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YLEMPAA KORKEAKOULUTUTKINTOA SUORITTAVAN
OPISKELIJAN PALKKAAMINEN KAUPUNGINKANSLIAN

RAHOITTAMANA

1

Vuonna 2018 on mahdollista palkata ylempaa ammattikorkeakoulu- tai
yliopistotutkintoa suorittava opiskelija kaupunginkanslian henkilosto-
osaston varaamalla maararahalla.

Maararahaa myonnetaan toimialoille, joihin rinnastetaan kaupungin-
kanslia, tarkastusvirasto ja pelastuslaitos. Maararahaa ei myonneta
kaupungin liikelaitoksille

Rahoituksen saaminen edellytykset

2
Menettelyohjeet

21

Korkeakouluharjoittelijoita voidaan palkata ympari vuoden ilman taytto-
lupaa enintdan kuuden kuukauden ajaksi. Kaupunginkanslian rahoitus
on paaosin kolme kuukautta. Tuki on paasaantoisesti enintaan viisi
kuukautta. Mikali opintoihin kuuluu pakollinen harjoittelu (esim. psyko-
logian opiskelijat), tukea voi saada viidelta kuukaudelta.

Resurssien rajallisuuden vuoksi tuki kohdistuu vain ylempaa ammatti-
korkeakoulututkintoa ja maisterintutkintoa suorittaviin opiskelijoihin.
Myos proviisorin, diplomi-insindorin, arkkitehdin seka laaketieteen li-
sensiaatin tutkintoa suorittavat voivat saada tukea.

Ylempaa ammattikorkeakoulututkintoa suorittavalla opiskelijalla tulee
olla kolme vuotta tyokokemusta opiskelualtaan.

Tydelaman monimuotoisuuden edistamiseksi korkeakouluharjoittelijaksi
on hyva valita henkildita myos eri kulttuuritaustoista, eri sukupuolta ole-
via seka kansainvalisista maisteriohjelmista.

Kaupunginkanslian maararahojen hakeminen

Toimialojen tulee lahettaa pyynto opiskelijoiden palkkarahojen varaa-
miseksi 19.1.2018 mennessa kaupunginkanslian henkildstéosaston

erityissuunnittelija Taina Hartikaiselle (taina.hartikainen@hel.fi), puh.
310 438 37. Pyynnodsta on kaytava ilmi seuraavat asiat:
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opiskelijoiden lukumaara

lyhyt selvitys tyotehtavista

harjoittelun kesto kuukausina/opiskelija
esimiehen ja kaytannon asioita hoitavan henkildon
yhteystiedot (nimi, puhelinnumero ja sahkoposti-
osoite).

Pyynnot lahetetaan questback -kyselyn kautta. Linkki kyselyyn loytyy
Helmen sivuilta Helmi > Henkildstd > Rekrytointi > Maaraaikaisten rek-
rytointi > Opiskelijan palkkaaminen. Linkki kyselyyn lahetetdan toimi-
aloille myos sahkopostitse kun maararahojen hakujakso kaynnistyy.

Tukipaatoksesta ilmoitetaan toimialan yhteyshenkilolle 31.1.2018 men-
nessa.

2.2
Harjoittelupaikkojen ilmoittaminen yliopistojen ja korkeakoulujen sahkodisissa rekrytoin-
tipalveluissa
Harjoittelupaikkoja voi ilmoittaa alla olevista yliopistojen ja korkeakoulu-
jen rekrytointipalveluista tai suorien oppilaitoskontaktien kautta.
Hakuilmoituksessa on hyva nakya selkeasti tehtavien
e sisalto
e tydaika- ja palkkatiedot
e mitd hakijoilta edellytetdan, mm. alan koulutus ja aiem-
pi tyokokemus alalta.
Lisaksi hakuilmoituksessa tulee ilmeta, ettd kysymyksessa on korkea-
kouluharjoittelupaikka.
Yliopistojen ja korkeakoulujen urapalveluiden yhteystietoja:
e Helsingin yliopisto
Helsingin yliopiston urapalvelut
https://www.helsinki.fi/fi/'yhteistyo/yrityksille-ja-yhteisoille/hyodynna-
tyonantajapalveluja
RekryForumissa ilmoitetaan HY:n opiskelijoille suunnatuista tyopaikois-
ta, harjoittelupaikoista ja pro gradu toimeksiannoista:
http://rekryforum.helsinki.fi/
e Aalto-yliopiston ura- ja rekrytointipalvelut
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Aalto CareerWeb -ilmoituskanava
http://www.aalto.fi/fi/cooperation/career services/careerweb/

¢ Hanken Svenska handelshogskolan
Hanken network

https://www.hanken.fi/sv/samarbete-och-
natverk/foretag/karriartjanster/rekrytera-en-hankeit

o Metropolia Ammattikorkeakoulu
http://www.metropolia.fi/palvelut/harjoittelijat/

[Imoittaminen on tyonantajille maksutonta.
23
Harjoittelupaikan ilmoittaminen eRekry —jarjestelmassa
lImoituksen viemisessa on syyta huomioida seuraavat seikat.
liImoituksen kohdassa "2 Tehtavan tiedot”:
- Tehtavanimike suomeksi > Nimikkeena kaytetaan "Korkeakouluhar-
joittelija” perusmuodossa. "Tehtavan lisatieto”- kohtaan voidaan

vapaamuotoisena tekstina tarkentaa tehtavanimiketta.

- "Vakinainen/maaraaikainen palvelusuhde” valitaan > Maaraaikai-
nen.

- "Maaraaikaisuuden syy” > valitaan "Harjoittelu”.

- Kohdassa "Ammattiala” valitaan ammattiala, joka parhaiten kuvaa
haettavan korkeakouluharjoittelun toimialaa.

2) TEHTAVAN TIEDOT
Tehtavanimike suomeksi® Tehtdvin lisdtieto
»| Korkeakouluharjoittelija | | |«
Wakinainen / midriaikainen palvelussuhde® Palvelussuhde alkaa (pvm) Palvelussuhde pdsttyy (pvm)
| Miraikainen v | i

Palvelussuhteen laji*

|:| MNEytd palvelussuhteen alku- ja
|t',.ftisuhde V|

loppupdivimiidrd julkaistavassa ilmoituksessa

M3ardaikaisuuden syy™ Jos midrdaikaisuuden syyksi on valittu muy, niin merkitse t3hdn syy®
|Ha|joil:te|u V| | |

|:| Sisdinen haku [intranet) D Ulkeinen haku [internet)

Hakualka alkaa i‘.rm_]a kellonaika) Hakualka paavm]a kEIIonalka]

AIUE[E| ka'ﬂ:ossa]

Ammattiala®

Helsingin keskusta A
»| Tekninen ala V| Ité-Helsinki
Lansi-Helsinki v
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Korkeakouluharjoittelijan tietojen toimittaminen kaupunginkansliaan

Ennen korkeakouluharjoittelun aloittamista toimialan tulee tayttaa har-
joittelijasta lomake (SL 21 Korkeakouluharjoittelijan palkan korvaami-
nen), josta tulee kayda ilmi seuraavat tiedot:

- opiskelijan nimi ja tehtavanimike

- harjoittelun alkamis- ja paattymispaiva, josta on harjoittelijan kanssa
sovittu

- yliopiston/korkeakoulun nimi koulutusohjelman nimi ja tutkinto, jota
opiskelija suorittaa,

- maksaako yliopisto harjoittelijan palkkakustannuksia toimialalle

- toimialan seka yksikon nimi

- lahiesimiehen nimi

- kaikkien niiden henkildiden yhteystiedot, joille tehty SL 21 -
lomakepaatos lahetetaan tiedoksi.

SL 21 -lomake loytyy Helmesta > Lomakkeet ja asiointi.

Lomake palautetaan taytettyna kaupunginkanslian henkilostéosaston
yhteyshenkildlle Taina Hartikaiselle (taina.hartikainen@hel.fi).

Tietojen pohjalta kaupunginkansliassa tehdaan paatos korkeakouluhar-
joittelijan palkan maksamisesta toimialalle. Lomakepaatds lahetetaan
tiedoksi paatoksessa mainituille henkiloille, joiden yhteystiedot on lisat-
ty SL 21 -lomakkeen kohtaan "Paatos lahetetaan”.

Ty6sopimus voidaan solmia vasta kaupunginkanslian lahettaman paa-
toksen jalkeen. Toimialan edustaja tekee tyosopimuksen korkeakoulu-
harjoittelijan kanssa ja toimittaa seka tydsopimuksen etta SL 21 -
lomakkeen eteenpain palkoista vastaavalle henkildlle.

3.2. Tyodsopimus ja palvelussuhteen ehdot

Harjoittelijoiden kanssa solmitaan maaraaikainen tydsopimus, jossa
maaraaikaisuuden perusteena on harjoittelu.

Tyobaika tulee ilmoittaa taysina kuukausina esim. 5.2.2018 — 4.3.2018.
Ensisijaisesti opiskelijalle tehdaan yhdenjaksoinen tydsopimus, vain
perustellusta syysta harjoitteluaika voidaan jakaa kahteen tai useam-
paan erilliseen jaksoon.
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Tyosopimukseen tulee aina merkinta koeaika, mika saa olla enintaan
puolet tydsopimuksen kestosta.

Vuosilomien pitamisesta sovitaan vasta palvelussuhteen aikana. Tyo-
sopimukseen ei tule kirjata ehtoa, jonka mukaan vuosilomat pidetaan
ennen palvelussuhteen paattymista. Harjoittelijan kanssa voidaan sopia
lomapaivien pitamisesta palvelussuhteen aikana sitd mukaa, kun lo-
maoikeutta syntyy. Mikali palvelusuhteen paattyessa harjoittelijalla on
vuosilomaa pitamatta, toimiala maksaa silta osin vuosilomakorvauk-
sen.

Mikali yliopisto tai korkeakoulu maksaa tyonantajalle osan harjoittelijan
palkasta, tulee toimialan toimittaa korkeakoulun ja tyoyhteison valinen
harjoittelusopimus laskutusta varten kaupunginkanslian yhteyshenkilol-
le.

Harjoittelijan kokoaikatyon palkka on 1 570 €/kk. Palkan lisaksi makse-
taan mahdolliset tyokokemuslisat. Kaupunginkanslia maksaa toimialalle
palkka- ja sivukulut seka lomarahan. Jos harjoittelija tekee osa-
aikatyota, alenee palkka vastaavasti tydajan suhteessa.

Mikali toimialat palkkaavat harjoittelijoita omin budjettivaroin suositel-
laan maksettavan samaa palkkaa.

TyOsopimuksissa tulee kayttaa nimiketta, joka kuvaa ko. tehtavaa ja
sen laatua, ei maaritelmaa "harjoittelija”. Lisaksi tydosopimuksen koh-
taan "lisatiedot” lisataan tieto, ettd kyseessa on korkeakouluharjoittelija.

Tyosopimuksessa kaytettava palvelussuhdelajikoodi kaupunginkansli-
an rahoittamien korkeakouluharjoittelijoiden osalta on THH. Palkates-
saan harjoittelijan omin budjettivaroin kaytetaan tydsopimuksessa pal-
velussuhdelajikoodia TH.

Jos korkeakouluharjoittelijan tydsopimustiedot syotetaan eHijat -
jarjestelman palvelukseen oton kautta, esimiehen tulee huolehtia myos,
etta SL 21 (Korkeakouluharjoittelijan palkan korvaaminen) lomake toi-
mitetaan palkoista vastaavalle henkildlle.

3.3. Palkan maksaminen kaupunginkanslian tililta

Toimialat maksavat korkeakouluharjoittelijan palkkakustannukset sivu-
kuluineen suoraan kaupunginkanslian tililta (tilinumero ja pasukoodi
l6ytyvat SL 21 lomakepaatdksesta).
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Palkanmaksuun liittyvissa kysymyksissa toimiala voi olla yhteydessa
kaupunginkansliaan taloussihteeri Kristiina Paavelaan
(kristiina.paavela@hel.fi, puh. 310 43989).

Lisatietoja Tahan ohjeeseen liittyvia lisatietoja esimiehille antaa palvelussuhtee-
seen liittyvissa asioissa kaupungin HR -neuvonta, puh. 310 38080, hr-
neuvonta@hel.fi.

Maararahojen hakuun ja kayttoon liittyvissa asioissa lisatietoja antaa
kaupunginkansliasta erityissuunnittelija Taina Hartikainen puh. 310
43837, taina.hartikainen@hel fi.

Marju Pohjaniemi Asta Enroos
henkilostojohtaja henkilostopolitikan paallikko

JAKELU
Henkildstopaallikot ja vastaavat
Henkilostosihteerit ja -konsultit
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