FORSSAN KAUPUNKI Kaupunginhallitus hyvaksynyt 2.5.2005

Esimiehet

Kaupunginhallitus hyvaksynyt lisayksia 16.10.2006

Palveluyksikot

Viran ja toimen hakumenettelyohjeet

1. YLEISTA

Viran ja toimen sisaista ja ulkoista hakua koskevat menettelytapaohjeet on kirjattu
tahan ohjekirjeeseen. Hakumenettelyohjeilla on haluttu selkiinnyttaa ja yhdenmu-
kaistaa sisdisia ja ulkoisia hakukaytantdja. Hakumenettelyohjeissa ei kayda lapi
tyopaikkahakuilmoituksen sisalt6a, eika hakemuksen toimittamiseen ja saapumi-
seen ja muotoon liittyvia yms. asioita.

Virkojen ja toimien hakumenettelyohjeissa pddhuomio on kiinnitetty ulkoisen
ja sisaisen haun vahimmaisvaatimuksiin.

Viran ja toimen hakumenettelyohjeet eivat koske Forssan aikuiskoulutuskeskusta,
jonka johtokunta antaa asiasta tarpeen vaatiessa omat ohjeensa.

Ulkoisen haun késite tdsséa tarkoittaa samaa kuin julkinen haku. Silloin kun virka tai
toimi laitetaan ulkoiseen eli julkiseen hakuun, niin hakuilmoitus julkaistaan kaupun-
gin virallisella julkisten kuulutusten ilmoitustaululla (kaupungintalon paaoven vie-
ressa oleva ilmoitustaulu) ja ilmoitetaan tyévoimatoimistossa seké& harkinnan mu-
kaan myds muissa julkisissa ilmoitusvélineissa kuten ammattilehdissa tai interne-
tissa kaupungin kotisivuilla.

Sisaisella haulla tarkoitetaan organisaation sisaista tiedottamista. Avoimesta tyo-
paikasta lahetetdan sisainen "haku paalla" tiedote palveluyksikoiden ja tyopisteiden
ilmoitustauluilla ndhtavana pidettavaksi

Ohjeiden taustalla on virkasuhteisia viranhaltijoita ja tydsopimussuhteisia tyonteki-
joita koskeva lainsdadanto eli laki kunnallisesta viranhaltijasta (viranhaltijalaki
304/2003) seka tydsopimuslaki (55/2001). Sen lisdksi hakumenettelyohjeissa on
huomioitu julkisia tyévoimapalveluita koskeva laki (tydvoimapalvelulaki 1295/2002)
ja siina mainittu ilmoitusvelvollisuus avoimista tyopaikoista tydvoimatoimistoon.

Virka = virkasuhteinen, laki kunnallisesta viranhaltijasta, viranhoitomaarays
Toimi = tydsuhteinen, tydsopimuslaki, tydsopimus
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2. PYSYVASTI (TOISTAISEKSI) TAYTETTAVAT VIRAT JA TOIMET

Ennen hakumenettelyn kaynnistamista on muistettava, etta kaupunginhallitukselta
on pyydettavat lupa virkojen ja toimien vakinaista (pysyvaa) tayttamista varten.

Kaikki pysyvasti taytettavat virat ja toimet laitetaan tayttdluvan saamisen jalkeen
ulkoiseen ja sisaiseen hakuun, lukuun ottamatta;

Virat:

e Taloudellisesta ja tuotannollisesta syista irtisanotun viranhaltijan ottaminen toi-
seen virkasuhteeseen

e Viranhaltijalain 22 8:ssa tarkoitettu virkasuhteen tarjoaminen osa-aikaiselle vi-
ranhaltijalle

e Viranhaltijalain 24 8:ssé tarkoitettu tai muussa laissa saadetty viranhaltijan siir-
tdminen toiseen virkasuhteeseen

e Muun tydnantajan palveluksessa olevan henkilon ottaminen virkasuhteeseen
lain tai sopimuksen nojalla tapahtuvan toiminnan siirtamisen yhteydessa

e Tapauksia, joissa kaupunginhallitus perustellusta syysta yksittaistapauksessa
myontaa luvan ottaa viran senhetkinen hoitaja viranhaltijaksi vakinaiseen el
toistaiseksi voimassa olevaan virkasuhteeseen ilman julkista hakumenettelya.
(Kh. 16.10.2006, 308 8)

Toimet:

e TyoOsopimuslain 7 luvun 3 tai 7 §:ssd saadetyilla perusteilla irtisanomalleen,
tyovoimatoimistossa edelleen ty6ta hakevalle entiselle tyontekijalleen, jos han
tarvitsee tyontekijoitd yhdeksan kuukauden kuluessa tydsuhteen paattymisesta
samoihin tai samankaltaisiin tehtaviin, joita irtisanottu tyéntekija on tehnyt

e TyOsopimuslain 5 8:ssa tarkoitettu tydsuhteen tarjpaminen osa-aikaiselle tyon-
tekijalle

¢ Muun ty6nantajan palveluksessa olevan henkilén ottaminen tyésuhteeseen lain
tai sopimuksen nojalla tapahtuvan toiminnan siirtdmisen yhteydessa (liikkeen
luovutus)

e Tapauksia, joissa kaupunginhallitus perustellusta syysta yksittaistapauksessa
myontaa luvan ottaa kyseista tydtehtavaa hoitava tyontekija vakinaiseen eli
toistaiseksi voimassa olevaan tyésuhteeseen ilman julkista hakumenettelya.
(Kh. 16.10.2006, 308 8)

Ulkoisella ja sisaiselld haulla tarkoitetaan sita, etta pysyvasti taytettava virka
tai toimi:
Ulkoinen haku
¢ lImoitetaan avoin tyOpaikka tydvoimatoimistoon
¢ IlImoitetaan avoin tyopaikka kaupungin virallisella ilmoitustaululla
Sisainen haku
e Avoimesta tyOpaikasta lahetetddn sisainen "haku paalla" tiedote palveluyksikoi-
den ja tyopisteiden ilmoitustauluilla ndhtavana pidettavaksi

Sen liséksi tydhon ottava viranomainen tai tydhon otto-oikeuden omaava tyontekija
voi mikali ndkee tarpeelliseksi kayttdd myds muita laajempia hakumenettelyja ku-
ten,
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e Forssan Lehti
e Muut ammattilehdet
e Forssan kotisivut jne.

3. MAARAAIKAISESTI TAYTETTAVAT (ML. SIJAISET) VIRAT JA TOIMET

3.1.

Ulkoinen haku

Sisainen haku

Ennen hakumenettelyn kaynnistamista on muistettava, etta sijaisten ja avointen
vakanssien méaraaikaisten hoitajien osalta tayttélupa on saatava "toimialajohtajal-
ta" (elleivat ndma ole delegoineet paatdsvaltaa tayttéluvan antamisen osalta alai-
selleen esimiehelle) ja vakanssittomien tehtavien hoitajien osalta henkilostopaalli-
kolta (hallintosaanto 6 8).

Tayttéluvan saamisen jalkeen kaikki maaraaikaisesti taytettavat virat ja toimet (ml.
sijaisuudet) laitetaan ulkoiseen ja/tai sisaiseen hakuun seuraavasti:

Yli 6 kuukauden sijaisuudet /maaraaikaiset palvelujaksot

Mikali sijaisuus tai maaraaikaisuus kestaa yli kuusi kuukautta niin tyéhon ottava vi-
ranomainen tai tybhon otto-oikeuden omaava tyontekija huolehtii, etta virka tai toimi
laitetaan vahintdén seuraavanlaiseen ulkoiseen ja sisaiseen hakuun:

¢ lImoitetaan tydvoimatoimistoon kaikki avoimet tydpaikat lukuun ottamatta sel-
laisia ty6paikkoja, joihin aiotaan palkata tytnantajan palveluksessa oleva tehta-
van kelpoisuusvaatimukset tayttava henkild

¢ IlImoitetaan avoin tyopaikka kaupungin virallisella ilmoitustaululla

e Avoimista tyopaikoista lahetetdan sisainen "haku paalla” tiedote palveluyksikoi-
den ja tyOpisteiden ilmoitustauluilla ndhtavana pidettavaksi

Sen liséksi tydhon ottava viranomainen tai tybhon otto-oikeuden omaava tyontekija
voi mikali harkitsee tarpeelliseksi kayttdd myds muita laajempia hakumenettelyja
kuten,

e Forssan Lehti

e Muut ammattilehdet

e Forssan kotisivut jne.

Laajempi hakumenettely voi olla tarpeen mikali silla voidaan edesauttaa patevien ja
kelpoisuusvaatimusten omaavien maaraaikaisten viranhaltijoiden rekrytoimista kau-
pungin palvelukseen.

Sisaista ja ulkoista hakumenettelya ei tarvitse toteuttaa sellaisen tehtavan kohdal-
la, jossa sama tehtavan edellyttamat kelpoisuusvaatimukset tayttava henkil6
edelleen jatkaa samassa sijaisuudessa tai maaraaikaisessa tehtavassa (jatko-
sopimus).

3.2. Alle 6 kuukauden sijaisuudet ja muut maaraaikaiset palvelujaksot
Mikali viran tai toimen sijaisuus tai maaraaikaisuus kestaa alle kuusi kuukautta niin
tyohon ottavan viranomaisen tai tydhon otto-oikeuden omaavan tyontekijan ei tarvit-
se toteuttaa sisaista eika ulkoista hakua eli ei tarvitse;
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Ulkoinen haku
¢ lImoittaa avointa tyopaikkaa tyévoimatoimistoon
¢ IlImoittaa avointa tyOpaikkaa kaupungin virallisella ilmoitustaululla
Sisainen haku
e Lahettda avoimesta tyopaikasta sisaista "haku paalla” tiedotetta
[ J
Ellei tydhon ottava viranomainen tai tydhonotto-oikeuden omaava tyontekija harkit-
se ulkoista ja sisaista hakua tarpeelliseksi.
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