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Pellon kunnan hallintosaanto §8 54-58

v Vakituisen henkildston rekrytoinnille tulee olla johtoryhman lupa, ellei
hallintosaanté toisin linjaa

v Toimivallan kaikissa palvelussuhteeseen liittyvissa asioissa linjaa
hallintosaanto (KV 10.6.2019 844)

Yhdenvertaisuuslaki 1325/ 2014 ja laki naisten ja miesten
valisestd tasa-arvosta 609/1986

v" Virkojen hakumenettelyssa noudatetaan lakia kunnallisesta
viranhaltijasta 2003/304 § 4

v' Mm. vakituiset virat aina julkisessa haussa, vah. 14 pv. Virkaan
haetaan vain, jos tehtdvassa kdytetdan julkista valtaa, kuten
esittelyd tai vastuullista valmistelua. Julkista valtaa eivat ole
tyonjohto-oikeudelliset

v Tydsuhteeseen otettaessa ei erillista lainsadadant6a

v" Perustuu henkildstdsuunnitteluun ja tarpeeseen
v' Myds tehtdvankuvaus ja tarvittaessa tehtdvien vaativuuden arviointi

v" Vakituisiin tehtaviin ja niiden hakuilmoituksen julkaisuun tulee
olla paattavan tahon lupa

v Henkildsto rekrytoidaan tarvittavaan tehtavakokonaisuuteen,
mutta koko henkildstélld on myds yhteiset ja tiimin tavoitteet,
joiden edistaminen kuuluu jokaisen tehtaviin.

v" Rekrytointeja koordinoi henkildstd-ja hyvinvointivastaava

Rekrytointi- ja hakumenettelyperiaatteet

v Pitkdaikaistydttdmdn madrdaikainen tydsopimus voidaan

tehda ilman tydsopimuslaissa maarattyja madrdaikaisuuden
perusteita.

Ennen uuden henkildstdn rekrytointia pyritaan ensin
selvittdmaan uudelleenjarjestelyn mahdollisuus toimenkuvia
muuttamalla, taydentamalld tai muulla mahdollisella tavalla.

Ensisijaisena periaatteena on vakituisen henkildston
rekrytoiminen. Mddrdaikaisiin tehtaviin rekrytoidaan vain
perustellusta syystd. Perusteltuja syitd ovat yleensd ty6n
luonteeseen liittyvat tekijat, kuten:
v Ty6n kausiluonteisuus (9-10 kk/ v — ei toistuvasti tehtyna nain pitkaan),
sijaisuus, harjoittelu, oppisopimus, kysynnan vakiintumattomuus, projekti,
tilapdinen tydvoiman tarve, lakiin perustuvan kelpoisuuden puuttuminen

/ epakelpoisena tydskentely, pitkdaikaistydttomyys/ tydllistamistuki,
tydntekijdan oma pyynto.

Sijaisuuksien kohdalla tulee arvioida, onko tydn tekemiselle
pysyva tarve.

Madraaikaiselle ja vakituisella henkilostolle on mahdollista
toteuttaa sisdinen haku ennen mahdollista julkista hakua. Jos
hakijoita ei ole, tai toteutetaan sisainen siirto, julkiseen hakuun
laitetaan jaljelle jadva tehtava. Ensisijaisesti siirtomahdollisuus
niilla, jotka eivat ole aiemmin siirtyneet.

Tydnhakijakokemuksesta huolehtiminen prosessin keskijés
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Toimivalta henkilostoasioissa

» Pellon kunnan hallintosaanto linjaa toimivallan seuraavien
palvelussuhteen alkamiseen liittyvien asioiden paattamiseen:

nallintosaanto-kv-10-6.2019 44.pdf 6 DURUra/petion-

* Viran perustamisen ja virkanimikkeeseen liittyvat asiat
 Kelpoisuusehdot

« Haettavaksi julistamisen

 Palvelussuhteeseen ottamisen

« Ehdollisen valintapdatoksen vahvistaminen

e Virkaan ottaminen virkaan valitun irtisanouduttua ennen
virantoimituksen alkamista




Hakuilmoitus

v"Julkiseen hakuun tulevien tehtavien
ensisijainen ilmoituskanava on
Kuntarekry.fi. Lisaksi ilmoitus voi olla
esilla kunnan kotisivuilla, julkisella
ilmoitustaululla, paikallislehdessa ja
sosiaalisessa mediassa

v Julkiseen hakuun laitettavien
madraaikaisten tehtdvien kestoa ei ole
madritelty, vaan tilanne arvioidaan
tapauskohtaisesti kokonaisarvioinnin
pohjalta ja tybnantajan tarpeet
huomioiden yhdenvertaisuusperiaatetta
noudattaen.

v' Tydpaikkailmoitukset ja tehtavan sisaltd tehdaan siten, ettd ne .
mahdollistavat tasa-afvoisen hakeutumisen eri tehtdviin, eivatka suosi
ﬁnkln sukupuolen menestymistd tehtdvassa muita paremmin. =

akuilmoituksissa ei myoskaan korosteta sellaisia ominaisuuksia, joita
pidetaan vain toiselle sukupuolelle tyypillisind ominaisuuksia, ellei
erityista syyta tallaiseen jlmoittamiseen ole, Tyopaikkailmoituksessa
ei myoskddn ilmoiteta mitadn sellaista, mika olisi vastoin .
%{hder]_vertalsuutta. Ketdan ei saa syrjia hakuilmoituksessa henkiléon
iittyvan syyn perusteella.

v Hakuilmoituksessa mainitaan muun muassa tehtavan hoidon kannalta
olennaiset kokonaisuudet ja vaatimukset, ja odotukset, tehtavan
hoidossa vaadittavat kelpoisuudet, koeaika, hakuaika ja noudatettavat
sopimusasiat.

v Julkisesta hausta voidaan poiketa, jos kyseessd, on esimerkiksi:

V' sijaisuus
avoinna olevaan virkasuhteeseen ottaminen madrdajaksi

taloudellisista ja tuotannollisista syista irtisanotun vh:n ottaminen
toiseen virkasuhteeseen

kokoaikaisen ty®n tarjoaminen osa-aikaiselle
siirtdminen toiseen palvelussuhteeseen
liikkeenluovutus lain tai sopimuksen nojalla

muu em. Rinnastettava, hallintosaanndssa mainittu syy

julkisen haun kautta tehtdvdan tuleminen, mikali asiasta on mainittu
silloisessa hakuilmoituksessa
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kokonaisarviointi, jonka mukaan julkisen haun ei odoteta antavan
lisaarvoa




Haastattelut

v Haastatteluissa ovat mukana tehtdvdan valittavan esihenkild(t), henkildsto- ja
hyvinvointivastaava, ja mahdolliset sovitut luottamushenkil6t ja muut haastattelijat.

v’ Toteutetaan sisdiselld resursseilla, mutta perustellusta syystd voidaan kayttda ulkopuolista
asiantuntijaa/ rekrytointifirmaa (esim. johtoviroissa).

v Haastatteluun kutsutaan kokonaisarvioinnin pohjalta ansioituneimmat ja hakuilmoituksen
mukaisia tydnantajan muita odotuksia vastaavat'hakijat.

v Kelpoisuudet tayttaneista hakijoista tehddan ansiovertailu. Ansiovertailussa huomioidaan:
v Hakijoiden koulutus
v Aikaisempi tyokokemus, oleellinen ty6kokemus
v Hakijan ominaisuudet, tiedot ja taidot, jotka ovat eduksi tehtavien hoitamisessa tai muut syyt.

v Haastattelu toteutetaan niin, etta kaikilla hakijoilla on yhdenvertainen mahdollisuus o0soittaa
soveltuvuutensa. Tamd mahdollistetaan muun muassa samankaltaisella tai samankaltaisella
haastatteluun kutsumisella, haastattelulla ja haastattelukysymyksilld.

v Haastattelut pyritaan toteuttamaan turvallisessa ja yhdenvertaisessa tunneilmapiirissa.




Henkilon valinta ja perusteet 1/ 2

v’ Palvelussuhteeseen ottamisessa noudatetaan muun muassa syrjintdkieltoa, tasa-arvolakia,
hallintolakia ja yhteisesti sovittuja periaatteita.

v Valintapddtoksessa noudatetaan kieltoa asettaa hakijoita eri asemaan esimerkiksi sukupuolen,
raskauden, ian tai perhesuhteiden takia (tasa-arvolaki § 8, yhdenvertaisuuslaki § 8), ja niin
etteivat arviointiperusteet tai —menettely ole ketdan syrjivaa.

v Henkildstdvalinnat tehdadn voimassa olevan hallintosaanndn mukaisesti.
v' Lahiesihenkildilld on oikeus palkata henkildstéa 6 kk:n madraaikaiseen tehtavaan. Pidemmista
palvelussuhteista padttad ldhiesihenkilon esihenkild, lahiesihenkilon esityksesta.

v’ Tavoitetilana kaikissa tehtdvissa on, etta tehtavid hoitaa lain vaatimukset tdyttavat kelpoinen
henkildsto. Tasta voidaan madraaikaisissa tehtdvissa poiketa vain perustellUin syin.

v" Vakituisissa tehtdvissa kel?oisuusehdot tulee tayttya. Haki'j(an on, taytettava kelpoisuusehdot

viimeistdan hakuajan pdattymiseen mennessd. Muuten hakijaa ei katsota kelpoiseksi.

v Pellon kuntakonserni palkkaa palvelussuhteeseen vain ty6skentelyvuonna 15 vuotta tayttaneitad
henkil6ita. 15- vuotias voi solmia itse tydsopimuksen.




Henkilon valinta ja perusteet

v Viranhaltijapaatoksiin liitetdan aina perustelut, miksi ja miten kyseiseen valintaan on paadytty.
v Poliittisen toimielimen ei tarvitse valintaa perustella erikseen.

v" Valinta suoritetaan aina kokonaisarvioinnin perusteella, ja talléin valinnassa huomioidaan hakijan:
v' Sopivuus ja soveltuvuus

Tyokyky

Henkildkohtaiset ominaisuudet

muut syyt, kuten tydnantajien aiemmat tydkokemukset ja tiedot.
v" Soveltuvuus ja henkilékohtaiset ominaisuudet selvitetddn haastattelulla ja tarvittaessa myds soveltuvuusarvioinnilla.

SSRNEN

v Hakijan soveltuvuutta tarkastellaan suhteessa hakuilmoituksessa julkaistuihin kelpoisuuksiin, vaatimuksiin ja odotuksiin. Tahén kiinnitetdén erityistd huomiota valintapaitéksessd (Mitd olemme ”hakeneet”.).
v' Henkildstévalinnoissa huomioidaan myés tydyhteisén tasa-arvon toteutuminen.
v" Virkavalinnassa noudatetaan myds perustuslain mukaisia yleisid nimitysperusteita:
v' taito, kyky ja koeteltu kansalaiskunto (nuhteettomuus), ja
v' erikseen saadettyja kelpoisuusehtoja (laki, asetus),
v' viranomaisten asettamia erityisid kelpoisuusehtoja (em. Hallintosaantd, viran perustamispdatds, tydnantajan paattimat) ja
v' Viranhoidossa edellytettyja tai eduksi katsottuja lisdansioita, eli kyvykkyyttd suhteessa hakuilmoitukseen.

v Valitulle henkildlle voidaan valita myds kieltaytymisen varalla yksi tai useampi henkil®.

v Valitulle henkildlle on esitettdva aika, mihin mennessd tehtdva on otettava vastaan, ja millaista tietoa valitun on tydnantajalle toimitettava (mm.
henkildtodistus, ty6terveystodistus, lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmiseksi annetun lain 504/ 2002 tarkoittama rikosrekisteriote).

v Valintapaatds (pdytdkirjanote tai viranhaltijapadtds) toimitetaan kaikille hakijoille.

v Kohtuulliset mukautukset tydntekijan tarpeisiin, esimerkking, jos palvelussuhteen valittu tarvitsee niita vammaisuudestaan johtuen.

ARTEEN
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Palvelussuhteen alkaminen
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Palvelussuhteen alku ja palkanmaksu

v'Palvelussuhde alkaa o veluesuhtoen fiedot (v6son
: ontekijan pawtvewssunteen tiedo osopimus
sopimuksen/ 3 virkar%éé?_éys) tulee olla yOsop

virkamasa réyksen mukaan. henkilostojarjestelmassa:

v' viimeistdan kuukauden 2. paivd, mikdli palkka tulee

‘.t . olla maksussa 15. pv (vakituiset, sijaiset,
v'Tyonantajalla on maaraaikaiset),

L . v viimeistaan kuukauden 16. pdiva, mikdli palkka tul W k
tyonjo hto- ja KuuKauden viimersend paivan (koskee ARG LUOLAMUSKOIIA).
Va l-VO nta O I keUS v Pellon kuntakonsernissa henkildstdn palkat maksetaan kuukauden 15.

. “aen oan . paiva.
tyO nte li dadn Ja v Oh;%etL(ijsen lisapalkkiot maksetaan normaalin palkanmaksun

. . yhteydessa.
viran ha l,t|J dadan. v' Palkkojen lisamaksupdiva on kuukauden viimeinen pdiva.
. . . v Kokouspalkkiot maksetaan paasaantdisesti neljdnnesvuosittain.
TyO N a ntaja l.La on myOS v" Palvelussuhteen alyssa tarkastetaan myds mahdollinen ,
. . e . . tyoll(«)tlEemtuk_skeell(’l 0|kel[1_tt_aya olennainen tydkokemus, joka voi
ristiriitatilanteessa oikeus vaikuttaa tyokokemuslisaan.

v' Tuntipalkkaisen henkiléstén palkat maksetaan kahden viikon vilein. Télld hetkelld
kuukausipalkkaista henkilostoa ei ole.

paadttad, miten toimitaan.



Tyosopimus

v'Esihenkilo laatii kirjallisen tydsopimuksen, jonka hyvaksyvat seka
tyontekija ja esihenkild.

v' Tybsopimuksia laaditaan kaksi kappaletta, saman sisaltdisina.

v" Toinen em. jad tyontekijalle ja toinen tydnantajalle (sdhkodisessa
arkistoinnissa tyonantajalle ei erillista kappaletta).

v" Hyvaksynta tapahtuu kirjallisesti, sdhkoisesti vasta, kun sahkdinen
arkistointi on voimassa.

v Hyvassa tydsopimuksessa on sovittu seuraavista asioista:
v tydnantajan nimi
v Tyotekopaikka tai selvitys periaatteista, joiden mukaan eri
tydkohteissa tydskennelldan
v tydntekijan nimi, henkilétunnus
v kesto ja luonne tai peruste

v (toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen)

v Madraaikaisissa: aikavali, maarattyyn tyotehtavaan liittyminen tai
sopimuksen tarkoitus, kuten sairauslomasijaisuus (tarkista hyvaksyt
perusteet))

v Tydn aloittamispéiva

v Tyb6aika (esim. 36 h15 min, 37 h tai 38 h 15 min ), jota
noudatetaan tydsuhteen alussa (ei tydaikamuotoa)

v tehtavakohtainen palkka

v Nimike tydsuhteen

v Padasialliset tydtehtavat

v sijaisuuksissa on mahdollista sopia vain valttamattomien tehtavien

hoitamisesta. Sopimukseen on my6s mahdollista kirjata, mitka tehtavat

hoidetaan, mita ei. Tama voi vaikuttaa palkkaan.

v Paaasiallisten tyotehtavien lisaksi muut tyonantajan maaraamat tehtavat.

v Hyvassa tydsopimuksessa on kirjaus myds
seuraavista asioista:

v
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Palkanmaksupadiva, -kausi ja -tapa . . _
koeaika (mddradmisestd tai siita sopimisesta ja
pituudesta padttdaa sen, joka ottaa, ,
palvelussuhteeseen, max 6 kk/ kuitenkin
enintaan puolet madraaikaisen palvelussuhteen
kestosta) o

noudatettava tydsopimus

hinnoittelutunnus

kustannuspaikka ja tili .

Vuosiloma ja sen' maaraytyminen
Irtisanomisaika ] . .

V' Madaraytyy Kunnallisen Virka- ja
tydehtosopimuksen VIII luku 5 §:n
mukaisestl. . )

Vakuutuslaitos (eldke, tydtapaturma ja
ammattltautle ,

Muut mahdolliset ehdot

paivays ja allekirjoitus

Tyosuhde alkaa, kun tydsopimus on tehty ja
tyontekija on ryhtynyt tosiasiassa tyohon. ,
alkkaan oikeus dlkaa, vasta tyot tosiasiallisesti
aloitetaan. Lojaliteettivelvollisuus alkaa, kun
tyosopimus on teht%/. o o
JOs tyosuhde alkaa 1. pdiva, joka on pyhdpadiva
tai Muu pdiva , joka el ole saannénmuakainen
tyopaiva, alkavat tydntekijan oikeudet kuitenkin
0 tdna paivang, eika vasta tosiasiallisena
yoskentelypdivana.



Virkamaarays

v' Lisdksi on olennaista kirjata seuraavat asiat
viranhoitomdadraykseen:

Noudatettava tydaika virkasuhteen alussa, ei tydaikamuotoa

Lakiin/ sopimukseen kaytantdon perustuva oikeus ta:n
tarjoamaan koulutukseen

Vuosiloman madraytyminen

Irtisanomisaika tai sen madraytymisen peruste
Vakuutuslaitos (eldketurva, tybtapapaturma ja ammattitauti)
Palkanmaksupadiva, -kausi ja -tapa

v'Esihenkild laatii kirjallisen virkamaarayksen.
v Virkamadrdyksia laaditaan kaksi kappaletta saman sisaltdisina.

v Toinen em. jaa tydntekijalle ja toinen tydnantajalle (sahkdisessa
arkistoinnissa tyonantajalle ei erillistd kappaletta).

v Hyvaksynta tapahtuu kirjallisesti, sahkdisesti vasta, kun
sahkadinen arkistointi on'voimassa.
v Virkamadardykseen kirjataan:
v Tybnantajan nimi
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Viranhaltijan nimi, henkilétunnus kustannuspaikka ja tili

Virkanimike virkasuhteen alussa Muut mahdolliset ehdot

Virkasuhteen kesto, luonne tai peruste, jos madrdaikainen PR S

(ks yll&) paivays ja allekirjoitus

Virkasuhteen alkamispdiva tai ajankohta tai maininta, etta : : : : :

siitd paatetdan ja iLm(?itetaan erJikseen v V.' rlléasuhjce_!sen O',lée#tde.t Ja.VeL\{OLUS_IfJUdet alekavatL[ k.IL_mk. M3
Mahdollinen koeaika: max 6 kk/ kuitenkin enintdan virkamaarays on e Ja vVirantoimitus on atkanut. | OKI tama
puolet maaraaikaisen palvelussuhteen kestosta edellyttdd, etta viranhaltija on antanut suostumuksensa.

Paadasialliset tehtavat tai niiden madraytymisen peruste v

A TyOnantajan on tulee viipymatta tai viimeistaan seitseman

paivan kuluessa virantoimituksen aloittamisesta antaa

Palkka virkasuhteen alussa viranhaltijalle poytakirjanote tai viranhoitomaarays.
noudatettava virka- ja tybehtosopimus

Tyontekopaikka (ellei kiinteda tydpaikkaa, niin
periaatteet)
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Henkilo- ja palvelussuhdetietojen kirjaaminen
Ja ilmoittaminen

v' Tilitiedot esihenkil®ita varten:

v
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4001 Vakinaisten
viranhaltijoiden kk-palkat

4002 Vakinaisten tydsuht. Kk-
palkat

4003 tunti- ja urakkapalkat

4005 muut madraaikaiset kk-
alkat (esim. projektit, avoimen
ehtavan hoitaminen, yksikon

uudelleen jarjestelyt)

4006 sijaisten palkat (tehtaviin,
joilla on normaalisti vakituinen
ekijd)

4007 harJO|tteL|J0|den%oaLkat
oppisopimussuhteise
arjoittelijat, kesatyontekijat)

4010 tyollistamistuella palkatut

v Tybntekijan antamat
tiedot palkanlaskentaa

varten:
v Nimi
v Henkilétunnus
v Osoite
v' Pankkiyhteys SEPA-muodossa
v Koulutus
v" Ulkomaan kansalaiset, henkilétunnus ja
osoite kotimaassa
v' Kopio verokortista
v' Palvelussuhdetodistukset ( Esihenkild arvioi

ne, joista olennaista hy6tyd tehtdvassd)



Tyosuhteen ehtojen muuttaminen

v' Tybnantaja ja tydntekija sopivat asioista

keskenaan.

v' TyOnantajalla on yksipuolinen oikeus

paatoksiin, %ojclka littyvat direktio-
oikeuksiin (tyon tai tydmenetelmien
johtaminen):

v' Tybnantaja paattaa, mitd, miten, missa
tyota tehdaan.

Ei voida sopia asioista, jotka ovat

Fa__kottawa, kuten tyooikeuteen ja
dehtosopimuksiin liittyvat asiat.
enkilostoa tulee myds kohdella

tasapuolisesti, eika Ketadn saa syrjid.

Ty6sopimuksen olennaisista muutoksista
tai vakiintuneista kaytanndistd on tarkeda
sopia. Yksipuolinen muutos vain
irtisanomisperusteella elj kun kyseeseen
tulee erit. tuotannolliset ja taloudelliset

syyt.

v Virkasuhteen (olennaisissa)
muutoksissa huomioitava mm.:

v

v

Ty6nantajalla on oikeus
muuttaa yksipuolisesti

Voidaan toteuttaa
virantoimitusvelvollisuutta
muuttamalla perustuen
toiminnan vudelleen
jarjestelyyn tai muuhun syyhyn
v" Vh kuulluksi tulemisen
mahdollistaminen-> perustuu
suostumukseen, ja
virnahaltijapaatokseen, jonka voi
hyvaksya
Viranhaltijan siirtaminen
toiseen virkasuhteeseen

v' Tarvitaan viranhaltijan suostumus



a

Tyonantajan vaatimat selvitykset

Terveydentilaa koskeva selvitys (KVhL 7 §, KVTES 1luku 9 8, Ty&terveyslaki)

v Tydsuhteeseen tullessaan tai siirtyessaan toisenlaiseen tehtavaan on
tydntekijan vaadittaessa esitettdva hyvdksyttava ldakarintodistus
terveydentilastaan. Ladkdrintodistusta ei vaadita, jos tydnantaja
muuttaa tydsuhteen yksipuolisti.

v Virkasuhteeseen ottamisen edellytyksenad on, etta siihen otettava
henkild antaa:

v "tehtdvan hoidon terveydellisisa edellytyksia koskevat tiedot”

v Seka osallistuu lisdksi tarvittaessa asian selvittamiseksi
suoritettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin.”

v Tarvittaessa voidaan asettaa ehto, mihin mennessa selvitys tulee
olla annettuna.

v Tyontekijoilta vaaditaan, jos tydssa erityinen sairastumisen vaara,

edellytetadan myds tydn kestdessa saannollista tydterveystarkastusta.

- Viranhaltijoilta voidaan pyytaa myds erillista kayntia tehtavien
hoitamisen edellyttamiseksi.

Rikostaustan selvittdminen (Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan
selvittamisesta 14.6.2002/504)

v Tybnantajalla velvollisuus pyytda tyd- ja virkasuhteessa tehtdvdan
ty6hon, kun siihen kuuluu 28 mukaan pysyvaisluontoisesti ja
olennaisesti (vahintaan 3 kk/ v) ilman huoltajan ldsndoloa
tapahtuvaa alaikdisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta
huolenpitoa taikka muuta tydskentelya henkildkohtaisessa
vuorovaikutuksessa lapsen kanssa. Tydnantajalla on oikeus pyytaa
lyhyemmissakin palvelussuhteissa.

v Ote ei saa olla 6 kk vanhempi.

v Voidaan pyytaa myos ehdollisena, ellei otetta ole esitetty ennen
valintapdatoksen tekemista. Yleensa kuitenkin viimeistaan 30
paivan aikana.

Huumausaineselvitys

v Virkaan valittava voidaan velvoittaa esittdmaan huumausainetesti.
v Pohjautuu Lakiin yksityisyyden suojasta tydelamassa (YksTL 759/ 2004) 7 §)
v Tehtdvat, joissa vaaditaan on maariteltava paihdeohjelmassa. Talld hetkelld maarittelya ei ole tehty.

Terveydentilan selvitys hengityselinten tuberkuloosista ty6tehtavaa varten (tartuntatautilaki 55 §)

v Koskettaa erityisesti varhaiskasvatuksen henkil6stoa

v Tehdaan, jos on epailys

v THLohjeistaa selvityksesta tarkemmin:; https://www.ttL.fi/teemat/tyoterveys/pandemiat-ja-epidemiat/tuberkuloosiin-liittyvat-

tervey: tarkastuksety psi/ / 4 ¥/ Jarep) n

Terveydentilan selvitys hengityselinten salmonellatartunnasta tydtehtavaa varten (tartuntatautilaki 56 §)

O Koskettaa erityisesti ravintokeskuksen henkil6stoa

Q  Tehdaan, jos on epailys
Tyontekij6ilta ja harjoittelijoilta edellytetaan myos tartuntatautilain 48 § mukaista rokotesuojaa.

v Alle1-vuotiaiden kansa ty6skentelevilla tulee olla suoja tuhkarokkoa, vesirokkoa, influenssaa ja hinkuyskaa vastaan.

THL ohjeistaa my6s maakohtaiset suosituksen tartuntatautien seulontaan: https://thLfi/aiheet/infektiotaudit-ja-rokotukset/taudit-ja- )
torjunta/maahanmuuttaneiden-terveyspalvelut-ja-tartuntatautien-ehkaisy/maahanmuuttaneet-ja-tartuntatautien-seulonta/maakohtainen-suositus-
tartuntatautien-seulontaan#Ukraina

Mikali tydnantajan vaatimat selvitykset eivat ole k‘ée/tettévissé palvelussuhteen alkaessa, valitulle henkilélle on esitettava aika, mihin
e

mennessa, ja millaista tietoa valitun on tyonantajalle toimitettava (mm. henkilétodistus, tyoterveystodistus, lasten kanssa
tyoskentelevien rikostaustan selvittamiséksi annetun lain 504/ 2002 tarkoittama rikosreKisterioté).

Mikali g/dnantajan vaatimia selvityksia ei toimiteta tai mikali selviaa, ettei tydntekija/ viranhaltija kykene tyskentelemaan ty6ssaan,

tyosuhde voidaan paattaa ja virkavalinta katsoa rauenneeksi

Tyosuhteessa paattamisessa arvioidaan tdyttyvatké muut tydsuhteen tekemiseen liittyvat ehdot.

Tyonantaja vastaa terveydentilaa koskevan selvittyksen hankkimisen kustannuksista. Ty6terveyshuollon palveluiden kautta selvityksen

hoitamisen kustannukset tulevat suoraan tyonantajalle.

Ten/r-:_‘tvt
vaadittu palvelussuhteen ehtona.

dentilaa koskeva selvitys on esitettdva padsaantoisesti kolmen kuukauden aikana palvelussuhteen alkamisesta, mikali tdma on



Tyontekijan ja viranhaltijan lainsaadannolliset
velvollisuudet ja vastuut

Henkildstolld on huolellisuus- ja kuuliaisuusvelvoite v' Henkildstolld on myos:

vastuullaan, mika tarkoittaa tyontekijoiden ja v tyéturvallisuuteen liittyvat huolellisuus,

viranhaltijoiden kohdalla seuraavaa: varovaisuus ja ilmoitusvelvollisuudet

v liikesalaisuuksien mukaiset hyddyntdmis- ja
ilmaisukiellot

Tyontekija (TSL 3:1): v vahingonkorvausvelvollisuudet

v tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen niita oo rikosoikeudelliset vastuut
maarayksia, joita tydnantaja antaa toimivaltansa Osallistua terveystarkastukseen
mukaisesti tydn suorittamisesta v' Lojaliteettivelvollisuus

v valtettiva kaikkea, mika on ristiriidassa hanen oo donwumyoswepasalean
SR O'leva lta tyontekljalta kohtuuden 4 LuJottamusta ja Io'aIiteettiverFc))IIisuutta rikkova
mukaan vaadittavan menettelyn kanssa toiminta, on ésimjerkiksi kriittinen

mielipidekirjoittaminen, jonka tavoitteena tyonantajan
arvosteleminen ja vahingoittaminen.

Viranhaltija (KVhl"I7 §) (KvhL, TTL, TSL, VahL, Ty&terveyshuoltolaki, PL)

v’ tehtava virkatehtdvat asianmukaisesti, = ' Tybnantajalla on tulkintaetuoikeus: ,
viivytyksetta, noudattaen asianomaisia saantoja ja v Ristiriitatilanteissa tyonantajalla on oikeus
maarayksid ja tydnantajan tydnjohto-ja padttaa, miten toimitaan. .
valvontamadadrayksia v Valvoo ja maarittaa laatutason, tulkitsee

o o , . tyosopimusta, tydehtosopimusta ja
v toimittava tehtavassaan tasapuollsestl Ja l@insdadantda.

ka tté%/d.yttév.a asemansa ja tehtavansa
edellyttdmalla tavalla



Palvelussuhteen aikainen muu tyo

v Tyontekija on tybnantajaa Viranhaltijan sivutoimi (KvhL 18 8):

l(('IQShI:E%a§r)] UskolliSuusvelvoite v TyOnantaja ei mahdollista

sivutoimea, jota tehdaan tydajalla.

v’ valttad kilpailevaa toimintaa v Viranhaltija voi kuitenkin tehd3

v’ ei saa tehdad sellaista tydta tai tyonantajalle sivutoimi-ilmoituksen
%o(gjrrr]\{giai\_%ﬂ%léaert%g %L(’)?Tr]]ig? gn v' Ei saa vaarantaa luottamusta viran
itmeisesti vahingoittaa tasapuolisessa hoitamisessa, ei saa
tyonantajaa tai valmistella asettaa V|ra_nhalt|gaa esteelliseksi
Kilpailevaa toimintaa tyossaan tai muutenkaan haitata

. A . . viran asianmukaista hoitamista.

v sivutoimi-ilmoitusta ei tehda /' Tyb ei saa toimia kilpailevana

v" hyvan tavan mukaista on > S X :
k>e/skuste_ua tydnantajan kanssa toimintana tydnantajalle.
mahdollisesta muusta tyosta, {a v' Viranhaltija ei mydskaan saa ryhtyé

sen tekemisen soveliaisuudes
tybnantajan ja tydntekijan
dsemaan

d

valmisteléviin toimiin kilpailevan
toimintaan.



Perehdytys

—~a NN O



/3'%53

®
Perehdyttamisen tarve ja hyot -
v' Hyva perehdytys luo perustan tydnteon
sujumiselle, tyOyhteis6On padsémiseen,
siihen sitoutumiseen ja potentiaalin ja
luovuuden hyodyntamiseen Henkilostolla, joka on uuden lehlivin ddnelld,
v" Suunnitelmallisuus luo perehdyttamiselle A, : ity
onnistuneen perustan P / miellinee sewraavia asioisia:
v" Onnistunut perehdytys mahdollistaa v Wit minulla odoletaan?
yhteisen ymmarrykKsén syntymisen siita,: Wi v
v mité tyota tehdaan Wlikai tidlla on linkedd?
v miten tydtd tehdadn ja g
v miten meilld toimitaan. ‘/Wm minua kannuslelaan?
v" Onnistuneesta perehdytyksesta saadaan v Wit annan ilsestiini Ja osaamiseslani?
my0ds seuraavia hyotyja: W . o ,
v Oppiminen tehokasta Witii tapahtuw, jos teen virhedld / en onnistu
v' Tybhon sitoutuminen loimimaan ohjeiden mukaan? jne.
v" Organisaatiokuvan luominen e
v" Virheiden minimointi
v" Vaikutus positiivisesti kustannuksiin



1. Ennen ensimmaista paivaa

O Uuden tydntekijan saapumisesta
tiedottaminen ja tarvittavat
keskustelut

O Perehdytystiimin kokoaminen,
roolit ja perehdytyssuunnitelman
tekeminen (kaikki osaltaan
vastuullisia perehdytyksen
onnistumisessa)

O Valmisteltavat asiat:

O Allekirjoitettavat asiakirjat

O Tydpiste, koneet, laitteet,
kulkuluvat (esim. tietokone,
puhelin, avaimet)

O Tunnuksien tilaaminen
(esim. kayttojarjestelma,
s.posti, workfow, M2, ESS,
Opiferus, Suomi.fi-
oikeudet)

Q limoittaminen hr-
tietokantaan,
tyoterveysportaaliin ja
palkanlaskentaa varten

O Ensimmaéinen tydtehtéva

O Tervetuloviestin ldhettdminen
uudelle tyontekijalle
a Mybds
terveystarkastuksessaka
ynnista sopiminen

2. Ensimmainen paiva ja ensimmainen viikko

oD OO

O

Uusi tyontekija ja henkilosto
esitelldan toisilleen —
tervetulokahvit

Mahd. esittaytymisviesti koko
tyOyhteisolle

Tyosopimusasiat/
virkamaaraysasiat,
ladkarintodistus ja lasten kanssa
tyoskentelevien rikostaustan
selvittamiseksi annetun lain 504/
2002 tarkoittama rikosrekisteriote

Fyysiset tilat ja valineet

Lounas tiimin ja esihenkilon
kanssa (omakust.)

Tunnuksien antaminen kootusti
Materiaalit ja tiedostot

Tietoturva ja tyoturvallisuus,
toiminta poikkeus- ja
onnettomuustilanteissa,
tapaturmailmoittaminen ja
vakuutukset

Tyotehtdvaan perehtyminen ja sen
tukeminen

Mahd. muihin yksikoihin
tutustuminen

Arvio ensimmaisesta viikosta

3. Ensimmaiset kuukausi

Palvelussuhteen alun perehdytysprosessi vaiheineen

4. Ennen perehdytyksen

Q

O

O Tydtehtavddn perehtyminen ja sen JF| koeajan paattymista

tukeminen jatkuu (myoés
vuosikello)

Q Kiireellisimmat tehtavat
O Rutiinitehtavat
O Muut tehtavat

O Oma tehtéva suhteessa
koko tiimin tehtaviin

Tehtavankuvauksen tekeminen

O Paatehtavat, muut
tehtavat

Tyopaikan ohjeistukset
Asiakirjahallintoon ja diaarisointi

Organisaatiorakenne ja strategiset
tavoitteet

Keskustelu molempien osapuolten
odotuksista ja toiveista

Yhteistoiminta- ja
tyohyvinvointihenkilosto

Arvio ensimmadisista viikoista

O Tydsuorituksen, osaamisen ja
onnistumisen arviointi (odotusten
ja toiveiden kohtaaminen)

O Perehdytyskysely/ keskustelu
O Osaamisen kehittaminen

.
o
Tuottavuutta ja hyvinvaintia

JOKIVARTEEN

Tehdadn tdsta numero



Tyohyvinvointi pere

Turvallisuus ja luottamustekijat:

hdyttamisen keskiossa

Kyvykkyyden mahdollistamiseen perehdyttaminen:

a Ty6paikan ja tyopisteiden esittely a Tyétehtaviin opastaminen
Q Tyén kannalta keskeisin tiimi, nimet, tittelit, yhteystiedot - Tyohon liittyvat odotukset ja tavoitteet
Q Tyontekijan oikeudet, edut, velvollisuudet Q Tyotehtavan paikka ja merkitys osana tydpaikan toimintaa
.. . .. . Q Tehtdavankuvaus
a Vakuutukset, tydehtosopimukset, tydsuojelu
. ) . o . a Kouluttautumisen ja kehittymismahdollisuudet ja velvollisuudet

a Palautuminen, ruoka — ja kahvitaukokaytannét, kuormituksen . o

hallinta, lomakaytanteet o Palautteen antaminen edistymisesta
a Turvalliset ja oikeat tydtavat
a Hyvinvointiseteli tyéhyvinvoinnin tukena Vhteenkuuluvuus:
a Muut tydssa jaksamisen ja henkildkohtaisen hyvinvoinnin - Tyoyhteisolle esittdytyminen

edistamisen tuki; ravinto, liikkunta m} Kayttaytymisen tavat ja tavoitteet ja syyt
a Tydpaikan tydhyvinvointijohtamisen ja kehittdmisen mallit a TyéntekijLé otetaan ja kutsutaan heti mukaan tydyhteisén toimintaan ja

keskusteluihin ja verkostoihin

. Tydterveyshuolto Q /0/(5/'56/[71@ tyontekifalla on vastuu z}t(/tusz‘z/a rohkeasti uuteen tyoyhteison jaseneen ja
Q Miten toimia epaasiallisen kohtelun kohteeksi joutumisen auttaa hanta perentymisessaja tukea sitoutumisessa.

tilanteessa? Autonomia:

Q Miten jokainen voi vaikuttaa omaa ty6ta koskeviin asioihin?

Johtaminen: Q Toimintamallit ja tavat kehitysideoiden eteenpdinviemiseksi
Q Ty6hyvinvointijohtamisen ja kehittamisen mallit Q Rohkaiseminen kysymyksien ja avun esittamiselle ja ajatuksien esiin tuomiselle
Q Organisaation strategiset tavoitteet ja niita tukevat toimintamallit ja

ohjeistukset



Organisaation perehdyttamisen tuki/keinot

Suunnitelma, kuinka meilla uusi tydntekija perehdytetdan
tydpaikan kulttuuriin, tydyhteis6dn, verkostoihin ja sopeutetaan
organisaatioihin. Perehdyttamista tulee toteuttaa myos silloin,
kun tydtehtdvat muuttuvat olennaisesti.

v

v

Erilaiset tavat ja keinot
v Miten eri kokemuksen ja taustan omaavat huomioidaan?

Kuka ottaa vastuun

v Miten varmistetaan, ettei uusi tyontekija jaa yksin?

v Padperehdyttajd, perehdyttamisen resurssit?

v Esimies vastaa

v koko tydyhteisd tukee perehdyttamisprosessia

v Jokainen tyontekija on vastuussa tutustumaan uuteen

tydyhteison jaseneen ja tukemaan perehtymisprosessissa

v Jarjestelmavastuu, s.postilistaukset tukena
Minkalaisella aikataululla

v Kuinka paljon aikaa perehdyttamiseen varataan?
Miten seurataan

v Miten tydntekijan edistymista seurataan?

v Perehdyttamisen arviointi, kokemukset, kehittymisen

paikat ja palautteen hyédyntdminen kehittamisessa

Kaytannon perehdytyksen
mahdollisuuksia on rajattomasti,
esimerkiksi:

AN NN N VU N N NN

koulutustilaisuudet
kaytannon tekeminen

keskustelu esimiehen/perehdyttdjan
kanssa

keskustelu tiimin kesken tai
kollegan kanssa

ryhmdatyoskentely

itsendinen perehtyminen ja opiskelu
verkkokurssit

webinaarit ja videot

pelit

mentori/tuutori



Perehdytyskysely ja perehdytyksen onnistumisen arviointi

v Esihenkilon ja tiimin sisalld on Perehdytys on onnistunut, kun mm.
hyv'a arvioida, miten seuraavat asiat toteutuvat:;

perehdytyksessa onnistuttiin. v' Tybntekija on omaksunut asiat

Keskustelu kaydaan ennen kokonaisuutena
) J Kaydaan Tuntee asioiden valiset yhteydet
koeajan paattymista.

Omaa valmiudet soveltaa asioita
v Kun aloitit tydssasi ja sinut

ANEANERN

On oppinut toimintaan liittyvat
T yleisperiaatteet
pe\/rehl\c/ll?ll;[.a.egtrl]lnr;;&m v' Tyontekija on aktiivinen asioiden
ST e _ _ selvittamisessa
v’ Missa olisi ollut toivomisen v" On rohkeus toimia luottamuksellisessa
varaa’ ilmapiirissa
v' Mita jdit erityisesti
kaipaamaan?



Miten olla hyva perehdyttaja?

1. HUOLEHDI, ettd sinulla on selked
perehdytyssuunnitelma ja -tavoite. Tarkista, etta
tietosi ovat uusia ja perustuvat nayttoon.

2. KYSY perehdytettavalta, mita han jo osaa ja mitd Kudten kaikessa suunnitelmallisuudessa, myés
kokee itse tarvitsevansa. Perehdytyssuunnitelma S
pitaisi yksilollistda mahdollisimman nopeasti. perehdylyksessd on linkead miellia, mild sills
3. OLE kannustava ja yllapida dialogia myds -
perehdytyksen aikana. Kysy perehdytettavaltd, mita g '

han on jo oppinut.

4. JOS perehdytys keskeytyy kiireen takia, huolehdi,
ettd se toteutetaan mydhemmin loppuun.

5. HUOLEHDI omasta osaamisesta. Hanki
lisdkoulutusta, lue kirjallisuutta tai pida osaamistasi
ylla muilla tavoilla.



Hyvan palvelussuhteen tueksi




Tavoitteiden asettaminen ja tyontekijan
tyohyvinvoinnin tukemisen jatko

v' Ty6- ja virkasuhteen alussa tyontekijalle/ viranhaltijalle
laaditaan tehtdvankuvas, ja toteutetaan tehtavien
vaativuuden arviointi (yleensa palvelussuhteen alussa tama
on suoritettu jo paikan auki laitettaessa).

v’ Tyontekija-/ viranhaltijakohtaisen tehtavankuvauksen voi
korvata mallitentavankuvaus, joka on laadittu
samankaltaista tyota tekeville.

v Tehtavankuvaus kdyddan tyontekijan kanssa lapi, ja samalla
mahdollistetaan tavoitteiden asettaminen.

.
.
=
yottavinita ja yvinvaini:
OKIVARTEEN
Tehddadn tasla nunero



Tehtavankuvaus tyohon sitoutumisen ja tyonteon perustana

Tavoitteet ja periaatteet:

v

v

Oikein rajattuna ja madriteltyna toimii tyhyvinvoinnin perustana.

Oman tehtdvankuvauksen tunteminen ja kytkds muun tiimin, tydyhteison ja
organisaation tehtaviin ovat tyon tekemisen, t%/o__ssa suoriutumisén, tyon
merkityksellisyyden ja yksilon hyvinvoinnin ja tydhyvinvoinnin perusta.

Selked tehtdvdnkuvaus ja aktiivinen paivittdminen, vastuut ja rooli edistavat
strategista, suunnitelmallista tyon tekemistad, tydhon sitoutumista ja
tybhyvinvointia.

Esihenkild '{a tyontekija kdyvat yhdessa lapi organisaation strategiset tavojtteet ja
sita tukevat toimintatavat, ja tyontekijan roolin suhteessa organiSaatioon ja tiimiin.

Ty6n tavoitteiden asettaminen toimii tydnteon perustana.

Tyontekijan omien henkilékohtaisten tavoitteiden tarkastelu organisaation
tavoitteisiin.

Oma osaaminen suhteessa tyon kyvykkyyden vaatimuksiin ja tarvittava osaamisen
kehittamisen jatko.

Roolit ja vastuut:

v

v

v

Tekeminen ja pdivittaminen on tydnantajan ja esihenkildiden vastuulla.
Molempien osapuolien aktiivinen rooli asioiden edistamisessa

Henkilostd- ja hyvinvointivastaava koordinoi tehtdvankuvausten tekemistd ja tukee
esihenkiloita ja tyontekija niiden tekemisessa ja paivittamisessa.

Seuranta ja arviointi:

<

Tehtavankuvaus vs. tydajan kayttod
Sovitaan tydnkuvan toteutumisen seurannasta.

Sovitaan, millaista osaamisen edistamista tarvitaan
suhteessa tehtdvassa vaadittavaan kyvykkyyteen.

Tehtdvdnkuvauksen paivityksen mahdolliset muutokset
palkkaukseen tai muihin tydnteon ehtoihin ja tekemiseen.

Aktiivinen ote tyon jatkuvaan kehittamiseen suhteessa
tydnkuvaan ja tydn tekemiseen.

Vuosittaiset kehityskeskustelut toimivat yksittdisen
Eyﬁntekuan tyéhyvinvoinnin ylldpitamisen ja kehittdmisen
ukena.

Ty6n jatkuminen:

v

Kun yksittainen tyontekija/ viranhaltija on ollut
useammassa perakkaisessda madraaikaisessa
palvelussuhteessa, tulee asia nostaa esiin. Tarkasteluun
otettavat asiat ovat palvelussuhteiden maara
palvelussuhteiden valiin jaaneet mahdolliset katkokset,
palvelussuhteiden syyt ja padsadntdiset tehtavat.
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