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1 JOHDANTO

Rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niité toimenpiteitd, joilla tydnantaja hankkii tarvitsemansa
henkiloston.

Rekrytointi on osa strategista henkilostojohtamista ja henkiléstésuunnittelua.

Henkiloston rekrytointia voidaan tarkastella prosessina, johon kuuluu eri vaiheita:
- valmistelu- ja suunnitteluvaihe

- toteuttamisvaihe

- paatoksentekovaihe

Prosessin jokainen vaihe on tarked ja vaikuttaa rekrytoinnin lopputulokseen. Koska uuden
henkilon palkkaaminen on aina suuri investointi, on rekrytointiprosessi kokonaisuudessaan
hoidettava mahdollisimman huolellisesti.

2 HENKILOSTOSUUNNITELMA REKRYTOINNIN PERUSTANA

Henkiloston rekrytoimisen perustana on ennakoiva henkildstésuunnittelu, jonka lahtékohtana
on kaupungin strategia ja siihen perustuvan palvelutuotannon jarjestdminen. Ennakoivassa
henkildstosuunnittelussa otetaan huomioon toiminnalliset ja rakenteelliset muutokset pitkalla
aikavalilla seka niiden vaikutukset henkilostéresurssitarpeeseen. Ennakoiva henkildstésuun-
nittelu on olennainen osa organisaation toiminnan suunnittelua ja kehittamista.

Henkiléstosuunnitelma on tarkea tydkalu talouden suunnittelussa, johtamisessa, esimies-
tyossé ja rekrytointiprosesseissa.

Henkilostosuunnittelua toteutetaan vuosittain talousarvioprosessin yhteydessa péaivitettavan
henkildstosuunnitelman avulla. Henkilostdsuunnitelman valmistelu- ja paatoksentekopro-
sessiin osallistuvat toimialojen viranhaltijat, lautakunnat, tyésuojelu- ja yhteisty6toimikunta,
konserni- ja henkildstdjaosto, kaupunginhallitus sek& kaupunginvaltuusto talousarviosta
paattaessaan.

Paavastuu henkildstosuunnittelusta ja sen valmistelusta on toimialoilla. Henkilost6- ja ta-
loushallinto huolehtii henkildstésuunnittelun koordinoinnista.

Henkiléstosuunnittelun avulla:
¢ huolehditaan henkiltston oikeasta maarasta ja laadusta seka henkildstéresurssien
kohdentamisesta tarkoituksenmukaisella tavalla
e ennakoidaan henkildstotarpeen maaraan vaikuttavat muutokset
e turvataan riittdva osaaminen
e ennakoidaan osaamisen kehittdmistarpeet
¢ ennakoidaan henkiléstokustannuksia
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3 REKRYTOINTIPROSESSI

Rekrytointi uusiin ja olemassa oleviin, avoimeksi tulleisiin virkoihin/toimiin perustuu henkilos-
tosuunnitelmaan.

Olosuhteet ja palveluiden tuottamiseen liittyvat suunnitelmat ovat kuitenkin saattaneet muut-
tua henkilostosuunnitelman hyvaksymisen jalkeen, joten tosiasiallinen rekrytointitarve on
aina kartoitettava ennen kuin rekrytointi aloitetaan.

3.1 Selvitykset ennen rekrytointiprosessin aloittamista

Ennen rekrytointiprosessin aloittamista selvitetaan sekd maaraaikaisissa etta toistaiseksi voi-
massa olevista palvelussuhteista, onko rekrytoinnin vaihtoehtona mahdollista

tarjota tehtévaa osa-aikaiselle henkilostolle

uudelleen sijoittaa avoimeen tehtavaan tyokykynsa kokonaan tai osittain menetta-
nytta henkildstoa

kohdentaa uudelleen olemassa olevan henkildston tydpanosta

toteuttaa tehtavien uudelleenjarjestelyja

tehda viranhoitopaikan tai tydntekopaikan muutoksia

toteuttaa organisaatiomuutoksia

toteuttaa henkilostoresursseja korvaavia teknisia ratkaisuja

ostaa tai vuokrata tydvoimaa tai palveluja, mikali se on kustannuksiltaan edullisempi
vaihtoehto tai valttamatodnta henkiléstdon huonon saatavuuden tai toiminnallisten syi-
den takia

Em. selvityksia ei tarvitse tehda varhaiskasvatuksen, perusopetuksen, lukiokoulutuksen ja
taiteen perusopetuksen palvelussuhteissa, mikali kysymys on henkildstésuunnitelmaan sisal-
tyvien tehtavien sijaisuuksista. Lakisdateiset tydnantajan velvoitteet on kuitenkin hoidettava
myds em. tilanteissa. Téallaisia ovat esimerkiksi tydnantajan tyontarjoamisvelvoitteen noudat-
taminen (tehtavan tarjoaminen osa-aikaiselle henkildstélle tai tydnantajan tydssa tyokykynsa
menettaneille).

3.2 Rekrytointia valmistelevat toimenpiteet

3.2.1 Rekrytoinnin suunnittelu

Ennen rekrytoinnin aloittamista (koskee seka uusia etté avoimeksi tulleita virkoja ja toimia)

varmistetaan, etta virka/toimi sisaltyy henkilostésuunnitelmaan ja etta siihen on hy-
vaksytty budjetissa maararaha

varmistetaan uusien virkojen osalta, ettd konserni- ja henkildstéjaosto on perustanut
viran

laaditaan toimenkuva/tehtavankuvaus

selvitetaan, vastaako palvelussuhteen laji (virka tai toimi) tehtavaan sisaltyvaa rat-
kaisuvaltaa

varmistetaan virkojen osalta, ettd konserni- ja henkildstbjaosto on muuttanut virka-
suhteen tydsuhteeksi, ellei tehtavassa enaa kayteta julkista valtaa

varmistetaan, vastaako tehtavanimike tehtavan sisaltoa seka tehdaén tarvittaessa
esitys tehtavanimikkeen muuttamisesta kaupunginjohtajalle tai henkildstdjohtajalle
hallintoséannoén mukaisesti
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o tarkistetaan viran/toimen kelpoisuusehdot ja selvitetddn mahdolliset muutostarpeet
seké tehdaan tarvittaessa paatokset kelpoisuusehtojen muuttamisesta hallintosaan-
ndn mukaisesti

o selvitetddn, taytetaanko virka/toimi maaraaikaisesti vai toistaiseksi

+ tehdaan tarvittaessa esitys tehtavakohtaisen palkan méaarittelemisesta kaupungin-
johtajalle tai henkilosttjohtajalle hallintosdaannén mukaisesti.

3.2.1.1 Palvelussuhteen laji (virka/toimi)

Kuntalain 11 luvun 87 8 mukaan kunnan palveluksessa oleva henkildstd on virkasuhteessa
tai tydsopimussuhteessa (toimi) kuntaan. Virkasuhdetta kaytetédan vain silloin, kun tyétehta-
vissa kaytetdan julkista valtaa. Téllaista tehtavaa varten perustetaan virka. Avoimeksi tul-
leet virat, joissa ei kayteta julkista valtaa, muutetaan toimiksi ennen valintaprosessin aloitta-
mista. Hallintosdannon mukaan viran perustamisesta, lakkauttamisesta seka viran muutta-
misesta toimeksi paattaa konserni- ja henkildstojaosto.

Mikali henkilén tydskentely kaupungilla perustuu kolmannen osapuolen jarjestaméaéan toi-
mintaan, palvelussuhdetta ei muodostu. Tallaisia tehtéavid ovat:

- oppilaitoksissa suoritettaviin opintoihin sisaltyvat harjoittelujaksot

- Harjoittelijan kanssa tehdaan méaaraaikainen tyésopimus vain siina tapauksessa, etta
harjoittelijan palkkaamista varten on erikseen varattu talousarviossa maéararahaa

- tybvoimapoliittisiin toimenpiteisiin siséltyvat harjoittelu- tai tydkokeilujaksot

- siviilipalvelusmiehet

- toimeksiantosopimukset

3.2.1.2 Palvelussuhteen kesto

Toimi/virka voidaan tayttdaa maaraajaksi tai toistaiseksi
Toistaiseksi voimassa oleva palvelussuhde

Ty6- tai virkasuhde on voimassa toistaiseksi, ellei sen kestoa ole etukéateen rajoitettu ja ellei
sitd ole perustellusta syysta tehty maardaikaiseksi. Toistaiseksi voimassa olevan palvelus-
suhteen paattaminen on mahdollista vain tyontekijan/viranhaltijan irtisanoutumisella tai tyon-
antajan toimesta irtisanomalla tai purkamalla palvelussuhde laissa sdadetyilla perusteilla.

Maaraaikainen palvelussuhde

Madrdaikaiseen palvelussuhteeseen voidaan ottaa ainoastaan silloin, kun siihen on laissa
tarkoitettu perusteltu syy. Maaraaikaisuuden perustetta ei ole, jos tydnantajalla on pysyva
tybvoiman tarve ko. tehtavaan. Maaraaikaisuuden perusteena voi olla esim.

o sijaisuus (yksiloitava, mika sijaisuus on kysymyksessa)

¢ tehtavan tilapainen luonne (projekti, kausiluonteisuus)

e palkallinen harjoittelu

¢ muu edella mainittuihin rinnastettava syy

¢ muu kaupungin toimintaan liittyva perusteltu syy

e avoinna olevaan virkaan/toimeen kuuluvien tehtavien jarjestaminen
o tyontekijan/viranhaltijan oma pyynto

5
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3.2.1.5

Madraaikaiselle palvelussuhteelle on aina maariteltava paattymispaiva. Maaraaikainen vir-
kasuhde/tydsuhde paattyy ilman irtisanoutumista tai irtisanomista, kun maaraaika on kulunut
loppuun.

3.2.1.3 Kelpoisuusehdot

Taytettavan viran/toimen kelpoisuusvaatimukset perustuvat lakiin, asetukseen tai kaupungin
toimielinten/viranhaltijoiden tekemiin paatoksiin. Virkoihin valittaessa on lisaksi otettava huo-
mioon perustuslain mukaiset yleiset nimitysperusteet, joita ovat taito, kyky ja koeteltu kansa-
laiskunto.

o Taidolla tarkoitetaan I&hinna koulutuksen ja tydkokemuksen avulla hankittuja tietoja
ja taitoja

o Kywylla tarkoitetaan yleisesti tuloksellisen tygskentelyn edellyttamiin henkilén omi-
naisuuksiin kuten luontaiseen lahjakkuuteen, jarjestelykykyyn, aloitteellisuuteen ja
muihin vastaaviin tehtavien hoitamisen kannalta tarpeellisiin kykyihin

¢ Koetellulla kansalaiskunnolla tarkoitetaan yleisessa kansalaistoiminnassa saatuja
tehtavan hoitamisen kannalta merkityksellisia asioita sekd nuhteetonta kaytosta

3.2.1.4 Palkkaus

Palkkaus maéaritelladn kunta-alan virka- ja tytehtosopimusten seka tehtavalle maaritellyn
palkkahinnoittelukohdan perusteella. Tehtavakohtaisen palkan maaraytymisperusteena on
tehtavan vaativuus, joka arvioidaan tehtavankuvauksen perusteella. Tehtavakohtaiset palkat
on maarattava siten, ettd ne ovat koko organisaation tasolla tehtavien vaativuuden edellytta-
massa suhteessa toisiinsa.

Tehtavakohtainen palkka maaritelladn ennen rekrytointiprosessin aloittamista. Tehtavakoh-
taisesta palkasta paattavat hallintosddnnén mukaisesti kaupunginjohtaja tai henkildst6joh-
taja.

Tayttolupamenettely

Tayttélupien hakemisessa noudatetaan kaupunginhallituksen paatoksia.

Tybnantaja paattaa palvelutuotannon jarjestamistavasta ja siihen tehtavista muutoksista.
Henkiléston asemaan olennaisesti vaikuttavat muutokset tydn organisoinnissa tai jarjesta-
mistavassa edellyttavat yhteistoimintalain mukaista asian kasittelya. Tallaisia voivat olla esi-
merkiksi avoimeksi tulleiden tehtavien tayttamisen aikataulu, tehtavan tayttamatta jattami-
nen, ostopalveluiden kayttaminen tms. muutos, joka vaikuttaa merkittavasti henkiléston tyo-
tehtavien siséltdon tai tydnjakoon. Yhteistoimintalain mukaisesti yksittaista tyontekijaa kos-
keva tehtavien muutos kasitellaan tyontekijan ja esimiehen kesken. Mikali muutos koskee
tiettyd henkilostdryhmaa, asia kasitelladn esimiehen jarjestaméssa tilaisuudessa kuten
esim. tydpaikkakokouksessa.

3.3 Rekrytointitavan valinta ja tyopaikkailmoituksen laatiminen

Rekrytointitavat ovat:

e sisainen siirto (toimi, virka)
e sisdinen hakumenettely (toimi)
o valinta ilman erillistd hakua (toimi)

6
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33.1

3.3.2

¢ julkinen hakumenettely (virka, toimi)

Tybnantaja paattdd tarkoituksenmukaisimmasta rekrytointitavasta noudattaen virkojen
osalta viranhaltijalain maarayksia seka toimien osalta tydsopimuslakia ja kaupungin omia
ohjeistuksia.

Rekrytoinnit on aina toteutettava lapinakyvalla ja avoimella tavalla. Rekrytointiprosessi on
dokumentoitava siten, etta tarvittaessa valintapaatokset pystytdén perustelemaan esim.
huolellisesti laadittujen ansiovertailujen ja yhteismitallisten valintakriteereiden avulla.

Rekrytoinneissa kaytetddn Kuntarekry —palvelua. Kaytdssa ovat perusrekrytointitoimintojen
lisaksi sijaisrekrytointi ja anonyymi rekrytointi.

Viran/toimen julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita viranhaltija/tydntekija avoinna
olevaan tehtavaan. Viran, johon valtuusto valitsee viranhaltijana, julistaa kuitenkin haetta-
vaksi kaupunginhallitus.

Sisdinen siirto

Mikali sisdinen siirto tapahtuu seuraavilla tydésopimuslakiin ja kunnalliseen viranhaltijalakiin
perustuvilla syilld, rekrytoinnit toteutetaan siséisena siirtona ilman hakumenettelya:

Tyon tarjoaminen osa-aikaisille tyontekijoille ja viranhaltijoille

Jos tybnantaja tarvitsee lisaa tyontekijoita sellaisiin tehtéaviin, jotka ovat sopivia palvelussuh-
teessa jo oleville osa-aikaisille tyontekijdille, tybnantajan on tarjottava naita toita ensisijaisesti
osa-aikatyontekijoille.

Tyo6n tarjoamisvelvollisuus koskee my6s osa-aikaisia viranhaltijoita (lukuun ottamatta vaki-
naisia paatoimisia tuntiopettajia) edellyttaen, etta viranhaltija on kirjallisesti etukateen ilmoit-
tanut ottavansa vastaan kokoaikaty6ta seka on kelpoinen ja sopiva tarjolla olevaan tehtavaan

Viranhaltijan siirtAminen toiseen virkasuhteeseen

Viranhaltija voidaan siirtda toiseen virkasuhteeseen, mikali siirron perusteena on toiminnan
tai tehtdvien uudelleenjarjestelyyn liittyva perusteltu syy. Siirto voidaan kuitenkin toteuttaa
vain, mikali viranhaltija tayttéda kelpoisuusvaatimukset, hanta voidaan pitda sopivana virkaan,
hanen asemansa toistaiseksi otettuna tai maaraaikaisena viranhaltijana ei muutu eiké hanen
varsinainen palkkansa alene.

Sisdinen hakumenettely

Sisdinen hakumenettely voidaan toteuttaa toimien tayttdmisen yhteydessa ja myos silloin,
kun halutaan tarjota tyokierto- ja urakehitysmahdollisuuksia palvelussuhteessa jo olevalle
tyosuhteiselle henkilostélle.

Sisdisesti haettavana olevaa tehtavaa voivat hakea kaikki ne, jotka ovat hakuajan paattyessa
tyo- tai virkasuhteessa kaupunkiin.

Sisdinen hakumenettely toteutetaan Kuntarekry —palvelua kayttaen.
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3.3.3

3.34

3.3.5

Valinta ilman erillista hakua

Valittaessa tyontekijaa vakinaiseen tai maaraaikaiseen toimeen, valinta voidaan tehda ilman
erillista sisaista tai julkista hakua ottaen huomioon tyésopimuslain ja kunnallisen viranhaltija-
lain maaraykset tyontarjoamisvelvollisuudesta esimerkiksi osa-aikaiselle henkiléstolle.

Julkinen hakumenettely

Vakinaiset virat on paésaantoisesti taytettava julkisen hakumenettelyn kautta. llman julkista
hakumenettelya ei ole mahdollista valita virkaan esim. henkil6&, joka on hoitanut kyseista tai
vastaavaa tehtavaa maaraaikaisena.

Virkasuhteeseen voidaan ottaa ilman julkista hakumenettelya ainoastaan seuraavissa tilan-
teissa:

o maaraaikaisen sijaisen palkkaaminen virkasuhteeseen
e avoinna olevaan virkasuhteeseen ottaminen maaraajaksi

o taloudellisista ja tuotannollista syista irtisanotun viranhaltijan ottaminen toiseen vir-
kasuhteeseen

e kokoaikaisen virkasuhteen tarjoaminen osa-aikaiselle vakinaiselle viranhaltijalle,
joka on etukateen kirjallisesti ilmoittanut halukkuutensa siirtya kokoaikaiseen vir-
kaan (Kvhl § 22)

e viranhaltijan siirtAminen suostumuksellaan toiseen virkasuhteeseen perusteena toi-
minnan tai tehtavien uudelleenjarjestelyyn liittyva perusteltu syy (Kvhl § 24)

e muun tydnantajan palveluksessa olevan henkilon ottaminen virkasuhteeseen lain tai
sopimuksen nojalla tapahtuvan toiminnan siirtdmisen yhteydessa

e muu naihin rinnastettava johtosdanndéssa maaréatty peruste

Myos toimet voidaan tayttaa julkisen hakumenettelyn kautta, mikali tydnantaja katsoo sen
tarkoituksenmukaiseksi rekrytointitavaksi.

Julkisesti avoimena olevista tehtavista ilmoitetaan kaupungin kotisivujen lisdksi Kuntarekry.fi
— sivustolla, kaupungin kotisivulla, mol.fi — sivustolla sek& harkinnan mukaan alueen lehdissa
ja ammattilehdissa.

Tyopaikkailmoituksen laatiminen

Hakuaika on 14 vrk. Maaréaaika alkaa ilmoituksen julkaisemista seuraavasta paivasta ja paat-
tyy 14 vrk:n kuluttua. Tyopaikkailmoituksen tulee sisaltdd ainakin seuraavat tiedot:

Tydnantajan tiedot
- Kauhavan kaupungin yhteystiedot seka lisatietoja antavan henkildn nimi ja yhteystiedot
Haettavana olevaa tehtdvaa koskevat tiedot

o tehtdvanimike

e palvelussuhteen laji (virka, toimi)

o lakis&ateiset tai tydnantajan méaarittelemat kelpoisuusvaatimukset sekd maininta
muista mahdollisista taidoista tai osaamisesta, joita valintaa tehtdessa arvostetaan

e kuvaus tehtavasta

o palkan maaraytymisperuste, esim. "Palkkaus maaraytyy KVTES:n mukaan”

8
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¢ palvelussuhteen luonne (vakinainen/méaaraaikainen) sekéd maaraaikaisesta palve-
lussuhteesta sen kesto

o koeajan kesto 6 kk (maaraaikaisissa tehtavissa enintdan puolet palvelussuhteen
kestosta, kuitenkin enintaan 6 kk).

e palvelussuhteen alkamispaiva

o tydaika

Valittavalta palvelussuhteen alkaessa edellytettavat asiakirjat

o |aakarintodistus terveydentilasta

e alle 18 — vuotiaiden kanssa tydskentelevilté rikosrekisteriote (mikali palvelussuhde
kestaa yli 3 kk)

¢ huumausainetesti, mikali edellytetty tehtavan luonteen tms. syyn takia

Hakemuksen toimittamista koskevat tiedot

¢ hakuaika ja sen paattyminen
¢ hakemuksen toimittamistapa (Kuntarekry, posti)

Tyo6paikkailmoitus voidaan julkaista lyhennetyssa muodossa esim. lehdissa, jolloin viitataan
taydelliseen, kaupungin kotisivulta |6ytyvaan tytpaikkailmoitukseen.

3.4 Rekrytoinnin toteuttaminen

34.1

3.4.2

Hakemusten vastaanottaminen

Hakemusten saapumisaika ja tarvittaessa kellonaika kirjataan. Virkoihin ja toimiin voidaan
valita vain henkil®, joka on hakenut tehtdvaa kirjallisesti tai sdhkoisesti maaraaikaan men-
nessa.

Virkaan valittavien henkildiden on taytettava kelpoisuusehdot hakuajan paattymiseen men-
nessa.

Saapuneet hakemukset liitteineen ovat salassapitoa koskevin rajoituksin julkisia heti, kun ne
ovat saapuneet. Mikali hakija on esittanyt toivomuksen, ettei hanen nimeaan anneta julkisuu-
teen, nimitieto annetaan vain vaadittaessa.

Hakuajan jatkaminen, viran/toimen tayttamatta jattaminen ja uudelleen haku

Valinnasta paattava viranomainen voi perustellusta syysta paattaa hakuajan jatkamisesta,
uudesta hakumenettelysta tai tayttamatta jattamisesta. Mikali hakuaikaa jatketaan tai paate-
tdan uudesta hakumenettelysta, on tydpaikkailmoituksessa mainittava, otetaanko aiemmat
hakemukset huomioon.

Jos tehtavan kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole lainkaan, virkaa tai tehtavaa ei
tayteta vakinaisesti. Virka tai toimi voidaan jattaa tayttamatta myoés, mikali kelpoisuusehdot
tayttavia hakijoita on vahan tai kenenkaan hakijoista ei katsota tayttavan virassa tai toimessa
edellytettyja vaatimuksia.



Kauhavan kaupunki 10

3.4.3

3.4.4

Ansiovertailun laatiminen

Ansiovertailu eli yhteenveto hakijoista laaditaan hyddyntden Kuntarekryn ko. toimintoja. Muu-
toin kuin Kuntarekryn kautta saapuneiden hakemusten tiedot kirjataan Kuntarekryyn siten,
ettd yhteenveto hakijoista sisaltda tasapuolisesti kaikkien hakijoiden tiedot. Ansiovertailu voi-
daan tehda valinnan suorittavan viranomaisen harkinnan mukaan kaikista hakijoista tai vain
kelpoisuusehdot tayttavista hakijoista.

Ansiovertailussa otetaan huomioon koulutus, tyékokemus seka virkojen osalta ne yleiset ni-
mitysperusteet, jotka ovat objektiivisesti osoitettavissa.

Haastattelut

3.4.4.1 Haastateltavien valinta

Haastattelu on keskeinen osa rekrytointiprosessia, koska henkilokohtainen tapaaminen ja
haastattelutilanne keskusteluineen mahdollistaa hakijan henkilékohtaisiin ominaisuuksiin tu-
tustumisen sek& antaa lisétietoa valinnan tueksi.

Valinnan suorittava viranomainen kutsuu hakijat haastatteluun hakemusten perusteella. Ta-
pauskohtaisesti harkitaan, kuinka moni kelpoisuusehdot tayttavistd hakijoista kutsutaan
haastatteluun. Kelpoisuusehtojen lisaksi hakijoiden ansioita verrataan taytettavana olevaan
tehtavaan seka sen edellyttdmaéan osaamiseen ja muihin taitoihin. Jo haastatteluvaiheessa
tulee ottaa huomioon tasa-arvolain saadokset ja kiellot sukupuolesta tai muusta syysta ai-
heutuvasta syrjinnasta.

Henkilévalinnan luonteeseen kuuluu, etté vain osa hakijoista kutsutaan haastatteluun, ellei
ole erityista syyta haastatella kaikkia hakijoita. Tarvittaessa ensimmaisen haastattelukierrok-
sen jalkeen haastatteluun voidaan kutsua uusia haastateltavia tai kutsua jo haastatelluista
osa uudestaan haastatteluun.

Mikali hakijoista halutaan kysya taustatietoja, niitd kysytaan ensisijaisesti hakijoiden ilmoitta-
milta suosittelijoilta ja hakijan luvalla aiemmilta tydnantajilta. Tyonantajan on paasaantoisesti
kerattava tyonhakijaa koskevat tiedot tydnhakijalta itseltaan.

3.4.4.2 Haastattelijat ja haastattelutilanne

Valinnan suorittava viranomainen (monijaseninen toimielin tai viranhaltija) valitsee haastat-
telijoina toimivat henkilot tapauskohtaista harkintaa kayttaen. Silloin kun valinnan tekee kau-
punginvaltuusto, haastatteluryhmén valitsee kaupunginhallitus. Valinnan suorittavan viran-
omaisen edustajien lisaksi haastatteluryhméaén voidaan valita valittavan henkilon esimies
seké tarvittaessa ylempi esimies tai osastopaallikkd. Kyseisen tydyksikon henkildstén edus-
taja voidaan valita haastatteluryhmaan, mikali se katsotaan tarpeelliseksi. Haastatteluissa ei
kayteta organisaation ulkopuolisia asiantuntijajasenia. Haastatteluryhmén koko on pyrittava
pitaméaan mahdollisimman pienena.

Haastattelutilanne on suunniteltava huolellisesti. Etukateen sovitaan haastattelun kulku ja
mahdolliset haastattelijoiden roolit, tutustutaan hakijoiden hakemuksiin sekd sovitaan haas-
tattelussa esitettavistd kysymyksistd. Haastattelu aloitetaan kertomalla lyhyesti Kauhavan
kaupungista ja organisaatiosta, taytettavasta tehtdvastd seka esitteleméalla haastattelijat.
Haastattelun lopuksi hakijalle annetaan mahdollisuus esittda kysymyksia seka kerrotaan, mi-
ten valintaprosessi etenee ja milloin paatds valinnasta tehdaan.
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3.4.5

3.4.6

Haastattelussa selvitetdén hakijan valmiudet suoriutua tydtehtavasta seka arvioidaan hanen
sopivuutensa tyohon ja tydyhteisdon. Haastattelussa keskitytddn toisaalta hakijan ammatilli-
seen osaamiseen ja toisaalta hanen henkilokohtaisiin ominaisuuksiinsa.

Haastatteluissa pyritdéan esittdmaan kaikille haastateltaville samat kysymykset siten, etta ha-
kijoiden vertailu on mahdollista tehda tasapuolisesti. Haastattelukysymysten tulee liittya tyon-
hakuun ja tehtavan hoitamisen kannalta oleellisiin asioihin. Haastattelussa ei saa esittaa epa-
asiallisia ja syrjivia kysymyksia kuten esim. perhesuunnitteluun, raskauteen, uskonnolliseen
tai poliittiseen mielipiteeseen eiké seksuaaliseen suuntautumiseen liittyvid kysymyksia.

Haastatteluun voidaan harkinnan ja tarpeen mukaan yhdistaa myos kirjallisia tehtavia, en-
nakkotehtavia tai tydnaytteita.

Henkildarviointien tekeminen

Erityisesti keskeisissa avaintehtavissa ja vaativissa esimiestehtavissa voidaan harkinnanva-
raisesti kayttaa ulkopuolista henkildarviointia eli ns. soveltuvuusarviointia.

Henkildarvioinnin tulokset ovat salassa pidettavia asiakirjoja. Tulosten on kuitenkin oltava
valinnan suorittavan viranomaisen tiedossa paatosta tehtaessa. Valtuuston paattaessa hen-
kildvalinnasta, henkildarvioinnin tuloksia ei saa kasitella julkisesti kokouksessa.

Henkildarviointiin osallistuneilla on oikeus saada oman arviointinsa tulokset kaytt66nsa.

Valintapdatoksen tekeminen

3.4.6.1 Yleista

Henkildvalinnat tehdaén valitsemalla kelpoisuusehdot tayttavistda hakijoista ansioitunein ja
tehtavaan sopivimmaksi katsotuin hakija. Valinnassa huomioidaan kelpoisuusehtojen liséksi
myo6s ne hakuilmoituksessa ilmoitetut muut valintaperusteet, joista katsotaan olevan etua
tehtdvan hoitamisessa.

Kenelldkaan ei ole ehdotonta oikeutta tulla valituksi kaupungin virkaan tai toimeen pelkas-
taan silla perusteella, ettéd hanella on korkeampi koulutus tai pitempi tyékokemus kuin muilla
hakijoilla. Valinta tehd&&n aina hakijoiden kokonaisarvioinnin perusteella. Hakijoiden henki-
I6kohtaisten ominaisuuksien arvioinnin perusteella on mahdollista valita kelpoisuusvaatimuk-
set tayttavista hakijoista muukin kuin korkeimmin koulutettu tai kokenein.

Virkojen hakuilmoituksissa ilmoitetut kelpoisuusvaatimukset ja muut valintaperusteet sitovat
tybnantajaa valintaa tehtdessé. Vaikka toimien osalta vastaavaa sitovuutta ei ole, hyvan rek-
rytointituloksen saavuttamiseksi hakuilmoituksessa mainittavat kelpoisuusehdot on syyta
harkita huolellisesti my6s toimien hakuilmoituksissa.

Tyontekijdiden ja viranhaltijoiden valintaa tehtaessa tulee ottaa huomioon tasa-arvolaki ja
muut syrjintaa kieltavat lakimaaraykset.

3.4.6.2 Henkilévalinnan tekeminen
Henkilévalinnan tekee Kauhavan kaupungin hallintosddnnéssa maaritelty viranomainen.

Virkavalinnasta on aina tehtava hallintopaéatés Dynasty — ohjelmassa. Hallintopaatokseen
kohdistuu kuntalain mukainen muutoksenhakuoikeus. Virkaan valitulle annetaan liséksi vi-
ranhoitomaarays, joka tehdaan Populus —ohjelmassa.
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Tybsopimussuhteeseen valitsemisesta ei tehda hallintopaatosta. Tybnantaja ja tydntekijate-
kevat tydsopimuksen aina kirjallisesti Populus - ohjelmalla viimeistdan palvelussuhteen al-
kamispaivana.

Viranhaltijan viranhaltijapaatoksella tekema henkilévalinta virkaan ei ole luonteeltaan virka-
vaali, joten paatds on aina perusteltava. Perusteluissa on ilmoitettava, mitka seikat ja selvi-
tykset ovat vaikuttaneet ratkaisuun.

Hallintopaatoksissa on todettava ehdolliseen valintaan liittyvat ehdot (ladkarintodistuksen, ri-
kosrekisteriotteen tai huumausainetestin tuloksen toimittaminen).

Monijasenisen toimielimen tekema henkildvalinta virkaan on virkavaali. Virka-vaalissa &ania
voidaan antaa kenelle tahansa vaalissa mukana olevalle hakijalle. Monijasenisen toimielimen
valintapaatosta ei ole valttamatonta perustella.

3.4.6.3 Valinnasta ilmoittaminen

Paatoksesta ilmoitetaan virkaan/toimeen valituksi tulleelle mahdollisimman pian puhelimitse
seka virkaan valitulle liséksi poytékirjan otteella.

Muille kuin valituksi tulleille hakijoille ilmoitetaan valintapaatéksesta vapaamuotoisella Kir-
jeelld tai sahkdpostiviestilla. Virkaa hakeneille annetaan paatdksen yhteydessa muutoksen-
hakuohje.

Pyydettaesséa annetaan yhteenveto hakijoista valituksi tulleelle ja muille hakijoille. Yhteenve-
dosta poistetaan ennen sen antamista salassa pidettavat henkilo- yms. tiedot.
3.4.6.4 Ehdollisen valinnan vahvistaminen

Ehdollisena suoritetun valinnan vahvistamisesta paattaa hallintosdanndéssa maaratty viran-
omainen (monijaseninen toimielin tai viranhaltija), mikali 1a&karintodistus ja mahdollisesti
vaaditut rikosrekisteriote ja huumausainetestin tulos ovat varauksettomia.

3.4.6.5 Viran vastaanottaminen

Valituksi tulleen on ilmoitettava kirjallisesti viran vastaanottamisesta viimeistdan 30 paivan
kuluessa paattksen tiedoksisaannista.

3.4.6.6 Tydsopimuksen/viranhoitomaarayksen tekeminen
Virkasuhteessa olevalle henkil6lle annetaan viranhoitomaarays, jonka allekirjoittaa tydnanta-
jan edustaja.

Ty6sopimussuhteisen tyontekijan kanssa sovitaan palvelussuhteen ehdoista kirjallisella ty6-
sopimuksella. Tyésopimuksen allekirjoittavat tydnantajan edustaja ja tyontekija.

Seka tydsopimus etta viranhoitomaarays tulee aina tehda kirjallisesti Populus— ohjelmalla
riippumatta palvelussuhteen kestosta.
3.4.6.7 Virka- tai tydsuhteeseen liittyvien oikeuksien alkaminen

Virkasuhde alkaa toimivaltaisen viranomaisen virkasuhteeseen ottamista koskevan paatok-
sen tekemisesta. Viranhaltijan oikeudet ja velvollisuudet alkavat virantoimituksen alkamispai-
vasta eli viranhoitomaarayksessa mainitusta paivasta lukien.
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Tyosopimussuhde alkaa tydsopimuksen allekirjoituspaivasta. Tydsuhde ja siihen perustuvat
oikeudet ja velvollisuudet alkavat siita paivasta, jolloin tydntekija tosiasiallisesti ryhtyy teke-
maan tyota.
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