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Ohjeistus virkaanottopaatoksen valmistelemiseksi

Yleista Tama muistio on laadittu ohjeistukseksi virkaanottopaatoksia valmis-
televille henkil6ille. Muistiossa on pyritty ottamaan huomioon seikat,
jotka tulee ottaa huomioon ja mainita virkaanottoesityksessa ja sen
perusteella tehdyssa paatoksessa.

Ohjeistus on Kirjoitettu lahinna kaupunginhallituksen/lautakunnan né-
kokulmasta, mutta periaatteet soveltuvat myos lautakunnan lausun-
topaatdkseen tai viranhaltijan paatokseen. Ohjeeseen liittyy esityslis-
tamalli. Ohjeistus on osin muodollista ja osin sisalléllista.

Paatdsehdotus-osio

Paatdosehdotukseen kirjoitetaan ehdotettavan henkilon nimi ja am-
matti/arvo, taytettava virka, paiva, misté lukien virka taytetaan seka
tehtavakohtainen palkka tai kokonaispalkka.

Jos virkaan otettu henkil6 ei ole kaupungin palveluksessa, on paatos
ehdollinen siihen saakka kunnes valittu esittaa selvityksen terveyden-
tilastaan. Selvityksen on oltava kaupungin ty6terveyshuollon antama.
Paatosehdotuksessa on oltava maininta terveydentilan selvittamises-
ta ja myos siita, etta todistuksen on oltava tyoterveyshuollon antama.

Jos esittelijan esittdma henkild on jo kaupungin palveluksessa, ei
paatdsehdotukseen tarvitse sisallyttdd mainintaa terveystodistuksen
vaatimisesta. Talloin esittelijan osuudessa on kuitenkin oltava mai-
ninta, etté jos ehdotetaan kaupungin ulkopuolista henkil6a, on paa-
tosesitykseen lisattava vaatimus terveystilanteen selvittamisesta, ja
esityksessa on oltava tasta valmis muotoilu.

Jos luottamushenkil6t esittdvat muuta henkildd, ei hanen valintansa
tueksi ole esittelijan kirjoittamia perusteluja. Toimielimen tekema va-
lintap&atds ei sinansa edellyta kirjallisia perusteluja, mutta esittelija
voi kuitenkin kiinnittéda luottamushenkiléiden huomiota nain synty-
neeseen tilanteeseen. Vastaehdotuksen tehnyt luottamushenkild voi
halutessaan esittaa perustelut omalle ehdotukselleen, ja ne kirjautu-
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vat poytakirjan kasittelyosioon. Talla voi olla merkitystd mahdollisissa
muutoksenhakutilanteissa.

Jos kyseessé on lausunto, jonka lautakunta antaa kaupunginhallituk-
selle sen tai valtuuston toimivallassa olevasta valinnasta, tulee paa-
tésehdotukseen sisallyttdd koko lausunto perusteluineen, jotta se na-
kyy asianmukaisesti ylempien toimielimien esityslistojen paatoshisto-
riassa.

Esittelija-osio
Hakumenettelyn kuvaus

Esittelyteksti voidaan jakaa karkeasti kahteen osaan: Viran ja haku-
menettelyn kuvaukseen ja arviointiosioon. Arviointiosiossa hakijoita
arvioidaan suhteessa ilmoitettuihin haun maarittelyihin ja toisiinsa.

Kuvausosio aloitetaan kertomalla, miten virka tuli avoimeksi ja miten
viran haettavaksi julistamisesta oli paatetty.

Seuraavaksi kerrotaan, miten ja milloin virka on ollut julkisesti haetta-
vana. Kaupungin viestinnan ohjeiden kohdassa 2.3.4 todetaan, miten
kaupungin avoimista viroista julkaistaan hakuilmoitukset.

Taman jalkeen todetaan valinnan suorittava taho, toimielin tai viran-
haltija, ja johtosaannon kohta, johon toimivalta perustuu.

Seuraavaksi kuvataan virkaan tai toimeen kuuluvat tehtavéat, niiden
luonne ja vaativuus. Kuvaus voi pohjautua jo hakuilmoituksessa esi-
tettyihin seikkoihin, eika voi olla ristiriidassa siina esitettyjen asioiden
kanssa. Kohta on tarke&, koska hakijoita tullaan valintatilanteessa
arvioimaan suhteessa tassa kirjattuun tehtavékuvaan ja vaativuu-
teen. Mita vaativammat tehtavat, sita painavampia naytt6ja voidaan
hakijoilta odottaa. Valinnassa voi vedota myos seikkoihin, joita ei ole
suoraan esitetty hakuilmoituksessa. Hakuilmoitusta laadittaessa ei
taman vuoksi ole syyta asettaa liian tiukkoja kriteereita.

Muodolliset kelpoisuusvaatimukset, jotka tulevat johtosaannosta ja
kielitaitosaannosta, kirjoitetaan seuraavaksi. Taman jalkeen kerro-
taan hakuilmoituksessa julkaistuista muista arvostuksista ("eduksi
katsotaan”). Nama arvostukset tulee muotoilla siten, ettei niita "vaadi-
ta” tai "edellyteta”. Nama arvostukset liittyvat yleensa hakijoiden hen-
kilokohtaisiin ominaisuuksiin ja osaamiseen. Ne kytkeytyvat tehtavan
maarittelyyn, eli niiden on oltava perusteltuja tehtavan painoarvon

kannalta.
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Perustuslain 125 §:ssa saadetyt virkojen yleiset nimittdmisperusteet
koskevat kunnallisia virkoja. Ne tulee mainita esittelytekstissa..

Arviointi-osa

Arviointi-osan alussa todetaan hakijat ja kuvataan valintaprosessi..
Hakijoiden nimien osalta voidaan viitata luetteloon, joka tulee asian
litteeksi. Taté luetteloa ei henkilttietolain perusteella julkaista inter-
netissa. Luettelo on kuitenkin julkinen. Tassa kohdassa todetaan
muodolliset kelpoisuusehdot tayttavien hakijoiden maara.

Seuraavaksi ilmoitetaan haastatteluun kutsuttujen maara seka haas-
tatteluprosessin kulku, haastattelijat ja ajankohta. Jos henkildarviointi
on jarjestetty, ilmoitetaan tasta ja kerrotaan arvioinnin suorittaja. Jos
haastattelukierroksia on useita, kaikista kerrotaan vastaavat asiat.

Kunnan tiedottamisvelvollisuuden ja hakijoiden yksityisyyden suojan
ja henkilotietojen suojan valisen rajanvedon perusteella vain valitta-
vaksi esitettavan henkilén nimi voi olla esityslistan internetissa jul-
kaistavassa versiossa. Kuitenkin mikali lautakunnassa tai kaupun-
ginhallituksessa suoritetaan aanestyksia, voivat kaikki &anestyksessa
olleet nimet olla internetissa julkaistavassa versiossa. Valinnan lop-
puvaiheeseen paasseiden henkildiden, joiden valilla suoritetaan arvi-
ointi-osassa vertailua, nimet tulee kasitella Ahjon henkil6tieto-
toiminnolla. Toiminnon kayttdd voidaan helpottaa kasittelemalla ver-
tailtavia henkildita vain nimimerkeilld, jotka méaaritellaan aluksi, ja
jossa yhteydessa henkilon nimi suojataan. Nain menettelemalla nimi
ei enaa esiinny tekstissa, ja se joudutaan suojaamaan siis vain ker-
ran

Kaikkien karkihakijoiden ansioita tulee kuvata lyhyesti kertomalla ha-
kijan koulutus- ja ty6tausta. Taman jalkeen hakijoiden ansioita on
peilattava sekd suhteessa ilmoitettuun toimenkuvaan etta toisiinsa
riittdvan laajasti. Tilanteesta riippuu, kuinka monen hakijan osalta ku-
vaus kirjoitetaan ja arviointi tehdaan. Yksi vaihtoehto on, etta kaikista
haastatteluun kutsutuista tehdéaan lyhyt kuvaus, ja varsinainen arvi-
ointi suoritetaan esimerkiksi soveltuvuustesteihin [&hetettyjen hakijoi-
den valilla.

Lopuksi tehd&aan ratkaisu valittavien valilla ja perustellaan se viittaa-
malla ansioihin, haastatteluun ja henkildarviointiin. Henkildarvioinnin
salassa pidettdvyyden vuoksi sen osalta ei tule esittaé tarkkaa arvio-
ta, ainoastaan, tukeeko se vai ei, ko. henkilon valintaa.

Esittelytekstissa on mainittava miten hakemusasiakirjat ovat nahtavil-
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