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1 REKRYTOINNIN VALMISTELU

1.1 Henkildstosuunnittelu rekrytoinnin perustana

Rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joilla hankitaan Alajar-
ven kaupungin organisaatioon sen palvelutuotannossaan tarvittava henki-
[6st0.

Henkilostosuunnittelun I[ahtokohtana on kaupungin strategia ja siihen perus-
tuva palvelutuotanto seka sen tarpeet. Henkilostésuunnittelulla ennakoidaan
tarvittava henkiloston maara, henkilostokustannukset, henkiloston kohdenta-
minen tarkoituksenmukaisella tavalla seka henkiloston osaamisen sailyttami-
nen. Henkildstosuunnittelun ydinasioita ovat henkildston maaran, laadun ja
kohdentumisen madrittely tulevaisuuden tarpeet huomioiden.

Rekrytoinnin tulee aina perustua henkiléstosuunnitteluun seka kaupunginval-
tuuston tekemiin talousarviopaatéksiin. Avointa virkaa tai toimea ei tayteta
automaattisesti eika ilman perusteluja. Virkaa/toimea ei myoskaan tayteta au-
tomaattisesti entiselld tehtavankuvalla, nimikkeella ja/tai kelpoisuusehdolla.

1.2 Selvitykset ennen rekrytointiprosessia

Ennen viran tai toimen tayttélupamenettelyn kdynnistamista selvitetaan,
onko olemassa muita vaihtoehtoja tyovoimatarpeen ratkaisemiseksi.

Vaihtoehtoina voivat olla:

- organisaatiomuutoksen toteuttaminen

- viranhoitopaikan tai tydontekopaikan muutokset

- olemassa olevan henkiloston tyopanoksen kohdentaminen

- tehtdvien uudelleenjarjestelyt

- henkilostoresurssien korvaavien teknisten ratkaisujen toteuttaminen

- irtisanotun, lomautetun tai ndiden uhan alla olevaa henkiloston uudelleen
sijoittaminen

- tyokykynsa kokonaan tai osittain menettanyttd henkiléston uudelleen
sijoittaminen

- tehtdvan tarjoaminen osa-aikaiselle henkilostolle

- tyOvoiman tai palvelujen ostaminen/vuokraaminen

1.3 Palvelukseen ottamisen edellytykset

Ennen henkiloston palvelukseen ottamista on varmistettava, etta

- tyotehtavan tarkoitus ja sijoittuminen organisaatiossa on maaritelty

- tarvittava kustannus on varattuna toimintayksikén budjetissa

- virka tai toimi on avoimena/perustettuna

- viran tai toimen kelpoisuusehdot ja nimike on tarkistettu

- tyontekijan tydnteon edellyttamat tyovalineet ja tyodtilat on jarjestetty
- viran tai toimen tayttamiseen on saatu tayttolupa



1.4 Virka- ja ty6suhde

Virkasuhdetta kaytetdan vai silloin, kun tyotehtdvissa kaytetdan julkista
valtaa. Avoimeksi tulevat virat, joissa ei kdyteta julkista valtaa, muutetaan
toimiksi ennen valintaprosessin  aloittamista. Viran  perustamisen,
lakkauttamisen seka virkanimikkeen muuttamisesta paattaa valtuusto.

Ty6suhde voi olla kuukausipalkkainen tai tuntipalkkainen. TyOsuhteesta
sovitaan tydsopimuksella.

Virkasuhteiselle annetaan virkaan tai virkasuhteeseen ottamisesta
poytakirjanote tai muu kirjallinen viranhoitomaarays.

Seuraavissa tehtdvissa olevia henkiloita ei oteta tyosuhteeseen, vaan

tyoskentely perustuu muuhun erilliseen sopimukseen kaupungin ja toiminnan

jarjestavan tahon kanssa

- oppilaitoksissa suoritettaviin opintoihin sisdltyvat harjoittelujaksot
yleensa (kaupunki/oppilaitos)

- tybvoimapoliittisiin toimenpiteisiin sisaltyvat harjoittelu-  tai
tyokokeilujaksot (kaupunki/TE-palvelut)

- siviilipalvelusmiehet (kaupunki/tyéministerid)

- toimeksiantosopimukset (mm. vuokratyontekijat).

Harjoittelijan kanssa voidaan tehdda maardaikainen tydsopimus vain siina
tapauksessa, etta harjoittelijaa varten on erikseen budjetoitu maararahaa.

1.5 Palvelussuhteen kesto

Ty6sopimus tehdadn tai virka taytetdan toistaiseksi voimassa olevaksi tai
maaraajaksi.

Toistaiseksi (ns. vakinainen) voimassa oleva palvelussuhde

Ty6- tai virkasuhde on voimassa toistaiseksi, ellei sen kestoa ole etukateen
rajoitettu ja ellei sitd ole perustellusta syysta tehty maaraaikaiseksi.
Tyontekijan/viranhaltijan  palkkaaminen toistaiseksi edellyttds, etta
toimi/virka on olemassa. Palvelussuhteen paattaminen on mahdollista vain
tyontekijan/viranhaltijan irtisanoutumisella tai tyonantajan toimesta
irtisanomalla tai purkamalla palvelussuhde laissa sdddetyilla perusteilla.

Maaraaikainen palvelussuhde

Maaraaikainen palvelussuhde tehdaan ainoastaan silloin, kun siihen on laissa
tarkoitettu perusteltu syy. Maaradaikaisuuden perustetta ei ole, jos
tyonantajalla on pysyva tyévoiman tarve ko. tehtdavaan. Maardaikaisuuden
perusteena voi olla mm. tehtdvan tilapdinen luonne, sijaisuus, avoinna
olevaan virkaan/toimeen kuuluvien tehtdvien jarjestaminen, harjoittelu tai
muu ndihin rinnastettava seikka.
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Madaraaikaisuus voi perustua myos viranhaltijan/tyontekijan omaan pyyntoon.
Maaraaikainen virkasuhde/tyosuhde paattyy ilman irtisanoutumista tai
irtisanomista, kun maaraaika, joksi henkil6 on otettu, on kulunut.

Ty6sopimussuhteisten osalta ilman perusteltua syyta tehtyja toisiaan
seuraavia madraaikaisia tyosopimuksia on pidettava toistaiseksi voimassa
olevina. Mikali viranhaltija on otettu maaraaikaiseen virkasuhteeseen
tydbnantajan aloitteesta ilman laissa tarkoitettua perustetta, voi tydnantaja
joutua korvaamaan viranhaltijalle vahintaan kuuden ja enintaan 24
kuukauden palkkaa vastaavan summan.

1.6 Kelpoisuusvaatimukset

Taytettdavan  viran/toimen  kelpoisuusvaatimukset perustuvat lakiin,
asetukseen tai siihen toimivaltaisen viranomaisen paatokseen, jolla
virka/toimi on perustettu.

Virkojen ja toimien kelpoisuusvaatimukset tulee aina tarkistaa ja tarvittaessa
ajantasaistaa ennen viran/toimen avoimeksi julistamista. Virkasuhteeseen
ottava viranomainen paattaa viran kelpoisuusvaatimuksista, jos niista ei ole
paatetty virkaa perustettaessa, niiltd osin kuin kelpoisuusvaatimusta ei ole
madritelty laissa. Toimen kelpoisuusvaatimuksista paattaa toimeen valitseva
viranomainen.

Virkaan valittaessa on otettava huomioon perustuslain mukaiset yleiset
nimitysperusteet julkisiin virkoihin, joita ovat taito, kyky ja koeteltu
kansalaiskunto.

- Taidolla tarkoitetaan ldhinnda koulutuksen tai tyokokemuksen avulla
hankittuja tietoja ja taitoja.

- Kyvylla viitataan yleisesti tuloksellisen tydskentelyn edellyttamiin henkilon
ominaisuuksiin  kuten luontaiseen lahjakkuuteen, jarjestelykykyyn,
aloitteellisuuteen ja muihin vastaaviin tehtdvien hoitamisen kannalta
tarpeellisiin kykyihin.

- Koetellulla kansalaiskunnolla tarkoitetaan yleisessa kansalaistoiminnassa
saatuja tehtdavan hoitamisen kannalta merkityksellisia ansioita seka
nuhteetonta kaytosta.

Kunnalliseen virkasuhteeseen nimittdminen ei edellytd Suomen
kansalaisuutta. Kunnalliseen virkasuhteeseen voidaan ottaa vain 18 vuotta
tayttanyt henkilo.

1.7 Palkkaus

Palkkaus madritelladn kunta-alan sopimusten maardysten ja tehtadvalle
madritellyn palkkaryhman mukaisen osaamisen ja vastuun perusteella.
Uudelle viranhaltijalle/tyontekijédlle vahvistettavan palkan tulee noudattaa
kaupungin yleista palkkausjarjestelmaa.

Kaupunginvaltuuston valitsemien viranhaltijoiden alkupalkan maaraa
henkilostdjaosto.



1.8 Tayttoluvan hakeminen ja mydntaminen

Virkojen, toimien ja pitkaaikaisten sijaisuuksien (yli 3 kuukautta) osalta
tayttolupa tulee hakea henkilostdjaostolta. Tehtdvissd, jotka vaativat
maaratyn mitoituksen ei henkilost6jaoston tayttolupaa tarvitse pyytaa.
Suorittavissa tehtdvissa, kuten puhdistus- ja ravitsemispalvelut seka
kiinteistopalvelut riittaa henkilostopaallikon/johtoryhman lupa.
(Henkilostojaosto 1.2.2023 4§) Viran ja toimen tdyttoluvan pyytda
toimialajohtaja.

2 HAKUMENETTELY
2.1 Julkinen hakumenettely

Kunnallisen viranhaltijalain mukaan virkasuhteeseen ottaminen edellyttaa
julkista hakumenettelya lukuun ottamatta kohdan 2.2 mukaisia tilanteita.
Ty6sopimuslaki ei sisdlla maarayksia tydsuhteisten hakumenettelysta, mutta
Alajarven kaupungilla noudatetaan vakinaiseen tydsuhteeseen otettaessa
lahtokohtaisesti samoja periaatteita kuin virkoja taytettdessa. Tarvittaessa
julkista hakumenettelyda voidaan kayttdda myos madrdaikaisten tyo- ja
virkasuhteiden tayttamisessa.

2.2 Tyohonotto ilman hakumenettelya

Virka

Mikali viranhaltija otetaan toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen,
rekrytoinnin tulee tapahtua julkisen hakumenettelyn kautta.

Henkild voidaan ottaa ilman hakumenettelya virkasuhteeseen vain kunnan ja

hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 2 luvun 4 §:n mukaisissa tilan-

teissa:

- kun kysymyksessa on sijaiseksi tai avoinna olevaan virkasuhteeseen otta-
minen maaraajaksi

- taloudellisesta tai tuotannollisista syista irtisanotun viranhaltijan ottami-
nen toiseen virkasuhteeseen

- virkasuhteen tarjoaminen osa-aikaiselle viranhaltijalle (22 §)

- viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen

- muun ty6nantajan palveluksessa olevan henkilon ottaminen virkasuhtee-
seen lain tai sopimuksen nojalla tapahtuvan toiminnan siirtdmisen yhtey-
dessa taikka muu naihin rinnastettava hallintosdanndssa maaratty peruste

(24 8)
Toimi
Alajarven kaupungilla virkoja koskevaa hakumenettelya sovelletaan soveltu-

vin osin myds toimien tayttamisessa. Tyosuhteisen henkildston rekrytoinnissa
kaytetdan julkista hakumenettelya.
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[Iman erillista hakumenettelya on mahdollista ottaa henkilé vakinaiseen ty6-
suhteeseen seuraavissa tapauksissa:

- taloudellisista ja tuotannollisista syista irtisanotun ottaminen toiseen pal-
velussuhteeseen

- tehtdvan tarjoaminen osa-aikaiselle henkilostolle

- tyontekijan siirtaminen toiseen palvelussuhteeseen uudelleenjarjestelyi-
hin liittyvan perustellun syyn perusteella

- muun tyénantajan palveluksessa olevan henkilén ottaminen palvelussuh-
teeseen lain tai sopimuksen nojalla tapahtuvan siirtamisen yhteydessa

- sijaiseksi ottaminen

- tilapaiseen ja lyhytaikaiseen, tiettyyn tehtavaan palkkaaminen

- madraaikaisesti avoimeen toimeen ottaminen

- tyosopimussuhteisten maaraaikaisten tuntipalkkaisten palkkaaminen

- siirtaminen toiseen tehtavaan terveydellisista syista

- sisaiset siirrot

- pitkdan jatkunut tai lahes katkeamaton maaraaikaisuuksien sarja eli ns.
ketjutus

- oppisopimus.

2.3 Sisainen hakumenettely

Henkilstoa voidaan rekrytoida sisdisen haun kautta, ellei julkista hakumenet-
telya toteuteta kohdan 2.2 perusteella.

Valinnan suorittava viranomainen toteuttaa sisdisen hakumenettelyn tarkoi-
tuksenmukaiseksi katsomallaan tavalla. Sisdiseen hakumenettelyyn voivat
osallistua kaikki ne tyontekijat, jotka ovat hakuajan paattyessa tyo- tai virka-
suhteessa kaupunkiin.

Hakuajan paatyttya valinta valmistellaan ja valintapaatos tehdaan kuten julki-
sessakin haussa.

2.4 Tyopaikkailmoitusten sisdlto ja julkaiseminen

Ty6paikkailmoituksessa ei tulisi ehdottomana vaatimuksena edellyttdd muuta
kuin viran/toimen kelpoisuusvaatimukset. Kielitaitovaatimuksista ja kielitai-
don osoittamisesta voidaan harkinnanvaraisesti mainita tyopaikkailmoituk-
sessa samoin kuin muista mahdollisista taidoista, joita tehtdvan menestyksel-
linen hoitaminen edellyttaa kaytannossa.

Viran hakuaika on aina vahintaan 14 vuorokautta. Maaraaika alkaa ilmoituk-
sen julkaisemisesta seuraavasta paivasta ja paattyy hakuajan kuluttua.

Kaupungin kaikki julkisesti haettavana olevat virat ja toimet ilmoitetaan Kun-
tarekry.fi-jarjestelmadssa, jolta ne merkitaan linkittyvaksi myos TE-palveluiden
ja Alajarven kaupungin sivuille.

Tilannekohtaisesti harkiten tyopaikkailmoitukset julkaistaan lisaksi lehdissa tai
kaupungin somealustoilla.
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Tyopaikkailmoituksen (sekd virka- ettd tyosuhde) tulee sisdltad seuraavat
tiedot:

Tyonantajan tiedot

Alajarven kaupunki / palvelualue

Haettavana olevan tehtdvan tiedot

tehtavanimike

kuvaus tehtavasta

kelpoisuusvaatimukset

maininta muista mahdollisista taidoista, joita tehtavien menestyksellinen
hoitaminen edellyttaa, naita ei kirjata ehdottomina vaatimuksina
tehtavakohtainen palkka tai palkan maaraytymisen perusteet

onko tehtava vakituinen vai maaraaikainen seka maaraaikaisuuden kesto
koeajan kaytto seka sen pituus

mista lukien virka on tarkoitus tayttaa tai tydésuhde aloittaa

tybaika, mahdollinen osa-aikaisuus.

Hakemuksen toimittamista koskevat tiedot

hakuaika ja sen paattyminen

viranomainen, jolle hakemukset osoitetaan

minne hakemukset toimitetaan. Ensisijaisesti sahkoiset hakemukset kun-
tarekryn kautta, mutta on oltava mahdollisuus myos toimittaa paperinen
hakemus.

Yleiset asiat

lisdtietojen antaja ja yhteystiedot

valittavalta edellytettdava tyoterveyshuollon todistus terveydentilasta, li-
saksi mahdolliset tartuntatautilain mukaiset vaateet

alle 18-vuotiaiden kanssa tyoskenteleviltd vaadittava rikosrekisterilain
(770/1993) 6 §:n 2 momentin mukainen rikosrekisteriote

valittavalta edellytettdava huumausainetesti, mikali edellytetdaan

tieto, etta Alajarven kaupunki on savuton tydpaikka.

IImoituskustannukset maksetaan toimialoittain. Kaikissa tyopaikkailmoituk-
sissa kdytetdan viittauksia Kuntarekry-sivulle.

3 HAKEMUSTEN KASITTELY

3.1 Hakemusten vastaanottaminen

Kuntarekryn kautta toimitettujen hakemusten osalta hakemusten saapumis-
paiva ja kellonaika ndkyy sdhkoisessa jarjestelmassa. Paperilla toimitettujen
hakemusten saapumispaiva ja tarvittaessa kellonaika kirjataan.

Virkoihin ja toimiin voidaan valita vain henkild, joka on hakenut sité kirjallisesti
madrdaikaan mennessd. Sahkopostilla saapuneet hakemukset rinnastetaan
kirjallisiksi hakemuksiksi.
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Virkaan valittavien henkildiden on taytettava kelpoisuusehdot hakuajan paat-
tymiseen mennessa.

3.2 Hakuprosessiin liittyva julkisuus

Kun hakemus on saapunut viranomaiselle, tulee siita julkinen asiakirja, josta
on pyydettdessa annettava tietoja. Mikali hakija on esittdanyt toivomuksen,
ettei hanen nimeaan anneta julkisuuteen, valitetaan hakijan toive hakijoita
pyytdneelle taholle. Esimerkiksi tiedotusvalineiden pyytdessa hakijoiden tie-
toja, annetaan kaikkien hakijoiden nimet ja ilmoitetaan ketka hakijoista eivat
halua nimeaan julkisuuteen.

Lain nojalla ovat salassa pidettavia tietoja, joita tyonantaja ei saa luovuttaa

eteenpain:

- henkilétunnus

- henkilon terveydentilaan, sairauteen, vammaisuuteen tai elintapoihin liit-
tyvat asiat

- henkilon seksuaaliseen suuntautumiseen tai kayttaytymiseen liittyvat
asiat

- henkilon yhteiskunnalliseen tai poliittiseen vakaumukseen, ammattiliit-
toon kuulumiseen, yhdistystoimintaan osallistumiseen tai luottamusteh-
tavissa toimimiseen liittyvat asiat

- henkiloston sosiaali- tai tyovoimapalveluista saamiin palveluihin ja/tai
etuisuuksiin liittyvat tiedot

- henkildlle suoritettujen psykologisten testien ja soveltuvuuskokeiden tu-
lokset

- asevelvollisuuden suorittamiseen liittyva tiedot

- henkilon yksityiselaman piirissa esittamat mielipiteet

- henkilon perhe-elamaan liittyvat tiedot tai vapaa-ajan harrastukset.

Kuntarekry-jarjestelmassa olevia henkilotietoja saavat kasitella vain henkilot,
jotka ovat osallisia kyseisessa rekrytoinnissa. Hakemusteksteja ja liitteita ei saa
lukea, elleiitse ole arvioimassa henkilon soveltuvuutta tehtdavdaan. Hakemuksia
ja niiden liitteita tai tietoja niistd ei myoskaan saa antaa eteenpain.

3.3 Yhteenveto hakijoista / ansiovertailun laatiminen

Yhteenveto hakijoista eli ansiovertailu laaditaan huolellisesti ja tasapuolisesti
ennen haastateltavien valintaa. Ansiovertailu tehdadan valinnan suorittavan vi-
ranomaisen harkinnan mukaan kaikista hakijoista tai vain kelpoisuusehdot
tayttavista hakijoista. Ansiovertailuun otetaan vain ne asiat, joilla on selkea
viran tehtéaviin tai luonteeseen liittyva ilmeinen peruste. Jos hakuilmoituk-
sessa on varsinaisten kelpoisuusehtojen lisdaksi mainittu taito- ja osaamisvaa-
timuksia tai asioita, jotka katsotaan valinnassa eduksi, otetaan ndama mukaan.
Ansiovertailu toimii valintapaatdksen perusteena.

Ansiovertailu virkaa hakeneista tulee julkiseksi asiakirjaksi valintapdaatoksen
jalkeen. Asiakirjaa ei kuitenkaan julkisteta yleisessa tietoverkossa, vaan se an-
netaan pyydettdessa asianosaiselle.



4 HAASTATTELU
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Kuntarekry-jarjestelmasta saa tulostettua hakemusten ansiovertailun.

3.4 Hakuajan jatkaminen tai uudelleen haku

Mikali kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole tai muuten halutaan
uusia hakijoita, voi valinnan suorittava toimielin tai viranhaltija paattaa haku-
ajan jatkamisesta, uudesta hakumenettelystd tai tayttamatta jattadmisesta.
Mikali hakuaikaa jatketaan tai paatetaan uudesta hakumenettelystd, on tyo-
paikkailmoituksessa mainittava, otetaanko aiemmin tulleet hakemukset huo-
mioon.

3.5 Yhteydenpito hakijoihin hakuprosessin aikana

Kuntarekry-jarjestaman kautta voidaan pitaa yhteytta hakijoihin ja tiedottaa
hakuprosessin etenemisestd. Valintapaatdksen lisaksi hakijoille on hyva il-
moittaa hakuprosessin aikana muutenkin prosessin etenemisesta, esimerkiksi
kun haastatteluun kutsuttavat on valittu, jos hakuaikaa jatketaan tai valinta
jostain syysta pitkittyy.

4.1 Haastateltavien valinta

Haastattelu on keskeinen osa rekrytointiprosessia, joten ilman henkilokoh-
taista tapaamista ei hakijaa saa valita palvelussuhteeseen. Tapaaminen voi-
daan toteuttaa my0s etdtapaamisena.

Valinnan suorittava viranomainen kutsuu hakijat haastatteluun hakemusten
perusteella suoritetun ansiovertailun kautta. Tapauskohtaisesti harkitaan,
kuinka moni kelpoisuusehdot tayttavista hakijoista kutsutaan haastatteluun.
Kelpoisuusehtojen lisaksi hakijoiden ansioita verrataan taytettdavana olevaan
tehtavaan ja sen kriteereihin. Kriteereina ovat ensisijaisesti tydpaikkailmoituk-
sessa kelpoisuusvaatimusten lisdksi jo mainitut tehtdvan menestyksellisen
hoitamisen kannalta tarkeat taidot. Jo haastatteluvaiheessa tulee ottaa huo-
mioon tasa-arvolain sdannokset ja kiellot sukupuolesta aiheutuvasta syrjin-
nasta.

Haastatteluun kutsutaan vain ne, jotka todella voisivat tulla valinnassa kysee-
seen. Henkilévalinnan luonteeseen kuuluu, ettd vain osa hakijoista saa kutsun
haastatteluun, ellei ole erityista syyta haastatella kaikkia hakijoita. Mikali ha-
kijoista halutaan kysya taustatietoja, kysytdan tietoja ensisijaisesti heidan il-
moittamiltaan suosittelijoilta ja aiemmilta tyonantajilta hakijan luvalla. Tyon-
antajan on paasdantoisesti kerattava tyonhakijaa koskevat tiedot tyonhaki-
jalta itseltaan.

4.2 Haastattelijat ja haastattelutilanne

Haastattelijoina toimivat valinnan suorittavan viranomaisen lisdksi valinnan
kohteena olevan henkilon esihenkild sekd tarvittaessa vastuualueen
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esihenkild ja/tai toimialajohtaja. Haastatteluissa ei kdytetd organisaation ul-
kopuolisia asiantuntijajasenia.

Kun valinnan tekee kaupunginvaltuusto tai kaupunginhallitus, kaupunginhalli-
tus valitsee haastatteluryhman. Monijdsenisten toimielinten valitsemissa
haastatteluryhmissa tulee olla luottamushenkildiden lisdksi ao. henkilon esi-
henkilo seka tarvittaessa toimialajohtaja. Haastatteluryhman koko on kuiten-
kin pidettdava mahdollisimman pienena.

Haastatteluajat sovitaan mahdollisimman nopeasti mydnteisen tyonantajaku-
van muodostamiseksi. Mikali haastattelut jakautuvat eri paiville, on huoleh-
dittava siita, etta haastattelijoiden kokoonpano sailyy samana.

Haastattelutilanne on suunniteltava huolella. Haastattelijoiden roolit (pu-
heenjohtaja, sihteeri yms.) haastattelutilanteessa paatetaan etukateen, pe-
rehdytdadan hakijan hakemukseen (tarkennusta vaativat kohdat, keskeytykset
tyohistoriassa yms.), tutustutaan haastattelurunkomalliin sekd pohditaan
muita haastattelussa esitettavia kysymyksia.

Haastattelussa selvitetaan hakijan valmiudet suoriutua haettavasta tyotehta-
vasta seka arvioidaan hdanen sopivuutensa tyohon ja tydyhteis6on. Haastatte-
lukysymysten tulee liittya tyénhakuun ja tehtdvan hoitamisen kannalta oleel-
lisiin asioihin. Haastattelussa keskitytdan toisaalta hakijan ammatilliseen osaa-
miseen ja toisaalta hanen henkilékohtaisiin ominaisuuksiinsa.

Haastattelussa ei saa esittdd epaasiallisia ja syrjivia kysymyksia kuten asuin-
paikkaan, perhesuunnitteluun, raskauteen, uskonnolliseen tai poliittiseen
suuntautuneisuuteen tms. liittyvia kysymyksia eikd myodskaan perhesuhteisiin
liittyvia kysymyksia. Haastatteluun voidaan harkinnan ja tarpeen mukaan yh-
distaa myos kirjallisia tehtdvia, ennakkotehtdvia tai tyonadytteita.

Haastateltavaa tulee kohdella kunnioittavasti ja kohteliaasti samoin kuin keta
tahansa vierasta.

Tybnantaja saa kasitelld haastattelussa ainoastaan palvelussuhteen kannalta

tarpeellisia tietoja, kuten

- hakijan valmiudet tehtdavaan (tyokokemus, koulutus ja tietotaito, tehta-
vaan liittyvat erityisvaatimukset)

- perusteet tyonhakuun

- tybnantajan ja tydnhakijan odotukset

- tybnantajan ja tyonhakijan suunnitelmat

- ominaisuudet

- vahvuudet

- kehittamisalueet

- vuorovaikutustaidot

- rentoutumiskeinot.

Haastatteluun varataan riittavasti aikaa. Suositeltava aika on 30 min — 1 tunti.
Haastattelun aikana kerrotaan tilanteen mukaan:



13

- Alajarven kaupungista ja organisaatiosta

- kaupungista tyonantajana

- taytettdvasta tehtavasta

- esittelemalld haastattelijat

- haastattelun lopuksi hakijalle kerrotaan, milloin valinta tehddan ja miten
valintaprosessi etenee.

Haastattelut ovat luottamuksellisia ja tehdyt muistiinpanot salassa pidettavia
tietoja.

4.3 Soveltuvuusarviointien tekeminen ja taustatietojen selvittaminen

Erityisesti keskeisissa avaintehtavissa ja vaativissa esihenkilotehtadvissa voi-
daan harkinnanvaraisesti kadyttaa ulkopuolista soveltuvuuden arviointia.
Muissa tapauksissa ulkopuolista soveltuvuuden arviointia ei kdaytetd. Soveltu-
vuusarvioinnin kayttamisesta paattaa valinnan tekeva toimielin tai viranhal-
tija.

Soveltuvuusarvioinnin tavoitteena on saada konkreettinen arvio henkilon so-
veltuvuudesta tehtavan. Soveltuvuusarviointi on kuitenkin aina vain yksi valin-
taan vaikuttavista tekijoista. Soveltuvuusarviointia kaytettdaessakin valinnan
suorittava viranomainen on vastuussa valintapaatoksesta.

Soveltuvuusarvioinnin tulokset ovat salassa pidettavia asiakirjoja. Tulosten on
kuitenkin oltava valinnan suorittavan viranomaisen tiedossa paatosta tehta-
essd. Valtuuston paattdessa henkilovalinnasta, soveltuvuusarvioinnin tulokset
annetaan tiedoksi siten, etta niita ei kasitelld kokouksen aikana. Soveltuvuus-
arviointiin osallistuneilla on oikeus saada omat testitulokset tietoonsa.

4.4 Matkakulujen korvaaminen haastateltaviksi kutsutuille

Haastatteluihin saapumisesta ei makseta matka-, kulu- tms. korvauksia. Asi-
asta tulee ilmoittaa kutsuttavalle jo haastattelukutsun yhteydessa.

4.5 Tyoajan kayttdminen haastatteluihin ja soveltuvuusarviointeihin

Kaupungin palveluksessa jo olevan hakijan osallistuminen haastatteluihin ja
soveltuvuusarviointeihin ei ole hanelle tydajaksi eika palkalliseksi vapau-
tukseksi luettavaa aikaa.

5 ANSIOVERTAILU JA VALINTAPAATOS

5.1 Yleistd

Viranomaisen harkintavalta henkilostovalinnassa

Julkisesti haettavan olleeseen virkaan voidaan ottaa kunnan ja hyvinvointialu-
een viranhaltijasta annetun lain (304/2003, jéljempéana viranhaltijalaki) 5 §:n
mukaan vain henkild, joka on hakenut sita kirjallisesti ennen hakuajan
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paattymista ja tayttaa kelpoisuusvaatimukset. Vaaditun kielitaidon voi osoit-
taa hakuajan paatymisen jalkeenkin, jos tdma ei viivyta asian kasittelya (laki
julkisyhteison henkilostolta vaadittavasta kielitaidosta, 424/2003, 8 §).

Kunnan viranomaisen harkintavaltaa virantaytossa rajoittavat perustuslain
(731/1999) 125.2 §:n sdannos yleisistd nimitysperusteista, joita ovat taito,
kyky ja koeteltu kansalaiskunto. Lisaksi on huomioitava tasa-arvolaissa ja yh-
denvertaisuuslaissa sdadadettyihin syrjintakieltoihin. Katso erityisesti tasa-arvo-
lain 7 ja 8 § ja yhdenvertaisuuslain 8 ja 12 §.

Taito tarkoittaa koulutuksen ja tyokokemuksen avulla hankittuja tietoja ja tai-
toja.

Kyky viittaa henkilén tuloksellisen tydskentelyn edellyttamiin henkilékohtai-
siin ominaisuuksiin, kuten luontaiseen lahjakkuuteen, jarjestelykykyyn, aloit-
teellisuuteen ja muihin vastaaviin tehtavien hoitamisen kannalta tarpeellisiin
kykyihin.

Koeteltu kansalaiskunto tarkoittaa yleisessa kansalaistoiminnassa saatuja vi-
ran hoidon kannalta merkityksellisia ansioita seka nuhteetonta kaytosta.

Yleisida nimitysperusteita on tulkittava yhteydessa asianomaisen viran yleisiin
ja erityisiin kelpoisuusehtoihin. Niihin liittyen on otettava huomioon myds vi-
ran nimi ja tehtavapiiri seka virkaan kuuluvat konkreettiset tehtavat.

Perustuslain sdannds edellyttda hakijoiden ansioiden vertailua. Koulutuksen ja
tyokokemuksen ohella on arvioitava viran hoitamisen kannalta merkitykselli-
sia henkilokohtaisia ominaisuuksia. Taman harkinnan perusteella valitaan an-
sioitunein hakija.

Yhteenveto ansioista, haastattelut ja soveltuvuustestit

Virantayttopaatoksen valmisteluun kuuluu hakijoista laadittu yhteenveto, jo-
hon kootaan olennaiset tiedot haettavana olevan viran kannalta merkityksel-
lisista koulutuksista ja valintaan vaikuttavista tydkokemuksista. Hakijoita tulee
kohdella tasapuolisesti yhteenvetoa laadittaessa. Olennainen poikkeaminen
tasapuolisuuden vaatimuksesta tai muut olennaiset puutteet yhteenvedossa
voivat johtaa virantdyttopaatoksen kumoamiseen hallintotuomioistuimessa.

Kaikkia hakijoita ei tarvitse haastatella, vaan haastatteluun kutsuttavien
maara on vapaasti harkittavissa. Haastateltavat valitaan viran hoitamiseen liit-
tyvien ansioiden eli koulutuksen, tydkokemuksen ja hakuilmoituksessa mainit-
tujen valintakriteerien perusteella. Haastateltavia valittaessa kaikkiin hakijoi-
hin sovelletaan samoja valintakriteereita. Ainoaa toista sukupuolta olevaa ha-
kijaa ei tarvitse haastatella, jos hdn ei ansioidensa perusteella tayta haastatte-
luun kutsuttavien kriteereita.

Haastatteluryhman jasenet voivat tehda muistiinpanoja omaan kadyttoonsa.
Haastatteluista laaditaan ryhman yhteinen muistio, joka on osa paatéksen val-
misteluaineistoa. Omat muistiinpanot eivat ole viranomaisen asiakirjoja ja ne
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on syytd havittdd muistion valmistuttua. Haastatteluryhman muistio seka
mahdollisten soveltuvuustestien tulokset ovat olennainen osa valmisteluai-
neistoa, jonka perusteella paaasiallisesti arvioidaan hakijan henkilokohtaisia
ominaisuuksia. Valmisteluaineiston, johon asiassa tehtava paatos perustuu,
taytyy olla asiaa kasittelevien luottamushenkildiden kaytettavissa.

Henkilovalinnat

Henkilévalinnat tehddan tarkoituksenmukaisuusharkintaa kayttaen valitse-
malla kelpoisuusehdot tayttavista hakijoista ansioitunein ja tehtavaan sopi-
vimmaksi katsotuin hakija.

Kenellakaan ei ole ehdotonta oikeutta tulla valituksi kaupungin virkaan tai toi-
meen pelkastdan siksi, ettd hanella on korkeampi koulutus tai pidempi tyoko-
kemus kuin muilla hakijoilla. Valinta tehdaan hakijoiden kokonaisarvioinnin ja
henkilokohtaisten ominaisuuksien arvioinnin perusteella.

Valinnan suorittajalla on laaja harkintavalta painottaa yhta kelpoisuusvaati-
muksista ja ohittaa jokin muu kokonaisarvioinnin nojalla. Sama koskee
muita tyépaikkailmoituksessa mainittuja tehtavan hoidon kannalta esitet-
tyja vaatimuksia.

Kunnan viranomaisen harkintavaltaa valita kuka tahansa kelpoisuusvaatimuk-

set tayttavista hakijoista rajoittavat seuraavat periaatteet:

- perustuslaissa (731/1999) saadetyt yleiset nimitysperusteet (§ 125)

- hallintolaissa (434/2003) maaritellyt hyvan hallinnon yleiset periaatteet

- kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa 304/2003 saadetty syrjinta-
kielto

- tyOsopimuslain (55/2001) syrjintadkielto (§ 2)

- tasa-arvolain (609/1986) syrjintakielto (§ 7 ja § 8)

- yhdenvertaisuuslain (1325/2014) syrjintakielto (§ 8).

Henkilorekisteri

Hakijoiden hakemuksista liitteineen seka hakijoista laaditusta ansiovertailusta
muodostuu henkilorekisteri. Koska ansiovertailun julkaiseminen vaarantaisi
hakijoiden yksityisyyden suojaa, sita ei ole perusteltua julkaista pdytakirjaan
sisdltyvanakaan kaupungin Internet-sivuilla.

5.2 Toimivalta

Toimivalta henkilostovalinnoista maaritellaan hallintosaannossa. Henkilova-
linnan tekee hallintosdanndssa maaritelty viranomainen.

5.3 Valintapaatoksen sisalto

Henkildvalintaa koskevan viranhaltijapaatdksen seka myds toimielimen paa-
toksen tulee sisaltaa seuraavat asiat:
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Perusteluosa

- lyhyt selvitys hakumenettelyn kulusta ja viranomaisen toimivallasta

- haettavana olleen viran/toimen tehtavanimike ja kelpoisuusvaatimukset

- maaraaikaisuuden perustelut, mikali kyse maaraaikaisuudesta

- viittaus hakijoiden ansiovertailuun

- esitys valittavasta henkilostd ja valinnan perustelut kokonaisarviointina
(miksi ko. henkild valittiin?).

Paatésosa

- valitun ja mahdollisesti varalle valitun henkilon nimi ja ammatti/tutkinto-
tieto

- palvelussuhteen alkamisajankohta ja kesto

- sijoituspaikka palvelussuhteen alkaessa

- koeajan mahdollinen soveltaminen

- tehtavakohtainen palkka tai palkan maaraytymisen perusteet

- ehtolause tyoterveyshuollon terveydentilaa koskevan todistuksen toimit-
tamisesta (ehdollinen valinta)

- ehtolause rikosrekisteriotteen esittamisesta (laki 504/2022/ehdollinen va-
linta)

- ehtolause huumausainetestitodistuksen toimittamisesta (laki
759/2004/ehdollinen valinta) Alajarven kaupungin paihdeohjelman mu-
kaisesti.

Monijdseninen toimielin voi jattaa virkavaalin perustelut ilmoittamatta, mutta
suositeltavaa on lyhyesti perustella, miksi valittua pidettiin muita hakijoita an-
sioituneempana. On hyvd huomata, ettd mikali valinnasta esitetdan oikai-
suvaatimus, tulee perustelut antaa joka tapauksessa siina vaiheessa.

Muutoksenhakutilanteessa ansiovertailun avulla perustellaan miksi valituk-
sen tehnyttd hakijaa ei valittu eli milla perustein valittu katsottiin koko-
naisharkinnalla ansioituneimmaksi kuin valittaja (ja muut hakijat).

Valinta varalle

Valintapaatoksessa saattaa olla perusteltua varautua siihen, etta tehtavaan
valittu henkil6 ei voikaan ottaa tehtdvaa vastaan. Varalle voidaan valita yksi
tai useampi henkild, joiden nimet todetaan paatoksessa.

5.4 Viran/toimen tdyttamatta jattdminen

Jos tehtdvan kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole lainkaan, virkaa
tai tehtdvaa ei tayteta vakinaisesti. Voi myds olla muita tilanteita, jolloin va-
kanssia ei ole syyta tayttdaa. Nadin esimerkiksi voidaan tehda, jos patevyysvaa-
timukset tayttavia hakijoita on vahan tai kenenkaan hakijoista ei katsota tayt-
tavan viran tai tehtavan hoidon edellytyksia. Talléin on kuitenkin oltava perus-
teltu syy toimia nain.

5.5 Valinnasta ilmoittaminen

Paatoksesta ilmoitetaan valitulle paatospoytakirjan otteella tai muulla
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kirjallisella virkaan/toimeen ottamista koskevalla paatoksella. Mikali tehtava
on ollut sisaisessa tai julkisessa haussa, muille hakijoille ilmoitetaan valinta-
paatoksesta kirjeelld, johon liitetddan poytakirjan- tai paatospoytakirjan ote ja
muutoksenhakuohjeet. Kuntarkeryn kautta hakemuksen toimittaneille voi-
daan myds tiedoksianto toimittaa tata kautta. Yhteenveto kaikista hakijoista
annetaan pyydettaessa valituksi tulleelle ja muille hakijoille.

Valitulle annetaan ilmoituksen yhteydessa myds muu tarpeellinen informaatio

esim.

- annetaan tyohontulotarkastukseen liittyvat ohjeet, huomioidaan myds
tartuntatautilain 55 § mukainen tarkastus varhaiskasvatuksen yksikoissa
tyoskenteleville

- ilmoitetaan rikosrekisteriotteen ja huumetestitodistuksen toimittamisesta
asetetun maaraajan kuluessa

- annetaan ty6nantajan yhteyshenkilén tiedot.

5.6 Ehdollisen valinnan vahvistaminen

Toimielimen suorittaman ehdollisen valinnan vahvistamisesta paattaa ehdol-
lisen valinnan suorittanut viranomainen. Mikali ladkarintodistus tai terveyden-
hoitajan todistus on varaukseton, valinnan vahvistaa ao. palvelualueen joh-
taja. Kaupunginvaltuuston suorittaman ehdollisen valinnan vahvistamisesta
paattaa kuitenkin kaupunginhallitus. Muissa tapauksissa ehdollisen valinnan
vahvistamisesta paattaa ehdollisen valinnan tehnyt viranhaltija.

Ehdollisen valintapaatoksen raukeamisen toteaa paatokselldan palvelussuh-
teeseen ottamisesta pdattanyt viranomainen.

5.7 Hakemusasiakirjojen sdilyttaminen

Rekrytoiva toimialan kirjaaja avaa Twebiin asiakortin, jolle liitetaan sailytetta-
vat asiakirjat mukaan lukien hakijayhteenveto, ansiovertailu ja paatos valin-
nasta, valitun hakemus liitteineen seka valinnan vahvistaminen.

Sailytettavat asiakirjat ja sdilytysaika
Asiakirja Sailytysaika

Hakemukset (valitsematta jadneet) | 2 vuotta (sdilyy kuntarekryssa)
Hakijayhteenveto (kuntarekrysta) 10 vuotta

Viranhaltijapaatos valinnasta Pysyva sailytys

Valitun henkilén hakemus liitteineen | Pysyva sailytys

Ansiovertailu (huom. salassapito | 10 vuotta

asiakirjalla)

Vakinaiseen virkaan tai toimeen valitun henkilon hakemus liitteineen sdilyte-
tadn pysyvasti (huomioitava erityisesti opinto- ja tydokokemuslisdan vaikutta-
vat tyotodistukset). Asiasta tehdaan kasittelypyynto henkilostosihteerille pal-
veluaikalaskentaa varten.
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Valitsematta jadneiden hakijoiden hakemukset sdilytetdan 2 vuotta paatok-
senteosta. (Sailyy automaattisesti kuntarekryssa, muulla tavalla toimitettujen
hakemusten arkistoinnista vastaa rekrytoivan toimialan kirjaamo). Muiden
kuin em. hakijoiden hakemukset sdilytetddan 2 vuotta. Ansiovertailu sailyte-
taan 10 vuotta.

6 PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN

6.1 Viran/toimen vastaanottaminen

Valitun tulee vastaanottaa virka/toimi sind ajankohtana, mika hakuilmoituk-
sessa on madritelty. Kuitenkin jo hakemusta tehtadessa ja aloittamisajankohtaa
mietittdessa on otettava huomioon mahdolliset valitusajat (14—30pv) seka
henkildiden irtisanoutumisaika edellisista tyotehtavistaan (irtisanoutumisaika
2 vko — 2 kk). Padasaantona tulee pitaa sita, ettd henkilo ottaa viran/toimen
vastaan viimeistaan neljan kuukauden kuluessa valintapaatoksen tekemisesta.

6.2 Tyosopimuksen/viranhoitomaarayksen tekeminen

Palvelussuhteen ensimmaisena tyopaivana tai jo sitd ennen henkildn kanssa
tehdaan tyosopimus (tydsopimussuhteiset) tai hanelle annetaan viranhoito-
maaradys (virkasuhteiset).

Tyosopimus/viranhoitomaarays tulee tehda aina kirjallisesti riijppumatta pal-
velussuhteen kestosta. Ty6sopimus/viranhoitomaardys tehdaan ennen palve-
lussuhteen aloittamista tai valittdmasti tyon alkaessa.

Tyosopimuksen tekemisessa kaytetdaan Populus-ohjelman ty6sopimusloma-
ketta (hlop-lomake). Molemmat osapuolet allekirjoittavat tydsopimuksen.

Viranhoitomaéarayksen antaa ao. esihenkild, maarayksen tekemisessa kayte-
tadn Populus-ohjelman hlop-lomaketta. Esihenkilo allekirjoittaa maarayksen.

6.3 Koeaika

Otettaessa henkilostoa toistaiseksi voimassa oleviin tai maaraaikaisiin palve-
lussuhteisiin, kdytetdan paasaantoisesti koeaikaa. Riippumatta siitd onko ky-
seessa virka- vai tyosopimussuhde, tulee mahdollisesta koeajasta mainita jo
hakuilmoituksessa sekd myohemmin myos haastattelutilanteessa.

Ty6suhteisen kanssa koeajasta tulee aina sopia ja koeaika on merkittava tyo-
sopimukseen. Virkasuhteisten kohdalla koeajan kdynnistamiselle ei tarvita vi-
ranhaltijan suostumusta. Jollei valittu hyvaksy koeaikaa, han voi kieltaytya vi-
ran vastaanottamisesta.

Jos tyontekija on koeaikana ollut tyokyvyttomyyden tai perhevapaan vuoksi
poissa tyostd, tyonantajalla on oikeus pidentda koeaikaa kuukaudella kutakin
tyokyvyttomyys- tai perhevapaajaksoihin sisdltyvaa 30 kalenteripdivaa koh-
den. Tyonantajan on ilmoitettava tydntekijdlle koeajan pidentdamisesta ennen
koeajan paattymista.



19

Koeaika ei ole madraaikaisuuden peruste, joten toistaiseksi voimassa olevaan
palvelussuhteeseen valittu henkil6 otetaan koeajan kayttamisesta riippu-
matta toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen.

Tyosopimussuhteessa voidaan sopia tyonteon aloittamisesta alkavasta enin-
tdan kuuden kuukauden pituisesta koeajasta. Maaraaikaisessa tyosuhteessa
koeaika saa olla enintdaan puolet tydsopimuksen kestosta, ei kuitenkaan enem-
paa kuin kuusi kuukautta.

Virkasuhteeseen otettaessa voidaan maarata virantoimituksen aloittamisesta
alkavasta enintaan kuuden kuukauden koeajasta. Vuotta lyhyemmassa maa-
raaikaisessa virkasuhteessa koeaika voi olla enintaan puolet virkasuhteen kes-
tosta.

Jos viranhaltija otetaan saman tyonantajan palveluksessa virkasuhteesta toi-
seen, voidaan koeaika maarata noudatettavaksi uudessa virkasuhteessa, mi-
kali viranhaltijan tehtadvissa tai asemassa tapahtuu huomattava muutos.

Koeaika on aina molemminpuolinen ja kumpikin osapuoli voi koeajan kuluessa
purkaa palvelussuhteen valittdmasti. Tyonantaja ei tarvitse purkamiseen tyo-
sopimuslaissa saddettyja yleisid irtisanomis- eika purkamisperusteita mutta
paatos on kuitenkin perusteltava asiallisilla perusteilla. Jos virka- tai tydsuh-
detta ei pureta koeajan kuluessa, se jatkuu viranhoitomaarayksen tai tydsopi-
muksen mukaisesti ilman uutta paatosta.

6.4 Terveystietojen toimittaminen

Virkasuhteeseen ottamisen edellytyksena on, etta siihen otettava henkil6 an-
taa tehtdvan hoidon terveydellisid edellytyksia koskevat tiedot ja osallistuu
tarvittaessa asian selvittamiseksi suoritettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin.
Tata varten virkaan valitun on ennen viran vastaanottamista toimitettava tyo-
terveyshuollon todistus terveydentilasta.

Ennen toimen/viran vastaanottamista tyoterveyshuollon todistus voidaan
pyytaa, jos asiasta on mainittu tyopaikkailmoituksessa ja se on tehtavan kan-
nalta tarkeda. Tyoterveyshuollon todistuksen antaa ensisijaisesti tyoterveys-
hoitaja ja tarvittaessa tyoterveyslaakari.

Lyhytaikaisia sijaisia, tyollistettyja ja muita lyhytaikaisia palvelussuhteita var-
ten ei sdanto koske, mutta heilta voidaan todistus tarvittaessa pyytaa.

Mikali valitulta edellytetdaan todistusta terveydentilasta, valinta suoritetaan
ehdollisena. Paatoksessa mainitaan maardaika, johon mennessa todistus on
toimitettava. Paatos voidaan todeta rauenneeksi, mikali terveystietoja ei ole
madrdaikaan mennessa toimitettu.

6.5 Rikosrekisteriotteen esittaminen

Tyotehtavissa, joihin kuuluu ilman huoltajan ldsndoloa tapahtuvaa alaikdisen
kasvatusta, opetusta, hoitoa tai huolenpitoa taikka vuorovaikutusta alaikaisen
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kanssa ja mikali tyotehtavat kestavat yhden vuoden aikana enemman kuin
kolme kuukautta, on tydnantaja velvollinen vaatimaan tyontekijaa esittamaan
itseddn koskevan rikosrekisteriotteen nahtavaksi. Otteen perusteella tyénan-
taja harkitsee, onko henkild soveltuva tehtdavaan. Ote ei saa olla kuutta kuu-
kautta vanhempi.

6.6 Virka- tai tyosuhteeseen liittyvien oikeuksien alkaminen

Virkasuhde alkaa toimivaltaisen viranomaisen virkasuhteeseen ottamista kos-
kevan paatoksen tekemisesta. Viranhaltijan oikeudet ja velvollisuudet alkavat
sen sijaan siita pdivasta lukien, kun viranhaltija tosiasiallisesti ryhtyy virkateh-
taviaan hoitamaan eli virantoimitus alkaa.

Ty6sopimussuhde alkaa tyésopimuksen allekirjoituspaivasta. Tyosuhde ja sii-
hen perustuvat oikeudet ja velvollisuudet alkavat sen sijaan siita paivasta, jona
tyontekija tosiasiallisesti ryhtyy tyéhon.

6.7 Perehdyttiaminen

Uusi tyontekija/viranhaltija tulee aina perehdyttdaa mahdollisimman hyvin, on-
nistunut perehdytys sitouttaa uuden tyontekijan paremmin organisaatioon ja
auttaa tyon sujuvuutta.

Perehdyttdjana toimii lahin esihenkild tai hdanen tydyhteiséstd nimeamansa
kko. tehtavakokonaisuuden hallitseva henkild. Perehdyttdjia voi olla useita
henkiloita, riippuen tyotehtavasta. Perehdytyksesta vastaa aina Iahin esihen-
kil6. Perehdytyksen suorittaminen merkitaan Populus-ohjelmaan, jonka kuit-
taa esihenkil6 seka tyontekija.

7 TOIMEKSIANTOSUHTEET

Toimeksiantosuhteissa, annettaessa palveluita ulkopuolisen hoidettaviksi, laa-
ditaan toimeksiannosta kirjallinen sopimus, josta kdyvat ilmi toimeksisaajan
oikeudet ja velvoitteet. Toimeksiantosopimus voidaan tehda vain, jos tyosopi-
mussuhteen tunnusmerkisto ei tayty.



