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Rekrytointiohjeen paivittaminen

Konserni- ja henkilostéjaosto 9.5.2017 § 11
Valmistelija: Henkilostdjohtaja Paivi Niemistd

Henkildston rekrytointi on monivaiheinen ja vaativa prosessi, jonka toteuttaminen
edellyttdd tietoa useista eri laeista ja lisdksi kaupungin omista ohjeistuksista.
Rekrytointiprosesseissa tarvittavat ohjeistukset ovat olleet hajallaan eri lahteissa, joten
tietojen ja ohjeistusten hakeminen on ollut henkildstdvalintoja tekeville viranomaisille
(toimielimet ja viranhaltijat) ty6lasta ja hankalaa.

Lisdksi on tarpeen ajantasaistaa kaupungin omia rekrytointiin liittyvid ohjeistuksia seka
kehittda ja yndenmukaistaa rekrytointiprosessia edelleen.

Rekrytointiohjeen kayttoon ottamisen tavoitteena on selkiyttaa ja yhtenaistaa rekrytointi-
kaytantoja ja rekrytointiprosesseja.

Rekrytointiohjeessa on Kiinnitetty erityistd huomiota siihen, ettd rekrytointien tulee
tapahtua henkiléstdésuunnitelmaan perustuen. Tosiasiallinen rekrytointitarve on kuitenkin
aina kartoitettava tapauskohtaisesti, koska olosuhteet ja palveluiden tuottamiseen
littyvat suunnitelmat ovat saattaneet muuttua henkiléstdsuunnitelman hyvaksymisen
jalkeen.

Rekrytointiohjeessa on korostettu myos sita, ettd avoimeksi tulleeseen tehtavaan liittyvat
perusselvitykset ja tietyt ratkaisut tehddan jo ennen tayttdluvan hakemista ja rekrytoinnin
aloittamista (mm. toimenkuvauksen/tehtavankuvauksen laatiminen,
kelpoisuusvaatimusten maaritteleminen, tehtavakohtaisen palkan maaritteleminen).

Rekrytointiohjeessa selkiytetddn eri rekrytointitapojen eroja sekd& rekrytointitavan
valintaan vaikuttavaa lainsdadantda. Rekrytointiohje sisaltdd uutena mahdollisuutena
sisaisen hakumenettelyn kayttamisen vakinaisten toimien tayttamisessa, mikali valinnan
suorittava viranomainen pitdd sitd tarkoituksenmukaisena rekrytointitapana. Sisainen
hakumenettely on vaihtoehtoinen rekrytointitapa julkiselle hakumenettelylle ja sen
kayttdminen on mahdollista vain taytettdessa toimia.

Valintap&atosten osalta rekrytointiohjeessa todetaan, ettd hallintopdatdkset tehdaan
edelleen virkavalintoja tehtdessd, mutta tydsuhteista henkilostod valittaessa riittda
tydsopimuksen tekeminen.

Rekrytointiohje on kasitelty kaupungin johtoryhmassa 21.3.2017 ja 2.5.2017. Yt-ryhma
kasittelee rekrytointiohjeen kokouksessaan 8.5.2017.

Yt-ryhman kokouksen jalkeen tarkastuslautakunnan puheenjohtaja Kari Janhunen on
esittanyt rekrytointiohjeeseen lisattavaksi tarkennuksen, joka koskee rekrytointiprosessin
lapinakyvyytta, avoimuutta ja dokumentointia. Tarkennus on lisatty rekrytointiohjeeseen
kohtaan 3.3. (lisdys tummennettuna):



3.3. Rekrytointitavan valinta ja tyopaikkailmoituksen laatiminen

Rekrytointitavat ovat:

. sisdinen siirto
. sisdinen hakumenettely
. julkinen hakumenettely

Tybnantaja paattéa tarkoituksenmukaisimmasta rekrytointitavasta noudattaen virkojen
osalta viranhaltijalain maarayksia seka toimien osalta kaupungin omia ohjeistuksia.

Sisaiset siirrot sekd julkiset ja sisaiset hakumenettelyt on aina toteutettava
lapindkyvalla ja avoimella tavalla. Rekrytointiprosessi on dokumentoitava siten,
etta tarvittaessa valintapaiatokset pystytaan perustelemaan esim. huolellisesti
laadittujen ansiovertailujen ja yhteismitallisten valintakriteereiden avulla.

Viran/toimen julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita viranhaltija/tyontekija
avoinna olevaan tehtavadan. Viran, johon valtuusto valitsee viranhaltijan, julistaa
kuitenkin haettavaksi kaupunginhallitus.

Kaupunginjohtajan esitys:

Konserni- ja henkildstdjaosto hyvaksyy Kauhavan kaupungin rekrytointiohjeen liitteen
mukaisena.

Paatos:

Merkittiin tiedoksi, ettd yt-ryhm& on kasitellyt Kauhavan kaupungin rekrytointiohjeen
8.5.2017 ja todennut lausuntonaan, ettd rekrytointiohje on tarpeellinen seka sisalléltaan
oikeanlainen ja tarkoituksenmukainen.

Konserni- ja henkilostdjaosto hyvaksyi yksimielisesti litteena olevan rekrytointiohjeen ja
kohdan 3.3. tarkennettuna ehdotetulla tavalla.

Lisatietoja: Henkildstdjohtaja Paivi Niemistd, puh. 040 647 6506,
etunimi.sukunimi@kauhava.fi
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Vuonna 2017 hyvaksytyn rekrytointiohjeen paivittdminen on tullut tarpeelliseksi ohjeen
kaytosta saatujen kokemusten perusteella.

Jo vuonna 2017 Kiinnitettiin erityistd huomiota siihen, ettd rekrytointien tulee tapahtua
henkildstésuunnitelmaan perustuen. Paivitetyssa rekrytointiohjeessa henkiléstésuunni-
telman merkitystd on korostettu entisestdan. Ennakoiva ja huolellisesti laadittu
henkiléstosuunnitelma on tarkead johtamisen tydkalu, joka myds omalta osaltaan
selkiyttda ja sujuvoittaa rekrytointiprosesseja.



Henkildstosuunnitelma ei kuitenkaan poista tapauskohtaisen rekrytointitarpeen kartoitta-
misen tarvetta, silld olosuhteet tai palveluiden tuottamiseen liittyvat suunnitelmat ja
muutostarpeet ovat saattaneet muuttua henkildstdsuunnitelman hyvaksymisen jalkeen.
Toisaalta suurin o0sa henkildstosuunnitelmassa hyvaksytyistd vakansseista on
luonteeltaan hyvin pysyvaisluonteisia tai lakisdateiseen mitoitukseen perustuvia eika
tosiasiallisia mahdollisuuksia rekrytoinnin valttdmiseen ole.  Naissd tapauksissa
kohdassa 3.1. edellytettyjen selvitysten tekeminen aiheuttaa paljon ylimaaraista ja
tarpeetonta tydtd, mikd osaltaan hidastaa rekrytointiprosesseja. Tallaisia ovat
varhaiskasvatuksen, perusopetuksen, lukiokoulutuksen  ja taiteen
perusopetuksen palvelussuhteiden sijaisuudet. Paivitetyssa rekrytointiohjeessa
ehdotetaan, ettd niiden osalta luovuttaisiin kohdassa 3.1 mainittujen selvitysten
tekemisesta.

Paivitettyyn henkildstdsuunnitelmaan on kirjattu myds Kuntarekryn toiminnallisuuksien
nykyista laajempi ja monipuolisempi kayttdminen, kuten sijaisrekrytointi ja anonyymi
rekrytointi.

Perustoimintojen lisdksi on tarkoituksenmukaista hyddyntada taysimaaraisesti sijaisten
rekrytointeja merkittavasti tehostava toiminto.

Rekrytointien tasapuolista hakijoiden osaamiseen ja patevyyteen perustuvaa menettely-
tapaa edistda anonyymin rekrytoinnin kayttdonottaminen. Anonyymissa rekrytoinnissa
saapuneita hakemuksia kasitelladn ilman hakijoiden tunnistetietoja esimerkiksi siihen
vaiheeseen saakka, ettd on tehty paatds haastatteluun kutsutuista.

Lisaksi paivitettyn rekrytointiohjeeseen on tehty useita korjauksia kieliasuun ja tekstin
asetteluun.

Tybsuojelu- ja yhteistydtoimikunta on kasitellyt rekrytointiohjeen paivittdmisen 30.3.2021.
Kasittelyssa esiin tullut ehdotus tyodyksikkdkohtaisesta yhteistoimintalain mukaisesta
henkiléston tehtdvamuutoksiin liittyvasta tiedottamisesta on lisatty liitteend olevaan
rekrytointiohjeeseen. Em. muutoksella tarkennettuna tydsuojelu- ja
yhteistyétoimikunnalla ei ollut huomauttamista rekytointiohjeen paivittamiseen.
Kaupunginjohtajan esitys:

Konserni -ja henkildstdjaosto hyvaksyy rekrytointiohjeen liitteen mukaisena.

Paatos:

Konserni- ja henkilostdjaosto hyvaksyi yksimielisesti kaupunginjohtajan esityksen.

Lisatietoja: Henkildstdjohtaja Paivi Niemistd, puh. 040 647 6506,
etunimi.sukunimi@kauhava.fi




