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1. TEHTAVIEN AUKIJULISTAMINEN

Ellei virkaa tai tehtavaa tayteta sisaisesti, on vakinaisesti taytettavat tehtavat seka yli
kuusi kuukautta kestavat maaraaikaiset tehtavat julistettava julkisesti haettavaksi.

Tehtavien auki julistaminen tapahtuu valtuuston paattamalla tavalla:

o Viran- ja toimenhakua koskevat ilmoitukset julkaistaan kaupungin ilmoitus-
taululla ja kaupungin verkkopalvelussa (www.raisio.fi)
o Viran- ja toimenhakua koskevat ilmoitukset julkaistaan myds Turun Sano-

missa ellei ilmoituksen julkaisemisesta paattava taho katso julkaisemista
Raisio Tiedottaa -lehdessa tai tydvoimahallinnon tiedotuskanavissa riitta-
vaksi. Lisaksi ilmoituksen julkaisemisesta paattava taho voi paattaa julkai-
semisesta myds muissa tiedotusvalineissa. Viran- ja toimenhakua koske-
vien ilmoitusten julkaisemisesta muissa kuin edell& mainituissa lehdissa
on pidettava paatdspoytakirjaa, josta ilmenevat kulloisenkin ratkaisun pe-
rustelut.

o Osana vuoden 2009 saastotoimia on paatetty, ettéd viran- ja toimenhakua
koskevat lehti-ilmoitukset tulee paasaantoisesti julkaista lyhennettyina niin,
ettd niissa kerrotaan vain lyhyesti tieto haettavasta tyopaikasta ja pyyde-
tdan katsomaan lisatietoja kaupungin verkkopalvelusta.

Esimerkki:

VIESTINTA- JA KEHITTAMISPAALLIKKO

Raision kaupunki etsii innovatiivisiin joukkoihinsa uutta viestinta- ja kehittamispaallik-
koa. Katso lisatiedot: www.raisio.fi > Avoimet tydpaikat. Haku paattyy xx.xx.2009.
(Lisatietojen antajan yhteystiedot tarvittaessa)

Tyo6paikkailmoitukset kaupungin ilmoitustaululle, verkkopalveluun ja lehtiin toimitetaan
keskitetysti hallintokeskuksen palvelusihteeri Leena Rintaméaen kautta.

Hakuilmoituksessa on oltava ainakin seuraavat tiedot:

- hakijana Raision kaupunki

- haettavana oleva tehtava

- kelpoisuusvaatimukset

- hakuaika, myos kellonaika, johon mennessa hakemukset on toimitettava
- kenelle hakemus on osoitettava ja minne toimitettava

- jos kyseessa on maaraaikainen tehtava, maaraaika

- palkkausperuste

- maininta siita, etta Raision kaupunki on savuton kaupunki
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Tehtava voidaan julistaa uudelleen haettavaksi, jos patevia hakijoita ei ole tai tayttava
viranomainen katsoo, ettd siihen on muu perusteltu syy. Virkasddnnon mukaan val-
tuuston taytettavien virkojen osalta paatoksen tekee hallitus. Kun virka julistetaan uu-
delleen haettavaksi, on hakuilmoituksessa mainittava, otetaanko aikaisemmat hake-
mukset huomioon.

Ohje hakuilmoituksen laatimiseen I6ytyy Raitilta (Etusivu > Tiedotus ja markkinointi >
lImoitukset ja mainokset).

2. HAKEMUS
a) VALITSIJA

Hallintosaannodssa on saannokset siitd, mika viranomainen vallitsee henkiloston. Hal-
lintosddnnon mukaan valtuusto valitsee seuraavat viranhaltijat:

- kaupunginjohtaja

- tekninen johtaja

- sivistysjohtaja

- sosiaali- ja terveysjohtaja

Kaupunginhallitus valitsee:

- talousjohtajan

- henkilostopaallikon

- ruokapalvelupaallikon

- suunnittelupaallikon

- viestinta- ja kehittamispaallikon

- elinkeinojohtajan

- kaupunginlakimiehen

- hallintokeskuksen hallintopaallikon
- tietohallintopaallikon

Kaupunginjohtaja valitsee:

- Kaupunginjohtajan sihteerin

Lautakunta valitsee:

- Oman maéaarittelynsé mukaisesti palvelupaallikot sekd muut johtavat ja
esimiehet tai asiantuntijana toimivat viran- ja toimenhaltijat.

- Ympaéristdlautakunta valitsee ymparistopaallikon ja rakennustarkastajan.

Muun henkiléston valitsee keskuksen johtaja tai hanen maaraamansa.

Sijaisen maaraa se viranomainen, joka myontaa virka- tai tydvapaan. Poikkeuksena

ovat kuitenkin tilanteet, jossa luottamushenkilétoimielin myéntaa virkavapaan tai tyo-

loman ja vakinaisen henkilon valinta kuuluu viranhaltijalle. TallGin ko. viranhaltija valit-
see sijaisen.



b) PATEVYYS

Hakijan pitda tayttaa muodolliset kelpoisuusehdot hakuajan paattyessa. Tama koskee

mya0s sijaisuuksia ja maaraaikaisia tehtavia, ellei toisin ole sdadetty tai maaratty ( esim.
viranhaltijaL 6 8 2 mom., asetus opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista 23
ja L sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista 12 § ).

c ) HAASTATTELUT

Jos henkildston haastattelua varten valitaan tydryhmé on siihen mahdollisuuksien mu-
kaan valittava kummankin sukupuolen edustajia kaupungin tasa-arvosuunnitelman
edellyttamalla tavalla.

Haastatteluryhméan toimesta otetaan virallisesti ensimmaisena yhteytta haastateltaviin
henkildihin, silla taté kautta valittyy kuva Raisiosta tyonantajana haastateltaville. Jos
esimerkiksi poliittiset jarjesttt haluavat erikseen vield joissakin tapauksissa kuulla haki-
joita, tulisi timan tapahtua virallisten haastatteluiden jalkeen.

Haastatteluja varten on syyta laatia yhtenaiset kysymykset kaikille haastateltaville, jotta
haastatteluissa keratyt tiedot ovat vertailukelpoisia.

Haastattelun yhteydessa on myds syyta tiedustella mahdollisia suosittelijoita tehtavaan
tai kysya lupa tiedustella henkilén aiemmasta tydhistoriasta tytnantajilta.

d) PAATOKSEN TEKO

Valinnasta laaditaan luottamushenkil6toimielimen osalta poytakirja ja viranhaltijapaa-
toksen osalta paatospoytakirja. Viranhaltija paatds vakinaisen henkilon ottamisesta
tehd&an kyseisen palvelun tai yksikon paallikdn tai esimiehen esittelysté hallintosaan-
non 28 §:n mukaisesti. Kumpaankin poytakirjaan liittyy asian esittely, joka sisaltaa yh-
teenvedon hakijoista, kun asia k&sitellaan luottamushenkildelimessa ja nimilistan kun
valinnan suorittaa viranhaltija seka kannanoton hakijoiden patevyydesta ko. tehtavaan.

Yhteenveto hakijoista siséltdd seuraavat asiat:

- henkilon nimi

- syntymavuosi

- ammatillinen koulutus
- muu alan koulutus

- tyokokemus

Paatos tulee tehdéa ehdollisena siten, etta se pannaan taytant6on, mikali henkild toimit-
taa terveydentilastaan hyvaksyttavan laakarintodistuksen, lasten taikka nuorten kanssa
tydskenteleva henkil6 lain mukaisen rikosrekisteriotteen eikéa asianomainen toimielin
kayta otto-oikeuttaan. Viranhaltijoiden tekemét paatdkset vakinaisen henkiloston otta-
misesta tulee tehda niin, etta ne tulevat otto-oikeusajan kuluessa tiedoksi hallintokes-
kuksen osalta kaupunginhallituksen esityslistalla tai ao. lautakunnan esityslistalla. Suo-
ritetut valinnat otetaan listalle omina pykalindén. Laakarintodistusta ei edellyteta, mikali
henkil6 on jo kaupungin tehtévissa ja han on aiemmin toimittanut laakarintodistuksen
taikka kyse on alle kuuden kuukauden viranhoidosta tai tehtavasta.
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Paatoksessa tulee mainita myos palvelussuhteen alkaminen ja kesto seka palkkaus.

Kun edelld mainittu ladkarintodistus ja rikosrekisterinote on saatu eika otto-oikeutta ole
kaytetty, voidaan virkavaali vahvistaa taikka tehda tydsopimus tydsuhteisen kanssa.

e) KOEAIKA
Viranhaltijan ottamista koskeviin paatoksiin seka tydsuhteisten tydsopimuksiin on syyta

littd& koeaika. Koeaika voi ty6suhteisilla olla enintd&n nelja kuukautta, kuitenkin enin-
taan puolet tydsuhteen kestosta ja virkasuhteisilla enintddn kuusi kuukautta.



