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Rekrytoinnin vaiheet

Tayttolupamenettely

Hakumenettely

Hakemusten kasittely

Haastattelu

Valintapaatos

Rekrytoinnin ns. lyhyt oppimaadra

Vakituinen
e Tayttolupa + julkisen hakumenettelyn kautta
Maadraaikainen (projekti-/hanke)
e Tayttolupa + julkisen hakumenettelyn kautta
e Maaraaikaisuuden kesto korkeintaan 24kk
Maaraaikainen (sijainen)
o Alle 6 Kk, ei tayttolupaa, voi tayttaa julkisen haun kautta tai suorarekrytointina
e Yli 6kk -> tayttolupa + julkisen hakumenettelyn kautta
Maaraaikainen (avoimen viran/toimen hoitaminen)
o Alle 6 Kk, ei tayttélupaa, voi tayttaa julkisen haun kautta tai suorarekrytointina

e 6-12 kk -> tayttolupa + julkisen hakumenettelyn kautta
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1. Tayttolupamenettely
Rekrytoinnin on perustuttava henkil6stosuunnitelmaan tai esim. hanketoiminnan kautta tule-
vaan akuuttiin rekrytointitarpeeseen. Ennen rekrytoinnin kdynnistamista tulee tarkastaa,
ovatko palvelutuotannon tarpeet muuttuneet vai onko rekrytointitarve edelleen perusteltu.
Tehtavanimikettd, tehtavankuvausta tai kelpoisuusehtoa on mahdollista muuttaa, jos palvelu-

tuotannon sen hetkinen tarve sita edellyttaa.

Aina, kun virka tai tydsuhde tulee avoimeksi, tulee tyotehtdavien uudelleenjarjestelyn mahdolli-
suudet selvittad. Toimielinten tulee selvittda toimialojen valisen yhteistyon, koko konsernin
sisdisen yhteistyon ja kuntien valisen yhteistyon mahdollisuudet seka seudulliset ratkaisut ja

ostopalvelun kaytto.

Avoimeksi tulevia virkoja ja toimia ei saa tdyttaa ilman toimialajohtajan my6ntamaa tayttolu-
paa. Tayttolupamenettely koskee kaikkia vakituisia seka yli 6kk maaraaikaisia palvelussuh-
teita. Huom. Rekrytointi avataan vasta kun tayttolupa on myonnetty. Huom. myds organisaa-

tion sisaisissa virkasiirroissa vaaditaan tayttolupa, jos henkil6 siirretaan virasta toiseen.

Tayttolupapaatoksessa maaritelldan viran tai toimen kelpoisuusehdot, palkkaus seka tarpeen

mukaan muut tarkemmat yksityiskohdat, kuten tydaika ja tydsuhteen kesto.

1.1 Viranhaltijapaatds: Tayttolupa
Tayttolupa on toimialajohtajan viranhaltijapaatos. Toimialalla voidaan sopia esimerkiksi, etta

palvelualuepaallikko tai tiimin esihenkil6 valmistelee tekstin toimialajohtajaa varten.

Ennen rekrytoinnin aloittamista on tarvittaessa paivitettava tehtdvankuvaus seka tehtavassa
vaadittavat keskeiset tiedot ja taidot. Kun tehtavanimike ja tyon paaasiallinen sisalté ovat sama
kuin tehtdvaa aikaisemmin hoitaneella, tehtavdakohtainen palkka (1.7.2025 alkaen tasopalkka)

on sama.
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Tayttolupapaatoksessa tulee mainita seuraavat tiedot:

Mihin virkaan/toimeen myonnetaan?

Kokoaikainen/osa-aikainen (jos osa-aikainen, % tai h/vko)

Vakituinen/maaraaikainen (jos maaraaikainen, mille ajalle? Huom. maaraaikaisuuden

peruste)

Kelpoisuusehto

Tehtdavakohtainen palkka/Tasopalkka

Valinnasta paattda (esim. palvelualuejohtaja, toimivalta: hallintosdaanto 8 luku, 11 §)
Perustelut, miksi on valttimaton tayttaa (selvitettdva ensin voidaanko jarjestella sisai-

sesti)

Maadraaikaisuudelle on oltava lain mukainen perustelu ja se on kirjattava tayttolupapaatok-

seen. Hyvaksyttavia perusteluita (KVhL 3 §, TSL 1 luku 3 §) virka-/ty6suhteen maaraaikaisuu-

delle ovat:

viranhaltijan/tyontekijan oma pyynto
tyon luonne:
o ennalta maaratty kestoltaan rajoitettu tehtavakokonaisuus, projekti tai hanke
o harjoittelu
o lyhytaikainen tarve sellaisen tehtavan hoidolle, jota ei normaalisti teeteta (esim.
vaalit)
sijaisuus (esim. perhevapaat, opintovapaa, muu virka-/tyévapaa)
avoinna olevan virka-/tydsuhteen valiaikainen hoitaminen ennen varsinaista tayttoa tai
patevien hakijoiden puuttuessa

tehtdavien maaran ennakoimattomuus (esimerkiksi oppilasmaarien vaihtelu)

Sijaisuuden osalta tayttolupapaatokseen on kirjattava mista tehtavasta on kyse ja mille ajalle.

Sijaistettavan henkilén nimella ei ole merkitysta tayttélupapaatoksen kannalta, eikéa asiakirjoi-

hin tule merkita yksityiselaman piiriin kuuluvia tietoja (sairauspoissaolo, osa-aikaeldke tms.)

siten, ettd ne voidaan yhdistaa henkil66n.
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Maaraaikaisuuden perustetta ei ole, jos tyonantajalla on pysyva tyévoiman tarve ko. tehtavaan.
Tydsopimussuhteisten osalta ilman perusteltua syyta tehtyja toisiaan seuraavia maaraaikaisia
tyosopimuksia on pidettdva toistaiseksi voimassa olevina (TSL 1 luku 3 §). Mikali viranhaltija
on otettu maaraaikaiseen virkasuhteeseen tyonantajan aloitteesta ilman laissa tarkoitettua pe-
rustetta, voi tydnantaja joutua korvaamaan viranhaltijalle vdhintddn kuuden ja enintdan 24

kuukauden palkkaa vastaavan summan (KVhL 3 §).

2. Hakumenettely
Rekrytointi toteutetaan samoilla tiedoilla kuin on mainittu tayttoluvassa. Padsaantoisesti rek-
rytoinnit avataan julkiseen hakuun Kuntarekry.fi-palveluun (huom. ks. rekrytoinnin ns. lyhyt op-
pimddrd sekd 2.4 Tydhénotto ilman hakumenettelyd). Julkisessa hakumenettelyssa tulee ensisi-

jaisesti valita kelpoisuusehdot parhaiten tayttava henkilo.

Rekrytoiva esihenkil6 on vastuussa rekrytointiprosessista. Hakuilmoituksen laadintaan tulee
kiinnittda huomiota, silla se vaikuttaa tyonantajamielikuvaan. Huolimattomasti laadittu ilmoi-
tus antaa julkisuuteen huonon vaikutelman, mika voi jadda tyonhakijoille mieleen myos seu-

raavia mahdollisia rekrytointeja ajatellen.

2.1 Hakuilmoituksen laatiminen
Hakuilmoituksessa on mainittava ainakin Orimattilan kaupunki, toimiala ja tydyksikko, haetta-
vana oleva virka/toimi, kelpoisuusehdot ja lyhyt tehtavakuvaus, josta kdy ilmi tehtdvan vaati-
mukset. Lisdksi voidaan mainita seikoista, jotka vaikuttavat valintapaatokseen, mutta tdyden-
tavia toiveita ei kirjata ehdottomina. Hakuilmoituksessa ei tulisi ehdottomana vaatimuksena
edellyttdda muuta kuin viran/toimen kelpoisuusvaatimukset. Kielitaitovaatimuksista voidaan
harkinnanvaraisesti mainita tyopaikkailmoituksessa samoin kuin muista mahdollisista tai-

doista, joita tehtdvan menestyksellinen hoitaminen edellyttaa kaytannossa.

Lisaksi hakuilmoituksessa tulee olla mainittuna seuraavat asiat:
* Koeajan kesto vakituisessa 6kk, maaraaikaisessa 6kk tai korkeintaan puolet maaraaikai-
suuden kestosta
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» Tarvittaessa mainittava ladkarintodistuksen toimittaminen (jos kyseessa vakituinen
virka tai yli 6kk maaraaikainen virka)

* Tarvittaessa mainittava rikosrekisteriotteen toimittaminen (jos kyseessa lasten kanssa
tehtdva tyo)

* Kuka tai ketkd vastaavat tiedusteluihin ja mina ajankohtana

[Imoituksessa tulee mainita kenelle/minne hakemus osoitetaan ja mika on hakuaika. Viran ha-
kuaika tulee olla vahintddn (1+)14 kalenteripaivad. Toimen hakuaika (suositus) vahintaan 7

kalenteripaivaa.

2.2 Hakuajan jatkaminen
Mikali kelpoisuusvaatimuksia tayttavia hakijoita ei ole tai halutaan lisaa hakijoita, voi valinnan
suorittava toimielin tai viranhaltija tehda paatoksen hakuajan jatkamisesta. Paiatos hakuajan
jatkamisesta tulee tehda ennen hakuajan paattymistd. (Laki kunnan ja hyvinvointialueen viran-
haltijasta 2. luku § 4) Paatos hakuajan jatkamisesta pitaa lahettaa tiedoksi kaikille jo hakeneille

Kuntarekry.fi-jarjestelman kautta.

2.3 Uusi hakumenettely
Mikali kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole tai halutaan lisaa hakijoita, voi valinnan
suorittava toimielin tai viranhaltija julistaa viran/toimen uudelleen haettavaksi. Uusintahaun
yhteydessa on ilmoitettava, otetaanko aiemmin tulleet hakemukset huomioon vai pitdako haki-
joiden toimittaa uusi hakemus. (Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 2. luku § 4)
Paatos uudesta hakumenettelysta pitaa lahettaa tiedoksi kaikille hakijoille Kuntarekry.fi-jarjes-

telman kautta.

2.4 Tyohonotto ilman hakumenettelya
Virka
Mikali viranhaltija otetaan toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen, rekrytoinnin tu-

lee tapahtua julkisen hakumenettelyn kautta. Henkil6 voidaan ottaa ilman hakumenettelya
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virkasuhteeseen vain kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 2 luvun 4 §:n
mukaisissa tilanteissa:
e taloudellisesta tai tuotannollisista syista irtisanotun viranhaltijan ottaminen toiseen vir-
kasuhteeseen
e virkasuhteen tarjoaminen osa-aikaiselle viranhaltijalle (22 §)

e viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen (24 §)

Toimi
Orimattilan kaupungilla virkoja koskevaa hakumenettelya sovelletaan soveltuvin osin myos
toimien tayttdmisessa. Tydsuhteisen henkildston rekrytoinnissa kaytetaan julkista hakumenet-
telya. [lman erillistd hakumenettelya on mahdollista ottaa henkil6 vakinaiseen ty6suhteeseen
seuraavissa tapauksissa:
¢ taloudellisista ja tuotannollisista syista irtisanotun ottaminen toiseen palvelussuhtee-
seen
e tehtdvan tarjoaminen osa-aikaiselle henkilostolle
e tyontekijan siirtiminen toiseen palvelussuhteeseen uudelleenjarjestelyihin liittyvan pe-
rustellun syyn perusteella
e siirtdminen toiseen tehtdvaan terveydellisista syista
e sisdiset siirrot
e pitkdan jatkunut tai lahes katkeamaton maaraaikaisuuksien sarja eli ns. ketjutus

e oOppisopimus

Madaraaikainen virka/toimi

Kun kysymyksessa on sijaiseksi tai avoinna olevaan virka-/tydsuhteeseen ottaminen maara-
ajaksi (yli 6kk), rekrytoinnin tulee tapahtua julkisen hakumenettelyn kautta. Huom. Julkinen
hakumenettely aloitetaan vasta kun toimialajohtaja on myontanyt tayttéluvan. Alle 6 kk maara-

aikaisuuden voi tayttaa julkisen haun kautta tai suorarekrytointina ilman tayttolupaa.
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3. Hakemusten kasittely
Hakuajan paatyttya laaditaan hakemusten pohjalta yhteenveto hakijoista, heidan koulutukses-
taan, valintaan vaikuttavasta ty0kokemuksesta ja kelpoisuuden tayttymisesta (Kuntarekry.fi -
jarjestelmasta hakijayhteenveto). Yhteenvetoon otetaan vain asiat, joilla on merkitysta valin-
nassa. Jos hakuilmoituksessa on varsinaisten kelpoisuusehtojen lisdksi mainittu taito- ja osaa-
misvaatimuksia tai asioita, jotka katsotaan valinnassa eduksi, voidaan ndma ottaa mukaan ver-

tailuun.

Hakijayhteenveto toimii valintapaatoksen perusteena, joten laadinnassa on oltava huolellinen
ja tasapuolinen. Yhteenveto virkaa/toimea hakeneista tulee julkiseksi asiakirjaksi valintapaa-
toksen jalkeen (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621: 2 luku). Mikali tehtavaa
hakeneet tai kunnan jasenet pyytavat yhteenvetoa, tulee se heille ldhettad. Kuntarekry-jarjes-

telmasti saa tulostettua hakemusten ansiovertailun.

3.1 Hakuprosessiin liittyva julkisuus
Kun hakemus on saapunut kaupungille, tulee siita julkinen asiakirja, josta on pyydettdessa an-
nettava tietoja (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621). Jos media pyytaa listaa
hakemuksen jattdneista, on se annettava. Samalla on hyva mainita, jos joku hakijoista on toivo-

nut, ettei hanen nimedan julkisteta.

Kuntarekry -jarjestelmassa olevia henkil6tietoja saavat kasitella vain henkil6t, jotka ovat osalli-
sia kyseisessa rekrytoinnissa. Hakemusteksteja ja liitteita ei saa lukea, ellei itse ole arvioimassa
henkilon soveltuvuutta tehtavaan. Hakemuksia ja niiden liitteita tai tietoja niista ei myodskaan

saa antaa eteenpain.

4. Hakijaviestinta
Asiallisella ja aktiivisella viestinndlla prosessin aikana on suuri merkitys tyénantajan julkisuus-
kuvalle. Hakijaviestinnasta vastaa rekrytoiva esihenkil6. Esimerkiksi haastattelut sovitaan en-

sisijaisesti puhelimitse, my0s valintapaatoksesta kerrotaan haastatelluille puhelimitse.
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Kuntarekry.fi - jarjestelman kautta voidaan pitaa yhteytta hakijoihin ja tiedottaa hakuproses-

sin etenemisesta. Viesteja voi lahettaa kerralla koko hakijajoukolle tai yksittaiselle hakijalle.

Hakijoille lahetettavat tiedotteet voidaan ajoittaa seuraavasti:

» Kkiitokset hakemuksesta (jarjestelma lahettaa automaattisesti vastaanottokuittauksen
heti hakemuksen saavuttua)

« tiedote kaikille hakijoille hakuajan paatyttya seka arvio rekrytointiprosessin etenemis-
aikataulusta

* tiedote ilman haastattelukutsua jadneille, kun haastateltavat on valittu (kiitokset mie-
lenkiinnosta ja ilmoitus siitd, ettd haastatteluun kutsuttavat on valittu, eikd kyseinen ha-
kija ole talla kertaa mukana seka esim. lyhyt selvitys siitd, mitd haastatteluun kutsutta-
vien valinnassa on painotettu)

* valintapaatés muutoksenhakuohjeineen toimitetaan kaikille hakijoille

5. Haastattelu
Haastattelu on keskeinen osa rekrytointiprosessia, joten haastattelut toteutetaan ensisijaisesti
henkilokohtaisena tapaamisena. Tapaaminen voidaan poikkeussyistd toteuttaa myos etdtapaa-

misena.

5.1 Haastattelijat ja haastattelutilanne
Haastatteluryhmadssa on oltava mukana vahintaan kaksi haastattelijaa. Haastattelijat valitaan
rekrytoivan esihenkilon arvion mukaan. Jos valinnan tekee toimielin, paattda se mahdollisesta

haastatteluryhmasta. Talloin ryhmadssa voi olla viranhaltijoita ja luottamushenkilita.

Haastatteluryhma ratkaisee yhteenvedon ja hakemusten perusteella, keita kutsutaan haastat-
teluun. Ratkaisevia tekijoita ovat osaaminen, patevyys ja tyokokemus. Tasa-arvolaki ja muut
syrjinnan kieltavat saddokset on otettava huomioon siten, ettd muodollisesti ansioituneimmat
hakijat kutsutaan haastatteluun. Mikali muodollisesti yhta ansioituneita hakijoita on runsaasti,

voidaan hakemusten perusteella suorittaa esikarsinta.
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Haastatteluajat sovitaan mahdollisimman nopeasti myonteisen tyénantajakuvan muodosta-
miseksi. Mikali haastattelut jakautuvat eri paiville, on huolehdittava siitd, ettd haastattelijoiden

kokoonpano sailyy samana.

Ennen haastattelua on hyva sopia ainakin haastattelijoiden roolit, haastattelun aika, paikka ja
kesto, peruskysymykset (mita asioita haastattelulla pyritaan selvittimaan) seka miten kysy-
mykset ja vastaukset kirjataan. Haastattelukysymykset tulee laatia tehtdavankuva ja hakuilmoi-
tuksessa mainitut vaatimukset seka odotukset huomioiden. Haastatteluryhman tulee valmis-
tella haastattelukysymykset huolella, hakuilmoituksessa mainitut vaatimukset huomioiden.
Kaikkien haastateltavien kohdalla tulee kdyttda samoja teemoja ja kysymyksia, jotta vertaile-

minen on helpompaa.

Ennen haastattelua haastatteluryhman on hyva kdyda lapi, mita aiheita ei ole lain nojalla sallit-
tua kasitella haastattelussa ja miten tietoa hakijoista on luvallista hankkia. Tietojen on oltava
taytettavan tehtavan kannalta tarpeellisia ja ne on hankittava padasiassa hakijalta itseltaan.
Missaan tapauksessa tietoja ei saa kerata hakijalta salaa. Epdasiallinen tietojen kerdaminen tai
yksityiseldman piiriin liittyvien tietojen uteleminen voivat johtaa valintapaatoksen kumoami-
seen. Jos tyonantaja kerda henkilotietoja muualta (esimerkiksi internetistd), on siihen hankit-
tava etukdteen suostumus. Laki ei estd ottamasta yhteytta entisiin tyonantajiin, mutta yhtey-
denottoon on hyva pyytaa lupa. Entisten tyonantajien antamia lausuntoja ei saa kirjata valinta-
perusteisiin. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 759/2004) Mikali hakijoista halutaan
kysya taustatietoja, kysytaan tietoja ensisijaisesti heidan ilmoittamiltaan suosittelijoilta ja

aiemmilta tyonantajilta hakijan luvalla.

5.2 Haastattelun sisalto
Haastattelutilanteessa pidetddn tietosuojan vuoksi esilla vain kyseista haastateltavaa koskevaa
aineistoa. Haastattelua varten voidaan varata oheismateriaalia (organisaatiokaavio, tehtavan-

kuva tms.).
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Prosessin eteneminen (hakijoiden maara, valinta-aikataulu) voidaan kayda lapi joko haastatte-
lun aluksi tai lopuksi. Hakijalle tulee varata myds tilaisuus omiin kysymyksiin. Haastatteluryh-
man on huomioitava, ettd haastattelut ovat luottamuksellisia ja tehdyt muistiinpanot salassa

pidettdvia tietoja. Kiellettyja kysymysaiheita ovat mm. yksityiselamaan liittyvat henkilokohtai-

set asiat, perhesuhteet ja ~suunnitelmat seka vapaa-aikana tapahtuva paihteiden kaytto.

5.3 Soveltuvuuden arviointi
Tarvittaessa virkaa/toimea taytettdessa voidaan kayttaa soveltuvuusarviointia. Arvioinnissa
pyritdan selvittdmdan henkilon soveltuvuutta tehtavaan (kyvyt ja osaaminen) sekd hdanen per-
soonallisuuttaan (tavat toimia ja ajatella). Arvioinnilla voidaan myo6s kartoittaa henkilén kehi-
tyspotentiaalia eri tehtdviin. Henkildarvioinnin toteuttaminen vaatii aina hakijan suostumuk-
sen. Soveltuvuusarviointien tai —testausten kaytdsta paattaa henkildvalinnan tekeva toimielin

tai viranhaltija.

Tyodnantaja vastaa siitd, etteivat soveltuvuusarvioinnissa syntyvat tiedot joudu ulkopuolisten
kasiin, eika niita kayteta vadrin omassa organisaatiossa. Arvioinnin tiedot on luvallista antaa
ainoastaan tosiasiallisesti valintapaatoksen tekevan piirin kdayttoon. Mikali hakija haluaa, on

hanelle annettava itsedan koskeva arvio joko suullisena tai kirjallisena. (Laki yksityisyyden

suojasta tyoelamassa 759/2004, 4 §)

6. Valinta
Palvelussuhteeseen valitaan soveltuvin hakija. Rekrytoivan esihenkilon tai haastatteluryhman
on pohdittava, mitkd osaamisalueet ja ominaisuudet ovat tyon kannalta todella tarkeitd, mitka
vahemman tarkeita ja mitka eivat lainkaan tarkeita. Joskus perehdytyksella ja koulutuksella
voidaan korvata pienid puutteita osaamisessa, jos henkilé on muuten soveltuva ja kelpoinen

tehtivaan.

Valintapaatoksen tekijan on harkintavaltaa kdyttden valittava patevin ja sopivin hakija. Valinta-
paatoksesta voi aina aiheutua muutoksenhakumenettely (Kuntal. 410/2015 16 luku), minka
vuoksi valintapaatosta tehtdessa pitaa aina dokumentoida perustelut, joiden pohjalta valinta

P ORIMATTILA Erkontied, P 4616301 Orimattia

orimattila.fi



on tehty. Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttaa aina kirjallista paatosta. Alle kuukauden
mittaisiin virka- tai tyosuhteisiin otettaessa riittaa virkamaarays/tyosopimus. Vahintaan kuu-
kauden kestaviin tai toistaiseksi voimassa oleviin virka-/tydsuhteisiin ottaminen edellyttaa
aina toimielimen tai viranhaltijan paatdsta valinnasta, jotta muutoksenhakumahdollisuus to-

teutuu.

Voimassa olevan (1.1.2025 alkaen) hallintosdannén mukaan
» Valtuusto valitsee kaupunginjohtajan
* Kaupunginhallitus valitsee toimialajohtajat seka kaavoituksesta vastaavan viranhaltijan
* Kaupunginjohtaja valitsee talousjohtajan, henkilostopaallikon seka viestintdapaallikon
* Toimialajohtajat valitsevat palvelualuepaallikét ja muut suorassa alaisuudessaan olevat
* Palvelualuepaallikot valitsevat palvelualueensa palvelussuhteessa olevat
* Tiimien esihenkil6t valitsevat tiiminsa palvelussuhteessa olevat
Valinnasta paattdva viranomainen paattaa samalla tehtdvakohtaisesta palkkauksesta kuultu-
aan henkildstovastaavaa/-paallikkoa. Palkkauksen perusteena on kaupungin hyvaksytty palk-
kausjarjestelma. Viranhaltijan ehdollisen valintapaatoksen vahvistaa valinnan tehnyt viranhal-

tija.

6.1 Viranhaltijapaatos: Valinta
Valintapaatos tehdaan Dynasty-jarjestelmassa ja julkaistaan netissa. Hakijoille ilmoitetaan va-
linnasta kirjallisesti Kuntarekry.fi-jarjestelman kautta toimittamalla asianhallintajarjestel-
massa tehty viranhaltijapaatds muutoksenhakuohjeineen. Kuntarekryn hakuilmoitusta laadit-
taessa on pyydettiava suostumus sahkdisesta tiedoksiannosta, jotta hakija varmasti ottaa kan-
taa, saako valintapaatoksen lahettda sahkoisesti vai ei. Jos joku hakijoista ei ole antanut lupaa
sahkoiseen tiedoksiantoon, paatos tulee lahettda postitse ko. henkilélle. Tall6in myds viranhal-

tijapaatokseen tulee mainita postin kautta toimittamisesta.

Henkilovalintaa koskevan paatoksen on siséllettava ainakin seuraavat tiedot:
1. Perustelut (HL 434/2003 7. luku)
* selvitys hakumenettelyn kulusta ja paattdjan toimivallasta
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* haettavan viran/toimen nimike ja kelpoisuusvaatimukset
* selvitys hakijoiden lukumaarasta ja kelpoisuudesta
* madraaikaisessa tdytossa madrdaikaisuuden perusteet
* esitys valittavasta henkildsta ja valinnan perustelut
* Hallintolain 45 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan perustelut voidaan jat-
taa esittdmattd, jos paatos koskee kunnallisen monijasenisen toimielimen
toimittamaa vaalia
2. Paatososa
+ valitun ja mahdollisesti varalle valitun henkilén nimi ja ammatti/tutkinto
* sijoituspaikka palvelussuhteen alkaessa
* palvelussuhteen alkamisaika ja kesto
* koeaika
* mahdollinen ehtolause terveydentilaa koskevan todistuksen toimittamisesta
ja/tai rikosrekisteriotteen esittdmisesta
* palkan maaraytymisperusteet

3. Muutoksenhakuohje (HL 434/2003 7. luku, Kuntal 1995/365 11. luku)

Jos valittu henkil6 on jo Orimattilan kaupunkiin virka-/tydsuhteessa:
* Koeajan kesto vakituisessa 6kk, madrdaikaisessa 6kk tai korkeintaan puolet maaraaikai-
suuden kestosta
* Koeaikaa ei maarati, jos valittu henkil6 on jo vastaavassa virka-/tydsuhteessa
tyonantajaan. Jos henkilon tehtdvissa tai asemassa tapahtuu huomattava muutos,
koeaika on maarattava kuten edelld ohjeistettu.
* Virkaan valitulta vaaditaan ladkarintodistus (vakituinen virka tai yli 6kk maaraaikainen
virka)
» Laakarintodistusta ei vaadita henkil6lt3, joka on jo kaupunkiin virka- tai ty6suh-
teessa ja on jo aiemmin esittanyt ladkarintodistuksen terveydentilastaan. Palve-
lussuhteiden valilla sallitaan korkeintaan kolmen kuukauden katkos. Ladkarinto-

distus ei saa olla enempaa kuin 6 kk vanha.
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* Tarvittaessa mainittava rikosrekisteriotteen toimittaminen (jos kyseessa lasten kanssa
tehtdva tyo)
* Rikosrekisteriotetta ei vaadita henkil6ltd, joka on jo kaupunkiin virka- tai tyo-

suhteessa ja on jo aiemmin esittdnyt otteen hyvaksytysti.

6.2 Ehdollisen valintapaatoksen tai virkavaalin vahvistaminen
Jos valintapaatos on tehty ehdollisena, valinta pitda erikseen vahvistaa. Ehtolause voi liittya
terveydentilatodistuksen toimittamiseen tai rikosrekisteriotteen esittimiseen. Valinnan vah-

vistamisesta tehddan viranhaltijapaatos Dynasty-jarjestelmaan.

Valtuuston ehdollisen valintapaatoksen voi vahvistaa kaupunginhallitus ja muun toimielimen
ehdollisen valintapaatoksen voi vahvistaa ao. toimielimen johtamisesta vastaava viranhaltija.

Viranhaltijan ehdollisen valintapaatoksen vahvistaa valinnan tehnyt viranhaltija.

6.3 Viran/toimen tayttamatta jattiminen
Jos kelpoisuusvaatimukset tayttavia hakijoita ei ole lainkaan, virkaa tai tehtavaa ei tayteta vaki-
naisesti. Voi my0s olla muita tilanteita, jolloin virkaa/toimea ei ole syyta tayttaa. Ndin esimer-
kiksi voidaan tehd3, jos patevyysvaatimukset tayttavia hakijoita on vdhan tai kenenkaan haki-
joista ei katsota tdyttavan viran tai tehtdvan hoidon edellytyksia. Talloin on kuitenkin oltava
perusteltu syy toimia nain. Viran/toimen tayttamatta jattamisesta tehdaan viranhaltijapaatos
Dynasty-jarjestelmdan ja se julkaistaan netissa. Paatos toimitetaan Kuntarekry.fi-jarjestelman
kautta kaikille hakijoille. Jos joku hakijoista ei ole antanut lupaa siahkodiseen tiedoksiantoon,

paatos tulee lahettaa postitse ko. henkilolle.

6.4 Viran/toimen tayttaminen maaraaikaisesti ei-kelpoisella
Virka tai toimi voidaan tayttaa perustellusta syysta maaraaikaisesti korkeintaan vuoden ajaksi
henkilo6ll3, joka ei tayta kelpoisuusvaatimuksia, jos hakijoina ei ole yhtaan kelpoisuusvaatimuk-
sia tayttavaa henkiloa. Tallaisessa tapauksessa on huomioitava virkaan/tehtavaan liittyvat eri-

tyislainsaadannot.
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Esimerkkilakiviittaukset:

e Viranhaltijalain (504/2018 33 §) mukaan "Henkil6 voidaan ottaa maaraaikaiseen virka-
suhteeseen erityisistad kelpoisuusvaatimuksista riippumatta, jos siitd erikseen saddetaan
taikka kunta tai hyvinvointialue erityisesta syysta yksittaistapauksessa toisin paattaa."

e Varhaiskasvatuslaki 304/2003 6 § mukaan "Jos varhaiskasvatuksessa toimivan 26-32
§:ssd sdadetyn henkiloston tehtdvaan ei saada henkil64, jolla on sdddetty kelpoisuus,
tehtdvaan voidaan ottaa enintddn vuoden ajaksi kerrallaan henkilg, jolla suoritettujen
opintojen perusteella on riittavat edellytykset ja tehtdavan edellyttdma taito tehtavan

hoitamiseen."

7. Palvelussuhteen alkaminen
Ennen palvelussuhteen alkamista rekrytoiva esihenkil6 sopii aloituspaivasta ja -ajasta valitun
henkilon kanssa seka pyytaa tayttamaan henkilotietolomakkeen. Myo6s verokortti tulee toimit-

taa henkilotietolomakkeen yhteydessa. Tyésopimus / Virkamaarays laaditaan Populuksessa.

Viranhoitomaarays
Viranhoitomaarays (KVhL 9 §) tehdaan kirjallisesti ennen tyon aloittamista tai viimeistaan va-
littomasti tyon alkaessa. Viranhoitomaaraykseen tulee ainoastaan ty6nantajan edustajan alle-
kirjoitus ja se laaditaan Populuksessa.
Viranhoitoméaarayksesta on kaytava ilmi vahintdan seuraavat asiat:

* toimipiste virkasuhteen alkaessa

* virkanimike

* mahdollinen maaraaikaisuuden peruste

* virantoimituksen alkamisajankohta

» palkkauksen perusteet

* koeaika

* viranhaltijapaatostiedot valinnasta
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Tyosopimus
Tyo6sopimus (TSL 1 luku 1 §) tehdaan Kkirjallisesti kahtena kappaleena ennen tyon aloittamista
tai viimeistaan valittdmasti tyon alkaessa. Tyosopimus laaditaan Populuksessa ja siihen tulee

seka tyonantajan edustajan ettd tyontekijan allekirjoitus.

Mikali tydsopimus on voimassa toistaiseksi tai yli kuukauden pituisen maaraajan, on ty6nanta-
jan edustajan annettava tyontekijalle kirjallinen selvitys tyonteon keskeisistd ehdoista, elleivit
ne kdy ilmi tydésopimuksesta. Selvityksesta tai tydsopimuksesta on kdytava ilmi ainakin seuraa-
vat asiat (TSL 1 luku 3 §, 2 luku 4 §, 13 luku 11 §):

* toimipiste tyosuhteen alkaessa

* tyonteon alkamisajankohta

* madraaikaisuuden peruste ja sopimuksen paattymisaika

* mahdollinen koeaika

* tyohon sovellettava tydehtosopimus (KVTES, OVTES tai TS)

* palkkauksen perusteet

* saannollinen tydaika

7.1 Perehdyttidminen ja tyohon opastaminen
Perehdytyksestad ja tyohon opastamisesta vastaa rekrytoiva esihenkil6. Ennen viranhalti-
jan/tyontekijan saapumista on suunniteltava perehdytyksen sisilto, aikataulut ja vastuut. Esi-

henkil6 tulee suunnitella perehdytysohjelma valitun henkilén osaaminen huomioiden.

"Perehdyta uusi tyontekija ainakin:

. tyotehtaviin, tavoitteisiin ja hdnen omaan vastuualueeseensa

. tyotiloihin ja tyovalineisiin

. tyovuoroihin ja tydpaikan aikatauluihin

. tyomenetelmiin

. mahdollisten asiakkaiden kanssa toimimiseen

. tyopaikan tiedon- ja tuenldhteisiin

. turvallisiin ja terveellisiin ty6tapoihin
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. tyohon liittyviin vaaroihin ja niiden torjumiseen

. hairio- ja poikkeustilanteissa toimimiseen
. tyoyhteison toimintatapoihin ja pelisadntoihin
. tyoyhteis00n ja tyotovereihin tutustumiseen.” (Lahde: Tyé6terveyslaitos)

Perehdyttdminen ja tydhon opastaminen koskee kaikkia rekrytointeja, ei pelkdstdan uusia vi-

ranhaltijoita ja tyontekijoitd. Myos harjoittelijat ja sijaiset on perehdytettdva ja opastettava tyo-
hon. Perehdyttamisellad tarkoitetaan perustietojen antamista organisaatiosta, sen tavoitteista ja
tyooloista. Tyohon opastaminen on yksiléllisempaa tyontekijan tutustuttamista tyotehtaviinsg,

tyomenetelmiin, tyévalineisiin ja turvallisiin toimintatapoihin.

Orimattilan kaupungilla on valmisteltu erikseen perehdytysohje, jota kaytetaan perehdytyksen
suunnittelun apuna. Henkil6kohtainen perehdyttdminen ja tyéhon opastaminen ovat tarkeita
uuden viranhaltijan/tyontekijan sitouttamiseksi uuteen tyénantajaan ja tyoyhteisoon. Pereh-
dytykseen on syyta varata hyvin aikaa. Kaupungin imago hyvana ty6nantajana edellyttaa sel-

keaa ja suunnitelmallista perehdyttamista seka tyohon opastamista.
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https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/tyoura/kunnollinen-perehdytys-kannattaa-aina

Liite 1: Pikaohje esihenkilolle

Vakituinen palvelussuhde
1. Selvitd ensin tyotehtdavien uudelleenjarjestelymahdollisuudet
- sisdinen yhteisty0, seudulliset ratkaisut, ostopalvelujen kaytto, jne.?
2. Tayttolupa (vhp): Toimialajohtaja tekee paatoksen tayttéluvasta
- Kelpoisuusehto? Virka/toimi? Vakituinen/maaraaikainen? Ma. Peruste? Palkkaus?
3. Hakuilmoitus: Laadi ilmoitus tayttéluvan tiedoilla Kuntarekry.fi (ks. tarkemmat ohjeet)
4. Hakemusten Kasittely: Lue hakemukset, valitse haastateltavat ja sovi haastatteluajat, suun-
nittele haastattelukysymykset huolella
5. Haastattelut -> soveltuvimman hakijan valitseminen
6. Valintapaatos (vhp): Tee valintapdatds Dynastyssa, julkaise netissa sekad toimita paatos tie-
doksi kaikille hakijoille Kuntarekryn kautta
7. Aloitus: Sovi aloitusaika, pyyda valittua henkil6a tayttdmaan henkilotietolomake, suunnit-

tele perehdytys

Huom. Virkasuhde
* Hakuaika vahintdan 14 pv

* Laakarintodistus vaaditaan (ehdollinen valintapaatés -> valinnan vahvistaminen)

Maaraaikainen palvelussuhde
Mika on maaraaikaisuuden peruste?
Sijaisuus, avoimen tehtdvan hoito vai esim. projekti/hankety6?
1. Tayttolupa (jos yli 6kk)
2. Hakumenettely vai suorarekrytointi (jos alle 6kk)
- Koeaika korkeintaan puolet maaraaikaisuuden kestosta

Muut kohdat kuten ylla olevassa listassa (vakituinen palvelussuhde).
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Liite 2: Hakuilmoitusmalli

Orimattila toteuttaa varhaiskasvatusta O:sta A:han. Oletko valmis tekemaidn tyotasi su-

juvasti, sinnikkaasti ja sydamellisesti?

Orimattilan kaupungin varhaiskasvatuspalveluissa on haettavana vakituinen varhaiskasvatuk-

sen erityisopettajan tehtavaa 1.8.2025 alkaen tai sopimuksen mukaan.

Haemme tiimityotaitoista ja kehittimismyonteista konsultoivaa varhaiskasvatuksen erityis-
opettajaa. Liityt kolmen varhaiskasvatuksen erityisopettajan muodostamaan asiantuntijatii-
miin. Tydalueesi on maltillisen kokoinen. Kartoitat, suunnittelet ja toteutat lapsiryhmissa an-
nettavaa tukea ja vastaat lasten osa-aikaisesta erityisopetuksesta. Tydssasi keskeisessa roo-
lissa on yhteistyo huoltajien, lapsiryhmien henkilékunnan ja paivdkodin johtajien kanssa. Myos
monialainen hyvinvointialueen kanssa tehtdva yhteistyd kuuluu toimenkuvaasi. Orimattilassa

on myo0s yksi ryhmassa toimiva varhaiskasvatuksen erityisopettaja.

Kirjallisen tyon tilat sijaitsevat yhteisissa varhaiskasvatuksen ja sivistystoimialan hallinnon ti-
loissa. Esihenkilondsi on varhaiskasvatuspaallikko. Teet tyotasi alueesi toimipaikkoihin painot-
tuen mutta myos kehittden varhaiskasvatuspalveluiden prosesseja erityisopettajien tiimissa

seka laajennetun johtoryhman jasenena ja mahdollisuuksien mukaan sisdisena kouluttajana.

Arvostamme:
- aktiivista ja rakentavaa vuorovaikutustyylia
- rohkeutta sanoittaa se, mika vaatii kehittdmista
- taitoa puhua ja kirjata varhaiserityiskasvatuksesta selkedsti ja ymmarrettavasti
- kykya oivalluttaa henkildst6d oman tyonsa aarella

- itsendistd tyOotetta oman tyon suunnitteluun ja aikatauluttamiseen

Tarjoamme:

- asiantuntijatiimin, jossa arvioit ja kehitat tyotasi
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- toimistotilat, jotka tukevat tiimivuorovaikutusta

- johtamisrakenteiden tuen tyollesi

- sdannollisen ryhmatyonohjauksen

- ammatillisen kouluttautumisen mahdollisuuksia

- tutkittua tietoa varhaiskasvatuksemme nykytilasta
- maalaiskaupungin tyérauhaa

- toimivat monialaisen yhteistyon kaytanteet

- digipedagogiikan mahdollisuuksia

Tehtavan hoitaminen edellyttda siirtymista eri yksikodiden valilla, mika on hyva huomioida teh-

tivaa haettaessa.

Varhaiskasvatuksen erityisopettajan kelpoisuusvaatimuksena on varhaiskasvatuslain
(540/2018 30§) mukainen kelpoisuus tai varhaiskasvatuslain 540/2018 henkilostoa koskevan
siirtymasaannoksen (75§) mukainen kelpoisuus. Lisdksi vaaditaan asetuksen (608/2005) 2 §:n
mukainen soveltuva erikoistumiskoulutus ja jatkotutkinto tai kasvatustieteen maisterin tut-

kinto padaineena erityispedagogiikka.

Palkkaus ja palvelussuhteen ehdot maaraytyvat OVTES:n mukaan. Tehtavakohtainen palkka
3023,72e/kk. Lisdksi Orimattilan kaupunki maksaa patevalle varhaiskasvatuksen erityisopet-

tajalle rekrytointilisaa 225e/kk.

Valitun on toimitettava nahtavaksi lain 504 /2002 mukainen rikosrekisteriote viimeistdan 30
paivan kuluessa valintapaatoksen tiedoksisaannista. Noudatamme tehtavassa kuuden kuukau-

den koeaikaa.

Tehtdavaa haetaan Kuntarekryn kautta 5.3.2025 klo 15:00 mennessa. Kelpoisuuden osoittavat

todistukset tulee liittda mukaan sahkoiseen hakemukseen.
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Liite 3: Hakijaviestintamallit

Esimerkkiviestit hakijaviestinnasta

1. Laheta viesti, kun hakuaika on paattynyt:

Hei!

Kiitos hakemuksestasi Orimattilan kaupungin (nimike) virkaan/tehtavaan. Hakemuksia tuli
kaikkiaan (hakemusten maara). Kiymme hakemuksia ldpi ja haastatteluun valituille ilmoite-

taan (esim. tdman viikon aikana). Haastattelut pidetdaan (pvm).

Ystavallisin terveisin,
(etunimi sukunimi)
(nimike)

Orimattilan kaupunki

2. Lahetd viesti, kun haastattelut on sovittu:

Hei,

Kiitos mielenkiinnostasi Orimattilan kaupungin (nimike). Tehtdvaan oli yhteensa (hakija-
maara) hakijaa, joista haastatteluihin on kutsuttu viisi. (esim. Pyrimme tekeméaan valintapaa-

toksen kuluvan viikon aikana.) Tiedotamme paatoksesta kaikkia hakijoita.
Toivottavasti kiinnostamme tyonantajana jatkossakin. Mukavaa alkanutta vuotta!

Ystavallisin terveisin,
(etunimi sukunimi)
(nimike)

Orimattilan kaupunki

TAI
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Hei,
Kiitos mielenkiinnostasi Orimattilan kaupungin (nimike). Olemme kdyneet nyt hakemukset
lapi ja kutsuneet osan hakijoista haastatteluun. Haastateltaviin on oltu henkilokohtaisesti yh-

teydessa.

Ystavallisin terveisin,
(etunimi sukunimi)
(nimike)

Orimattilan kaupunki

3. Lahetd viesti, kun valintapaatos on tehty (huom. liita valintapiatos oikaisuvaatimuksineen

viestiin):

Hei!

(nimike) valintapaatos liitteena tiedoksenne.

Ystavallisin terveisin,
(lisda etunimi sukunimi)
(nimike)

Orimattilan kaupunki
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Liite 4: Paatostekstimallit

Esimerkkitekstit viranhaltijapaatoksiin

1. Tayttolupapaitos (vakituinen virka)

(Nimike)/viran tayttolupa

(Nimike) vakituiseen virkaan on myonnetty maararahat vuoden 2025 talousarvion kasittelyn
yhteydessa (kv 25.11.2024 §107). (Nimike) virka on perustettu kaupunginhallituksen paatok-
sella (kh 2.12.2024 § 404). Viran kelpoisuusehtona on (esim. oikeustieteen maisterin tutkinto
tai vastaava aiempi oikeustieteellinen korkeakoulututkinto). Viran tehtavikohtainen palkka on
(summa). Virassa noudatetaan (ty6aika, esim. toimistotydaikaa 36,25 h/vko). Palvelussuhteen
muut ehdot maaraytyvat kunta-alan yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaan. Virassa nou-

datetaan kuuden kuukauden koeaikaa.

Paatos: Paatdn myontaa tayttéluvan (nimike) virkaan xx.xx.202x alkaen ja julistaa viran julki-
sesti haettavaksi.

Toimivalta: Hallintosaanto 4. luku 3 §
2. Tayttolupapaatos (vakituinen tyosuhde)
(Nimike)/tayttolupa

(Nimike) vakituinen tehtava on jadanyt avoimeksi xx.xx.202x alkaen tyodntekijdn irtisanoutumi-
sen vuoksi. Tehtdvaa ei ole mahdollista tayttaa sisaisin jarjestelyin. Tehtdvan kelpoisuusehtona
on (esim. soveltuva korkeakoulututkinto). Tehtavakohtainen palkka on (summa). Palvelussuh-
teen muut ehdot maaraytyvat kunta-alan yleisen virka- ja ty6ehtosopimuksen mukaan. Tehta-

vassa noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa.

Paatos: Paatdn myontaa tayttéluvan (nimike) tehtdvaan xx.xx.202x alkaen.
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Toimivalta: Hallintosaanto 4. luku 3 §
3. Malli: Valintapaatos (vakituinen virkasuhde)
(Nimike) valinta virkaan

(nimike) viralle on myo6nnetty tayttolupa (esim. Hallintojohtaja 26.11.2024 § 61). Virka avattiin
julkiseen hakuun kuntarekry.fi palveluun xx.xx.202x ja haku paattyi xx.xx.202x klo xx.xx. Haku-
ajan puitteissa saapui (kpl) hakemusta. Viran kelpoisuusehtona on (esim. soveltuva korkea-

koulututkinto).

Hakijoista haastatteluun kutsuttiin (kpl) hakijaa. Haastattelijoina toimivat (nimikkeet ja ni-

met).

Hakemusten ja haastatteluissa esiin tulleiden seikkojen perusteella parhaat edellytykset (ni-

mike) viran hoitamiselle on (valittavan henkilén koulutus ja nimi).

Paatos: Paatan valita (nimike) vakituiseen virkaan (etunimi sukunimi). Virassa noudatetaan
kuuden kuukauden koeaikaa ja valitun on toimitettava varaukseton ladkarintodistus tervey-
dentilastaan 30 vuorokauden kuluessa valintapaatoksen tiedoksisaannista. Valintapaatos on
ehdollinen siihen asti, kunnes hyvaksyttava ladkarintodistus terveydentilasta on toimitettu
kaupungille. Viran tehtdvakohtainen palkka on (summa) euroa/kk, muut palvelussuhteen eh-
dot maaraytyvat KVTES:n mukaan. Virka sijoittuu (toimialan nimi) toimialalle.

(valitun nimi) mahdollisen kieltdytymisen varalle paitéan valita varasijalle (varalle valittavan
nimi).

Toimivalta: Hallintosdanto 8 luku § 11
4. Malli: Valintapaitos (vakituinen tyosuhde)
(Nimike)/valintapaatos
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(nimike) tehtdvadan on myonnetty tayttélupa (esim. Hallintojohtaja 26.11.2024 § 61). Tehtava
avattiin julkiseen hakuun kuntarekry.fi palveluun xx.xx.202x ja haku paattyi xx.xx.202x klo
xx.xx. Hakuajan puitteissa saapui (kpl) hakemusta. Tehtavan kelpoisuusehtona on (esim. sovel-

tuva korkeakoulututkinto).

Hakijoista haastatteluun kutsuttiin (kpl) hakijaa. Haastattelijoina toimivat (nimikkeet ja ni-
met). Hakemusten ja haastatteluissa esiin tulleiden seikkojen perusteella parhaat edellytykset

(nimike) tehtdvan hoitamiselle on (valittavan henkilén nimi).

Paitos: Paatdn valita (nimike) vakituiseen tehtdvaan (etunimi sukunimi). Tehtavassa noudate-
taan kuuden kuukauden koeaikaa. Tehtavakohtainen palkka on (summa) euroa

kuukaudessa, muut palvelussuhteen ehdot maaraytyvat KVTES:n mukaan. Tehtava sijoittuu
(toimialan nimi) toimialalle.

(valittavan henkilon nimi) mahdollisen kieltdytymisen varalle paatan valita varalle (varalle va-
littavan nimi).

Toimivalta: Hallintosdanto 8 luku § 11
5. Malli: Valintapaatos (mddraaikainen virka- tai tyosuhde)

esim. (Nimike) sijaisuus ajalle xx.xx.202x-xx.xx.202x
(Nimike) (esim. vuorotteluvapaan) sijaisuus ajalle xx.xx.202x-xx.xx.202x on ollut avoinna Kun-
tarekryssa xx.xx.202x-xx.xx.202x. Hakuajan puitteissa saapui (kpl) hakemusta. Tehtavan kel-

poisuusehtona on (esim. soveltuva korkeakoulututkinto).

Hakijoista haastatteluun kutsuttiin (kpl) hakijaa. Haastattelijoina toimivat (nimikkeet ja ni-
met). Hakemusten ja haastatteluissa esiin tulleiden seikkojen perusteella parhaat edellytykset

(nimike) tehtavan hoitamiselle on (valittavan henkilén nimi).
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Paatos: Paatan valita (etunimi sukunimi) (nimike) sijaisuuteen (ensisijainen tydskentelypaikka
esim. Myllylan paivakoti) ajalle xx.xx.202x-xx.xx.202x. Valitun on toimitettava ndahtavaksi lain
504/2002 mukainen rikosrekisteriote ennen tyon aloittamista. Tehtavassa noudatetaan kuu-
den kuukauden koeaikaa (huom. maaraaikaisuuden kesto, koeaika korkeintaan puolet sijaisuu-
den kestosta). Tehtavakohtainen palkka on (summa) euroa kuukaudessa, muut palvelussuh-
teen ehdot maardytyvat KVTES:n mukaan.

(valittavan henkilén nimi) mahdollisen kieltdytymisen varalle paatan valita varalle (varalle va-
littavan nimi).

Toimivalta: Hallintosdanto 8 luku § 11
6. Malli: Virkavalinnan vahvistaminen
(Nimike) virkavaalin vahvistaminen
(esim. Kaupunginjohtaja on 26.5.2023 § 20) valinnut (nimike) virkaan (koulutus + etunimi su-
kunimi). P4atos on ehdollinen, kunnes valittu toimittaa varauksettoman ladkarintodistuksen.

(etunimi sukunimi) on toimittanut xx.xx.202x varauksettoman ladkarintodistuksen.

Paatos: Paatan vahvistaa (etunimi sukunimi) virkavaalin (nimike) virkaan.

Toimivalta: Hallintosdanto 8 luku § 11
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