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HENKILOSTOHANKINNAN PERIAATTEET

1
Johdanto

Onnistuneella henkiléstohankinnalla turvataan laadukas ja tehokas pal-
velutoiminta. Sen avulla pyritddn saamaan kaupungille koulutukseltaan,
tyokokemukseltaan ja osaamiseltaan parhaiten soveltuvia henkilgita.
Palvelussuhteeseen ottaminen merkitsee kaupungille huomattavaa ja
usein pitkdaikaista investointia ja siksi on tarkeaa, etta rekrytointi hoide-
taan huolellisesti.

Linjakkaasti ja hakijoita kunnioittaen hoidettu rekrytointi lisad uuden
henkilon sitoutumista. Rekrytointi on myds suunnitelmallinen osa mark-
kinointiviestintda ja sen onnistumisella on olennainen vaikutus kaupun-
gin tydnantajakuvaan.

Hakijoita tulee kohdella tasapuolisesti. Palvelukseen ottajan on toimit-
tava lakien, virka- ja tyb6ehtosopimusten sek& kaupungin omien ohjei-
den ja maaraysten, kuten talousarvion noudattamisohjeiden ja tayttolu-
paa koskevien ohjeiden edellyttamalla tavalla.

Yhdenvertaisuusperiaatteen noudattaminen vaatii ottamaan huomioon
erityisryhmien tilanteen ja edistaméan laaja-alaisen tosiasiallisen tasa-
arvon toteutumista. Kaupungin kaytantona on, ettd kahdesta kelpoi-
suudeltaan ja sopivuudeltaan samanarvoisesta hakijasta haettavana
olevaan tehtavaan valitaan aliedustettuun ryhmaan kuuluva hakija.
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Rekrytointitarve ja hakuprosessin aloittaminen

Ennen kuin tehtavaa ryhdytaan tayttdmaan, selvitetaan tehtavan tar-
peellisuus ja muut mahdollisuudet tuloksellisuutta parantaviin uudel-
leenjarjestelyihin. Onnistunut rekrytointi edellyttaa myo6s toimintaympa-
riston muutosten ennakointia. Osaamistarpeiden maarittelyssa onkin
otettava huomioon mya@s tulevaisuuden osaamishaasteet.
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Ennen hakua selvitetddn mahdollisuudet ottaa tehtadvaan kaupungin
palveluksessa oleva uudelleen sijoitettava henkild. Tehtavaan soveltu-
vat uudelleen sijoitettavat henkildt asetetaan aina etusijalle tehtavaa
taytettdessa.

Palvelukseen ottaja huolehtii siita, etta taytettavasta tehtavasta laadi-
taan tehtavankuvaus ja maaritelladn tehtavan kelpoisuusvaatimukset ja
muut mahdolliset hakijalta vaadittavat edellytykset. Harkittaessa néaita
edellytyksia paatetddn samalla, onko edellytys ehdoton vai toivottava.
Kielitaitovaatimusta harkittaessa otetaan huomioon kielitaitosaannon
vaatimus siita, etta asiakaspalvelua pystytaan tarjoamaan molemmilla
kotimaisilla kielill&.

Ottaen huomioon tayttdlupajarjestelmaa koskevat maaraykset tehtava
laitetaan ensisijaisesti sisdisesti haettavaksi (ilmoittautumismenette-
lyyn). Virat on kuitenkin aina laitettava julkisesti haettaviksi, ellei viran
tayttod ilman julkista hakumenettelya ole mahdollista kunnallisesta vi-
ranhaltijasta annetussa laissa tai hallintosaanndsséa mainitulla perus-
teella. Kun tehtava laitetaan ulkoiseen hakuun, se laitetaan aina myds
siséisesti haettavaksi.

Maaraaikaisilla ja osa-aikaisilla tyontekijoilla tulee olla samanlaiset
mahdollisuudet hakea avoimia tehtavia kuin vakinaisella henkilostolla.

Avoimet virat ja tehtavat taytetdan pysyvasti, jos niihin liittyvat toiminnat
katsotaan jatkuviksi. Maaraaikaista palvelussuhdetta voidaan kayttaa
vain kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain tai tyésopimuslain mu-
kaisilla perusteilla.
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Haastattelut ja soveltuvuuden arviointi

Jos tehtava on julkisesti haettavana, hakijan tulee toimittaa hakemus
hakuajan paattymiseen mennesséa hakuilmoituksessa mainitulla tavalla.
Myo6hastyneené saapunutta hakemusta ei voida ottaa huomioon.

Osa hakijoista kutsutaan haastatteluun hakemusten perusteella. On
suositeltavaa, etta yksi haastattelijoista on palvelukseen otettavan la-
hiesimies. Haastattelun tarkoituksena on erityisesti

- taydentda hakijasta saatuja tietoja

- saada hakijasta kokonaiskuva

- arvioida hakijan soveltuvuutta

- antaa hakijalle tietoa organisaatiosta, toimintatavoista seka haet-
tavana olevasta tehtavasta.
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Haastattelutilanteessa hakijalle luodaan mydnteinen mielikuva Helsin-
gin kaupungista tydnantajana.

Ennen palvelukseen ottamista varmistetaan, ettad hakija tayttaa tehta-
van kelpoisuusvaatimukset. Esimerkiksi haastatteluvaiheessa tarkiste-
taan hakijan alkuperdaiset tai oikeaksi todistetut tutkinto-, tyo- ja muut
todistukset, joilla kelpoisuusehtojen tayttymista ja soveltuvuutta arvioi-
daan.

Ylimman johdon seka vaativien esimies- ja asiantuntijatehtavien rekry-
toinnissa voidaan kayttaa niiden henkilostovalintoja ja soveltuvuusarvi-
ointeja tekevien yritysten palveluja, joiden kanssa kaupunki on tehnyt
puitesopimukset.

Virastojen ja liikelaitosten paallikdiden palvelukseen ottamiseen osallis-
tuu aina Helsingin kaupungin henkildst6johtaja tai erityisesta syysta
hanen maaradamansa henkilo.
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Palvelukseen ottaminen ja paatoksesta ilmoittaminen

Palvelukseenottopaatos tehdaan viipymatta. Jos katsotaan, ettad ketdan
hakijoista el voida ottaa tehtavaan, aloitetaan tarvittaessa uusi haku-
menettely. TAsséa yhteydessa ilmoitetaan, otetaanko aikaisemmat ha-
kemukset huomioon.

Jos palvelukseenottaja on toimielin, hakijoiden tiedoista laaditaan ver-
tailukelpoinen yhteenveto.

Palvelukseenottopaatoksesta ilmoitetaan kaikille hakijoille viipymatta.
Tydsuhteista tehtdvaa hakeneille kerrotaan palvelukseen otetun henki-
I6n nimi ja samalla kiitetdan hakemuksesta.

Virkaan valitulle lahetetadn poytakirjan- tai paatésluettelonote tai viran-
hoitomaarays. Muille hakijoille lahetetdan poytakirjan- tai paatosluette-
lonote seka muutoksenhakuohjeet. Samalla kiitetadn hakemuksesta.
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Perehdyttaminen, koeaika ja tyéhontulotarkastus

Perehdyttaminen on tydnantajalle kuuluva lakisdéateinen velvollisuus.
Perehdyttaminen alkaa tythonottohaastattelussa ja jatkuu tyon alkami-
sen jalkeen. Huolellinen perehdyttdminen tehtaviin, tydymparistoon ja
organisaatioon ovat onnistuneen rekrytoinnin edellytyksia.

Palvelukseen otettaessa kaytetddn koeaikaa kunnallisesta viranhalti-
jasta annetun lain tai tydsopimuslain maarittelemin edellytyksin. Erityi-
sestda syysta, joka on mainittava palvelukseen ottamista koskevassa
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paatoksesséa, palvelukseenottaja voi harkita, etta koeaikaa ei kayteta
tai etta kaytetaan lain sallimaa enimmaiskoeaikaa lyhyempéaa koeaikaa.

Kaupungin palvelukseen vakinaisesti ja yli 12 kuukaudeksi otettavalle
maaraaikaiselle henkilolle tehdaan tyohontulotarkastus. Jos henkild ei
ole kaupungin ty6terveyshuollon antaman terveydentilaa koskevan sel-
vityksen (ty6hontulotarkastuslausunnon) mukaan sopiva tehtavaan,
hanta ei saa ottaa palvelukseen.
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