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HENKILÖSTÖHANKINNAN PERIAATTEET

Khs 29.3.1999, 44 § 
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Johdanto

Henkilöstöhankinnan tavoitteena on turvata laadukas ja tehokas palvelutoiminta.

Kaupungin pitää olla hyvä ja houkutteleva työnantaja. Valintaprosessin tulee olla nopea ja laadukas, jotta hakija tuntee itseään arvostettavan.

Henkilöstöhankinnan avulla pyritään saamaan kaupungille koulutukseltaan, työkokemukseltaan ja muilta henkilökohtaisilta ominaisuuksiltaan sopivia henkilöitä, jotka pystyvät työskentelemään tehokkaasti tavoitteiden saavuttamiseksi. Palvelussuhteeseen ottaminen merkitsee kaupungille huomattavaa ja usein pitkäaikaista investointia.

Näitä periaatteita noudatetaan soveltuvin osin myös otettaessa henkilöstöä määräaikaiseen palvelussuhteeseen.
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Henkilötarpeen syntyminen ja hakuprosessin käynnistäminen


Ennen kuin tehtävää ryhdytään täyttämään, tulee selvittää tehtävän tarpeellisuus sekä muut mahdollisuudet tuloksellisuutta parantaviin uudelleenjärjestelyihin. Lähtöhaastattelutietoja voidaan hyödyntää tässä yhteydessä.

Jos näiden selvitysten jälkeen osoittautuu tarpeelliseksi hakea henkilöä muutoin kuin kaupungin vakinaisessa palveluksessa olevista, on tehtävän täyttämisessä otettava huomioon talousarvion noudattamisohjeet.

Henkilöstöhankinnassa pyritään yhdistämään tehtävän vaatimukset ja henkilön ominaisuudet parhaalla mahdollisella tavalla. Avainasioita ovat tehtävän määrittely, ehdokkaitten hankinta, hakijoiden ominaisuuksien selvittäminen ja valintamenettely.

Tavoitteena on valita kelpoisuusehdot täyttävä henkilö, joka koulutuksensa, kokemuksensa ja henkilökohtaisten ominaisuuksiensa puolesta soveltuu tehtävään parhaiten.

Täytettävästä tehtävästä tehdään toimenkuvaus sekä määritellään tehtävän vaatimukset ja tehtävän palkkaus.

Lisäksi tulee ottaa huomioon tasa-arvolain säännökset työnantajan velvollisuudesta edistää tasa-arvoa. Lain mukaan työnantajan tulee toimia siten, että avoinna oleviin tehtäviin hakeutuisi sekä naisia että miehiä. Laki kieltää kaikenlaisen syrjinnän esimerkiksi iän perusteella.
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Sisäinen henkilöstöhankinta
Kaupunki pitää sisäistä henkilöstöhankintaa resurssisuunnittelunsa ja henkilöstöstrategiansa lähtökohtana.
Kaupunki ylläpitää ja edesauttaa sellaisen työnantajakulttuurin ja ilmapiirin muodostumista, joka sallii henkilöstön liikkuvuuden, olipa aloite lähtöisin yksilöltä tai organisaatiosta. Sisäinen henkilöstöhankinta nopeuttaa yleensä henkilöstön organisaatioon sopeutumista ja vähentää perehdyttämisen tarvetta.
Ensin selvitetään mahdollisuus ottaa tehtävään kaupungin vakinaisessa palvelussuhteessa oleva henkilö. Etusijalla ovat koulutus- ja kehittämiskeskuksen työvoimapankissa olevat ja muut uudelleensijoitettavat.
Avoimet tehtävät ilmoitetaan omalle henkilöstölle kaupungin – Avoimet työpaikat – tiedotteessa.
Henkilön sopivuus tehtävään arvioidaan tarvittaessa samoilla menetelmillä kuin ulkoisen henkilöstöhankinnan yhteydessä.
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Ulkoinen henkilöstöhankinta
Jos tehtävään ei ole saatavissa henkilöä kaupungin sisältä, toteutetaan työhönotto ulkoisena hakuna.
Ulkoinen henkilöstöhankinta antaa laajempia mahdollisuuksia tarkastella saatavilla olevaa henkilöstötarjontaa ja samalla mitata organisaation houkuttelevuutta työn tarjoajana. Ulkoisella henkilöstöhankinnalla voidaan myös sopivasti täydentää organisaation nykyosaamista.
Työpaikkailmoitus viestii aina yrityskuvasta. Työpaikkailmoituksia seuraavat muutkin kuin aktiivisesti työtä hakevat. 
Työpaikkailmoitus voidaan laittaa myös viraston internet-kotisivuille sekä kaupungin internet-kotisivujen avoimet työpaikat -otsikon alle.
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Hakemukset

Hakijan tulee hakuajan päättymiseen mennessä toimittaa yksilöity kirjallinen hakemus. Hänen on täytettävä tehtävän kelpoisuusvaatimukset hakuajan päättyessä.

Myöhästyneenä saapunutta hakemusta ei voida ottaa huomioon. Määräajassa saapuneita hakemuksia voi tarvittaessa täydentää myöhemmin. Jos hakemus on toimitettu määräajassa faksin tai sähköpostin välityksellä, pyydetään hakijaa toimittamaan hakemus alkuperäisenä myöhemmin.
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Valinnat haastatteluihin
Hakijoista laaditaan yhdistelmä, johon kootaan hakemusasiakirjoista ainakin seuraavat tiedot:
* henkilötiedot
* koulutus
* keskeinen työkokemus
* muut erityisansiot harkinnan mukaan.

Haastatteluun valitseminen tapahtuu yhdistelmän ja hakemusasiakirjoista saatujen tietojen perusteella. Haastatteluun kutsutaan yleensä 3 – 6 hakijaa.

Ennen haastatteluun kutsumista on hakijoista yleensä tarpeen tehdä lisäselvityksiä esimerkiksi yhteydenotolla aikaisempaan esimieheen ja mahdolliseen suosittelijaan. Selvitys tehdään hienotunteisuutta noudattaen.
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Haastattelut 

Haastattelulla on tärkeä merkitys oikeiden henkilövalintojen tekemisessä niin organisaatiolle kuin yksilöllekin.
Haastattelijoita on yleensä 1 – 3. On suositeltavaa, että yksi haastattelijoista on palvelukseen otettavan lähiesimies
Haastattelun merkitys työnantajakuvan luomisessa korostuu myös sen henkilökohtaisen luonteen vuoksi
Haastattelun tarkoituksena on
* saada hakijasta kokonaiskuva
* täydentää hakijasta saatuja tietoja
* kertoa hakijalle haettavana olevasta tehtävästä sekä niistä odotuksista joita tehtävään valittavaan kohdistetaan.
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Soveltuvuustutkimus
Johtotehtävien ja vaativien erityistehtävien osalta voidaan käyttää haastattelun lisäksi arviointivälineenä soveltuvuustutkimusta. Arvioinnin tavoitteena on saada hakijasta lisätietoja ja varmistaa valinnan onnistuminen. Soveltuvuustutkimus kestää yleensä kokonaisen työpäivän. Tutkimuksen tekijän velvollisuutena on antaa testattavalle palaute arvioinnista.
Soveltuvuustutkimukseen kutsutaan yleensä 2 – 4 parhaaksi arvioitua hakijaa. Tutkimuksen suorittavalle yritykselle toimitetaan selkeä tehtäväkuvaus ja määritellyt valintakriteerit.
Koulutus- ja kehittämiskeskus kilpailuttaa kysymykseen tulevat yritykset. Sen asiantuntija-apua voidaan käyttää myös itse henkilön valintaprosessissa.
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Valintapäätös
Päätös valinnasta on tehtävä viivyttelemättä. Jos katsotaan, että hakijoista ei voida ketään valita tehtävään, käynnistetään uusi hakuprosessi. Tässä yhteydessä ilmoitetaan, että aikaisemmat hakemukset otetaan edelleen huomioon.
Valmistelijan tehtävänä on laatia hakijoiden tiedoista vertailukelpoinen yhteenveto kokonaiskuvan saamiseksi ehdokkaista päätöksentekoa varten.
Lisäksi päätöksentekoa varten valmistellaan esitys, kuka hakijoista ja millä perusteella tulisi valita tehtävään.
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Valinnasta ilmoittaminen
Kun valintapäätös on tehty, valitulle viranhaltijalle annetaan virkaan ottamisesta ja sen vahvistamisesta joko pöytäkirjanote, ote päätösluettelosta tai muu kirjallinen viranhoitomääräys, josta ilmenee virkasuhteen luonne, virkanimike, viranhoidon alkamisajankohta ja päätöksen mahdollinen ehdollisuus.

Pöytäkirjan- tai päätösluettelonotteessa tai viranhoitomääräyksessä on lisäksi mainittava muut viranhoidon kannalta tarpeelliset seikat, kuten koeaika, viranhaltijan peruspalkka ja viranhoitopaikka virkasuhteen alkaessa.

Tehtävään valitun työsuhteisen työntekijän kanssa tehdään kirjallinen työsopimus. Siitä on käytävä ilmi kaikki työsuhteen määrittelyyn vaikuttavat seikat.

Kaupungilla on käytössä työsopimus/ virkaanottolomakkeet; kuukausipalkkaiset lomake Lv 334, tuntipalkkaiset lomake Lv 325.

Valinnasta on ilmoitettava kaikille hakijoille. Hakemusten liitteet palautetaan hakijoille pyynnöstä. Varsinaiset hakemukset arkistoidaan.
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Koeaika
Tehtävää pysyvästi täytettäessä käytetään pääsääntöisesti palvelussuhdeturvalain tai työsopimuslain sallimaa koeaikaa. Myös määräaikaisissa palvelussuhteissa voidaan tarvittaessa käyttää koeaikaa. Koeajan kuluessa palvelussuhde voidaan molemmin puolin purkaa päättymään välittömästi. Purkamista ei saa tehdä syrjivillä eikä muutoin epäasiallisilla perusteilla.
Koeaika tulee merkitä selkeästi työsopimukseen tai virkaanottopäätökseen.
Jos henkilöstä on jo kokemusta esimerkiksi työllistettynä tai määräaikaisena työntekijänä, ei koeaikaa yleensä tarvita.
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Työhöntulotarkastus

Kaupungin palvelukseen vakinaisesti ja yli kuudeksi kuukaudeksi palkattavalle määräaikaiselle henkilölle suoritetaan työhöntulotarkastus. Työterveysasemalle tulee toimittaa riittävä selvitys työn luonteesta ja työn erityisvaatimuksista. Lääkärin harkinnan mukaan työhöntulija voidaan lähettää työkyvyn selvittämisen kannalta tarpeellisiin lisätutkimuksiin kaupungin kustannuksella.

Työhöntulotarkastus on pyrittävä suorittamaan jo ennen kuin henkilö on irtisanoutunut edellisestä työpaikastaan. Jos työterveyslääkäri ei katso henkilöä terveydentilaltaan soveltuvaksi täytettävään tehtävään, valitsija ei saa ottaa häntä siihen.
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Perehdyttäminen
Voidakseen toimia tuloksellisesti henkilöstön tulee tuntea oman työnsä merkitys kokonaisuudessa.
Perehdyttäminen on työnantajalle kuuluva lakisääteinen velvollisuus. Perehdyttämisellä tarkoitetaan niitä toimenpiteitä, joiden avulla henkilö voi oppia uuden tai muuttuneen työn sekä tutustua organisaatioon että työtovereihin ja työympäristöön.
Perehdyttäminen on osa työyksikön johtamista. Hyvin hoidettu perehdyttäminen nopeuttaa henkilön sitoutumista tehtäväänsä ja organisaatioonsa.
Lähiesimies vastaa perehdyttämisen käytännön toteuttamisesta. Perehdyttämistä varten on laadittava virastokohtaiset perehdyttämisohjeet.
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Lähtöhaastattelu
Lähtöhaastattelun tarkoituksena on selvittää sekä lähdön syitä että ko. tehtävään liittyviä asioita. Lähtöhaastattelu tulisi tehdä jokaiselle pysyvästä palvelussuhteesta lähtevälle. Lähtöhaastattelulla koottuja tietoja voidaan hyödyntää sekä työyksikössä että koko hallintokunnassa.
Lähtöhaastattelussa voidaan selvittää mm. seuraavia asioita
* johtuuko eroaminen omasta vai työantajan aloitteesta
* mihin henkilö siirtyy
* eroamisen syyt (työtilanne, johtamispulmat, työolosuhteet, työilmapiiri, palkka jne.)
* ideat työn, työmenetelmien ja työolosuhteiden kehittämiseksi.

Lähtöhaastattelun suorittaa yleensä henkilöstöhallinnon edustaja tai joku muu kuin lähiesimies, jotta lähdön todelliset syyt selviäisivät. Avoin tiedonvaihto ja luottamuksellisuus tulee turvata.
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