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Osaamisvaatimukset lisddntyvat ja kilpailu osaavasta tyévoimasta kiristyy. Haku-
ja valintamenettelyyn on kiinnitettéva erityistd huomiota parhaan henkil6ston
rekrytoimiseksi Tampereen kaupungille. Haku- ja valintamenettelyn tulee olla
hyvin hoidettu prosessi, jonka tuloksena Tampereen kaupungin palvelukseen
saadaan rekrytoitua osaavaa ja motivoitunutta henkilostoa.

Rekrytoinnin tulee perustua yksikkdkohtaisiin vuotuisiin henkildstésuunnitelmiin,
jotka sisaltavat selvityksen kaytettavissa olevista henkildstoresursseista ja tule-
vaisuuden rekrytointitarpeista. Rekrytoinneissa tulee liséksi huomioida voimassa
olevat uudelleensijoitusta koskevat maaraykset ja erillisohjeet.

Rekrytointiluvalla varmistetaan henkiléston rekrytoinnin perusteet, suunniteltu-
jen henkiléstomenojen riittavyys, tiedonsiirto rekrytointiin osallistuville, palk-
kaukseen liittyvien tydehtosopimusten ja lainsdddédnnén noudattaminen, esityk-
set poikkeuksesta hakumenettelyyn, osaamisvaatimukset, uudelleensijoitetta-
vien tarkastus sek& muut hakukriteerit. Henkilston rekrytointi edellyttéa taytto-
luvan antamista, paatosta hakumenettelysta ja palkkauksesta. Paatokset tulee
tehda delegointiohjeistuksien mukaisesti kyttaen paatoksissa yhdenmukaista
rekrytointilupalomaketta, joka l6ytyy intranetista.

Hakumenettely toimien osalta Tampereen kaupungilla tarkoittaa sitd, etta paa-
saantoisesti kaikki yli kuuden kuukauden pituiset palvelussuhteet laitetaan uu-
delleensijoituksen toimenpiteiden jalkeen sisdiseen hakuun kaupungin intranet-
sivuille kaikkien urakehitysta haluavien saataville.

Hakumenettely virkojen osalta Tampereen kaupungilla tarkoittaa paasaantoisesti
suoraa ulkoista hakua. Poikkeukset hakumenettelyyn on maaritelty kappaleessa
julkinen hakumenettely virkojen osalta (ks. kohta 6).
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Tama tarkoittaa kaikkia rekrytointeja, joissa kdytetaan sisdista tai ulkoista haku-
menettelya.

1 Uudelleensijoitustoiminta

Uudelleensijoitustoiminta on keskeinen osa kaupungin rekrytointiprosessia. Uu-
delleensijoitettavia ovat taloudellisista ja toiminnallisista syista uudelleensijoitet-
tavat tyontekijat seka tyontekijat, joiden tydkyky on siind maarin rajoittunut, ett-
eivat he pysty erityisjarjestelyistd huolimatta jatkamaan omassa tydssaan. Kau-
pungin yksikdiden on otettava huomioon uudelleensijoitettavat henkilot vakans-
seja taytettéessa.

Henkil6stoyksikko selvittad, 16ytyyko tehtdvaan uudelleensijoitettava henkil®. Jos
tehtavaan Ioytyy uudelleensijoitettava henkil®, ottaa uraohjauspalvelut yhteytta
rekrytoivaan esimieheen. Uudelleensijoitustoiminnasta on annettu erilliset maa-
raykset ja ohjeet koskien muun muassa varhaisen tuen toimintamallia, tyokyvyn
muuttumisesta johtuvaa uudelleensijoitusta, uudelleensijoitusta toiminnan uu-
delleenjarjestamisen yhteydessa seka kulloinkin voimassa olevat tarkemmat toi-
mintaohjeet.

Vakituisten virkojen osalta ei edellytetd uudelleensijoitettavien henkilGiden tar-
kistamista.

2 Sisdinen hakumenettely

Siséisella hakumenettelylla tarkoitetaan sitd, etté avoinna oleva tehtéva ilmoite-
taan haettavaksi kaupungin sisdisesti. Sisdisia tyOpaikkoja voivat hakea hakuai-
kana kaupungin palveluksessa olevat henkil6t.

Yli kuuden kuukauden pituiset toimet tulee laittaa rekrytointipalvelun kautta si-
sdiseen hakuun kaupungin intranet-sivuille. Suositeltava sisaisesti ilmoitettavien
tehtdvien vahimmaishakuaika on kaksi viikkoa. TyOpaikoista voi ilmoittaa liséaksi
yksikoiden erilaisissa tiedotuslehdisséa, tiedotteissa ja ilmoitustauluilla.

Padsaannosta on joissakin tapauksissa mahdollista poiketa ja esittda tehtava tay-
tettavaksi perustelluista syista ilman hakumenettelya (ks. kohta 3) seka rekry-
tointihaasteellisten alojen osalta (ks. kohta 4).

Mikali on selvasti osoitettavissa, etta sisdisessa haussa ei ole saatavissa soveltu-
via hakijoita, voidaan toimi laittaa poikkeustapauksessa suoraan ulkoiseen ha-
kuun (ks. kohta 3). Virat laitetaan paasaantdisesti ulkoiseen hakuun (ks. kohta 6).
Rekrytointitoimeksiannot tehdaan sahkoisella rekrytointilupalomakkeella.

3 Hakumenettelysta poikkeaminen

Joustavan rekrytoinnin ja kaupungin tarpeita vastaavan osaamisen turvaamiseksi
sisdisen haun paasaanndsta on joissakin tapauksissa jarkevaa poiketa ja esittaa
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tehtdva taytettdvaksi perustelluista syistd ilman hakumenettelya tai vaihtoehtoi-
sesti suoralla ulkoisella haulla. Mikali kyseessa on yli kuuden kuukauden mittai-
nen palvelussuhde ja paddytéan ulkoiseen hakuun, tulee haku tehda rekrytointi-
palvelujen kautta rekrytointijarjestelmalla.

Henkil6stoyksikkd on madaritellyt yhdessé yksikdiden kanssa Tampereen kaupun-
gin rekrytointihaasteelliset alat (erillinen liite), joiden osalta noudatetaan yleista
hakumenettelyd joustavampia rekrytointikéytantoja (ks. kohta 4).

Hakumenettelysté poikkeamista on haettava prosessin mukaiselta paatoksente-
kijaltd ennakoidusti rekrytointilupalomakkeen tayttdmisen yhteydessa. Kaikki
paatoksentekijat kayttavat paatoksissdan yndenmukaista rekrytointilupaloma-
ketta, joka I6ytyy intranetista.

Paatoksentekijat, hakumenettelysté poikkeaminen

1 Johtavan aseman vakanssit - konsernijohtaja

2 Kaikki kaupungin poikkeukset hakumenettelyihin koskien vakinaisia seka tila-
paisia palvelussuhteita, yli 6 kk sijaisuuksia seké konsernihallinnon ja palvelu-
keskusten rekrytointihaasteellisten alojen nimikkeitd - henkilstoyksikon
henkilostolakimies

3 Ns. rekrytointihaasteellisten alojen osalta (erillinen liite) ja alle 6kk sijaisuu-
det - Kaupungin yksikot: palveluryhman johtaja, pelastusjohtaja, toimitus-
johtaja, kukin alaisensa toiminnan osalta

Virat laitetaan paéasaantoisesti julkiseen hakuun (ks. kohta 6).
4 Rekrytointihaasteelliset alat

Ty6voiman saatavuus eri ammattialoilla vaihtelee ja rekrytointimenetelmien en-
nakoivalla harkinnalla on keskeinen merkitys kaupungin vakansseja taytettaessa.
Henkil6stoyksikké on maaritellyt yhdessa yksikdiden kanssa Tampereen kaupun-
gin rekrytointihaasteelliset alat, joiden osalta noudatetaan yleistd hakumenette-
ly& joustavampia rekrytointikayténtoja. Organisaation rekrytointihaasteellisiksi
aloiksi on katsottu ne, joihin ei paasaantoisesti sisaisissa hauissa |6ydy hakijoita.
Naita aloja seurataan kaupunkitasolla vuosittain ja ne muuttuvat vallitsevan ti-
lanteen mukaan. Henkildstoyksikkd paivittaa ns. rekrytointihaasteellisten alojen
listaa mm. hakijamaéarien perusteella (erillinen liite).

Rekrytointihaasteellisten alojen vakanssit voidaan laittaa rekrytointipalveluiden
kautta suoraan ulkoiseen hakuun ilman, etta edellytetaan siséista hakumenette-
lya.

Rekrytointihaasteellisten alojen maaraaikaisten toimien osalta voidaan hyddyn-
taa myos pidempien yli kuuden kuukauden pituisten palvelussuhteiden osalta
sijaisrekisteria rekrytoinneissa tai kayttda muuta yksikon valitsemaa rekrytointi-
tapaa. Rekrytoinneissa tulee kuitenkin noudattaa voimassa olevia uudelleensijoi-
tustoimintaan liittyvid toimintaohjeita ja maarayksia. Mikali esimies kuitenkin
paatyy hakuun ilmoitusmenettelyllg, tulee se tehdéa rekrytointipalvelun kautta.
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5 Ulkoinen hakumenettely toimien osalta

Ulkoinen hakumenettely otetaan kayttoon silloin, kun tehtéva on jo ollut haetta-
vana kaupungin intranetissa eiké sisaisella hakumenettelylla saavutettu haluttua
tulosta. Ulkoiseen hakumenettelyyn voidaan siirtyd myds suoraan, mikali on
osoitettavissa selvéasti, ettei sisdisessé haussa ole saatavissa soveltuvia hakijoita
(ks. kohta 2).

Haussa on huomioitava tydnantajan velvollisuus tarjota lisaty6té osa-aikaiselle
tyontekijélle. Ty6té tulee tarjota osa-aikatyota tekeville tydntekijdille silloin, kun
tybnantaja tarvitsee liséé tyontekijoitd tehtéviin, jotka sopivat osa-aikaiselle.
Ty6nantajalla ei ole velvollisuutta tarjota listy6td, jos osa-aikainen tydsopimus
on tehty tyéntekijan aloitteen ja toiveiden (esimerkiksi perhesyiden) mukaisesti
osa-aikaiseksi.

Avoimet vakinaiset toimet ilmoitetaan Tampereen kaupungin ulkoisilla verkkosi-
vuilla. Muiden ilmoituskanavien k&ytt6 on harkinnanvaraista. Halutessa voidaan
ilmoittaa Ty6- ja elinkeinotoimiston sivuilla, www.mol.fi, sdhkdisissa palveluissa
(esim. sosiaalinen media, Uranus, Terveysportti, Jobstep.net) sekd lehdissa
(esim. Aamulehti, Helsingin Sanomat, erikois- ja ammattilehdet). Suosituksena
on, ettéd hyddynnetddn myds muita maksuttomia rekrytointikanavia.

Ulkoiset haut tehdaan rekrytointipalvelujen kautta rekrytointijérjestelmalla.
Rekrytointipalveluiden asiantuntijat auttavat yksikgité eri tilanteisiin sopivien
ilmoituskanavien valinnassa.

6 Julkinen hakumenettely virkojen osalta

Virkasuhteiden osalta laki asettaa poikkeuksen kaupungin yleiseen linjaukseen
hakumenettelystd, silla virkasuhteeseen ottaminen edellyttaa julkista hakume-
nettelya (Laki kunnallisesta viranhaltijasta 4 § Julkinen hakumenettely ja Tampe-
reen kaupungin hallintosaanto).

Ulkoisella hakumenettelylla tarkoitetaan sita, etta avoimet vakinaiset virat ilmoi-
tetaan kaupunginhallituksen 17.5.2010 tekeméan paatoksen § 274 mukaisesti jul-
kisten kuulutusten ilmoitustaululla ja Tampereen kaupungin ulkoisilla verkkosi-
vuilla. Virat voidaan halutessa ilmoittaa Ty6- ja elinkeinotoimiston sivuilla,
www.mol.fi. sekd muissa sahkdisissa palveluissa ja lehdissa (ks. kohta 5). Muiden
ilmoituskanavien ja séahkdisten kanavien kaytto on harkinnanvaraista. Suosituk-
sena on, ettd hyddynnetaan myos muita maksuttomia rekrytointikanavia.

Julkinen hakumenettely

Kunnallisen viranhaltijalain mukaan virkasuhteeseen ottaminen edellyttaa jul-
kista hakumenettelyd, jollei jaljempéana toisin sdadetd. Hakuaika on vahintaan 14
kalenteripdivaa siitd, kun ilmoitus on julkaistu kuntalain 64 §:ssa saadetylla ta-
valla.
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Virkasuhteeseen ottamisesta paattéavé viranomainen voi perustellusta syysta
paattédé hakuajan jatkamisesta, uudesta hakumenettelysta tai virkasuhteen tayt-
tamatta jattdmisesta. Uutta hakumenettelyd koskevassa ilmoituksessa on mainit-
tava, otetaanko aikaisemmat hakemukset huomioon.

Virkasuhteeseen voidaan 1 momentista poiketen ottaa ilman hakumenettely4,
kun kysymyksessé on sijaiseksi tai avoinna olevaan virkasuhteeseen ottaminen
madraajaksi, taloudellisista ja tuotannollisista syista irtisanotun viranhaltijan ot-
taminen toiseen virkasuhteeseen, 22 8:ssa tarkoitettu virkasuhteen tarjoaminen
osa-aikaiselle viranhaltijalle, 24 §8:ssé tarkoitettu tai muussa laissa sdddetty viran-
haltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen, muun tydnantajan palveluksessa
olevan henkilén ottaminen virkasuhteeseen lain tai sopimuksen nojalla tapahtu-
van toiminnan siirtdémisen yhteydessa taikka muu ndihin rinnastettava johtosaan-
ndssa madratty peruste.

Liséksi kaupungin hallintosédantt asettaa poikkeuksia, joissa ulkoista hakumenet-
telya ei edellytetd (Tampereen kaupungin hallintosaanta).

Rekrytointihaasteellisten alojen sijaisuuksista ja alle 6 kk pituisista sijaisuuksien
osalta yksikot voivat paasaantoisesti paattad hakumenettelysta. Yksikoiden tulee
kuitenkin huomioida, etta mikali tehdaan sisainen tai ulkoinen haku ilmoitusme-
nettelyllg, tulee haku tehdd rekrytointipalvelujen kautta. Huomioon tulee ottaa,
ettd kulloinkin voimassa olevia uudelleensijoitustoimintaa koskevia ohjeita tulee
naissakin tapauksissa noudattaa.

Paasaantoisesti yli kuuden kuukauden pituiset palvelussuhteet laitetaan uudel-
leensijoituksen toimenpiteiden jalkeen sisdiseen hakuun kaupungin intranet-si-
vuille kaikkien urakehitysta haluavien saataville. Rekrytointihaasteellisten alojen
osalta voidaan rekrytoinneissa kayttaa sijaisrekisteria tai muita rekrytointitapoja.
(ks. kohta 4.)

Uudelleensijoituksen osalta henkildstdyksikkd tarkistaa uudelleensijoitettavat
henkilét hakuun tulevien pitkien (yli 6 kk) sijaisuuksien osalta. Henkil6stdyksikkd
my®s etsii aktiivisesti sijoittumispaikkaa niille henkil6ille, joille on tehty uudel-
leensijoittumissuunnitelma.

Rekrytointitoimeksiannosta on kaytava yksiselitteisesti ilmi puoltaako delegoin-
tien mukainen paattksentekija hakumenettelysta poikkeamista.

[Imoitusteksti on syyté kirjoittaa tarkasti ja harkiten, silla hakijoiden vertailussa
kaytetaan valintakriteereind nimenomaan ilmoitustekstissa esille tuotuja kelpoi-
suusvaatimuksia, jotka sisaltavat tutkintoon perustuvat patevyysvaatimukset
sekd muut osaamiseen liittyvat vaatimukset. On tehtava selva ero kelpoisuusvaa-
timuksien ja eduksi luettavien osaamisten valilla.
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Hyvassé ilmoitustekstissd on kuvaus avoimesta tehtavasta, tehtavaan liittyvista
kelpoisuusvaatimuksista (ks. ohje hakijoiden vertailu HH 201), hakuajasta, tehté-
van lisgtietojen antajasta seké yhteystiedoista. Rekrytointitoimeksianto siséaltaa
tarvittavat tiedot ja vapaan tilan tekstitoivomuksille.

Hakijoilta ei pyydet& hakuilmoituksen yhteydessa liitteitd, esimerkiksi tyétodis-
tuksia. Riittavia asiakirjoja ovat vapaamuotoinen hakemuskirje ja ansioluet-
telo. Hakijoita pyydet&éan ottamaan alkuperdiset todistukset nahtévéksi vasta
mahdollisen haastattelukutsun yhteydessa.

9 Hakemukset

Hakijoita ohjataan kéayttdmaén ensisijaisesti sahkoista tydnhaunkanavaa. Haki-
joista muodostuu henkildrekisteri. Valitun hakemus séilytetéén pysyvasti ja ei-
valittujen hakemukset kuluvan vuoden ja kaksi seuraava vuotta.

10 Lisatietoja
Esimiestuki

puh. 040 806 3187
esimiestuki@tampere.fi

Talla konsernimaéaraykselld kumotaan samasta asiasta 4.10.2012 annettu ja
1.1.2017 paivitetty konsernimaarays TRE:9292/00.01.00/2016.

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja

Liite Rekrytointihaasteellisten alojen lista (péaivitetty 21.5.2018)
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