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Henkilostosuunnittelu

Henkilostosuunnittelulla tarkoitetaan tulevaisuuteen
katsovaa

O tyovoiman oilkean maaran ja laadun arvioimista,

= Henkiloston laadulla tarkoitetaan henkiloston koulutus-, ika-,
henkildstoryhma-, palvelussuhde- ym. rakenteita seka tietoja,
taitoja ja soveltuvuutta tehtaviinsa

O riittdvan osaamisen turvaamista tyon tavoitteiden
saavuttamiseksi,

O osaamisen kehittdmistarpeen ennakointia ja
O henkilostokustannusten ennakointia.




Henkilostosuunnittelu

O Henkilostosuunnittelun l&htékohtana ovat seurakunnan
tyon visio ja tavoitteet. Laajasti katsottuna se kasittaa
henkilostostrategian ja henkildstopolitikan laatimisen,
tyon sisaltojen ja tehtavanjakojen jarjestamisen seka
henkiloston tyonteon edellytyksista, osaamisesta ja
hyvinvoinnista huolehtimisen.

O Hyvalla henkiléstosuunnittelulla voidaan vaikuttaa
merkittavasti henkiléston tyomotivaatioon ja
muutoshalukkuuteen ja se kannattaa toteuttaa
yhteistydssa henkiloston kanssa.




Henkilostosuunnitelma

O Seurakunnan henkildstésuunnitelma sisaltyy sen
toiminta- ja talousarvioon. Se kytkeytyy siten
luonnollisesti taloudellisiin resursseihin ja kolmen
vuoden suunnittelujarjestelméaan.

O Vuosittaisessa henkilostokertomuksessa kuvataan
henkiloston kulloinenkin tila, ja se antaa tarkeaa
pohjatietoa henkilostésuunnittelua varten.




Nykyiset ja uudet tehtavat

O Tarpeen kartoittaa ja ennakoida tulevaisuuden
taloudelliset resurssit, seurakuntalaisten maaran arvioitu
kehitys, ikdrakenne ja yhteiskunnan ja
seurakuntarakenteen muutokset.

O Harkittaessa uusien tehtavien perustamista tai myos
nykyisten sailyttamista on tarkeaa pohtia, ovatko
nykyiset toimintatavat tavoitteiden saavuttamiseksi
tarkoituksenmukaisia ja ovatko nykyiset
henkilostoresurssit parhaassa mahdollisessa kaytossa.
Uuden henkilostdn hankkimisen sijasta saattavat tdiden
uudelleen jarjestely tai ulkoistaminen olla parempia ja
taloudellisempia ratkaisuja.




Nykyiset ja uudet tehtavat

O Hyvia kysymyksia ovat esimerkiksi:

Ovatko kaikki nykyiset toiminnot ja tehtavéat tarpeellisia?
Voidaanko joitakin vahentaa?

Voidaanko organisaatiota muuttamalla, tydonjakoa kehittamalla
tai yhteistyota tehostamalla saavuttaa tavoitteita nykyista
paremmin?

Voidaanko tehtavia hoitaa yhteistygssa seurakuntayhtyman
sisalla tai seurakuntatalouksien valilla?

Voidaanko tydskentelyolosuhteita parantamalla ja koulutuksella
edistaa tyontekijoiden ty0panosta siten, etta lisaantyvat tehtavat
tulevat hoidetuiksi?

Olisiko jokin tehtava tai jotkin tehtavat tarkoituksenmukaisempaa
ja taloudellisempaa antaa ulkopuolisen yrityksen hoidettavaksi?
Tulisivatko ne ostopalveluna yhta hyvin tai jopa paremmin
hoidetuksi kuin omaa henkil6stoa kayttaen?



Henkiloston rekrytoint

O Rekrytointi on henkiloston hankintaa, virkaan tai
tyosuhteiseksi ottamista. Rekrytointipolitiikka perustuu
seurakunnan strategiaan ja henkilostostrategiaan.

O Rekrytointia varten on méaariteltava:
= millaisia tehtavia ja vastuualueita henkilo tulee hoitamaan
= MIitd osaamista ja ominaisuuksia tehtavien hoitaminen vaatii
= milla ehdoilla ja hinnalla soveltuva henkilo voidaan saada
= miten hakijoiden soveltuvuus voidaan parhaiten selvittaa.




Henkiloston rekrytoint

O Rekrytoinnin merkitys seurakuntatalouksissa on viime
vuosina korostunut. On alettu ymmartaa yha
selkeammin, kuinka tarkeaa on saada hyvia ja sopivia
henkilostOresursseja seurakuntatyonantajan kayttoon.
Toisaalta rekrytointiprosessin merkityksen kasvamiseen
on vaikuttanut myads se, etta palvelukseen otetun
henkilGston irtisanomiseen on yha korkeampi kynnys.
TyOnantaja on oivaltanut h-hetkensa henkilgston
valitsemiseen olevan nimenomaan tyohon ottamisen
tilanteessa.




Virkasuhde ja tyosuhde

O Virka perustetaan ja se on olemassa, vaikka sita el
hoitaisi kukaan. Henkilo voidaan my0s ottaa
maaraaikaiseen virkasuhteeseen ilman virkaa.

O Tyosuhde on olemassa vasta, kun tydosopimussuhde on
solmittu. Hallinnollisesti yleensa on olemassa
toimielimen paatos tyosuhteeseen ottamisesta. Se
koskee toimielimen hyvaksyntaa taloudellisten
resurssien sijoittamisesta tyosopimussuhteisen
tyontekijan ottamiseen tekemaan tietynlaista tyota, mutta
el perusta tyosuhdetta.




Maaraaikainen palvelussuhde

O Maaraaikaiselle palvelussuhteelle on aina oltava perusteltu syy.

O Esimerkiksi:

Kyseessa on sijaisuus tai avoimen tehtavan hoitaminen.

Ty0 ja tybnantajan tyotarve on kausiluonteista.

Kyse on méaaratysta, projektiluontoisesta tehtdvakokonaisuudesta.

Ty0 on vakiintumatonta ja sen suorittamisen tapaa halutaan tarkastella
jollain ajanjaksolla.

= Jos on selkedsti tiedossa kyseisen tehtavan palkkaukseen kohdistuvien
varojen vaheneminen tiettyna ajankohtana tai niiden sailyminen on
erittain epavarmaa (esim. julkinen avustus tai tyollistamistuki).

= Yleinen taloudellisen tulevaisuuden epavarmuus ei ole laillinen
peruste maaraaikaiselle palvelussuhteelle.

= Perakkaiset maaraaikaiset palvelussuhteet, jollei niihin ole
perusteltua syyta, voidaan tulkita toistaiseksi voimassaolevaksi
palvelussuhteeksi.




Yleiset kelpoisuusehdot

Suomen perustuslain 125 §:n 2 momentissa maarataan:

O Yleiset nimitysperusteet julkisiin virkoihin ovat taito, kyky ja
koeteltu kansalaiskunto.

O Taidolla tarkoitettaan lahinna koulutuksen ja ty6kokemuksen avulla
hankittuja tietoja ja taitoja.

O Kyvylla viitataan yleisesti tuloksellisen tyoskentelyn edellyttamiin henkilon
ominaisuuksiin, kuten luontaiseen lahjakkuuteen, jarjestelykykyyn,
aloitteellisuuteen ja muihin vastaaviin tehtavien hoitamisen kannalta
tarpeellisiin kykyihin.

O Koetellulla kansalaiskunnolla tarkoitetaan yleisessa kansalaistoiminnassa
saatuja viranhoidon kannalta merkityksellisia ansioita seka nuhteetonta
kaytosta.

O Vaikka edella mainitut nimitysperusteet eivat koske
tyOosopimussuhteita, ne ovat kayttokelpoisia valintakriteereinda myos
tyontekijan valintaprosessissa.




Ylelset kelpoisuusehdot

O Vain evankelis-luterilaisen kirkon konfirmoitu jasen on
kelpoinen kirkon:

1) virkasuhteeseen;

2) tyosuhteeseen, joka liittyy kirkon
jumalanpalveluselamaan, diakoniaan, kasvatukseen,
opetukseen tai sielunhoitoon;

3) tydsuhteeseen, jossa kirkon jasenyyden ja
konfirmaation edellyttaminen on tyotehtavien
luonteen vuoksi muutoin perusteltua.

0 Eduskunnan oikeusasiamiehen kannanoton mukaan
seurakunnan viranomaisella on varsin laaja harkintavalta
tassa asiassa.




Erityiset kelpoisuusehdot

O Virkasuhteeseen otettavalla on oltava erikseen saadetty
tai tyOnantajan paattama erityinen kelpoisuus. Viran
hakijan on taytettava patevyysvaatimukset /
kelpoisuusehdot ennen hakuajan loppumista.

O Henkild voidaan ottaa maaraaikaiseen virkasuhteeseen
erityisista kelpoisuusvaatimuksista riippumatta, jos siita
erikseen saadetaan tai tydnantaja perustellusta syysta
yksittaistapauksessa niin paattaa.




Kielitaito

O On varmistettava, etta palvelukseen otettavalla on ty6tehtavien
edellyttama kielitaito. Hakuilmoituksessa on mainittava mahdollisista
kielitaitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista seka tyotehtavien
edellyttamasta tai eduksi luettavasta kielitaidosta.

O Kielitaitoa koskevasta kelpoisuusvaatimuksesta voidaan myontaa
erivapaus erityisesta syysta. Tuomiokapituli myontaa erivapauden
seurakunnan tai seurakuntayhtyman papin ja lehtorin viran haltijalle.
Muulle viranhaltijalle erivapauden myontaa se viranomainen, jonka
toimivaltaan viran perustaminen kuuluu.

O Kielitaitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista voidaan poiketa myos
johto- tai kielisaannaolla,
= jos tyOtehtavat sita edellyttavat,
= jos eri kielten kayttamista edellyttavien tydtehtavien jako sen sallii
= jos vaatimuksista poikkeamiselle on muita erityisia syita.




Eduksi katsottavat ominaisuudet

0 Tyotehtavien perusteella voidaan maaritella
ominaisuuksia, joita tehtavan hoitajalla on tarpeellista
olla suoriutuakseen siita asianmukaisesti.

2 Valinnan suorittaja harkitsee, millainen painoarvo eduksi
katsottaville ominaisuuksilla on.

O Kaikki kelpoisuusehdot tayttavat hakijat ovat valittavissa,
vaikka heilla el olisikaan eduksi katsottavia
ominaisuuksia.

O Keskeisimmat eduksi katsottavat ominaisuudet on syyta
mainita hakuilmoituksessa.




Patevyysvaatimus val eduksi
katsottava ominaisuus

O On harkittava tarkoin, mika on jonkin tehtavan kelpoisuusehto ja
mika puolestaan on valinnassa eduksi katsottava seikka.

O Erilaisten perehtyneisyyksien ja taitojen maaritteleminen
muodolliseksi patevyysvaatimukseksi saattaa aiheuttaa seuraavia
ongelmia:

= Miten voidaan maaritella, kuka on muodollisesti pateva eli mika on se
perehtyneisyyden ja taidon taso, joka tekee henkilésta muodollisesti

patevan hakemaan virkaa ja mika on se tapa tai suoritus, jolla henkilon
patevyys voidaan todentaa?

= TyOnantajan kannalta on ikdvaa, jos hyva hakija karsiutuu muodollisen
epapatevyytensa vuoksi. Kaytanndssa usein hakijan yhden
patevyysalueen puutteen korvaa taito muilla alueilla. Jos han kuitenkin
on muodollisesti epapateva, hanta ei voida valita. Mikaan ei esta
tyOnantajaa asettamasta tehtavaan tarpeellista perehtyneisyytta tai
taitoa eduksi katsottavaksi valintakriteeriksi, jolloin sita voidaan kayttaa
joustavasti valinnan perusteena eika tyénantaja ole muodollisesti
sidottu.




Mita maareilla tarkoitetaan

O Tutkinnon on oltava suoritettu hakuajan paattymiseen
mennessa, mista osoituksena on todistus.

O Kaytdnnon kokemuksella tarkoitetaan lahinna
tyokokemusta samanlaisista tai saman tyyppisista
tehtavista.

O Perehtyneisyyttd el ole mahdollista hankkia vain
opinnoilla, vaan sen saavuttamiseksi hakijalla on oltava
joko tyokokemusta tai luottamustehtavissa hankittua
perehtyneisyytta.

O Taidolla tarkoitetaan (perustuslain mukaan) lahinna
koulutuksen ja tyokokemuksen kautta saatuja tietoja ja
taitoja.




Hakumenettely

O Rekrytoinnin onnistumisen kannalta hakumenettelyyn on
syyta kiinnittaa erityista huomiota.

O Avoimien tehtavien ilmoittelutapa seka itse
hakumenettely luovat julkisuuskuvaa seurakunnasta
tyonantajana. Hakuilmoituksen sanamuodolla ja
ulkoasulla voidaan antaa tyonantajasta ja avoimena
olevasta tehtavasta myonteinen kasitys ja saada
soveltuvin henkild kiinnostumaan haettavasta tehtavasta.
Hyvin hoidettu hakuprosessi ehkaisee myads valinnoista
syntyvia valituksia.

O Hakumenettely haastatteluineen ja mahdollisine
soveltuvuustestauksineen voidaan toteuttaa samalla
tavoin seka viran etta tydsuhteen osalta.




Viran haettavaksi julistaminen

O Virka on ennen sen tayttamista saatettava haettavaksi
julkisella ilmoittelulla, vahintdan seurakunnan
IImoitustaululla, jollei sita kirkkolain mukaan saada
tayttaa haettavaksi julistamatta. Hakuajan on oltava
vahintdan 14 paivaa hakuilmoituksen julkaisemisesta.

O Virka voidaan perustellusta syysta laittaa uudelleen
haettavaksi, hakuaikaa jatkaa tai jattaa tayttamatta. Jos
virka laitetaan uudelleen haettavaksi, on samalla

IImoitettava, otetaanko aikaisemmat hakemukset huomi-
oon.

O Haku voidaan myds keskeyttaa. Menettelytavat riippuvat
siitd, missa vaiheessa prosessia keskeyttaminen
tapahtuu.




Viran tayttaminen
IIman hakumenettelya

O Virkasuhteeseen voidaan ottaa ilman hakumenettelyd, kun on
kyseessa

sijaisuus tai avoinna olevan viran hoitaminen

taloudellisista ja tuotannollisista syista irtisanottu viranhaltija
otetaan toiseen virkasuhteeseen

kokoaikaista virkaa tarjotaan osa-aikaiselle viranhaltijalle

viranhaltija siirretddn saman tyonantajan toiseen
virkasuhteeseen, jonka kelpoisuusvaatimukset han tayttaa ja jota
voidaan pitaa hanelle sopivana, jos:
h&nen asemansa toistaiseksi otettuna tai maaraaikaisena
viranhaltijana ei muutu ja perusteena on toiminnan tai tehtavien

uudelleenjarjestelyyn liittyva perusteltu syy ja hanen varsinainen
palkkansa ei alene;

han on antanut siirtoon suostumuksensa; tai

siirtoon on muu hyvaksyttava syy ja viranhaltija on antanut siirtoon
suostumuksensa.



Viran tayttaminen
IIman hakumenettelya

virkaan valitun irtisanouduttua ennen hanelle maarattya
virantoimituksen aloittamispéaivaa virkaan valitaan joku muu
virkaa hakenut, kelpoisuusehdot hakuajan paattyessa tayttanyt
hakija;
Huom. Jos virkaan valitun kieltdytymisen varalle on valittu henkilg,
hanet otetaan siina tilanteessa. Muutoin aina voidaan harkita,

jarjestetaanko uusi vaali virkaa jo hakeneiden kesken vai
laitetaanko virka uudelleen julkisesti haettavaksi.

muun tyonantajan palveluksessa oleva henkilo otetaan
virkasuhteeseen 39 §:ssa tarkoitetun toiminnan siirtamisen
yhteydessa, tal

menettelyyn on muu erityisen painava syy.
Syy ei ole se, etta joku hoitaa ko. virkaa méaaraaikaisesti.



TyOsuhteen tayttaminen

O Tyosuhdetta ei tarvitse julistaa julkisesti haettavaksi.

o Julkishallinnossa on hyva hallinnon avoimuuden sekéa
yhdenvertaisuus- (tasapuolisuus) ja objektiviteetti-
periaatteiden (puolueettomuus) mukaisesti noudattaa
paasaantoisesti samoja menettelytapoja kuin virkaa
taytettaessa.

O TyOsuhteeseen ottamisessa on kuitenkin mahdollista
tarkoituksenmukaisuutta harkiten toimia toisinkin. Jos
esimerkiksi maaraaikaista tehtavaa on hoitanut henkilo,
jonka tyohon tydnantaja on tyytyvainen, voidaan
kyseinen henkild ottaa tydsuhteeseen vakinaisesti ilman
hakumenettelya. Talloin tyonantajan etu voi asettua
hallinnon avoimuuden edelle.




TyoOpaikoista Ilmoittaminen

O TyoOnantajan on ilmoitettava vapautuvista tyopaikoistaan yleisesti
yrityksessa tai tydpaikalla omaksutun kaytannén mukaisesti
varmistaakseen, ettd myos osa- ja maaraaikaisilla tydntekijoilla on samat
mahdollisuudet hakeutua naihin tydpaikkoihin kuin vakituisilla tai
kokoaikaisilla tydntekijoilla.

O Jos tyOnantaja tarvitsee lisaa tyovoimaa, tydnantajan on tarjottava naita
toita osa-aikatyontekijoille, mikali tyd on heille sopivaa. Jos tyon
vastaanottaminen edellyttaa sellaista koulutusta, jonka tydnantaja voi
tyontekijan soveltuvuuteen nahden kohtuudella jarjestaa, tyontekijalle on
annettava tallainen koulutus. TyOnantajan kouluttamisvelvoite on kuitenkin
varsin suppea.

O Velvoitetta kovin laajan koulutuksen tarjoamiseen ei ole. Jos tyGsopimus on
tehty tyontekijan aloitteen ja toiveiden mukaisesti osa-aikaiseksi tai
tyontekija on ilmaissut, ettei ole kiinnostunut tyGaikansa lisdamisesta,
tyOnantajalla ei ole lisatyon tarjoamisvelvollisuutta.




Hakuilmoittelu

O Hakuilmoittelua ja sen kanavia harkittaessa kannattaa
ottaa huomioon ainakin tehtavan merkittavyys, sisalto,
edellytettava kirkollinen/ammatillinen asiantuntemus,
haun paikallisuus/valtakunnallisuus, haun aitous ja
mahdollisuus sisaiseen rekrytointiin seka tehtavan
Kielitaitovaatimus.

O Taloudellinen tapa on julkaista sanomalehdessa vain
hakua tukevia, suppeita ilmoituksia, joissa viitataan
esimerkiksi seurakunnan omalla nettisivulla olevaan
laajempaan hakuilmoitukseen.




Hakullmoituksen tiedot

O Hakuilmoituksessa on hyva antaa ainakin seuraavat
tiedot:

tehtavanimike, kuvaus tehtavan siséllosta, tyosuhde vai virka,
kelpoisuusehdot, edellytettava ev.lut. kirkon jasenyys, mahdollisesti
vaadittava rikosrekisteriotteen esittaminen, muut keskeiset
valintakriteerit, palkka (vaativuusryhma ja peruspalkka), koeaika ja
sen pituus, paaasiallinen tyopaikka, mille taholle hakemukset
osoitetaan, osoite hakemusten toimittamista varten, hakuajan
paattymisaika, lisatietoja antava henkilo ja h&dnen yhteystietonsa

O limoitukseen ei kannata laittaa tietoa vaadittavasta
laakarin tai tyoterveyshuollon antamasta todistuksesta,
koska sen tarvitsee vain tehtavaan valittu henkilo.




Syrjivan tyopaikkailmoittelun kielto

O TyOnantaja el saa avoimesta tyopaikasta, virasta tai
tehtavasta ilmoittaessaan oikeudettomasti edellyttaa
hakijoilta yhdenvertaisuuslaissa tarkoitettuja henkiloon
liittyvia ominaisuuksia tai seikkoja.




Hakemuksen julkisuus

O Julkisuuden ja salassapidon perusteet saadetaan laissa
viranomaisten toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki).

O Virka- tai ty6hakemus, joka on luonteeltaan viranomaiselle asian
kasittelya varten toimitettu asiakirja, on julkinen heti saavuttuaan
viranomaiselle eli jo hakuaikana.

O Hakemuksista on julkista kaikki julkinen tieto (nimi, koulutus,
tyokokemus ja ika).

0 Hakemuksessa ilmaistut salassa pidettavéat tiedot on tarkoitettu vain
valinnan suorittavalle viranomaiselle valottamaan kokonaiskuvaa
hakijasta. Salassa pidettavia ovat esimerkiksi tiedot hakijan
terveydentilasta, yhdistys- tai harrastustoiminnasta tai perhe-
elamasta.




Hakemusten julkisuus

O Jokaiselle on pyydettdessa annettava hakemusten julkiset tiedot.
Salassa pidettavia tietoja ei saa antaa. Kaytannossa tama tarkoittaa,
etta vain julkisia tietoja sisaltavan hakemuksen voi sellaisenaan
nayttaa sita pyytavalle. Jos hakemuksessa on salassa pidettavia
tietoja, siita voi kertoa pyytavalle julkiset tiedot tai nayttaa
hakemuksen salassa pidettavat tiedot peitettyna.

O Hakijan pyyntoa olla antamatta julkisuuteen tietoa hanen
hakemisestaan voidaan harkinnan mukaan noudattaa, mutta
vaadittaessa hakijoiden nimet on annettava esimerkiksi lehdistdlle.

O Henkildvalinnan valmistelussa voidaan valita tiedotuslinja, ettel
hakijoiden nimia julkisteta valmisteluvaiheessa. Mutta kysyttaessa
ne on kerrottava.




Hakijayhteenveto

O Asianmukaiseen virka- tai tyosuhteen tayttamisprosessiin kuuluu
yhteenvetolistan laatiminen hakijoista.

O Hakijayhteenvetoon kannattaa merkita vain julkisia tietoja. Nain sita
voidaan kasitella julkisena asiakirjana valinnan jalkeen ja
helpotetaan asiakirjan arkistointia. Jos hakijayhteenvetoon
merkitdan salassa pidettavia tietoja, se tarkoittaa kaytanndssa koko
yhteenvetolistan pitamista salaisena aineistona.

O Julkistakaan hakijayhteenvetoa ei ole syyta lahettaa valinnan
suorittamisen jalkeen automaattisesti hakijoille, eika julkaista sita
Internetissa.




Valinnan perusteet

O Kaikkien hakijoiden on taytettava kelpoisuusvaatimukset.

O Viran hakijoita arvioitaessa ensin tehdaan ansiovertailu, jossa
otetaan huomioon hakijoiden koulutus, tydkokemus sekéa
luonteeltaan objektiiviset lisdansiot. Ansioita ja niiden avulla
hankittuja taitoja arvioidaan suhteessa haettavaan tehtavaan.
Merkityksellisid ansioita valinnassa ovat ko. viran hoitamiseen
soveltuva tyokokemus ja koulutus.

O Seuraavaksi arvioidaan (joidenkin) hakijoiden henkilokohtaista
soveltuvuutta tehtavaan. Tama arviointi kohdistuu hakijoiden
kykyihin (mm. luontainen lahjakkuus, itsereflektiokyky,
jarjestelykyky, aloitteellisuus, vuorovaikutustaidot ja muut tehtavien
hoitamisen kannalta tarpeelliset kyvyt) ja motivaatioon.




Valinnan perusteet

Virkaan tai tehtavaan valitaan hakija, jonka arvioidaan olevan
taitavin ja kykenevin hoitamaan sita. Kyse on kokonaisarvioinnista.

Enemman ansioitunut hakija el valttamatta kokonaisarvioissa ole
soveltuvampi ja patevampi virkaan kuin vahemman ansioitunut.
Riippuu henkildsto, kuinka paljon taitoa hanelle koulutuksen ja
tyokokemuksen kautta tosiasiallisesti on kertynyt. Henkilon
kyvykkyys ja ominaisuudet, jotka tekevat hanet soveltuvaksi virkaan,
eivat puolestaan ole valttamatta lainkaan riippuvaisia hanen
ansioistaan.

Valituksi voi siis tulla ansioiltaan vahaisempi, mutta
kokonaissoveltuvuudeltaan parhaimmaksi arvioitu.

Olennaista on muotoilla ja esittda vertailut ja perustelut
mahdollisimman selvasti.



Syrjintakielto

O Yhdenvertaisuuslain mukaan tyonantaja ei saa, ilman hyvaksyttavaa
perustetta, asettaa tydnhakijoitakaan eri asemaan minkaan
seuraavan seikan vuoksi:

= k&, alkupera, kansalaisuus, kieli, uskonto, vakaumus, mielipide,
poliittinen toiminta, ammattiyhdistystoiminta, perhesuhteet,

terveydentila, vammaisuus, seksuaalinen suuntautuminen tai muu
henkiloon liittyva syy.

O Erilainen kohtelu on oikeutettua, jos kohtelu perustuu tyGtehtavien
laatua ja niiden suorittamista koskeviin todellisiin ja ratkaiseviin
vaatimuksiin ja kohtelu on oikeasuhtaista oikeutettuun tavoitteeseen
paasemiseksi.

O lkaan tai asuinpaikkaan perustuva erilainen kohtelu on oikeutettua,
jos kohtelulla on objektiivisesti ja asianmukaisesti perusteltu
tyollisyyspoliittinen tai tydmarkkinoita koskeva tavoite taikka jos
erilainen kohtelu johtuu elake- tai tyokyvyttomyysetuuksien
saamisedellytykseksi vahvistetuista ikarajoista.




Tasa-arvolain velvoitteet

Syrjintaa tasa-arvolain perusteella on, jos ty6nantaja

« ty6hon ottaessaan syrjayttaa henkilon, joka on ansioituneempi kuin
valituksi tullut toista sukupuolta oleva henkilg, jollei tydnantajan
menettely ole johtunut muusta hyvaksyttavasta seikasta kuin
sukupuolesta taikka jollei menettelyyn ole tyon tai tehtavan laadusta
johtuvaa painavaa ja hyvaksyttavaa syyta,

« Mmenettelee siten, etta henkilo joutuu raskauden, synnytyksen tai
muun sukupuoleen liittyvan syyn taikka sukupuoli-identiteettiin tai
sukupuolen ilmaisuun liittyvan seikan vuoksi epaedulliseen
asemaan.




Valinnan perusteiden esittaminen

O Hallintolaissa saadetaan, etta paatokset on perusteltava.
Perusteluissa ilmoitetaan, mitka seikat ja selvitykset ovat
vaikuttaneet ratkaisuun, ja mainitaan sovelletut sdannokset.

O Kun on kysymys monijasenisen toimielimen suorittamasta vaalista,
perustelut voidaan jattaa esittamatta (KL 25:5,3 §) Paatoksella on
kuitenkin aina oltava perustelut. Ne joudutaan esittamaan
pyydettaessa, erityisesti jos valitsematta jaanyt hakija el tyydy
paatokseen.

O Paatostekstissa on hyva olla nakyvilla perustelut paapiirteineen,
mutta el yksityiskohtaisia henkil6arvioita, jotta paatoksesta ei tule
salassa pidettava. Tarkemmat henkil6arviot voidaan esittaa
erillisissa liitteissa, jotka voidaan maaritella salassa pidettaviksi
julkisuuslain 24 §:n 29 kohdan perusteella.

m asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja henkil6lle suoritetusta psykologisesta testista tai
soveltuvuuskokeesta tai sen tuloksesta taikka asevelvollisen sijoittamista tai
tyontekijan valintaa tai palkkauksen perustetta varten tehdyista arvioinneista;




Valinnan perusteiden esittaminen

O Valinnan perusteiden esittdminen on syyta pitda mielessa, jos
hallintoelimen kokouksessa danestetaan tehtavaan valittavasta ja
valituksi tulee sellainen henkild, jota ei ole esitetty valittavaksi eika
perusteluja taman valinnalle ole etukateen kirjattu. Hallintoelimen
tehtavana on talléin muotoilla perustelut.

O Valinnan valmistelijan /haastatteluryhméan jasenen omat kirjalliset
muistiinpanot haastatteluista ja valintaperusteista eivat ole
julkisuuslain mukaisia viranomaisen asiakirjoja eika niita tarvitse
nayttaa kenellekaan. Muistiinpanoista voi kuitenkin olla hyotya, jos
valintapaatokseen haetaan muutosta tai tehdaan kantelu tasa-
arvovaltuutetulle.




Valinnasta iimoittaminen

Kalikille hakijoille lahetetaan valintapaatosta koskeva tiedoksianto
(poytakirjanote tai ilmoituskirje) oikaisuvaatimusohjeineen tai
valitusosoituksineen.

Hakija voi vaatia virkavalinnasta oikaisua. Oikaisupaatoksesta on
mahdollisuus valittaa hallinto-oikeuteen ja edelleen korkeimpaan
hallinto-oikeuteen. Oikeus voi kumota virkavaalin ja palauttaa
valinnan uudelleen valmisteltavaksi ja tehtavaksi.

Tydsopimussuhteeseen ottamisesta on mahdollista valittaa hallinto-
oikeuteen vain, mikali tydsuhteeseen on maaritelty
patevyysvaatimukset tai hallinnollisessa menettelyssa on tapahtunut
virhe. Kysymys voi olla hallinnon oikeusperiaatteiden
loukkaamisesta (tasapuolisuus, puolueettomuus).

Kargjaoikeudelle voi nostaa kanteen tasa-arvolain tai
yhdenvertaisuuslain syrjimattomyyden periaatteen loukkaamisesta.



Selvitys virkasuhteen
keskelsista ehdoista

O Viranhaltijalle on annettava viipymatta ja mikali mahdollista ennen
virantoimituksen alkamista virkasuhteeseen ottamisesta
poytakirjanote tai muu kirjallinen viranhoitomaarays.

O TyOnantajan on annettava viranhaltijalle vahintaan kuukauden
kestavassa virkasuhteessa viimeistaan ensimmaisen tayden
palkanmaksukauden paattymiseen mennessa selvitys keskeisista
virkasuhteen ehdoista, jolleivat ne ilmene annetusta
viranhoitoméaarayksesta.

O Viranhoitomaarayksen seurakunnan ja seurakuntayhtyman papin
virkaan ja lehtorin virkaan antaa tuomiokapituli. Selvityksen
keskeisista virkasuhteen ehdoista antaa tyonantaja eli seurakunta
tai seurakuntayhtyma.




Selvitys virkasuhteen
keskelsista ehdoista

O
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Selvityksesta on ilmettava ainakin
virkanimike;
virkasuhteen kestoaika;
mahdollinen maaraaikaisuuden peruste;
mahdollinen koeaika;
virkapaikka virkasuhteen alkaessa;
virantoimituksen alkamisajankohta;
padaasialliset tehtavat tai nilden maaraytymisperuste,
palkkauksen perusteet seka palkanmaksukausi;

osa-aikaisen virkasuhteen sdannollinen tydaika tai, jos
viranhaltijaan ei sovelleta tybaikaa, tyomaaran suhteellinen osuus
viran taydesta tydmaarasta;

10) vuosiloman maaraytyminen.



Selvitys tyosuhteen
keskelsista ehdoista

O TyOnantajan on annettava tyontekijalle, jonka tydsuhde on voimassa
toistaiseksi tai yli kuukauden pituisen maaraajan, kirjallinen selvitys
tyonteon keskeisista ehdoista viimeistaan ensimmaisen
palkanmaksukauden paattymiseen mennessa, jolleivat ehdot kay
IImi kirjallisesta tydsopimuksesta.

O Jos tyontekija on alle kuukauden pituisissa maaraaikaisissa
tyosuhteissa saman tyonantajan kanssa toistuvasti samoin ehdoin,
on tyGnantajan annettava selvitys tydnteon keskeisista ehdoista
viimeistaan kuukauden kuluttua ensimmaisen tyosuhteen
alkamisesta. Sopimussuhteiden toistuessa selvitysta ei tarvitse
antaa uudelleen.

O Selvitys voidaan antaa yhdella tai useammalla asiakirjalla tai
viittaamalla tydsuhteessa sovellettavaan lakiin tai
tyoehtosopimukseen.




Selvitys tyosuhteen
keskelsista ehdoista

O Selvityksesta on kaytava ilmi ainakin:

1) tyOnantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka;
2) tybnteon alkamisajankohta;

3) madardaikaisen tydosopimuksen maaraaikaisuuden peruste ja sopimuksen
paattymisaika tai sen arvioitu paattymisaika; (21.12.2012/873)

4)  koeaika;

5) tyontekopaikka tai jos tyontekijalla ei ole paaasiallista kiinteda
tyontekopaikkaa, selvitys niista periaatteista, joiden mukaan tyontekija
tyoskentelee eri tyOkohteissa,

6) tyontekijdn paaasialliset tyotehtavat;
7)  tybhon sovellettava tydehtosopimus;

8) palkan ja muun vastikkeen maaraytymisen perusteet seka
palkanmaksukausi;

9) saanndllinen tybaika;
10) vuosiloman maaraytyminen;
11) irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste;




Koeaika

O Virkasuhteeseen otettaessa voidaan maarata enintaan
kuuden kuukauden koeajasta. Maaraaikaisessa
virkasuhteessa koeaika voi olla enintdan puolet
virkasuhteen kestosta.

O TyOnantaja ja tyontekija voivat sopia enintdan kuuden
kuukauden pituisesta koeajasta. Maaraaikaisessa
tyosuhteessa koeaika voi olla enintadan puolet
tyosuhteen kestosta.




Koeaika

O Koeaikana palvelussuhde voidaan puolin ja toisin purkaa
paattymaan valittomasti ilman normaaleja irtisanomis- tai
purkamisperusteita.

O Purkamisen perusteet eivat kuitenkaan saa olla epaasialliset,
esimerkiksi tasa-arvo- tai yhdenvertaisuuslain perusteella syrjivat.
Koeaikapurulla on siis oltava tyon tekemiseen liittyvia perusteita,
vaikka purkamiskynnys on matala.

O Koeaika antaa tydnantajalle lisdaikaa rekrytoinnin onnistumisen
varmistamiseksi. Kun on todellista tyohon ja henkilon
soveltuvuuteen liittyvaa aihetta, koeaikapurkua kannattaa kayttaa.
Kun koeaika umpeutuu, tydnantajan mahdollisuudet arvioida
Kriittisesti tydntekijdn soveltuvuutta tydhonsa ja toimia sen mukaan
vahenevat ratkaisevasti.




