sovellettavaksi. Tydsopimuslakia sovelletaan myds
niissa tilanteissa, jolloin osapuolet ovat keskenddn sopineet toisin tai kutsuvat sopi-
musta muuksi kuin tydsopimukseksi, kuten konsulttisopimukseksi. (Tydsopimuslaki
1 luku 1 §; Hietala, Kairinen, Kaivanto & Schon 2020, 24-25; Huhta 2017, 83; Tahti-
nen & Parnila 2017, 1; Aimila & Karkkainen 2017, 24.)

5.2 Tasapuolinen kohtelu tydhonottotilanteessa

Tyontekijoiden syrjintad on kiellettyd myds tyohonottotilanteessa. Tydsopimuslain 2
luvun 2 §:ss& s&adetédan tyontekijoiden tasapuolisesta kohtelusta ja syrjintakiellosta.

Lain kohdassa viitataan yhdenvertaisuuslain (1325/2014) siséltdméén syrjinnén kiel-
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toon, jonka mukaan ketdan ei saa syrjié ian, alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskon-
non, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, per-
hesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun
henkildon liittyvéan syyn perusteella. Lisaksi samassa tydsopimuslain kohdassa viita-
taan tasa-arvolakiin (609/1986), jossa sédadetéan erikseen naisten ja miesten valisesta
tasa-arvosta. Tasa-arvolain 7 8:n mukaan véliton ja vélillinen syrjintd sukupuolen pe-
rusteella on kielletty. Yhdenvertaisuuslakiin ja tasa-arvolakiin viitataan myds viran-
haltijalaissa, joten ndiden lakien sédnndksia sovelletaan myos virkasuhteisiin. (Laki
naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta 609/1986, 7 8; Tyosopimuslaki 2 luku 2 §;
Viranhaltijalaki 12 §; Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 8 §; Nieminen 2020, 24 & 30.)

Valintapaatos tehdaan tydpaikkailmoituksessa ilmoitettujen valintakriteerien avulla.
Ty6nantaja voi syyllistya syrjintéan jo valintakriteerien asettamisessa esimerkiksi sil-
loin, kun hakijalta vaaditaan taydellistd suomen kielen taitoa, vaikka ty6sta suoriutu-
minen ei sitd edellytd. Tydnhakijalla, jota ei ole valittu tehtédvéaan, on oikeus saada tie-
taa syyt, miksi hanta ei valittu. Syrjintaa epaillessé tyontekijélla oikeus saada tarvitta-
vat tiedot, joiden perusteella h&n voi tehdé ansioituneisuusvertailua. Ty6nantajalla on
nayttOtaakka siitd, ettei syrjintaa ole tapahtunut tai syrjivan perusteen kayttamiseen on
ollut hyvéksyttava syy. Hyvéksyttavana syyna voidaan pitaa esimerkiksi sita, kun te-
atteriin haetaan roolien edellyttdmaa miesnayttelijaa. (Huhta 2017, 85-86; Tasa-arvo-

valtuutetun www-sivut 2021; Ty6turvallisuuskeskuksen www-sivut 2021.)

5.3 Muutoksenhaku koskien tydsuhteeseen ottamista

Virkasuhteeseen ottamisesta tehdéén viranomaisen tekemé hallintopéatos, mutta tyo-
suhteeseen otettaessa tdmé ei ole pakollista. Kéytannot hallintopaatosten tekemisesta
tyohonotossa vaihtelevat kunnittain. Joissakin kunnissa viranomainen tekee aina ensin
hallintop&&toksen tyontekijan valitsemisesta tehtévéan, jonka jalkeen osapuolet alle-
Kirjoittavat tydsopimuksen. Jos tydsuhteeseen ottamisesta tehdaan hallintopéatdés, on
paéatos valituskelpoinen ja siihen on liitettdvd muutoksenhakuohjeet. Jos paatos ilme-
nee ainoastaan allekirjoitetusta tydsopimuksesta, sulkee se mahdollisuudet otto-oikeu-
teen, oikaisuvaatimukseen tai muutoksenhakuun tuomioistuimessa, silla silloin ei ole

olemassa mitaan sellaista, mihin néité voisi kohdistaa. Allekirjoitettu tyésopimus sitoo
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kuntaa tydsopimuslain mukaisesti huolimatta mahdollisesta valitusprosessista. (Ha-
maéléinen 2018; Sarvilinna 2020, 14.)

Tydsuhdeasioihin ei voida yleensd hakea muutosta hallinto-oikeudesta, silla tyosuh-
teeseen perustuvat riita-asiat kasitellaan kardjaoikeudessa. On kuitenkin huomioitava,
ettd kunnallisvalituksen perusteena voi olla esimerkiksi pd&toksenteon menettelyvirhe,
joka voidaan tutkia hallintotuomioistuimessa myos tydsuhteeseen ottamisesta koske-

vassa asiassa. (Hamalainen 2018; Sarvilinna 2020, 27.)

5.4 Tydsopimus

Tydsopimussuhde alkaa tydsopimuksen solmimisella. Tydsopimus on sitova sopimus,
joka velvoittaa sen kumpaakin osapuolta. Tydsuhteeseen perustuvat oikeudet alkavat
siita paivésté lahtien, jolloin tyontekija tosiasiallisesti aloittaa tydsopimuksen mukai-
sen tyonteon. (KT Kuntaty6nantajat 2015, 10; KVTES 2020-2021, 1 luku 6 § 1 mom.)

Tydsopimus voidaan tehda vapaamuotoisesti suullisesti, Kirjallisesti tai sdhkoisesti.
Kunnissa tydsopimukset tulee tehdd paasaantoisesti kirjallisesti ja mahdollisuuksien
mukaan ennen tydsuhteen alkua, silla suulliset sopimukset aiheuttavat usein riitaisuuk-
sia siitd, mita todella on sovittu. (Tydsopimuslaki 1 luku 3 § 1 mom.; KT Kuntatydnan-
tajat 2015, 15; Téahtinen & Parnila 2017, 9.)

Tyontekijélle, jonka tydsuhde on voimassa toistaiseksi tai yli kuukauden pituisen maa-
réajan, on annettava Kirjallinen selvitys tyosuhteen keskeisistd ehdoista viimeistaan
ensimmadisen palkanmaksukauden paattymiseen mennessd. Tama selvitys on annet-
tava, jos ehdot eivat kay ilmi kirjallisesta tydsopimuksesta eli tilanteissa, jolloin tyo-
sopimus on tehty suullisesti tai kaikista keskeisisté ehdoista ei olla sovittu kirjallisesti.
Ty6suhteen keskeiset ehdot onkin syyté kirjata tarpeettomien erimielisyyksien valtta-
miseksi tydsopimukseen, jolloin mydskaan tyénantajan ei tarvitse antaa naisté erillista
kirjallista selvitystd. (Tyosopimuslaki 2 luku 4 §; Kuntatyonantajat 2015, 15-16; T&h-
tinen & Parnila 2017, 35.)
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Selvityksesta tulee kdyda ilmi ainakin seuraavat ehdot:

* tydsopimuksen osapuolet ja kotipaikka * palkanja muun vastikkeen maaraytymisen

¢ tyonteon alkamisajankohta perusteet sekad palkanmaksukausi

* mahdollinen maaraaikaisuuden e saannollinentydaika
peruste seka sopimuksen * vuosiloman maardaytyminen
paattymisaika tai sen arvioitu * irtisanomisaika taisen maaraytymisen
paattymisaika peruste

¢ koeaika e vahintdaan kuukauden kestavassa

* tyontekopaikkataijos tyontekijalla ei ulkomaantyossa tyon kesto, valuutta, jossa
ole paaasiallista kiinteda rahapalkka maksetaan, ulkomailla
tyontekopaikkaa, selvitys niista suoritettavatrahalliset korvaukset ja
periaatteista, joiden mukaan tyontekija luontoisedut seka tyontekijan
tyoskentelee eri tyckohteissa kotiuttamisen ehdot.

¢ tyontekijan paaasiallisettyotehtavat
* tyohon sovellettava tyoehtosopimus

Kuvio 2. Kirjallisena selvitettavat tydsuhteen keskeiset ehdot (Tyodsopimuslaki 2 luku
4 §; KT Kuntatydnantajat 2015, 15; Téhtinen & Parnila 2017, 35-36)

5.5 Koeaika tydsuhteessa

Kuten virkasuhteessakin, voidaan osa tydsuhteen voimassaoloajasta sopia koeajaksi.
Tydsopimusta tehtéessé on sovittava myos koeajan pituudesta. Koeajan pituus on enin-
td&n kuusi kuukautta, jonka aikana tydsopimus voidaan molemmin puolin purkaa pééat-
tymaéaan vélittdmaésti. Jos koeajan pituudesta ei ole sovittu, sen katsotaan olevan voi-
massa lainmukainen enimmadisaika eli kuusi kuukautta. Tyonantajalla on kuitenkin
mahdollisuus pidentéé koeaikaa, jos tyontekija on koeaikana poissa tydsta tyokyvyt-
tdmyyden tai perhevapaan vuoksi véhintadan 30 kalenteripaivad. Talloin koeaika ei pi-
tene automaattisesti, vaan tyonantajan tulee ilmoittaa koeajan jatkamisesta tyonteki-
jalle ennen kuin koeaika muutoin paattyisi. (Tydsopimuslaki 1 luku 4 §; Téhtinen &
Parnila 2017, 18-20; Aimila & Kéarkkainen 2017, 97.)

Koeajan tarkoituksena on varata tydsuhteen alussa tydnantajalle mahdollisuus arvioida
tyontekijan soveltuvuutta tydhon sekd hanen ammattitaitonsa riittavyyttd. VVastaavasti
tyontekija saa tilaisuuden selvittaa itselleen, vastaako tyo ja tydskentelyolosuhteet etu-
kateisodotuksia. Sovittu koeaikaehto tulee voimaan vasta silloin, kun tydntekija aloit-
taa tyonteon, joten tata ennen tydsopimusta ei voida koeaikapurkaa. (KT Kuntatynan-
tajat 2015, 17; Tahtinen & Parnila 2017, 17; Aimala & Karkkainen 2017, 97-98.)
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5.6 Laakarintodistuksen esittdminen

TybOnantajan vaatimuksesta tyontekijan on palvelukseen tullessaan esitettdva hyvék-
syttava laakarintodistus terveydentilastaan. Laakarintodistuksen esittamisvelvollisuu-
desta on ilmoitettava tyontekijalle sopimusta tehtdessa. Jos tyontekija ei toimita hy-
vaksyttavaa ladkarintodistusta tai todistus osoittaa, ettei tyontekija sovellu terveyden-
tilansa puolesta ty6hon, voidaan tydsuhde paattad, mikali tydsopimuslain koeaikapur-
kua, irtisanomista tai purkua koskevat edellytykset tayttyvat. Ladkarintodistusta ei tar-
vitse esittda tilanteissa, joissa tyontekija siirtyy tyonantajan yksipuolisesta méérayk-
sesta toisenlaiseen tehtdvaan. (KT Kuntatyonantajat 2015, 16; KVTES 1 luku 9 8.)

5.7 Palvelussuhteiden vertailutaulukko

Oheisessa taulukossa (taulukko 1) esitetdén viel& yhteenvetona merkittavimpia virka-
ja tyosuhteiden eroja.

Taulukko 1. Palvelussuhteiden vertailu (Kuntalaki 91 §; KVTES 1 luku 10 §; KT Kun-
tatyonantajat 2015, 69; Aimala & Karkkainen 2017, 232)

Vertailuperusta Virkasuhde Tyosuhde Normit
Palvelussuhteen * Noudatetaan Syntyy suullisesti, ¢ Viranhaltijalaki 4, 5 &
syntyminen hakumenettelya kirjallisesti tai 9§

* Syntyy viranomaisen
yksipuolisella paatoksella
 Viranhoitomaarays
kirjallisena

sahkoisesti tehdylla
tyosopimuksella.

eTyosopimuslaki 1:1 §,
1:3§&2:48§

Oikeussuhteen Julkisoikeudellinen Yksityisoikeudellinen

luonne

Julkisen vallan Kylld
kaytto

Tyonantajan Tyonantajalla toimivaltansa
kaskyvalta rajoissa. Tyonjohtajan
kaskyvaltaa rajoittaa
asteellinen toimivalta.

Velvollisuudet ja
tehtavat

Tyonantajalla maardysvalta

Tehtévien
muuttaminen

TyOnantaja maaraa

Hallintosd@@nndn
alaisuus

Kylla

Ei

TyOnantajalla
tyonjohto-oikeus
tyosopimuksen
rajoissa

Sovitaan
tyosopimuksella

Sovittava, ellei
tyonantajalla ole

irtisanomisperustetta.

Tilapdiset muutokset
enintaan 8 viikkoa.
Ei

eKuntalaki 87 §

* Viranhaltijalaki 17 §
eTyosopimuslaki 1:1 § &
3:18

eViranhaltijalaki 17 §
eTydsopimuslaki 1:1 § ja
3:18§

*Viranhaltijalaki 23 §
eTyosopimuslaki 1:1 §
oKVTES 1luku 10 §

eKuntalaki 91 §
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6 ESIMERKKI EPAONNISTUNEESTA REKRYTOINNISTA

Kunnallinen monivaiheinen rekrytointi on jo ennestaan hidas prosessi, joten huolelli-
sesti hoidetulla rekrytoinnilla pyritdan siihen, ettei mahdollisia muutoksenhakukei-
noja, kuten oikaisuvaatimuksia kohdistettaisi kyseiseen hakumenettelyyn tai valinta-
paatdkseen. Onnistunut rekrytointi edellyttaa henkildstolta rekrytointia ohjaavan lain-

s&adannon tuntemista sekd hakumenettelyn eri vaiheiden k&ytdnnon siséistamisté.

Esimerkkina epéaonnistuneesta rekrytoinnista voidaan mainita Turun hallinto-oikeu-
dessa kasitelty tapaus, jossa Liedon naapurikunta Kaarina oli menetellyt virheellisesti
kunnan infrapalveluiden toimistoinsind6rin virantaytén valmistelussa. Tapauksesta
valittanut oli jatetty kutsumatta haastatteluun sen vuoksi, ettd kaupunki oli tulkinnut
virheellisesti viran koulutusvaatimuksia. Valittaja oli koulutukseltaan teknikko ja
vasta tarkemmassa tarkastelussa kaupungille oli kdynyt selvéksi teknikon tutkinnon
vastaavan viran kelpoisuusvaatimuksia. Ammattikorkeakoulu-uudistuksen tuomat
muutokset ja tutkintojen vastaavuudet muutosta edeltdneeseen aikaan ovat kuitenkin
olleet alalla varsin hyvin tiedossa. Valittaja myos tydskenteli hakuaikana eraén kau-
pungin katuinsindorind. Kertyneen tyékokemuksensa puolesta valittaja oli ollut ansi-
oitunein hakija. (Turun HAO 15.1.2021.D 02067/19/2206; Surakka 2021.)

Liséksi viranhakuilmoituksen perusteella haettavan viran tehtaviin liittyva tyokoke-
mus arvostettiin korkeammalle kuin muu tyokokemus. Kuitenkin ansiovertailutauluk-
koon oli yhteenlaskettuun tyokokemukseen laskettu joidenkin hakijoiden osalta myos
muu kuin kyseisen toimialan tyokokemus. Valintapaatoksen perusteena ollut ansio-
vertailu sisdlsi monia epdjohdonmukaisuuksia, eika nain ollen ollut vertailukelpoinen.
Valittajan katuinsinddrin virka sisélsi kaikki hakuilmoituksessa esitetyt toimistoinsi-
noorin tehtavat. Hallinto-oikeus katsoi, ettd virantdyton valmistelu oli ollut virheel-
listd, jonka vuoksi teknisen johtajan ja teknisen lautakunnan paatokset oli kumottava.
(Turun HAO 15.1.2021.D 02067/19/2206; Surakka 2021.)



27

7 VAKINAISEEN PALVELUSSUHTEESEEN REKRYTOINTI LIE-
DON KUNNAN TEKNISISSA PALVELUISSA

7.1 Liedon kunnan tekniset palvelut

Lieto on noin 20 000 asukkaan kunta Varsinais-Suomessa. Liedon kunnan teknisten
palveluiden toimiala on teknisen lautakunnan alainen organisaatio. Liedon tekniset
palvelut koostuvat infrapalveluista, tilapalveluista, kunnan kiinteistojen puhtauspalve-
luista seka se tuottaa kunnan ruokapalvelut (kuvio 3). Lisaksi erillisend taseyksikko-
naan toimiva Liedon Vesi on osa teknistd toimialaa vastaten kunnan vesi- ja viemaéri-
huollosta. Liedon kunnan palveluksessa tydskenteli vuonna 2020 noin 1300 henkil64,
joista tekninen toimiala ty6llisti 168 henkil6d. (Liedon kunnan henkilGstoraportti

2020; Liedon kunnan talousarvio 2020, 79; Liedon kunnan www-sivut 2021.)

Tekninen
lautakunta

Tekniset palvelut 58
Toimialajohtaja
T0|m|stc;]pa"lve|ut/ Ruokapalvelut Puhtauspalvelut Tilapalvelut Infrapalvelut
pal imi ‘ | I Puhtauspalvelupﬁﬁllil@r‘ Toimitilapaallikko ‘ Infrapalvelupaallikké ‘

Asianhallinta

T

Liedon Vesi

Vesihuoltopaallikké

Kuvio 3. Liedon kunnan tekninen toimiala (Liedon kunnan henkildstdorganisaatio
2020)

Opinnaytetyon tarkoitus oli laatia selkeytetty kuvaus Liedon kunnan teknisten palve-
luiden rekrytointiprosessista siten, ettd sen henkilostd ymmartada kunnan rekrytointi-
menettelyt ja tietdd, mihin lakeihin, saantoihin ja ohjeistuksiin ndmé menettelyt perus-
tuvat. Tahan perustuen opinnaytetyon tuloksena syntyi prosessikuvaukset teknisen toi-
men tayttélupa- ja rekrytointiprosessista. Myds prosessin kehittdmiskohteita oli tar-
koitus kartoittaa. Kehitysehdotuksia kasitellaan kappaleessa 7.7, ”Prosessin kehittdmi-

nen’.
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7.2 Rekrytointia ohjaavat sadnnot ja ohjeistukset Liedon kunnassa

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kaytiin lapi lainsdadantod, joka ohjaa kunnallista rek-
rytointia. Lainsdadannon liséksi rekrytoinnin kulkua ohjaa ty6ehtosopimukset seké

Liedon kunnan siséiset ohjeistukset ja hallintos&anto.

Prosessikuvauksia varten oli selvitettdva teknisen toimialan rekrytointimenettelyt. Sel-
vitystyo aloitettiin tutustumalla kunnan hallintosaantoon, josta selviaa toimielinten ja
viranhaltijoiden toimivalta henkil6stdasioissa. Tamén jalkeen haettiin kunnan intra-
netistd, Sinetistd, rekrytointiin liittyvi& ohjeistuksia. Intranetissd saatavilla olevasta
kunnan virka- ja tyosuhteiden tayttdamismenettelyn ohjeistuksesta selvisi muun muassa
rekrytoinnin vaiheet yleisesti seké tayttolupahakemuksen, hakuilmoituksen ja valinta-
paatoksen sisaltod. Lisaksi intranetistd 16ytyi erillinen esitys TVA-jérjestelmasta (teh-
tavéan vaativuuden arviointi) ja sen periaatteista. TVA-jarjestelma perustuu kunnalli-
siin virka- ja tydehtosopimuksiin ja tulee kysymykseen uutta tai oleellisesti muuttu-
nutta vakanssia perustettaessa. Liedossa jarjestelmésta kdytetadn usein nimitysta tyon

vaativuuden arviointi.

Koska kunnalla oli jo olemassa hyvét ohjeistukset rekrytointiin, paatettiin prosessiku-
vaukset laatia siten, ettd ne taydentaisivat olemassa olevia ohjeistuksia. Prosessiku-
vaukset haluttiin laatia myds siten, ettd ne linkittaisivat eri ohjeistukset ja séannot pa-
remmin yhteen osaksi kdytantda. Rekrytointimenettelyt saattavat kunnassa poiketa toi-
mialoittain, joten prosessikuvaukset laadittiin nimenomaan teknisen toimen rekrytoin-
neista. Tavoitteena oli, ettd lukija ymmartaa rekrytoinnin kulun kaytdnndssa ja osaa
hakea prosessin eri vaiheissa tarvitsemansa tiedon kunnan ohjeistuksista ja s&é&dnnoista.
Ajatuksena oli, ettd etenkin uuden henkildston perehdyttdminen rekrytointeihin olisi
helpompaa.

7.3 Teemahaastattelut

Merkittavin osa selvitystyosta tehtiin haastattelemalla rekrytoinnin parissa tydskente-

levaé henkilostod. Haastatteluilla pyrittiin saamaan syvallisempi kasitys rekrytoinnin
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eri vaiheista ja prosessin kulusta. Tarkoitus oli selvittad rekrytoinneissa mukana ole-
vilta tyontekijoita, eli toimijoilta, heidan tehtavidan prosessin eri vaiheissa. Lisaksi

haastatteluissa esiin tulleet prosessin kehittamistarpeet Kirjattiin.

Henkil6ston haastattelut toteutettiin teemahaastatteluina. Haastateltaviksi valittiin tek-
nisten palveluiden henkilGstod, joiden tyotehtavat liittyvat olennaisesti rekrytointeihin.
Haastateltaviksi valikoitui ruokapalvelupaallikkd, toimistopalveluesimies, toimiala-

johtaja seka kunnan henkilostopaallikkd (kuvio 4).

Henkiléstdpaallikko:
» vastaa kunnan

Ruokapalvelupdillikko,

tulosaluevastaava:

* tulosalueella 49 tydntekijaa
+ tehtdvind prosessissa mm.
TVA-kuvaus, tyopaikkailmoitus,
hakemukset, haastattelut ja
tybsopimukset

Toimistopalvelu-
esimies:

* Teknisen ja kuntakehitys
toimialan toimistopalveluiden
esimies
* tehtéva prosessissa mm:
tulosaluevastaavien avustaminen

henkilgstéhallinnosta

* laaja tehtaviankuva

henkilgstéstrategian
suunnittelusta yksittdisten
tyontekijoiden neuvontaan L. )

palvelussuhdeasioissa. Toimialajohtaja:

* Johtaa teknista toimialaa
* tehtavind prosessissa mm.:
viranhaltijapaatokset,
tydsopimukset sekd
viranhoitomaaraykset

rekrytoinneissa, Kuntarekryn
kayttd ja haastattelut

Kuvio 4. Haastateltavien taustatiedot

Teemahaastattelut toteutettiin keskustelunomaisesti ennalta maériteltyjen teemojen
pohjalta. Koska kokemus kunnan rekrytoinneista oli vahdistd, teemat maariteltiin
melko yleiselle tasolle, jotta tarke&é tietoa rekrytoinneista ei tulisi vahingossa rajattua
haastattelun ulkopuolelle. Teemoja olivat Liedon teknisen toimialan rekrytointitarve,

rekrytointi prosessin kulku seka prosessin onnistuminen.

Haastattelupyynnot lahetettiin haastateltaville séhkdpostilla, jossa kerrottiin haastatte-
lun tarkoitus ja toteutustapa. Jokainen heista suostui haastattelupyyntoén. Haastattelut
kéytiin haastateltavien tyohuoneissa ja tilaisuus aanitettiin puhelimella. Ennen haas-
tattelun alkua haastateltaville kerrottiin keskustelun olevan luottamuksellista ja var-

mistettiin lupa danittdmiseen.
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Haastattelut pidettiin sitd mukaan, kun edellinen haastattelu oli saatu litteroitua. Aja-
tuksena oli, ettd herdanneisiin tai avoimeksi jadneisiin kysymyksiin saataisiin mahdol-
lisesti vastaukset seuraavista haastatteluista. Haastatteluihin valmistauduttiinkin laati-
malla teemahaastattelurunko, jotta jokaisesta teemasta muistettaisiin keskustella.
Haastattelurunkoon oli teemojen lisdksi Kirjattu apukysymyksié aiheista, joista ei viel&
ollut riittavaa késitysta. Apukysymykset olivat myos siltd varalta, jos keskustelu ei
etenisi muutoin. Kysymykset saattoivat vaihdella puuttuvan tiedon ja haastateltavan
roolin mukaan. Taulukossa 2 on ruokapalvelupaallikon haastattelurunko, joka oli haas-
tatteluvuorossa ensimmaéinen. Tamaén jalkeen haastateltiin toimistopalveluesimies, sit-

ten henkilostopaallikko ja lopuksi toimialajohtaja.

Taulukko 2. Ensimmadisen teemahaastattelun runko.

Teemahaastattelun runko, Ruokapalvelupaallikko

TEEMA APUKYSYMYKSIA

eHaastateltavan tausta?

eSuhde kunnan rekrytointeihin?
Teema 1: eTamanhetkinen rekrytointitarve?
Rekrytointitarve eMiksi juuri nyt rekrytointiprosessi on noussut

puheenaiheeksi?
sRekrytointien maara lahivuosina?

Teema 2: *Missa rekrytoinnin vaiheissa olet mukana?
Rekrytointiprosessin *TVA-ryhma?
kulku

Teema 3: Prosessin *Mita mielta olet nykyisesta prosessista?

onnistuminen eMiten koet nykyisen prosessin onnistumisen?

eTarvitseeko nykyistd prosessia mielestasi kehittaa?

eMiten haluaisit kehittaa prosessia?

*Onko rekrytointiprosessin onnistuminen mielestasi tarkeaa?
Jos on, miksi?

Lopetus: eTuleeko mieleesi jotain muuta, mika minun tulisi huomioida
tutkimuksessa?
eHaluatko kertoa vielad jotain olennaista aiheeseen liittyvaa?

Haastattelut etenivéat teemoittain haastateltavien ehdoilla siten, etta heilld oli mahdol-
lisuus kertoa mielestddn olennaisin tieto rekrytointiin liittyvistd menettelyista, toi-
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mialan rekrytointitarpeesta, heidan tyotehtévistadn rekrytoinnin parissa seka koke-
muksistaan prosessin onnistumisesta. Tarvittaessa haastateltaville esitettiin tarkenta-
via kysymyksid. Kun kaikista teemoista oli keskusteltu, haastateltavilta varmistettiin,
oliko vield jotain aiheeseen liittyvaa, jonka he haluisivat tuoda esille. Neljan henkilén
haastattelut koettiin riittdvaksi, silla 1api kaydyt asiat alkoivat toistua, eika neljas haas-
tattelu jattanyt endé avoimia kysymyksié.

Adnitetyt haastattelut litteroitiin yhtenaiseen tekstimuotoon, jotta aineistojen vertailu
olisi mahdollisimman selked&. Litteroinnissa adnitteista Kirjattiin tutkimuksen kan-
nalta olennaisimmat asiat, esimerkiksi rekrytointia sivuavat keskustelut rajattiin teks-
tista pois aineiston analysoinnin helpottamiseksi. Aineiston luotettavuuden varmista-
miseksi litteroinnit lahetettiin sahkopostilla haastateltaville luettavaksi. Sahkdposti-
viestissd pyydettiin haastateltavaa korjaamaan mahdolliset vaarinkésitykset, muutoin
tulkittaisiin haastattelun olevan oikein ymmarretty. Kolme haastateltavaa vastasi
pyyntoon korjatulla versiolla haastattelusta. Ainoastaan henkildstopaallikko ei vastan-

nut viestiin, joten kyseinen haastattelu todettiin oikein ymmarretyksi.

Haastatteluiden avulla saatiin hyva kasitys hakumenettelyn eri vaiheista, naiden vai-
heiden jarjestyksestd, eri henkildiden tehtavista prosessissa seka TVA-ryhmén toimin-
nasta ja tarkoituksesta. Haastatteluiden avulla saatiin myds hyvin kartoitettua proses-
sin kehittamistarpeita, sill4 henkilostd kertoi mielellddn kokemuksiaan rekrytoinnin
onnistumisesta ja siitd, miten sita pitaisi heidan mielestdén kehittd4. Taulukossa 3 on

esitetty poimintoja haastatteluiden litteroinneista.
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Taulukko 3. Poimintoja haastatteluiden litteroinneista. (Ahtiainen henkilokohtainen
tiedonanto 11.6.2021; Laalo henkildkohtainen tiedonanto 18.5.2021; Rantalaiho hen-
kilokohtainen tiedonanto 23.3.2021; Yli-Alho-Virtanen henkilokohtainen tiedonanto
17.5.2021)

Poimintoja keratysta aineistosta

Rekrytointitarve?
Vaihtuvuus tekniselld kasvanut. lhmiset jaaneet
elakkeelle ja on ollut vaikeuksia saada hyvia
hakemuksia.
Koko ajan uusia rekrytointeja. Johtuu mm.
vaihtuvuudesta.

Tasta pitkasta prosessistajohtuen |ahiesimiehet
pohtivat sijaisia. Joskus on mennyt 4kk, ettd on
saatu tyontekija.

Vaikea ennakoida. Muutaman vuoden sisélld on
jadmadssa ammatti-ihmisia elakkeelle esim.
toimistopalveluista.

On tiedossa, ettd 2025 ldhtien eldkoitymisvauhti
kasvaa hurjasti. Muun muassa ruoka- ja
puhtauspalveluiden henkilokunnasta on nyt jo
selkedsti pulaa. Rekrytointi tulee painopisteena
olemaan ldhivuosina iso asia.

Tutkimukset ovat osoittaneet, etta nuoret
sukupolvet, jotka nyt tulevat toihin, eivat
valttamatta ole niita, ketka ovat kunnalla toissa 40
vuotta.

 Prosessin onnistuminen/kehittaminen?

Prosessi on turhan pitka itsestaan selville
rekrytoinneille.

Oli vaikeaa saada rekrytoitua
talonrakennusmestari, kun yksityinen vetaa
enemman palkan takia.

Onnistuminen tarkeaa, etta saadaan oikea ihminen
tehtavaan. Prosessina iso ja jos esimerkiksi 6 kk
koeajan aikana joudutaan tydsopimus purkamaan,
niin on todella saali, koska prosessi on vaativa ja

energiaa vieva.

Juridisesta nakokulmasta rekrytointiprosessin
taytyy onnistua siten, ettei tule oikaisuvaatimuksia
tai ole ainakaan perusteita niille

Hakemukset kunnalle laskeneet vuosivuodelta. On
pohdittava, milld keinoilla henkilokuntaa saataisiin
houkuteltua.

Pitaa pohtia, milld keinoin teknisen avoimille
vakanseille saadaan hakijoita. Pohdittava, mitka
ovat ne foorumit, jolla markkinoidaan paikkoja ja
mita kautta tavoitetaan ne henkil6t, jotka eivat
juuri nyt hae tyopaikkaa

Rekrytointiprosessin kulku?

Tayttolupaprosessi:

Uusi vakanssi: Tarveharkinta > Johtoryhma > TVA-ryhma > Lautakunta > Kunnanhallitus

Avoin vakanssi: Tarveharkinta > Johtoryhma > Lautakunta > Kunnanhallitus

Tayttolupa tarvitaan aina kun pitaa aloittaa uusi rekrytointiprosessi.

Kun tayttélupa on saatu kunnanhallitukselta, voidaan tehda ja julkaista hakuilmoitus.

Pitda ymmartaa prosessi ja olla kettera. Esim. tayttolupa pitdisi hakea ennen kuin joku jaa pois. Paras
tapa olisi, etta uusi tulee ennen kuin on vanha viela toissa.

Yleensa toimialat eivéat esitd asioita kunnanhallitukselle suoraan, vaan asiat menevat lautakunnan kautta

kunnanhallitukselle.

Joustavuutta voitaisiin saada mahdollisesti siten, ettei aina kaytaisi lautakuntakasittelyd, koska tama ei
ole myoskaan hallintosadnnén mukaan valttamatonta.

Kun kyse on esimerkiksi siivoojasta, jolla on olemassa vakanssi ja paikka, jossa hadn tekee ty6ta, on silloin
ehka hieman turhaa ja aikaa vievaa kasitella asia kahdessa paattavassa elimessa.

Lautakunnalla on mahdollisuus vaikuttaa asiaan ja se paattaa esitetaanko asiaa eteenpdin.

Haastatteluiden edetesséd huomattiin myds, ettd henkildsto hallitsee hyvin oman osa-
alueensa rekrytointiprosessissa, mutta kokonaiskéasitys prosessin kaikista vaiheista ja
kulusta saattoi olla hieman epéselva. Liséksi haastatteluiden aikana ilmeni muutamia
ristiriitaisuuksia ja vaarinkasityksié prosessin etenemisestd. Tastd voitiin paatelld, etta

rekrytointiprosessia selventavélle materiaalille olisi todellista kdytt6a organisaatiossa.
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7.4 Havainnointi

Aineistoa keréttiin myos havainnoimalla. Havainnointia suoritettiin osallistumalla inf-
rapalvelupééllikon ja talonrakennusmestarin paikkaa hakeneiden haastatteluihin seké
kirjaamalla prosessin toimijoiden tehtdvia aina tyOpaikkailmoituksen julkaisemisesta
henkilon valintaan. Havainnoinnin tavoitteena oli saada kasitys rekrytointiprosessista
kaytannossa. Lisaksi havainnoinnilla pyrittiin selvittdmaan prosessin kehittdmistar-

peita.

Havainnoimalla saatiin hyva kéasitys siit4, kuka valitsee ja kutsuu haastateltavat, miten
hakijat kutsutaan haastatteluun, ketk& toimivat haastattelijoina, miten hakijat arvioi-
daan ja kuka valinnoista paattdd. Toisaalta aineistonkeruumenetelména havainnointi
osoittautui haastavaksi, silla havainnointia tehdessa ei tarkalleen voitu tietdd, mika
olisi oleellista tietoa opinnédytetydn kannalta. Kuitenkin havainnot ja haastattelut tuki-
vat toisiaan, silla havaintojen perusteella osattiin haastatelluissa esittaa rekrytointiin
liittyvia tarkentavia kysymyksid. Seuraavassa esitetddn aineistonkeruun eteneminen

viikoittain (kuvio 5).

Aineistonkeruumenetelmatviikoittain 2021

sTutustuminen tyolainsdadantoon ja
' k 9' 10 tydehtosopimuksiin

Vk 11 eTutustuminen kunnan ohjeistuksiin ja sdantéihin

*Teemahaastattelu, ruokapalvelupaallikko
eLitterointi ja aineiston luotettavuuden varmistaminen

*Havainnointi, infrapalvelupaallikon paikkaa
hakeneiden haastattelut x 4

*Havainnointi, talonrakennusmestarin paikkaa
hakeneiden haastattelut x 3

sTeemahaastattelu, toimistopalveluesimies ja
henkilostopaallikko

eLitteroinnit ja aineistojen luotettavuuden
varmistaminen

sTeemahaastattelu, toimialajohtaja
sLitterointi ja aineiston luotettavuuden varmistaminen

Kuvio 5. Aineistonkeruumenetelmat viikoittain
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7.5 Prosessin kuvaaminen

Rekrytointiprosessi paatettiin kuvata JHS 152 suositusten mukaisina prosessikaavi-
oina, jotta rekrytoinnin kulku saataisiin esitettyd mahdollisimman selkedésti. JHS 152
suosituksen tarkoitus on yhdenmukaistaa ja selkeyttéa julkisen hallinnon prosessien
kuvaamista. Suosituksen mukaan prosessikuvaukset auttavat hallitsemaan kokonai-
suuksia, jasentdmaan prosesseja ja toimijoiden vastuita sekéd I6ytdmaan toiminnan te-
hostamistarpeita. Liséksi prosessikuvauksia voidaan kayttaa perehdyttdmiseen ja kou-
lutukseen. (JHS 152 -suositus 2021, 1.)

Tyon vaiheet etenivat myos JHS 152 suosituksen mukaisesti: tunnistettiin prosessit,
valittiin ja rajattiin kuvattava prosessi, paatetiin prosessin kuvaustaso, valittiin kuvaus-

tapa ja —valineet ja lopuksi kuvattiin prosessi (kuvio 6).

Prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen aloitettiin selvittdmalla rekrytointiprosessin
eri vaiheita edelld mainituilla aineiston keruumenetelmilla. Prosessikaavioita mallin-
nettiin selvitystyon edetessa sitd mukaa, kun uutta aineistoa oli saatu keréttya (ks. ku-
vio 5). Prosessikuvaus siséltdd myos kaavioita tdydentdvan sanallisen kuvauksen,
jonka tarkoitus on selvittad yksityiskohtaisemmin prosessin vaiheet, toiminnot, tehta-

vat, lahtotila ja tulostila. Myds sanallista kuvausta tdydennettiin aina tyon edetessé.

Prosessien mallintamisessa kaytettiin tyokaluna Microsoftin Visio-sovellusta. Visio-
sovellus on tarkoitettu ammattimaiseen kaavioiden luomiseen. Prosessikaavioiden
luomisessa sovellettiin JHS 152 suositusten mukaista OMG:n (Object Management
Group) BPMN-mééritysta (Business Process Modeling Notation), joka méaérittelee

prosessikuvauksessa kaytettavat symbolit.
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¢ Tunnistettiin rekrytoinnin jakautuminen kahteen eri prosessiin:
o tayttolupaprosessiin
e rekrytointiprosessiin

e Valittiin kuvattavat prosessit:
o tayttolupaprosessi, kun kyseessa on avoin vakanssi
o tayttolupaprosessi, kun kyseessa on perustettava vakanssi
¢ Rekrytointiprosessi

* Tiedostettiin prosessin toimijat

» Kuvauksen tarkoitus on toimia tyokaluna henkiloston perehdyttamisessa ja
tukimateriaalina rekrytoinneissa.

* Prosessit paatettiin kuvata JHS 152-suosituksen mukaisesti prosessin kulku —
tasolla.

* Prosessit paatettiin visualisoida Microsoftin Visio-sovelluksella.

* Prosessikaavioiden mallinuksessa paatettiin soveltaa suositusten mukaista
BPMN-maaritysta.

 Suositusten mukainen perustietolomake jatettiin kuvauksesta pois, silld sita ei
koettu tarpeelliseksi tahdn kadyttotarkoitukseen.

* Prosessien kuvaukset koostuvat sanallisista kuvauksista seka kaavioista.

Kuvio 6. Prosessin kuvaamisen vaiheet

7.6 Tuotoksen kayttokelpoisuuden varmistaminen

Valmis tuotos annettiin teknisen osaston insinddriharjoittelijalle kommentoitavaksi,
jotta saataisiin kasitys materiaalin kéayttokelpoisuudesta seka sen mahdollista puut-
teista. Tarkoituksena oli selvittad, toimiiko materiaali kdytannossa ja onko siita todel-
lista hyotya henkiltstolle. Harjoittelija soveltui erinomaisesti kommentoimaan val-
mista tuotosta, silla hanen kokemuksensa kunnallisesta rekrytoinnista olivat véahdiset.

Liséksi insinddriharjoittelija oli kiinnostunut tyollistymaan kunta-alalle.

Tutustuttuaan materiaaliin, harjoittelija antoi henkilokohtaisen palautteen tuotoksen
toimivuudesta. Saadusta palautteesta kavi ilmi, ettei tuotos jattanyt hanelle avoimia
kysymyksia ja prosessien kuvaukset olivat hanen mielestaan selkeita. Harjoittelija ker-
toi, ettd tuotos avasi hyvin hanelle kunnallisen rekrytointiprosessin kulkua. Lukemansa
perusteella harjoittelija my6s pohti, miksi rekrytointiprosessi on niin pitka ja voisiko
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sitd nopeuttaa jotenkin. (Ylitalo henkilokohtainen tiedonanto 14.7.2021.) Saadun pa-
lautteen perusteella tuotos todettiin kayttokelpoiseksi. Taman jélkeen tuotokseen teh-

tiin vain vahaisia muutoksia. Valmis tuotos on opinnéytetyon liitteena.

7.7 Prosessin kehittdminen

Haastatteluiden ja havainnointien perusteella voitiin todeta, ettd yleisimmin esille tul-
leet kehittdmistarpeet liittyivét seuraaviin:
e vahdiset hakijamadarat tai patevien hakijoiden puute,
e henkildston kasvanut vaihtuvuus on lisannyt rekrytointitarvetta seka
e pitkéa rekrytointiprosessi tayttdlupineen vie henkilstolta paljon tydaikaa ja on
hidasta.

7.7.1 Hakijaméarien kasvattaminen

Selvitystyon tuloksena voitiin todeta, ettd viimeaikaisissa rekrytoinneissa ongelmana
on ollut vahdiset hakijamadrét tai kelpoisuusvaatimukset tayttavien hakijoiden puute.
Esimerkiksi kevaalla 2021 avoimen infrapalvelupaallikon viran hakuaikaa oli jatket-
tava, koska riittdvan péatevia ja kokeneita hakijoita ei ollut. Pidennetty hakuaika on-
neksi tuotti tulosta, sillé silloin virkaan 16ydettiin sopiva henkild. Samoihin aikoihin
haettiin uutta talonrakennusmestaria, johon saatiin yhteensé nelja hakemusta. Naisté
neljasta hakijasta yksi vetaytyi hausta pois, toinen ei tayttanyt vaadittuja kelpoisuus-
vaatimuksia, tehtavaan valittu kieltdytyi lopulta ottamasta paikkaa vastaan ja vara-
sijalta valittu lopetti tehtavassa kolmen viikon jélkeen. Talonrakennusmestarin paikka
pistetddn auki taas syksylla 2021.

Kevan laatiman tyovoimaennusteen 2030 mukaan yhdyskunta- ja liikennesuunnitteli-
joista on télla hetkelld ylikysyntad, mika saattaa selittad vaikeudet 16ytaa patevaa inf-
rapalvelupééllikkoa. Kuitenkin teknisista osaajista, kuten kiinteistohuollon tyonteki-
joistd sekd rakennusalan tyonjohtajista, on tall& hetkella ylitarjontaa VVarsinais-Suomen
alueella (kuvio 7). (Keva 2021.) Kevan analyysin perusteella pitaisikin pohtia, miksi
patevat rakennusalan asiantuntijat, kuten talonrakennusmestarit, eivat hae kunnalle

toihin. Liséksi pitdisi pohtia, mitd menetelmia henkil6ston haussa kannattaisi kayttaa,
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jotta tieto avoimesta tehtévéstd tavoittaisi mahdollisimman monet alan tydntekijat,
my0s ne, jotka eivat aktiivisesti etsi uutta tyopaikkaa.

Kuntasektorin tyévoimatarpeet 2020: K=
Tekniset osaajat, Varsinais-Suomi VA

Kevan elakevakuutettujen mdara Ammattinimikkeen ylitarjonta /

Tekniset osaajat, Sopimusala TS/KVTES, Varsinais-Suomi ylikysyntd nykyhetkella (tyontekijaa)
Tekniset osaajat, Sopimusala TS/KVTES, Varsinais-Suomi
Positiivinen arvo viittaa tyGvoiman ylitarjontaan ja negatiivinen
ylikysyntdan

Yhdyskunta- ja 11 -
liilkennesuunnittelijat
Rakennusalan tyonjohtajat I

Palomiehet, 334

Palomiehet I 3
Yhdyskunta-
ja
Kiinteistohuollon ILCHLEVTIN Kiinteistohuollon tyontekijat _ 22

tyontekijat, 470 88

15 -10 -§ 1] 5 10 15 20 25 30 35 40

Kuvio 7. Kuntasektorin tyovoimatarpeet 2020, tekniset osaajat (Keva 2021)

7.7.2 Vinkkeja hakumenetelmien valintaan

Riippuen avoimesta tehtavastd, menetelména perinteisen ilmoittelupohjaisen rekry-
toinnin liséksi voitaisiin kunnassa kokeilla suorahakua. Suorahaussa ty6nantaja tai
konsultti on aloitteen tekijd, joka on suoraan yhteydessa potentiaaliseen osaajaan, joka
ei itse etsi aktiivisesti toitd. Rekrytoinnissa taas pyritdén tavoittamaan aktiiviset tyon-
hakijat, jotka seuraavat tydpaikkailmoituksia ja sopivan tehtavan loytaessédan hakevat
sitd. (Kaijala 2016, 142.)

Rekrytoinnin asiantuntija Markku Kaijala (2016, 142.) on tiivistanyt erot ja tilanteet,

joissa rekrytointi tai suorahaku on sopiva menetelma:
1. Perinteinen ilmoituspohjainen rekrytointi soveltuu operatiivisten tehtdvien ha-
kuun, kun on paljon sopivia osaajia tarjolla. limoittelulla saadaan hyva mééara

hakijoita, joista voidaan valita.
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2. Suorahakua tarvitaan silloin, kun ilmoittelu ei toimi. Suorahakua voidaan kayt-
taa silloin, kun hakemuksia ei tule tehtdvan vaativuuden, firman heikon imun
tai sopivien osaajien rajallisen méaran takia.

3. Suorahaussa kaytetddn researcherid tutkimaan markkinaa, kartoittamaan yri-
tyksid, joista tarvittavia osaajia voisi I0ytyé ja sitten rakentamaan listausta po-
tentiaalisista osaajista.

4. llmoituspohjainen rekrytointi menetelména saattaa olla nopeampi tapa paasta
maaliin, varsinkin tehtévissg, joissa on paljon tarjontaa osaajista. Esimerkiksi
some tarjoaa laajan ja nopean pinnan ilmoittelulle. Oikein tehtynd someilmoit-
telun kustannukset ovat matalat ja viikossa voidaan saada riittavasti hakijoita.

5. Rekrytointi sopii hyvin myos tilanteisiin, joissa ei tarvitse miettia yrityksen tu-
levaisuutta, strategiaa tai johtamisjarjestelmia eli riittdd, kun ldydetdan hyva
henkil0 tiettyyn tehtdvaan, esimerkiksi poislahteneen tilalle.

6. Haastatteluprosessi, tavoitteiden kuvaus, henkilon talentin méaérittely ja per-
soonan sopivuus tehtdvaan tulee kummassakin menetelmassa tehda péaosin sa-
malla tavalla. Hakumenetelm& ratkaisee vain sen, minké&laisia ehdokkaita

meill& on vai onko niité ollenkaan. (Kaijala 2016, 143.)

Duunitori Oy:n toteuttama Kansallinen rekrytointitutkimus selvittaa rekrytoinnin tilaa
ja trendeja Suomessa vuosittain. Vuoden 2021 tutkimukseen vastanneista 49 % toimi
organisaation sisdisena rekrytoinnin asiantuntijana ja 20 % rekrytoivana esihenkilona.
Tutkimuksen tuloksista kéy ilmi, ettd 68 % vastanneista oli sitd mieltd, ett suorahaku
lisdadntyy rekrytoinneissa merkittdvasti seuraavan viiden vuoden aikana (kuva 8).
(Duunitori Oy 2021.) Liedon kunnassa suorahakua voitaisiin harkita esimerkiksi sil-

loin, kun asiantuntija tehtéviin ei saada riittavasti patevia hakijoita.
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14 %
eri mielts

18 %

ei saman ki ----

. 68%

- samiaa mielts
&ri mielta

Suorahaku lisaantyy rekrytoinneissa
merkittavasti seuraavan 5 vuoden
alkana

Kuvio 8. Suorahaun lisdantyminen, Kansallinen rekrytointitutkimus 2021 (Duunitori
Oy 2021)

Haastatteluista ja havainnoista k&vi myds ilmi, ettei teknisen toimen rekrytoinneissa
hyddynnetd sosiaalista mediaa. Kuitenkin somen merkitys rekrytoinneissa on kasva-
nut viime vuosina ja moni tyénantaja hyddyntaakin somekanavia sopivien tyonteki-
joiden loytamiseksi. Kansallisen rekrytointitutkimuksen 2021 tuloksista kaykin ilmi,
ettd rekrytoinnin ammattilaisista 88 % oli sitd mieltd, ettd some on erittéin tehokas
rekrytoinnin kanava (kuva 9). (Duunitori Oy 2021.)

REKRYTOINTIKANAVAT g

Sosiaalinen media rekrytoinnissa

Sosiaalizen median asema rekryteintikanavana on selvasti vakiintunut. Lahes yhdeksan Sosiaalinen media on erittain
vastaajaa kymmenesta pitaa sosiaalista mediaa tehokkaana rekrytoinnin kanavana. tehokas rekrytoinnin kanava
uoden 2021 tulckset ovat linjassa edellisvuosien kanssa.

Maksutteman sosiaalisen median tai someviestinnan
hyodyntaminen rekrytoinnissa

s

Samaa mieltd

n%

Ei samaa eika eri mielta

o EESEED

2019 m 41% 2 %

Eri mieltd

W veikeuturut [ Ennallsan B Helpottunut

REKRYTOINTITUTRIMUS usfi unitori 0y
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Kuvio 9. Sosiaalinen media rekrytoinnissa, Kansallinen rekrytointitutkimus 2021
(Duunitori Oy 2021)

Rekrytointitutkimuksen mukaan tarkeimmiksi koetut rekrytoinnin kanavat somessa
olivat LinkedIn, Facebook ja Instagram (Kuvio 10). Tat4 k&ytantod kannattaisi har-
kita myos teknisessa toimessa aluksi ainakin silloin, kun huomataan, ettei hakemuk-
sia ala tuleman. Tydpaikkailmoitukset voitaisiin julkaista Kuntarekryn lisédksi kunnan
omilla LinkedIn, Facebook ja Instagram tileill&. Esimerkiksi naapurikunta Kaarina
on julkaissut teknisen toimialan tyopaikkailmoituksia LinkedIn:ss& noin vuoden ver-

ran. (Kaarinan kaupungin LinkedIn-sivut 2021.)

Kuinka tarkeitd seuraavat somekanavat ovat
rekrytoinneissanne?

Linkedin ja Facebook ovat selvasti tarkeimmiksi koettuja rekrytoinnin kanavia sosiaalisessa mediassa. Instagram on ottanut
nopeasti oman paikkansa, mutta muiden kanavien kaytto on marginaalista.

LinkedIn {maksuton nalkywyys) 13 % - _ B6 %
Linkedin-lmoitukset (maksullizet) 17% (I D :
Facebook (maksettu maincnta) 25% — - 67 %

Facebook (maksuton nakyvyys) 3% _ D s

ratgram a0+, QU re

VouTube ey ) 2o

Tt 0+ QN N ) s

hatsaps o7~ QU N ) -

Snapchat 91 % 1%

TikTok 39%

-
-
E

MEilcinkaan WVahin | Melho tirked [0 Tarked [ Erittdin tirkes

ViAusiabaohs "N DL SN 0a " & 0l Mikans il grafivesn

REERVTOINTITUTKIMUS www.rek @ 0uwnitori Oy

Kuvio 10. Tarkeimmét somekanavat rekrytoinneissa, Kansallinen rekrytointitutkimus
2021 (Duunitori Oy 2021)

Olisi hyva huomioida my0s se, ettd milleniaalien (s. n. 1980-2000) rekrytoinnin ym-
martdminen lahtee uuden sukupolven arvomuutosten tiedostamisesta, silla valttamatta
samat tyonantajalupaukset eivét pade heihin. Esimerkiksi palkan suuruus ei ole tar-
keysjarjestyksessé ensimmainen, vaan tarkedmmaksi koetaan muun muassa tyon ja

vapaa-ajan tasapaino. (Kaijala 2016, 152.)
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Vinkit milleniaalien rekrytointiin:
e Milleniaaleja kiinnostaa johtavat asiantuntijapaikat seka nopeasti tyduralla ete-
neminen.
e He ovat valmiita kovaan tyohon saavuttaakseen tavoitteensa. Haastava tyo ei
kuitenkaan merkitse pitkié tyopaivia.
e Palkan ja statuksen sijasta milleniaalit arvostavat tydssd enemmaén tyon ja va-

paa-ajan tasapainoa. (Kaijala 2016, 153.)

7.7.3 Henkildston sitouttaminen

Tassa opinnadytetydssa ei ollut tarkoitus selvittdd henkildston vaihtuvuuden syité, silla
ne eivét suoranaisesti liity itse rekrytointiprosessiin. Kuitenkin vaihtuvuudella on
suora vaikutus siihen, kuinka paljon rekrytointeja tullaan suorittamaan. Haastatteluista
selvisi, ettd vaihtuvuus teknisessd toimessa on talla hetkelld kasvanut merkittavasti.
Henkil6stod on lahtenyt eldkoitymisen lisaksi myos eri tyonantajille lyhyenkin palve-
lusajan jalkeen. T&mé ilmid koskee erityisesti infrapalveluiden tulosyksikkoa.

Edelld mainittu Kevan analyysi tdménhetkisesta tydvoimatarpeesta selittdd mahdolli-
sesti my0s vaihtuvuutta infrapalveluissa, silla alan henkilostosta on ylikysyntéa. Pi-
taisikin pohtia, milla keinoilla henkildsto saataisiin sitoutettua kuntaan ja miksi henki-
|0st0 vaihtaa tydnantajaa. Kaijala (2016, 98) onkin todennut, ettd ei riita, ettd saa ih-

miset sisdan, heidat taytyy saada myos pidettya.

Syité vaihtuvuudelle voi olla useita. Kaijala & Tolvanen (2020, 186) ovat listanneet
henkildston irtisanoutumiseen liittyvia tekijoita, joita ovat:

e Tyo0 ei vastaa odotuksia.

e Tyopaikalla on huono ilmapiiri.

e Organisaation ja tyontekijan arvomaailma eivét kohtaa.

e Tavoitteet ovat epaselvié.

e Heikot vaikuttamismahdollisuudet.

e Tyontekijalla ei ole mahdollisuutta oppia riittdvasti uutta.

e Heikot kasvu- ja etenemismahdollisuudet.

e Liian suuri tydkuormitus.
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o Palkkaus ja palkitseminen eivat vastaa odotuksia.

e Tyo0n ja vapaa-ajan yhteensovittaminen on vaikeaa.

Kaijalan & Tolvasen mukaan (2020,187) l&htohaastattelujen pohjalta saadaan tietoa
irtisanoutumisen syistd, mutta tdrkedmpédd on saada jo ennakkoon tietoa niisté teki-
joistd, jotka vaikuttavat henkiloston halukkuuteen vaihtaa tyonantajaa. HenkilOstoa
kannattaakin kuunnella herkalla korvalla ja vélilla on hyvé kyselld kuulumisia. Myds
kehityskeskusteluissa on mahdollisuus kuulostella tydntekijoiden tuntoja. (Kaijala &
Tolvanen 2020, 187.)

7.7.4 Rekrytointiprosessin tehostaminen

Haastatteluista ja havainnoista kavi myos ilmi, ettd henkil6std kokee nykyisen rekry-
tointiprosessin tayttdlupineen turhan pitkaksi etenkin silloin, kun kyseessé on itsestaan
selvat rekrytoinnit. Itsestdan selvilla rekrytoinneilla tarkoitetaan tassa tilanteita, kun jo
olemassa oleva vakanssi tulee avoimeksi. Esimerkkina vaihtuvuuden myota avoimeksi
tullut siivoojan vakanssi, joka on jo huomioitu henkilostokuluissa ja jolla on selkeasti
paikka, jossa tyGtd tehdadn. Pitka rekrytointiprosessi aiheuttaa muun muassa tarpeen
sijaisten hankkimiselle. Joskus on jopa mennyt nelja kuukautta, ettd tyontekijé on saatu
tehtdavaan, silla pitkan rekrytointiprosessin jalkeen valitulla on usein kuukauden irtisa-
nomisaika sen hetkisesta tydstaan. (Ahtiainen henkilékohtainen tiedonanto 11.6.2021;
Rantalaiho henkilokohtainen tiedonanto 23.3.2021.)

Tarvittaessa tayttolupaprosessissa olisi vield tehostamisen varaa, silla selvitystyon
edetessd kavi ilmi, ettd tayttélupa-asian vieminen lautakuntaan perustuu vakiintunee-
seen kaytantoon, ei hallintosdantdon. Voitaisiinkin pohtia, onko lautakuntakésittelylle
aina todellista tarvetta silloin, kun kyseessd on avoin vakanssi. Olisiko esimerkiksi
mahdollista, ettd tydsuhteisten, kuten siivoojien, tayttoluvat kasiteltdisiin ainoastaan
johtoryhmadssa ja kunnanhallituksessa. Virkojen osalta, joita harvemmin téytetaan,

voitaisiin jatkaa nykyista k&ytantoa.

Edelliseen pohdintaan perustuen tehtiin vertailu kuntakohtaisista tayttolupakéytan-

noistd. Tarkoitus oli selvittdd, mita tayttdlupakaytantdja lahikunnilla on kaytossa ja
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ollaanko niihin tyytyvaisia. Kuntavertailu toteutettiin kyselyllg, joka l&hetettiin lahi-
kuntien teknisen toimen johtajille. Kysymykset l&hetettiin Kaarinan, Naantalin, Rai-
sion, Auran, Maskun, Ruskon, Paraisten ja Paimion kunnan teknisen toimen johtajille
séhkdpostilla. Turku jatettiin kyselysté pois, silla kaupunki koettiin suuren vékilu-
kunsa (n. 194 000 as.) vuoksi vertailukelvottomaksi muihin lahikuntiin verrattuna.
Viestissa esitettiin seuraavat kysymykset:
1. Tarvitaanko kunnassanne vakanssin tayttélupa ennen rekrytointia?
2. Kuka tai mika toimielin myontaa vakituisesti taytettavien vakanssien tayttolu-
vat teknisell& toimialalla?
3. Késitelld&anko tayttdlupa-asiaa muissa toimielimissa ennen tata? Missa kai-
Kissa?
4. Koetteko tdmaén jarjestelman toimivan hyvin? Jos ette, mitka seikat kaipaisivat
kehittamista?

Kahdeksasta kunnasta kyselyyn vastasi ainoastaan kolme: Naantali, Kaarina ja Aura.
Vastausten véhéiseen mééréan saattoi vaikuttaa meneilldén oleva kesdlomakausi. Vas-
tausten perusteella jokaisessa kolmessa kunnassa tarvitaan vakanssin tayttélupa. Vas-
tauksista nahdaan, ettd Naantalissa ja Kaarinassa tayttélupa-asiat késitell&&n vain yh-
dessa toimielimessd, kun taas Liedossa tayttluvat kasitelldén johtoryhmaéssa, lauta-
kunnassa seka kunnanhallituksessa. Naantalissa tayttdluvat myontaa suoraan kaupun-
ginjohtaja tai vakanssista riippuen kaupunginhallitus. Kaarinassa taytt6luvat myontaa
suoraan tekninen johtaja tai vakanssista riippuen lautakunta. Kaarinassa kuitenkin kes-
kustellaan tarvittaessa laajemmin rekrytoinnin vaikutuspiiriin kuuluvien tahojen
kanssa. Auran kunnassa taas on kaytossd melko samanlainen tayttolupaprosessi kuin
Liedossa; tayttolupa kasitelladn kunnanhallituksen lisaksi lautakunnassa, vaikka ei
olisi pakko (taulukko 4).

Kyselyn vastaukset antavat tukea ajatukselle, etta tayttélupaprosessin ei valttamétta
tarvitsisi olla niin pitk&. Varsinkin, kun vastanneet kunnat vaikuttavat olevansa tyyty-
vaisid nykyiseen tayttdlupakdytantoonsé. Mallia voitaisiin ottaa esimerkiksi Naanta-

lista, jossa asukaita on lahes saman verran kuin Liedossa.
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Taulukko 4. Tayttolupien kasittely lahikunnissa (Tuohi henkilkohtainen tiedonanto
2.8.2021; Ojala henkilokohtainen tiedonanto 2.8.2021; Tuohi henkilokohtainen tie-
donanto 2.8.2021; Tilastokeskuksen www-sivut 2021)

Naantali Kaarina Aura
(n. 19 400 asukasta) (n. 35 600 asukasta) (n. 4000 asukasta)
Vakanssin Tarvitaan. Tarvitaan. Tarvitaan.
tayttolupa
Tayttoluvan Kaupunginjohtaja tai Tekninen johtaja tai Kunnanhallitus
myontia kaupunginhallitus tekninen lautakunta,
(johtavatviranhaltijat | kun kyse on teknisen
ja erityisasiantuntijat) | lautakunnan
paatantavaltaan
kuuluvasta
henkilévalinnasta.
Taytt6luvan Ei kasitella. Ei virallisissa Kasitellaan
kasittely toimielimissa. lautakunnassa. Ei
i Keskustellaan valttdmatta ole
s R e tarvittaessa laajemmin | pakko, mutta
toimielimissa S 7 ;
rekrytoinnin hyvan hallinnon
vaikutuspiiriintavalla | mukaista olisi
tai toisella kuuluvien kasitella.
tahojen kanssa.
Kommentti Toimii hyvin. Ontoimiva. On hyva, |Jarjestelmaon ok.
jarjestelman ettd myos olemassa
toimnamdasta olevien vakanssien
tayttoa tarkastellaan
hieman kyseista
yksikkoa laajemmin.
8 YHTEENVETO

Kunnallista rekrytointia ohjaa kunta- ja viranhaltijalain lisaksi ty6lainsdadéanto, tyoeh-
tosopimukset, kunnan hallintosaéntd sek& kunnan siséiset ohjeistukset. Liedon kun-
nassa menettelyt ovat lahes samat seké virka- ettd tyosuhteeseen rekrytoidessa. Lie-
dossa vakinaisten tyontekijoiden rekrytointiprosessi siséltdé oikeastaan kaksi proses-
sia, tayttélupaprosessin seka itse rekrytointiprosessin. Tayttolupaprosessissa haetaan
kunnanhallitukselta lupa tayttdd vakanssi. Tayttélupaprosessin siséltd taas riippuu
siitd, onko tarkoitus taytt44 olemassa oleva avoin vakanssi vai perustaa kokonaan uusi.

Kun perustetaan uusi vakanssi tai silloin, kun vakanssi on olennaisesti muuttunut, tulee
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kyseeseen asian kasittely myds TVA-ryhméassa. TVA-jarjestelma on osa kunnan palk-
kajarjestelmaa ja perustuu tydehtosopimukseen. Uudella vakansilla ei voi olla palkkaa
tai tyonvaativuutta, ellei se ole kdynyt tehtdvédn vaativuuden arvioinnissa (TVA)
(Laalo henkildkohtainen tiedonanto 18.5.2021).

Ennen tayttdlupa-asian viemistd kunnanhallitukseen, se arvioidaan myds johtoryh-
massé seka teknisessé lautakunnassa. Nama eivat ole pakollisia vaiheita, vaan perus-
tuvat vakiintuneeseen kaytantdon ja enka enemmaénkin hyvéan hallintoon, kuten Au-
ran kunnassakin. Kun kunnanhallitus on myontanyt vakanssille tayttdluvan, voidaan
aloittaa rekrytointiprosessi. Jos taytt6lupaa ei myonnetd, ei voida myodsk&éan rekry-

toida.

Ty6paikkailmoitus julkaistaan Kuntarekry-jarjestelméssa. Myos hakemukset otetaan
vastaan Kuntarekryn kautta. Esimiehet valitsevat sopivat henkil6t, jotka kutsutaan
haastatteluun. Haastatteluissa on usein mukana esimiehen lisdksi 1-3 muuta haastatte-
lijaa. Henkilévalinnat tulee dokumentoida perusteluineen, jotta tarvittaessa voidaan
nayttad mihin valintapadtds perustuu. Tatd varten kunnalla on kdytdssé vertailutau-
lukko hakijoiden pisteyttamista varten. Toimialajohtajan p&&atokselld eniten pisteitéd
saanut hakija valitaan tehtavéan ja toiseksi tullut valitaan varasijalle. Palvelusuhde

solmitaan joko virkaméaarayksella tai tydsopimuksella, riippuen palvelusuhteen lajista.

Rekrytoinnit ovat puhuttaneet kohdeorganisaatiossa viime aikoina etenkin kasvaneen
vaihtuvuuden vuoksi. Samalla myds rekrytointitarve on kasvanut. Uusien henkildiden
rekrytoiminen on hidasta, joten ongelmaksi saattaa koitua muun muassa se, etta uuden
tyontekijan perehdyttaminen jaa heikoksi, kun edeltdja on ehtinyt lahted ennen kuin
uusi aloittaa. Jos tyotehtavat ja tavoitteet jaavat uudelle tyontekijélle epaselvéksi, silla
saattaa olla heikentéva vaikutus henkilon sitoutumiseen uuteen tyohonsa. Lisaksi on-
gelmana on ollut patevien hakijoiden I6ytaminen. Jatkossa pitaisikin pohtia, miksi ha-
kemuksia tulee niin véhan ja miten tavoittaa nekin henkil6t, jotka eivat hae aktiivisesti

tOitd, mutta olisivat sopivan tilaisuuden tullessa valmiita vaihtamaan tyopaikkaa.

Tekniselld toimialalla merkittavésti kasvanut vaihtuvuus on melko tuore ilmi6, joten

tilanne ei valttdmattd jatku samanlaisena. Kuitenkin toimialalta elékoityy lahivuosina
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paljon henkilGstod, joten opinnédytetytssa esitettyja kehittdmisehdotuksia olisi syyté

pohtia syvemmin.

9 POHDINTA

Tydssa onnistuttiin valitsemaan aineistonkeruumenetelmaét, joilla saatiin kaikkiin
opinnaytetydongelmaan kohdistuneisiin kysymyksiin vastaukset. Lainsdddannosté,
alan kirjallisuudesta ja artikkeleista seka kunnan omista dokumenteista haettiin vas-
taukset sithen, mitka lait, ohjeistukset ja s&&nnot ohjaavat kunnallista rekrytointipro-
sessia. Haastattelemalla ja havainnoimalla selvitettiin, mitké vaiheet kunnan rekrytoin-

tiprosessiin kuuluvat ja miten prosessia voitaisiin kehittaa.

Haastattelut ja havainnot tukivat toisiaan siten, ettd rekrytointiprosessin k&ytannon to-
teutumisesta saatiin selked késitys. Haastatteluiden luettavuus varmistettiin saturaati-
olla, eli uusia haastatteluita sovittiin, kunnes samat asiat alkoivat toistua, eika merkit-
tavié uusia asioita tullut en&a esille. Lisaksi haastatteluiden litteroinnit I4hetettiin haas-
tateltaville sanomisensa ja tulkinnan vahvistamiseksi. Kolme neljasta haastateltavasta
vastasi korjatulla versiolla haastattelusta. Neljas haastateltava ei kommentoinut ollen-
kaan, mika heikentaa aineiston luotettavuutta. Kuitenkin luotettavuutta paransi kolmen
eri aineistonkeruumenetelman samanaikainen kaytto, joilla rekrytointiprosessista saa-
tiin melko kattava kuva. Aineistojen vélisiin ristiriitoihin haettiin vastauksia kirjalli-

suudesta seka muusta keratysta aineistosta.

Jotta rekrytoinneissa onnistuttaisiin mahdollisimman hyvin, on tarkeaa, etta henkilosto
hallitsee kunnallisen rekrytointimenettelyn ja ymmaértaé sen lainsd&ddannéllisen taus-
tan. Myos kunnan omat ohjeistukset ja hallintosaanto pitdd huomioida, jotta tayttolu-
van hakeminen sek& rekrytointi sujuu organisaation ohjeiden mukaan. Prosessi on jo
ennestaan pitkd, joten sitd hidastavia tekijoita, kuten oikaisuvaatimuksia, voidaan valt-

taé parhaiten menettelemalld oikein.
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Tama opinnéytetyo toimii tukimateriaalina Liedon kunnan teknisen toimen rekrytoin-
neissa seké se auttaa uuden henkiloston perehdyttdmisessa. Syntynyt tuotos, eli pro-
sessikuvaus, siséltda prosessikaaviot seké sanalliset selitykset tayttdluvan hakemisesta
seka itse rekrytoinnista. Kunnalla oli ennestdén valmiina hyvat ohjeistukset virka- ja
tyosuhteiden tayttdmismenettelystd, joten samanlaisia ohjeistuksia ei lahdetty teke-
madn uudestaan, vaan tuotos laadittiin tdydentamé&an valmiita ohjeistuksia. Lopuksi
ldhes valmis prosessikuvaus annettiin teknisen toimen insindoriharjoittelijalle kom-
mentoitavaksi, jotta varmistuttiin tuotoksen kayttokelpoisuudesta ja saatiin selvyys sen
mahdollisista puutteista. Tuotosta voidaan hyédyntad henkiloston perehdyttdmisessé
seka se toimii tukena rekrytoivalle henkildstolle.

Prosessikuvauksen liséksi tyossa esiteltiin kolme selvitystyon aikana eniten esilla ol-
lutta kehittdmisen kohdetta. Kehitysehdotukset liittyivat hakijamaarien kasvattami-
seen, henkil0ston sitouttamiseen seka rekrytointiprosessin tehostamiseen. Naité kehi-
tysehdotuksia voidaan hyodyntdd muun muassa rekrytoinnin suunnittelussa seké pro-
sessin tehostamisessa. Kehitysehdotuksista saisi myos hyvia jatkotutkimusaiheita. Jat-
kotutkimusaiheita voisi olla henkiléston sitouttaminen tai perehdyttaminen, jotta voi-
taisiin mahdollisesti vaikuttaa teknisen toimen kasvaneeseen vaihtuvuuteen. Lisaksi
voitaisiin selvittda tarkemmin, miten patevét osaajat saataisiin hakemaan juuri Liedon

kunnalle toihin.
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Sisallysluettelo

Kuvauksissa Kaytetyt symbolit.nmmmmsmannsnismimimeimmimmisassmimnsimssimimineimaiiisissie
Avoimen vakanssin tayttOIUPAPIOSESSI .........ccueiiirieiiniriiisise sttt b s b saesae b saenaebe b enen
Perustettavan vakanssin tayttOlUPAPIrOSESSi........cccccuiiiiiiiiiiiiiiicirccieec e
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Ohjeistukset ja toimivallan jako rekrytoineissa

e Prosessikuvaukset taydentavat kunnan ohjeistusta virkojen- ja tyosuhteiden
tayttamismenettelysta. Oheistus loytyy:
http://sinetti/henkilostoasiat/palvelussuhteenalkaessa/Sivut/Hakumenettely.aspx

e Toimivalta henkil6stoasioissa maaritellaan kunnan hallintosdannoéssa (luku 8).
Hallintosaanto loytyy: http://sinetti/ohjeet/saannot/Sivut/default.aspx

e Esitys TVA-jarjestelmasta loytyy:
http://sinetti/henkilostoasiat/palkka/Sivut/TVA.aspx
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Symbolien merkitykset

Eri toimijat erotetaan
vaakasuuntaisilla uimaradoilla
toisistaan. Toimijat kuvastavat

vastuualueita.

P
E
S

=

Aloitustapahtuma, joka ilmaisee
kohdan, josta prosessi alkaa.

Lopetustapahtuma, joka ilmaiseen
kohdan, jolloin prosessi paattyy.

Toiminto, joka siséltyy prosessiin.

Valintatilanteita, joissa virta
haarautuu tai yhdistyy. Kdytetdan,
kun prosessissa tehdd3n pa3tos
jostakin asiasta.

Toiminnolla on alatoimintoja, joiden
yksityiskohdat eivit ndy kaaviossa.

Virtasymboli ndyttaa prosessin
toimien jérjestyksen.

Tietovirtaa kdytetdan, kun esitetdan
O — | > @ i s .
jonkun tiedon tai dokumentin
siirtdmisté toimijalta toiselle.

,,,,,,,,,, Liitos ilment&4 toimijoiden vélista
suhdetta, esimerkiksi yhteistydta.
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AVOIMEN VAKANSSIN TAYTTOLUPAPROSESSI

VAIHE TEHTAVAT
1. REKRYTOINTITARPEEN | e Ensiksi tulosaluevastaava ja/tai toimialajohtaja tunnistaa
HAVAITSEMINEN rekrytointitarpeen.
¢ Kunnanhallitus paattaa vakanssien tayttoluvista ja niiden
perustamisesta, joten aina ennen rekrytointia on kdynnistettava
tayttolupaprosessi rekrytointiluvan saamiseksi.
2. ESITTELY * Vakanssin tayton tarpeellisuutta arvioidaan johtoryhmassa ennen
JOHTORYHMASSA tayttoluvan hakemista. Lisaksi johtoryhmassa voidaan pohtia mm.

3. TAYTTOLUVAN
HAKEMINEN

4. KASITTELY
LAUTAKUNNASSA

5. TAYTTOLUVAN
MYONTAMINEN

vakanssin paivittamisen tarpeellisuutta.

e Tayttolupaa varten tehdaan tayttolupahakemus Kuntarekry.fi -
jarjestelmassa. Kuntarekryssa olevat tayttolupahakemuksen
perustelut tulee aina tayttdaa. Nama perustelut tulevat aina myos
tayttolupaa koskevaan pykalaan.

o Tayttolupa-asia kasitellaan lautakunnassa ennen
kunnanhallitukseen viemista. Lautakunnalla on mm. oikeus
palauttaa asia uudelleen valmisteluun tai muokata toimenkuvaa.
o Paadllikkotason valinnoista paattaa lautakunta, ei kunnanhallitus.
* Toimialajohtajan valitsee valtuusto.

¢ Kunnanhallitus kasittelee tayttolupahakemuksen ja paattaa
tayttoluvan myontamisesta.

¢ Kunnanhallitus kokoontuu joka maanantai, mutta asian kasittelyn
aikataulun paattaa erikseen hallintopalveluiden toimialajohtaja.
eTulosaluevastaava voi aloittaa rekrytoinnin heti, kun tayttolupa on
myonnetty.

¢ Jos kunnanhallitus ei myonna tayttélupaa, rekrytointia ei voida
aloittaa.
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PERUSTETTAVAN VAKANSSIN TAYTTOLUPAPROSESSI

VAIHE

TEHTAVAT

1. TUNNISTETAAN
REKRYTOINTITARVE

2. KASITTELY TVA-
RYHMASSA

3. ESITTELY
JOHTORYHMASSA

4. TAYTTOLUVAN
HAKEMINEN

5. KASITTELY
LAUTAKUNNASSA

6. TAYTTOLUVAN
MYONTAMINEN
KUNNANHALLITUKSESSA

e Ensiksi tulosaluevastaava ja/tai toimialajohtajan kanssa
tunnistaa rekrytointitarpeen.

¢ Kunnanhallitus paattaa tayttoluvista ja vakanssien
perustamisesta, joten aina ennen rekrytointia on kdynnistettava
tayttolupaprosessi.

*Ennen tayttéluvan hakemista uudesta tai olennaisesti
muuttuneesta vakanssista tehdaan arvio TVA-tyhmassa (Tyon
vaativuuden arviointi). TVA-ryhmassa arvioidaan
tehtavakohtaista vaativuutta seka palkkausta.
sTulosaluevastaavaa tai/ja toimialajohtaja laativat tehtdvasta
TVA-kuvauksen, joka esitetaan TVA-ryhmassa.

eTehtdvan lopullisesta palkasta paattaa toimialajohtaja.
*TVA perustuu tyoehtosipimukseen ja on osa kunnan
palkkajarjestelmaa (ks. KVTES 9 §).

e Lisaad TVA:sta loytyy Sinetista:
http://sinetti/henkilostoasiat/palkka/Sivut/TVA.aspx

¢ Uuden vakanssin tarpeellisuutta arvioidaan johtoryhmassa
ennen kuin asia viedaan lautakunnan kasiteltavaksi.

e Tayttolupaa varten tehdaan tayttolupahakemus Kuntarekry.fi -
jarjestelmassa. Kuntarekryssa olevat tayttolupahakemuksen
perustelut tulee aina tayttad. Tama hakemus tulee aina myods
tayttélupaa koskevaan pykaldan.

¢ Vakanssin perustaminen ja tayttolupa kasitellaan
lautakunnassa ennen kunnanhallitukseen viemista.
Lautakunnalla on mm. oikeus palauttaa asia uudelleen
valmisteluun tai muokata toimenkuvaa.

¢ Paallikkotason valinnoista paattaa lautakunta, ei
kunnanhallitus.

¢ Kunnanhallitus kasittelee ehdotuksen vakanssin
perustamisesta ja tata koskevan tayttélupahakemuksen.

* Kunnanhallitus kokoontuu joka maanantai, mutta asian
kasittelyn aikataulun paattaa erikseen hallintopalveluiden
toimialajohtaja.

eTulosaluevastaava voi aloittaa rekrytoinnin heti, kun uuden
vakanssin perustaminen on hyvaksytty ja tayttélupa on
myonnetty.

¢ Jos kunnanhallitus hylkda ehdotuksen, rekrytointia ei voida
aloittaa.
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REKRYTOINTIPROSESSI
VAIHE TEHTAVAT
1. LAADITAAN e Kun tayttélupa on myonnetty, voidaan tehda ja julkaista

TYOPAIKKAILMOITUS

2. HAKEMUSTEN

KASITTELY
3. PIDETAAN
HAASTATTELUT
4. HAKUOIDEN
ARVIOINTI

5. VALINTAPAATOS

6. PALVELUSSUHTEEN
SOLMIMINEN

tyopaikkailmoitus. lImoitus tehdaan Kuntarekry.fi-palvelussa, joka on
ensisijainen ilmoituskanava. Kuntarekryn kautta ilmoitus voidaan
laittaa myds kunnan kotisivuille seka TE-toimiston nettisivuille.

e Lisaksi avoimen paikan markkinoinnissa voidaan hyédyntaa mm.
somea ja alan lehtia.

* Hakijat hakevat avointa paikkaa Kuntarekryn kautta.

* Hakuaika on usein 14 paivaa. Tarvittaessa hakuaikaa voidaan
pidentaa.

¢ Ensisijaisesti esimiehet valitsevat haastatteluun kutsuttavat hakijat.

¢ Haastattelut voidaan aloittaa jo hakuajalla edellyttaen, etta kaikki
hakijat on huomioitu tasapuolisesti. Taytyy siis voida nayttaa, etta
kaikki hakemukset on tasapuolisesti arvioitu, eika ketaan ole valittu
ennen kuin kaikki hakemukset ovat tulleet.

e Esimies haastattelee hakijat yleensa 1-3 muun haastattelijan kanssa.
¢ Kun kyse on uuden tulosaluevastaavan valinnasta, on lautakunnan
jasenilla oltava mahdollisuus osallistua haastatteluihin.

* Henkilovalinnat tulee dokumentoida perusteluineen. Tata varten
kunnalla on kaytossa lomake, mika helpottaa hakijoiden
pisteyttamista. Lomakkeella pisteytetadan mm. hakijan tyckokemus,
koulutustausta ja soveltuvuus tehtavaan.

¢ Eniten pisteitad saanut hakija valitaan tehtavaan.

e Lisaksi on jarkevaa valita henkil6 varasijalle, jotta rekrytointia ei
tarvitse aloittaa alusta esimerkiksi tilanteissa, jolloin tehtavaan valittu
kieltaytyy ottamasta paikkaa vastaan. Varasijalle valitaan toiseksi
eniten pisteitd saanut hakija.

* Toimialajohtaja tekee viranhaltijapaatoksen henkilévalinnoista.

e Paatokseen on liitettava muutoksenhakuohjeet. Oikaisuvaatimus on
tehtava 14 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista.
eViranhaltijapaatoksen jalkeen ldhetetdaan Kuntarekryn kautta
hakijoille tieto siita, kuka on valittu tehtavaan ja kuka on varalla.

* Toimialajohtaja allekirjoittaa viranhoitomaarayksen tai
tyosopimuksen muiden tulosalueiden osalta kuin ruoka- ja
puhtauspalveluiden.

¢ Virkaan valitun tulee toimittaa tyonantajalle T-todistus valinnan
vahvistamiseksi 30 pdivan kuluessa saatuaan tiedon valituksi
tulemisesta. Valinta raukeaa, mikali selvitysta ei maaraaikaan
mennessa esiteta tai selvitys osoittaa, ettei hakija ole terveytensa
puolesta sopiva virkaan.
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