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Med tillstandsforfarandet forsakras att personalen anstalls efter
grundlig 6vervagsel och pa ett andamalsenligt satt. Da en tjanst eller
uppgift blir ledig bér man i forsta hand dela uppgifterna sa att ny
rekrytering inte ar nédvandig. Intern arbetsrotation ar ett satt att
avancera i karriaren férutom uppat ocksa i sidled. Samtidigt ar
rekrytering ett av verktygen vid kompetensutveckling. Nar en uppgift
fylls bér man uppskatta framtida kompetensbehov samt férutsatta
karnkunnande som behdvs for genomférandet av strategin.

Tillstandsforfarandet omfattar:

- Ordinarie tjanster och arbetsavtalsférhallanden som blir vakanta
nar en person byter arbetsplats eller gar i pension.

- Vikariat for ordinarie tjanster och arbetsavtalsforhallanden som
blir vakanta, t.ex. pa grund av familjeledighet eller annan lang
tjanst- eller arbetsledighet.

- Tjanste- eller arbetsavtalsforhallanden for viss tid, ocksa utan att
tjiansten eller befattningen upptas i den godkanda i
personalplanen, t.ex. personer som arbetar i projekt oberoende
av tjansteforhallandets langd eller om de arbetar deltid eller
heltid.

Tillstandsforfarandet omfattar inte:

- sommarjobb fér skolelever,

- de som anstallts med sysselsattningsstod,

- vikarier for alterneringslediga

- arbete som inhoppare da arbetet varar under 13 dygn och inte

- tidsbundna anstallningsférhallanden som varar maximalt tre
manader, nar anstallningens grund ar vikariat. Man far inte
stycka upp vikariatet for att undvika tillstandsférfarandet. Andra
tidsforbundna uppgifter och tjanster omfattas av
tillstandsférfarandet oberoende av deras langd.

Ocksa dessa bor 6vervagas noggrant.

1. Omorganisering av en befattning med
arbetsavtalsforhallande och personalforflyttningar

En befattning som blivit ledig inom en resultatenhet och ett
serviceomrade tillsatts genom att en person som ska omplaceras
tillsatts till befattningen eller annars genom interna
uppgiftsarrangemang eller personalforflyttningar. | forsta hand
tillsatts befattningen med en person inom den egna sektorn och i
andra hand genom personalforflyttningar mellan sektorerna.

Sektordirektoren beslutar om personalforflyttningar mellan
uppgiftsomraden och bereder en personalférflyttning mellan
sektorer. Personaldirektoren fattar beslut om forflyttning av personal
mellan sektorerna pa férslag av sektordirektoren.



2. Andringar i tjansteférhallanden

| frdga om ett tjansteférhallande som blivit ledigt inom en
resultatenhet eller ett serviceomrade utreds det om
rekryteringsbehovet kan undvikas genom andring av
tjiansteutdvningsskyldigheten, forflyttning av en tjansteinnehavare till
ett annat tjansteférhallande eller genom indragning av tjansten.

3. Kontroll av personer som kan omplaceras

Nar en befattning har blivit ledig ska den anstallande chefen
kontrollera om personalenhetens koordinerare av arbetsformaga vet
om personer som ar lampliga och kan placeras eller utbildas till den
nya befattningen.

Arbetsprévning kan anvandas i omplaceringen. Om det med hansyn
till behdrighetsvillkoren gar att till tjansten eller befattningen anstalla
en person som ska omplaceras, kan befattningen inte ledigforklaras
forran det med hjalp av arbetsprovning har utretts om personen som
ska omplaceras ar lamplig for tjansten eller befattningen.

4. Att soka ett rekryteringstillstand

Om en tjanst inte kan Iamnas vakant eller om en befattning med
arbetsavtalsférhallande inte kan tillsattas genom
uppgiftsarrangemang, interna forflyttningar eller genom
omplaceringar, ska ett rekryteringstillstand sékas for rekrytering.

Ansodkan om rekryteringstillstand gors i systemet Kuntarekry, dar
den anstallande chefen fyller i blanketten omsorgsfullt. Sarskilt bor
man fasta uppmarksamhet vid motiveringarna for
rekryteringstillstandet och pavisa att man har utrett méjligheten for
arbetsarrangemang.

Alla uppgifter och tjanster som varar éver sex manader och som fylls
bér finnas i personalplanen som godkanns arligen. Om den lediga
uppgiften varar dver sex manader och den finns inte i
personalplanen bor ett separat tillstand bes av personaldirektéren for
tillsattandet av en arbetsuppgift som inte ingar i personalplanen.

Stadsstyrelsen inrattar tjansten som inte ingar i personalplanen
oberoende av tjanstens langd.

Sektordirektoren, bitrddande stadsdirektoren eller direktoren for ett
affarsverk beslutar om tillsattning av tjanster och uppgifter inom den
organisation han ansvarar for efter att ha hort personaldirektoren i
arendet.

5. Intern och extern rekrytering

Rekryteringar som galler befattningar med arbetsavtalsférhallande
ledigforklaras forst internt i tva veckor. Intern rekrytering ar avsedd
for personer i Borga stads tjanst med ett ordinarie
anstallningsférhallande eller ett anstallningsférhallande for viss tid.
Rekryteringstillstandet ska vara godkant fore den interna
rekryteringen.

Sektordirektoren, bitrddande stadsdirektoren eller direktoren for ett
affarsverk kan undantagsvis och i enskilda fall besluta att den
interna och externa rekryteringen inleds samtidigt om en befattning
beddms vara svar att tillsatta eller om det finns nagon annan



grundad anledning, sasom personalbrist eller tryggande av
tjiansteproduktionen, till en snabbare rekrytering.

6. Rekryteringstillstandets giltighet och uppféljning

Rekryteringstillstandet ar i kraft tva manader fran dess beviljande,
varefter man bor pa nytt utreda majligheterna fér omplacering och
organisering av uppgifterna.

Stadens ledningsgrupp och sektorernas ledningsgrupper foljer
regelbundet upp genomfdrda rekryteringar, personallaget och
uppgifternas omorganisering i samband med delarsrapporteringen.

tf. Stadsdirektor

Stadsstyrelsen godkanner den férnyade anvisningen om
tillstandsforfarandet pa ovannamnt satt.

Anvisningen tas i bruk omedelbart.

Paragrafen justeras genast.

Beslut

Stadsstyrelsen godkéannande den férnyade anvisningen om
tillstandsférfarandet pa ovannamnt satt.

Anvisningen tas i bruk omedelbart.

Paragrafen justerade genast.



