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TAYTTOLUPAMENETTELYN OHJE VUODELLE 2023

Virka- ja tydsuhteen tayttéluvan menettelysta vastaa palvelualajohtaja.

Tayttolupaesitykset saatetaan palvelualajohtajien valmistelun pohjalta ennen kaupungin
johtoryhman kasittelya henkildstén ohjausryhman kasiteltdvaksi. Henkilostén ohjausryhma
muodostuu henkildstdjohtajasta, talousjohtajasta, tyollisyyspaallikosta seké palvelualan
edustajasta, joita kasiteltavana oleva tayttblupamenettely koskee. Ryhman tehtavana on
tarkastella ja arvioida avoimeksi tulevien virka- ja tyOtehtavien tayttdmisen tarpeellisuutta
seka palvelualojen henkilostotarpeiden yhteensovittamista.

Tarvittaessa tayttdlupa voidaan vieda henkiléston ohjausryhmén ja tai johtoryhman
kasittelyn jalkeen ao. toimielimen tai kaupunginhallituksen paatettavaksi. Liitteessa 1 on
kuvattu tayttélupamenettelyn prosessikaavio.

Tayttolupaesityksesta tulee kayda ilmi

e minka viran/tehtavan tayttélupaa haetaan;
e syy, miksi tehtava on vapautunut seka
e yksildidyt perustelut, miksi tehtava on valttamaton.

Tayttdlupaa edellytetdan seuraavilta palvelussuhteilta:

e Kaikki vakituiset virat ja tydsuhteet

e Yli vuoden maaréaaikaiset tehtavat

e Madaraaikaiset tehtavat, joita aiotaan jatkaa yli vuoden
Huom! Ketjutus ei ole sallittua

Tayttdlupaa ei edellyteta:

e Viran tayttaa vakituisesti kaupunginvaltuusto tai kaupunginhallitus tai em. virkaan
palkataan sijainen tai avoimen viran hoitaja

e Tyo6ton henkild otetaan palkkatuettuun tyohon ty6llisyysyksikkdon varatuilla
maararahoilla

e Varhaiskasvatuksen hoito- ja kasvatustehtavat (palvelualueilta tuotava tyéryhmaan
ne tehtavat, joiden taytdssa voisi hyddyntaa pitkaaikaistyottémien palkkaamista
palkkatuella)

e Kouluissa ja oppilaitoksissa olevat tehtéavat, joissa edellytetdan opetustoimen
henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen (986/1998) mukaista
kelpoisuutta

¢ Avoimien vakanssien maardaikaiset hoitajat

e Maardaikaiset osa-aikatyontekijat

e Harjoittelijat enintdan 3 kk

e Tyollistettyjen palkkaamisessa eika

o Kausityontekijoiden ja kesatyontekijoiden palkkaamisessa, mikali on olemassa
maararahavaraus talousarviossa.
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Sijaisten palkkauksessa noudatetaan myds kaupunginhallituksen 8.10.2012 hyvaksymaa
sijaiskaytantoja rajoittavaa menettelya.
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Henkildston ohjausryhma kokoontuu vahintaan kuukauden joka toinen viikko. Muina
ajankohtina sovittaessa erikseen.

Ty6ryhma raportoi johtoryhmalle toiminnasta.



