Virkojen ja tehtavien tayttolupamenettely

Kaupunginhallitus 04.03.2024 § 83

437/01.00.02/2024

Valmistelu ja lisatiedot
henkildstdjohtaja Anu Kalliosaari, etunimi.sukunimi@porvoo.fi

Tayttolupamenettelylla varmistetaan, etta henkiloston palkkaaminen
on harkittua ja tarkoituksenmukaista. Viran tai tehtdvan vapautuessa
on ensi sijassa pyrittava jakamaan tehtavat siten, ettei uutta
rekrytointia tarvita. Sisdinen tyonkierto on tapa edeta uralla paitsi
yléspain myds sivusuunnassa. Samalla rekrytointi on yksi
osaamisen kehittamisen tyokaluista. Tehtavaa taytettdessa on
arvioitava tulevaisuuden osaamistarpeita ja edellytettava niita
ydinosaamisia, joita tarvitsemme strategian toteuttamiseksi.

Tayttolupamenettelyn piiriin kuuluvat:

- Vakinaiset olemassa olevat virat ja tyOsuhteiset tehtavat, jotka
tulevat avoimeksi esimerkiksi tyontekijan vaihtaessa tyopaikkaa
tai siirtyessa elakkeelle.

- Vakinaisten virkojen ja tyosuhteisten tehtavien sijaisuudet, jotka
tulevat avoimeksi esimerkiksi perhevapaan ja muun virka- tai
tyovapaan takia.

- Maaraaikaiset virka- ja tyosuhteet, myds ilman
henkilostosuunnitelmassa hyvaksyttya vakanssia, esimerkkina
projektihenkildt, riippumatta palvelussuhteen kestosta ja osa- tai
kokoaikaisuudesta.

Tayttolupamenettely ei koske:

- koululaisten kesataita,

- tydllisyysvaroin palkattuja,

- vuorotteluvapaasijaisuuksia

- alle 13 vuorokauden keikkatoita eika

- enintdan kolmen kuukauden maaraaikaisia palvelussuhteita, kun
perusteena on sijaisuus. Sijaisuuden kestoa ei saa pilkkoa
tayttdlupamenettelyn valttamiseksi. Muut maaraaikaiset tehtavat
ja virat kuuluvat tayttélupamenettelyn piiriin palvelussuhteen
kestosta riippumatta.

Naitakin on harkittava huolellisesti.

1. Tyosuhteisen tehtavan uudelleen jarjestelyt ja
henkilostosiirrot

Tulosyksikdssa ja palvelualueella avoimeksi tullut tehtava taytetaan
sijoittamalla tehtavaan uudelleensijoitettava henkild tai muutoin
sisaisin tehtavajarjestelyin tai henkildstosiirroin. Ensisijaisesti tehtava
taytetaan omalla toimialalla olevalla henkildlla ja toissijaisesti
toimialojen valisilla henkilGsiirroilla.

Toimialan johtaja paattaa palvelualueiden valisista
henkilostdsiirroista ja valmistelee toimialojen valisen
henkilostosiirron. Henkilostojohtaja paattaa toimialojen valisista
henkilostosiirroista siirtdvan toimialan johtajan esityksesta.

2. Virkasuhteiden muutokset



Tulosyksikdssa tai palvelualueella avoimeksi tulleen virkasuhteen
osalta selvitetaan, voidaanko rekrytointitarve valttaa
virantoimitusvelvollisuutta muuttamalla, viranhaltijan siirtamisella
toiseen virkasuhteeseen tai viran lakkauttamisella.

3. Uudelleensijoitettavien tarkistaminen

Tehtavan tultua avoimeksi on palkkaavan esihenkilon tarkistettava,
onko henkilostoyksikon tyokykykoordinaattorilla tiedossa uudelleen
sijoitettavia tehtavaan sopivia tai koulutettavissa olevia henkildita.
Uudelleensijoituksessa voidaan kayttaa tyokokeilua. Mikali
tehtavaan voidaan kelpoisuusehdot huomioiden ottaa
uudelleensijoitettava henkild, tehtavaa ei voida ilmoittaa haettavaksi
ennen kuin uudelleensijoitettavan henkildn soveltuvuus tehtavaan on
tyokokeilulla selvitetty.

4. Tayttoluvan hakeminen

Jos virkaa ei voida jattaa tayttamatta tai jos tydsuhteista tehtavaa ei
saada taytettya tehtavajarjestelyin, sisaisin siirroin tai sijoittamalla
tehtdvaan uudelleensijoitettava henkild, tulee rekrytointia varten
anoa tayttolupaa.

Tayttdlupahakemus tehdaan Kuntarekry-jarjestelmassa, missa
palkkaava esihenkilo tayttaa lomakkeen huolellisesti. Erityisesti tulee
kiinnittdad huomiota tayttdluvan perusteluihin ja osoitettava, etta
tehtavajarjestelyjen mahdollisuus on selvitetty.

Kaikki taytettavat yli kuusi kuukautta kestavat tehtavat ja virat tulee
|6ytya vuosittain hyvaksyttavasta henkilostosuunnitelmasta. Jos
avoin tehtava on kestoltaan yli kuusi kuukautta, eika sisally
henkilostosuunnitelmaan, on erikseen pyydettava
henkildstdjohtajalta lupa palkata henkildstosuunnitelmaan
sisaltymattomaan tehtavaan.

Henkildstosuunnitelmaan sisaltymattoman viran perustaa
kaupunginhallitus viran kestosta riippumatta.

Toimialan johtaja, apulaiskaupunginjohtaja ja liikelaitoksen
toimitusjohtaja paattavat vastuullaan olevan organisaation virkojen ja
tydsuhteisten tehtavien tayttoluvista henkilostdjohtajaa kuultuaan.

5. Sisadinen ja ulkoinen haku

Tyosuhteisten tehtavien rekrytoinnit julkaistaan ensin kahdeksi
viikoksi sisaiseen hakuun. Sisainen haku on tarkoitettu Porvoon
kaupungin palveluksessa oleville vakinaisessa tai maaraaikaisessa
palvelussuhteessa oleville. Tayttolupa tulee olla hyvaksytty ennen
sisaista hakua.

Toimialan johtaja, apulaiskaupunginjohtaja tai liikelaitoksen johtaja
voi poikkeuksellisesti ja yksittaistapauksessa paattaa, etta sisainen
ja ulkoinen haku kaynnistetaan samanaikaisesti silloin, kun tehtavan
arvioidaan olevan vaikeasti taytettava tai rekrytoinnin
nopeuttamiseen on henkildstovajauksesta johtuva tai muu
palvelutuotannon turvaamiseen liittyva perusteltu syy.

6. Tayttéluvan voimassaolo ja seuranta

Tayttolupa on voimassa kaksi kuukautta sen myontamisesta, minka
jalkeen on selvitettdva uudelleensijoituksen ja tehtavien jarjestelyjen
mahdollisuudet uudelleen.



Kaupungin johtoryhma ja toimialojen johtoryhmat seuraavat
toteutuneita rekrytointeja, henkildstotilannetta ja tehtavien
uudelleenjarjestelyja saannollisesti osavuosiraportoinnin yhteydessa.

vt. Kaupunginjohtaja

Kaupunginhallitus hyvaksyy uudistetun tayttélupaohjeistuksen ylla
olevalla tavalla. Ohjeistus otetaan kayttéon valittdbmasti.

Pykala tarkastetaan heti.

Paatos

Kaupunginhallitus hyvaksyi uudistetun tayttélupaohjeistuksen ylla
olevalla tavalla. Ohjeistus otetaan kayttéon valittdbmasti.

Pykala tarkastettiin heti.



