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Henkilostomenoihin vaikutetaan eniten henkiloston maaralla ja siksi
rekrytointeja on tehtava tarkkaan harkiten. Tehtavien avautuessa
joko elakditymisen tai muun syyn takia ensimmaisena tutkitaan
mahdollisuus jakaa tehtavat uudelleen organisaation sisalla. Tama
tarkoittaa palvelutarpeen ja elakoitymisten ennakointia seka
valmiutta ja osaamista tehtavien jarjestelyyn, tehtavien uudelleen
jakamiseen ja tyovuorosuunnitteluun tyoyksikossa, palvelualueella,
toimialalla ja my0s toimialojen valilla. Rekrytoitavien maaran
vahentyessa jotakin tehtavia jatetaan tekematta. Tietojarjestelmien
ja muiden tydkalujen optimaalinen kaytto tehostavat
palveluprosesseja ja tyOajan kayttoa.

Uusia virkoja perustetaan vain lainsaadannon muuttuessa tai silloin
kun uusi virka tarvitaan tehtavien uudelleen jarjestelyiden takia ja
jarjestelylla saavutetaan saastdéa henkildstomenoihin. Samoin uusiin
tydsuhteisiin tehtaviin annetaan lupa palkata vain lainsdadannén niin
edellyttaessa tai kun uusi tydsuhteinen tehtava tarvitaan tehtavien
uudelleen jarjestelyiden takia. Vakauttamisohjelman myota
henkilostosuunnitelma laaditaan henkilostokehyksena, mika
tarkoittaa panostusta strategiseen henkildstéjohtamiseen ja
vapautuvien tehtavien hyddyntamiseen.

Tehtavaa tayttaessa on arvioitava tulevaisuuden osaamistarpeita ja
edellytettava niitd ydinosaamisia, joita tarvitaan strategian
toteuttamiseksi. Kun rekrytointitarve on todettu, on tarkistettava,
onko tehtavankuvaus ja -nimike ajan tasalla. Toimialojen johtajat
paattavat nimikemuutoksesta palkkausryhman lausunnon
mukaisesti. Tehtavan tulee 16ytya myds vuosittain hyvaksyttavasta
henkilostokehyksesta ja -suunnitelmasta. Tehtavankuvausta
tarkistettaessa ja nimikemuutosta harkittaessa on huomioitava, etta
tehtavan sisallon poiketessa yli 50 % aiemmasta tehtavan sisallosta,
on kyseessa paasaantoisesti kokonaan uusi tehtava, joka edellyttaa
tyosuhteista tehtavaa henkilostosuunnitelmassa tai lupaa tayttaa
henkilostosuunnitelmaan sisaltymattomaan tehtavaan. Kun uusi
tyosuhteinen tehtava perustetaan aiemman tilalle, aiempi tehtava
poistetaan henkilostokehyksesta.

Uuden viran perustaa ja tarpeettoman viran lakkauttaa
kaupunginhallitus lukuun ottamatta talousarvion yhteydessa
kaupunginvaltuuston perustamia virkoja.

Uudistettu tayttolupaohjeistus

Uusia tyontekijoita tai viranhaltijoita voidaan rekrytoida ainoastaan
henkilostosuunnitelmassa ja -kehyksessa paatettyihin virkoihin ja
tyosuhteisiin. Kun virka tai tydsuhteinen tehtava sisaltyy



henkilostokehykseen ja tulee avoimeksi, on selvitettava, onko se
edelleen tarve tayttaa.

Viran tai tydsuhteisen tehtavan tayttamisen tarkoituksenmukaisuus
ja perustelut selvitetaan tayttdlupamenettelyssa. Samassa
yhteydessa tarkistetaan, |0ytyyko virkaan tai tehtavaan sopiva
uudelleensijoitettava tai uusista tehtavista kiinnostunut henkild
sisaisesti siten, ettd ulkoinen rekrytointi voidaan valttaa.

Kun sisaisesti 10ytyy sopiva henkild, ei tydsuhteista tehtavaa avata
ulkoisesti haettavaksi. Sisaisen rekrytoinnin jalkeen pyritaan
sisadisesti valitulta henkildltd avautuva tehtava ensisijaisesti
jattamaan tayttamatta. Virkasuhde voidaan tayttaa sisaisin siirroin
virantoimitusvelvollisuutta muuttamalla, viranhaltijan siirtamisella
toiseen virkasuhteeseen ja/tai viran lakkauttamisella.

Pysyviin kausiluonteisiin tehtaviin palkataan henkilosto vakituiseksi,
mutta sopimukseen kirjataan keskeytys palkanmaksuun ja
tyontekovelvoitteeseen sille ajalle, kun tyota ei ole. HenkilGille
tarjotaan keskeytyksen aikana avoimena olevia tehtavia.

Kouluissa ja paivakodeissa pyritaan palkkaamaan henkilosto
vakinaiseen palvelussuhteeseen tulevaisuuden palvelutarpeen
mukaisesti.

Tyosuhteisista tehtavista tehdaan tydsopimus, mutta ei enaa erillista
valintapaatosta viranhaltijapaatoksena.

Kun virka tai tydsuhteinen tehtava ei ole henkildstosuunnitelmassa
Jos taytettavaa tehtavaa ei 1oydy henkilostokehyksesta, on ennen
rekrytointia pyydettava kaupunginhallitukselta lupa tayttaa
henkilostokehykseen sisaltymaton tehtava. Rekrytoiva esihenkild
pyytaa lupaa henkilostdjohtajalta, joka valmistelee esityksen
kaupunginhallituksen paatettavaksi.

Kaupunginhallitus perustaa asianomaisen lautakunnan esittelysta
viran, jota ei ole henkilostokehyksessa.

TyOsuhteisen tehtavan tayttamisluvan ja viran perustamisen
yhteydessa myonnetaan myos kaksi kuukautta voimassa oleva
tayttdlupa.

Kokonaiskestoltaan alle 6 kuukautta kestavaan maaraaikaiseen
tyosuhteeseen ei tarvita henkilostokehyksessa olevaa tehtavaa,
mutta senkin osalta on pyydettava tayttdlupaa. Maaraaikaista
tyosuhdetta ei saa pilkkoa kestoltaan useammaksi lyhyemmaksi
tydsuhteeksi, jotta valttyisi tayttdluvan hakemiselta.

Tayttolupa on voimassa kaksi kuukautta.

Tayttoluvan myontaminen ja rekrytointien seuranta
Tayttdlupaa haetaan kaupungin rekrytointijarjestelmassa.
Tyokykykoordinaattori selvittaa tayttolupaprosessissa 10ytyyko

avoinna olevaan tehtavaan sisaisesti uudelleensijoitettava henkild.
Kaikki tayttoluvat lahetetaan puollettavaksi henkilostojohtajalle, joka



tarkistaa, etta rekrytoinnissa noudatetaan kaupungin ohjeistuksia,
tyo- ja virkaehtosopimuksia seka tyolainsaadantoa.

Kaikki tydsuhteiset tehtavat laitetaan kahdeksi viikoksi sisaisesti
haettavaksi. Sisainen haku voidaan kaynnistaa ennen kuin
kaupunginhallitus on myodntanyt tayttdluvan. Mikali sisaisella haulla
tai uudelleensijoitettavien joukosta ei ole I0ytynyt sopivaa
tydntekijaa, henkildstdjohtaja valmistelee tayttdluvan
kaupunginhallituksen paatettavaksi. Tayttoluvan myontaa
kaupunginhallitus.

Virkasuhteet avataan paasaantdisesti samanaikaisesti sisaisesti ja
ulkoisesti haettavaksi. Myds virkasuhteisten osalta voidaan ennen
julkista hakua selvittaa sisaisesti kiinnostuneet hakijat, mikali
virkasuhteen muutoksilla mahdollistetaan jonkun viran
lakkauttaminen.

Rekrytointien kehittymista ja henkilostokehyksen toteutumista
seurataan osavuosiraportoinnin yhteydessa lautakunnissa,
kaupunginhallituksessa ja -valtuustossa.

Tayttdlupamenettelyn piiriin kuuluvat:

e Vakinaiset olemassa olevat virat ja tyosuhteiset tehtavat, jotka
tulevat avoimeksi esimerkiksi tyontekijan vaihtaessa
tyopaikkaa tai siirtyessa elakkeelle.

e Vakinaisten virkojen ja tyosuhteisten tehtavien sijaisuudet,
jotka tulevat avoimeksi esimerkiksi perhevapaan ja muun
virka- tai tydovapauden takia.

e Maaraaikaiset virka- ja tyosuhteet, myos ilman
henkilostdsuunnitelmassa hyvaksyttya virkaa tai tydsuhteista
tehtavaa rippumatta palvelussuhteen kestosta ja osa- tai
kokoaikaisuudesta.

Tayttdlupamenettely voidaan ohittaa rekrytoitaessa
o Varhaiskasvatuksen lapsiryhmien lakisaateiseen mitoitukseen
kuuluvat tehtavat
e Perusopetuksen tai lukiokoulutuksen jaoston hyvaksyman
tuntiresurssin / tuntikehyksen mukainen opetushenkilosto

Uudelleensijoitettavat on kuitenkin tarkistettava ja muita
rekrytointiohjeita noudatettava.

Tayttolupamenettely ei koske:
e Koululaisten kesatoita
e Tyollisyysvaroin palkattuja
e Alle 13 vuorokauden keikkatoita eika
e Enintaan kolmen kuukauden sijaisuuksia. Sijaisuuden kestoa
ei saa pilkkoa tayttdlupamenettelyn valttamiseksi.

Naitakin on harkittava huolellisesti.

Muut maaraaikaiset tehtavat ja virat kuuluvat tayttdlupamenettelyn
piiriin palvelussuhteen kestosta riippumatta.



Kaupunginjohtaja

Kaupunginhallitus hyvaksyy uudistetun tayttélupakaytannon ja
menettelyn henkildstésuunnitelmaan ja -kehykseen sisaltymattomien
tyosuhteisten tehtavien tayttamisesta ylla olevalla tavalla



