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Ohjeen soveltaminen

Tama ohje ohjaa kaupungin rekrytointiprosessia.

Ohjeen tarkoituksena on helpottaa rekrytoinnista vastaavan tahon tyota
rekrytointiprosessin lapiviemisessa. Osa ohjeen sisallosta perustuu lainsaadantoon,
kaupungin hallintosaantdéon ja muihin maarayksiin ja ohjeisiin. Jos maarayksissa ja
ohjeistuksissa ilmenee ristiriitaisuuksia tai niita on mahdollista tulkita toisistaan
poikkeavasti, tulee tulkinnassa huomioida:

- Lainsaadanto

- Kaupungin hallintosaanto6

- Kaupunkia koskevat virka- ja tydehtosopimukset
- Rekrytointiohje

Edella viitatuissa tulkmtatllantelssa ohJelstetaan olemaan tarvittaessa yhteydessa
henkildstdpalveluihin.
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Rekrytoinnin suunnittelu 1/2

* tarvemaarittely
* tayttélupa kaupungin johtoryhmalta
* osaamisen madrittely

* palkkauksen ja kelpoisuuden
maarittely

Rekrytoinnin suunnittelu 2/2

* aikataulutus

* ilmoituskanavat

* hakijaviestinta

* anonyymi / ei anonyymi rekrytointi
* asian avaaminen Dynastyyn

Hakuilmoitus

* visuaalinen ilme ja tydnantajakuva
* tyoyksikon ja toiminnan kuvaus

* tehtavaalueet, kelpoisuus ja
osaaminen

* henkil6stoedut ja savuttomuus

v

Hakemusten kasittely

* yhteenveto rekrytointiohjelmasta
* haastateltavien valinta

* hakijaviestinta rekrytointiohjelman
kautta

Haastattelu ja
soveltuvuusarviointi

* haastattelurungon ja -kysymysten
laatiminen

* ansiovertailu haastatelluista
* hakuprosessista tiedottaminen
* tarvittaessa soveltuvuusarviointi

Valintapaatos

* hakemusasiakirjojen,
opintosuoritusten, tydkokemuksen,
henkilokohtaisten ominaisuuksien ja
kokonaisarvion perusteella

* palkan maaraytymisperusteet,
koeaika, vastaanottamispdiva ja
selvitysten toimittamispaiva

v

Paatoksen tiedoksianto

* valintapaatos tiedoksi hakijoille

* julkaistaan kaupungin kotisivulla
asianhallintajarjestelman kautta

Tehtavan vastaanottaminen

* valittu toimittaa vaaditut lausunnot
ja todistukset

* viranhoitomaarays tai tydsopimus,
kun valintapdatos on lainvoimainen

* asian paattaminen
asianhallintajarjestelmassa

Perehdytys
* perehdytys tyohon, tydymparistoon
ja organisaatioon

* tapahtuu henkilostélle laadittujen
kaupungin ohjeiden mukaisesti
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Rekrytoinnin suunnittelu 1,2

Rekrytointiprosessi alkaa huolellisella suunnittelulla ja samalla arvioidaan tehtavan
tayttamisen tarpeellisuus.

Osastot toimittavat tayttolupaesitykset henkilostopalveluihin.

Henkilostojohtaja vie tayttoluvat paatettavaksi kaupungin johtoryhmaan pois lukien
sijaisuudet ja talousarviossa hyvaksytyt vakanssit.

Kaydaan lapi hallintosaannon kirjaukset toimivallasta palvelussuhteeseen ottamisen
ja palkanmaarityksen osalta.

Toimien ja virkojen auki julistamisessa noudatetaan kaupungin hallintosaantoa.

Virat laitetaan ulkoiseen hakuun, toimien taytossa voidaan kayttaa myads sisaista
hakua.
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Rekrytoinnin suunnittelu 2,2

Maaritellaan tarvittava osaaminen seka paivitetaan tehtavankuva ja tarvittaessa
tehtavanimike.

Kustannusvaikutuksia sisaltava tehtavanimikemuutos kasitellaan
kaupunginhallituksessa, muutoin siita paattaa kaupunginjohtaja.

Maaritellaan kelpoisuusehdot seka edellytettavat tai eduksi katsottavat tekijat.
Maaritellaan tehtavan hoitamisen kannalta keskeiset tehtavakokonaisuudet.

Tehdaan paatokset rekrytointiprosessin anonyymiudesta, aikataulusta ja
hakijaviestinnasta.

Suunnitellaan ulkoisissa hauissa ilmoituskanavat: ainakin rekrytointi-ohjelma,
kaupungin kotisivut seka Tyomarkkinatori, sisdisissa ainakin intranet.

Avataan rekrytointi asiana asianhallintajarjestelmaan.
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Hakuilmoitukset

Hakuilmoitus julkaistaan kaupungin rekrytointiohjelmassa ja kotisivuilla seka
Tyomarkkinatorilla (sisdisissa hauissa intranetissa). Tarveharkinnan mukaan hakuilmoitus

voidaan julkaista myos kaupallisissa verkkopalveluissa ja/tai lehdissa seka kaupungin
sosiaalisen median kanavissa.

lImoituksissa noudatetaan kaupungin visuaalista ilmetta.

Tybnantajakuvaa vahvistetaan liittamalla ilmoituksiin Ylojarvea tydonantajana kuvaileva teksti,
mainitaan myos henkiléstoedut.

Lisaksi kuvataan tyoyksikko ja toiminnan luonne paapiirteissaan.

lImoituksessa kerrotaan keskeiset tehtavaalueet, kelpoisuusehdot ja edellytettavat tai eduksi
katsottavat tekijat.

Tarvittaessa kerrotaan anonyymista rekrytoinnista ja annetaan tasta ohjeistus hakijoille.
Mainitaan tehtavan palkkaus, koeajan pituus ja se, etta olemme savuton tyopaikka.

liImoitetaan rekrytointiprosessin seuraavien vaiheiden aikataulu ja lisatietojen antajat.
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Hakemusten kasittely

Hakemukset kasitellaan rekrytointiohjelmassa, josta muodostetaan
hakijayhteenveto.

Haastateltavat valitaan hakuilmoituksessa ilmoitettujen kriteerien perusteella.
Tarvittaessa tehdaan hakemusten perusteella tarkempi ansiovertailu, jonka
perusteella haastatteluun kutsuttavat valitaan. Tama voi olla tarpeen esimerkiksi

tilanteessa, jossa hakemusten perusteella kelpoisuusehdot tayttavia hakijoita on
paljon. Hakemusten perusteella tehtya ansiovertailua taydennetaan haastattelujen

jalkeen.

Hakijoita kohdellaan tasapuolisesti tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslainsaadannon
vaatimukset huomioiden.

Hakijaviestintaan tulee kiinnittaa huomiota hakuprosessin eri vaiheissa tilanteeseen
soveltuvia kanavia hyddyntaen.
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Haastattelut

Haastatteluryhmalta edellytetaan riittavaa asiantuntemusta seka rekrytoinnista etta
avoinna olevasta tehtavasta.

Karsintavaiheiden jalkeen tarkemman arvioinnin kohteeksi valikoituu rajallinen
maara haastateltavia.

Haastattelussa esitettavat kysymykset laaditaan perustuen hakuilmoituksessa
esitettyihin kriteereihin.

Haastattelurunkoa kaytetaan samalla tavalla kaikkien haastateltavien kanssa

Haastatteluista laaditaan haastattelutydryhman yhteinen muistio osaksi paatdksen
valmisteluaineistoa.

Haastattelujen jalkeen tehdaan/viimeistelldan kirjallinen ansiovertailu.
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Soveltuvuusarvioinnit

Ulkopuolista soveltuvuusarviointia kaytetaan johdon seka tapauskohtaisesti harkiten
myos muiden avainammattiryhmien, kuten esihenkildiden ja asiantuntijoiden,
rekrytoinneissa.

Soveltuvuusarviointi tukee valintapaatoksen tekemista luomalla kuvan
haastateltavan valmiuksista, osaamisesta ja suorituskyvysta tulevassa tyossa.

Soveltuvuusarviointeja tarjoavia sopimuskumppaneita kaytetaan kilpailutuksen
mukaisessa ensisijaisuusjarjestyksessa.
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Valintapaatos

Valintapaatos tehdaan kokonaisarvion perusteella joko suoraan tai esittelysta.

Perusteluissa ilmoitetaan, mitka seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet ratkaisuun
seka mainitaan siina sovelletut saanndkset.

Valintapaatdksessa kuvaillaan rekrytointiprosessi paapiirteissaan.

Valintapaatods tehdaan hakemusasiakirjojen, koulutuksen, tyokokemuksen,
henkilokohtaisten ominaisuuksien ja muiden taitojen, haastattelujen, mahdollisen
soveltuvuusarvioinnin seka naista tehdyn kokonaisarvion perusteella.

Valintapaatoksessa yksildidaan valittava henkild ja mahdollinen varasijalle valittava.

Paatoksessa todetaan palkan maaraytymisperusteet, koeajan pituus, tehtavan
viimeinen vastaanottamispaiva ja selvitysten viimeinen toimittamispaiva.

Valintapaatds annetaan tiedoksi hakijoille ensisijaisesti sahkoisesti
rekrytointiohjelman kautta ja julkaistaan kaupungin kotisivuilla
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Tehtavan vastaanottaminen

Ennen viranhoitomaaraysta tai tydsopimuksen allekirjoitusta valittu toimittaa kopiot
ja esittaa tyonantajalle alkuperaiset tutkinto- ja tyotodistukset seka
valintapaatoksessa edellytetyt lausunnot, kuten rikosrekisteriotteen lasten kanssa
tyoskentelevilla tai selvityksen tuberkuloosista alle kouluikaisten kanssa
tyoskentelevilla.

Tyohontulotarkastus tehdaan vain virkaan vakituisesti valituille henkildille
tyoterveyden tyoterveyslaakarin toimesta.

Lakisaateinen alkutarkastus tehdaan tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman

maarittelyn mukaisesti niille tyontekijoille, jotka tyoskentelevat ns. altisteisissa
tehtavissa.

Tyo- ja virkasuhteen asiakirjat allekirjoitetaan henkilostopalveluiden ohjeen mukaan.
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Perehdytys

Rekrytointiprosessin viimeinen vaihe on perehdytys, josta paavastuu on
lahiesihenkilolla.

Tyontekija perehdytetaan tyohon ja tyopaikkaan, tydymparistoon ja
organisaatioon.

Perehdyttamisella edistetaan tyontekijan nopeaa sopeutumista tyohon, tuetaan
tyoturvallisuutta ja lisataan tyotyytyvaisyytta seka tyon tehokkuutta.

Perehdytyksessa noudatetaan kaupungin henkilostolle laadittuja ohjeita.
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Asianhallinta ja arkistointi

Asianhallintajarjestelmaan tallennetaan ansiovertailu ja valittavan henkilon
hakemusasiakirjat.

Hakemukset ja kaikista hakijoista tehdyt koonnit arkistoidaan
rekrytointiohjelmassa kaksi vuotta valintapaatoksen lainvoimaisuudesta lukien.

Valitun henkilén hakemus liitteineen arkistoidaan pysyvasti.
Asiantuntijalausunnot arkistoidaan pysyvasti palvelussuhteeseen valitun osalta.

Valitun hakemus, allekirjoitettu tyosopimus tai viranhoitomaarays ja valintapaatos
toimitetaan henkiléstopalveluihin arkistoitavaksi henkiloaktiin.
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VLS JARVI

Henkilostbjohtaja Mira Hirvonen-Ylinen
p. 040 133 1415
mira.hirvonen-ylinen@ylojarvi.fi

Henkilostosuunnittelija Tiina Karki
p. 041 731 0352
tiina.karki@ylojarvi.fi

www.ylojarvi.fi
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