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Henkildstéyksikké

Kirkkonummen kunnan rekrytointiohjeistus

Rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla kuntaan hankitaan hakume-
nettelyn kautta sen kulloinkin tarvitsema ja tulevan tarpeen edellyttama henkilésto joko
organisaation sisélta tai sen ulkopuolelta.

Rekrytointiprosessi kattaa niiden toimenpiteiden sarjan, joka alkaa tayttdluvan saami-
sesta ja paattyy prosessin aikana syntyneiden asiakirjojen arkistoimiseen. Rekrytointi-
prosessia edeltda aina henkiléstosuunnitteluprosessi mahdollisine viran tai toimien hal-
linnollisien muutoksineen.

Rekrytointiprosessiin tulisi ottaa mukaan my6s varsinaista rekrytointia tukevat toimenpi-
teet, kuten esimerkiksi tydnantajan markkinointi erilaisilla rekrytointimessuilla tai mm.
nékyvyys oppilaitosyhteistytssa.

Rekrytointiprosessi Kirkkonummen kunnan toimialoilla

Rekrytointitarpeen arviointi ja mahdolliset tehtivikuvan muutokset jaltai nimikemuutokset
seka kelpoisuusehdot

Ennen rekrytoinnin aloittamista toimialajohtaja arvioi avoimeksi tulleen vakanssin tayton
tarpeen. Tassa vaiheessa voidaan harkita mahdollisia tehtavéjarjestelyja ja/tai nimike-
muutoksia, tehtévakuvan muutoksia tai kelpoisuusehtojen muutoksia ja paivityksia.

Vakanssin nimikemuutos, kelpoisuusehtojen muutos, virka tai toimi

Jos toimialalla p&&dytaan joko tehtavajarjestelyjen kautta vakanssin nimikemuutokseen
tai kelpoisuusehtojen muuttamiseen tai vakanssin muuttamiseen virasta toimeksi, on
tassa vaiheessa tehtava kunnanhallitukselle esitys vakanssin muuttamisesta. Henkilés-
tohallinto lisdd kunnanhallituksen esitykseen vakanssinumerot ja muut vakanssin tiedot
toimialalta saatujen tietojen perusteella.

Mikali tehtavéssa ei kayteta julkista valtaa, tulee virka muuttaa toimeksi (KuntaL 468).
Rekrytoinnin liittdminen asianhallintaa
Toimialan rekrytointivastaava pyytaa sahképostitse kunnan kirjaamoa avaamaan rekry-

toinnille asiakortin vakanssinumerolle. Kirjaamo merkitsee vakanssinumeron asiakortin
otsikkoon. Kirjaamon sahképostiosoite on: kirjaamo@kirkkonummi fi

Kirjaamoon ilmoitetaan avauspyynnon yhteydessé asiankasittelija(t). Mahdollinen va-
kanssin nimikemuutos, kelpoisuusehtojen muutos, virka tai toimi on kasitelty eri asiakort-
tinumerolla ja tulee merkita kyseisen vakanssin asiakorttinumerolle toimenpiteena rekry-
tointivastaavan toimesta.
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Tayttélupa

Rekrytoiva esimies tai rekrytointivastaava hakee toimialajohtajalta tayttélupaa Kuntare-
kry-ohjelman kautta. Taytt6lupa sailytetaan sahkoisesti Kuntarekryssa 2 vuotta.

Rekrytointisuunnitelma

Rekrytoiva esimies ja/tai rekrytointivastaava tekee rekrytointisuunnitelman Kuntarekryyn
ja suunnitelmalle lis&taan rekrytointiin osallistuvat henkilét ja heidan roolinsa.

Rekrytointi-ilmoituksen laatiminen

Rekrytointi-ilmoitus tehd&&n sahkoiseen rekrytointijérjestelmaan Kuntarekryyn toimialan
rekrytointivastaavan / rekrytoivan esimiehen toimesta. Rekrytoiva esimies vastaa kui-
tenkin tietojen oikeellisuudesta. Jos kyseessa on viran téyttdminen, hakuaika on vahin-
taan 14 kalenteripdivaé ja jos kyseessa on toimi, niin kunnan maaritelman mukaan ha-
kuaika on vahintaan 7 kalenteripaivaa.

Mikali kyseessd on lasten parissa tehtéva tyd, hakuilmoituksessa mainitaan velvollisuu-
desta nayttaa/toimittaa rikosrekisteriote. Rekrytointi-ilmoitukseen hakemusten saapumi-
selle ajaksi merkitddn hakuajan paattymispaivamaara ja kellonajaksi klo 12.00. T4l ta-
voin pystytaan tarkistamaan kaikki saapuneet hakemukset oikea-aikaisesti.

Hakemukset pyydetédén paasaantoisesti toimittamaan sahkéisesti Kuntarekryn kautta.
Koeajasta ja sen pituudesta on hyva mainita jo iimoituksessa.

Rekrytointi-ilmoituksen julkaiseminen

Rekrytointi-ilmoitus julkaistaan www.kuntarekry.fi jérjestelmassa seka www.te-palvelut fi
(www.mol.fi) sivustoilla toimialan rekrytointivastaavan toimesta.
- sivistystoimen toimialalla rekrytointi iimoitukset Kuntarekryssé julkaisevat vain hallin-
tosihteeri Kirsi Laatikainen ja palvelusihteeri Henna-Maria Halonen.
- perusturvan toimialalla rekrytointi iimoitukset Kuntarekryssé julkaisee toimistosihteeri
Heli Boije af Gennas ja toimistosihteeri Monica Smeds
- yhdyskuntatekniikan toimialalla rekrytointi-ilmoitukset Kuntarekryssa julkaisee toimis-
tosihteeri Johanna Helska ja toimistosihteeri Tua Degerlund.
- konsernihallinnossa rekrytointi-ilmoitukset julkaisee toimistosihteeri Kirs-Maj Collin tai
varalla henkiléstésuunnittelija Ulla Vayrynen.
Jos toimialalla rekrytointivastaava on poissa toimialalta, konsernihallinnon rekrytointivas-
taava voi tarvittaessa julkaista ilmoituksen.

Rekrytoinnin lehti-ilmoitus

Jos rekrytoinnista ilmoitetaan my®és lehti-ilmoituksella, laaditaan rekrytoivan esimiehen ja
toimialan rekrytointivastaavan toimesta lehti-ilmoitus, jossa kaytetdan kunnan graafista
iimoituspohjaa. Rekrytoiva esimies ilmoittaa ilmoituksen sisallén ja toimialan rekrytointi-
vastaava vastaa toteutuksesta.

Lehti-lmoituksesta tehd&an merkinté toimenpidetietona asianhallintaan rekrytointivas-
taavan toimesta.
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Rekrytoinnin virallinen kuulutus

Jos avoinna oleva vakanssi on virka ja vakanssi taytetaan vakinaisesti, on viranhausta
iimoitettava kunnan virallisella ilmoitustaululla. Hakuaika on vahintaan 14 kalenteripai-
vaa siita, kun ilmoitus on julkaistu ilmoitustaululla (KVhL 4 §).

Hakemukset toimitetaan padsaantsisesti sahkoisesti Kuntarekryn kautta. Mikali kysees-
sd on lasten parissa tehtavé tyd, hakuilmoituksessa mainitaan velvollisuudesta toimit-
taa/ndyttaa rikosrekisteriote.

Rekrytointivastaava toimittaa kirjaamoon virallisen kuulutuksen ilmoitustaululle vietzvak-
si ja tekee merkinnan asiakortille. (Graafiset ohjeet I6ytyvat Y asemalta ja intrasta). T4-
man jalkeen kuulutuksen voi lahettas séhksisesti kirjaamoon asianhallintajarjestelman
kautta tai séhképostin liitteena kirjaamoon. Kirjaamo huolehtii julkipanotodistuksesta ja
kuulutuksen viemisesta iimoitustaululle seka virallisen kuulutuksen séilyttamisests.

Rekrytoinnin virallinen kuulutus séilytetaan arkistossa diaarinmukaisessa kansiossa 2
vuotta siitd, kun asia on lopullisesti ratkaistu.

Rekrytoinnin seuranta

Toimialan rekrytointivastaava seuraa ja tiedottaa tarvittaessa rekrytoivalle esimiehelle
saapuvista hakemuksista.

Kirjaamossa kirjataan sinne saapuvat hakemukset kyseiselle asiakortille. hakuajan paa-
tyttya rekrytointivastaava pyytaa kirjaamosta sinne saapuneet hakemukset ja huolehtii
siitd, etté rekrytoiva esimies saa kirjaamoon saapuneet hakemukset.

Rekrytointivastaava l&hettéa rekrytoivan esimiehen pyynndsta rekrytoinnin valivaiheista
tietoa Kuntarekryn kautta hakemuksensa l4hettineille.

Rekrytoinnin/hakemusten kisittely

Toimialan rekrytointivastaava tulostaa kaikkien hakemukset toimialan oman kdytannon
mukaisesti ja pyytaa kirjaamosta mahdolliset sinne saapuneet hakemukset (ovat jo viety
asiakortille) ja toimittaa ne rekrytoivalle esimiehelle.

Rekrytointivastaava laatii saapuneiden hakemusten luettelon hakijoista Kuntarekrysti ja
littda asianhallintaan ko. asiakortille. Tama luettelo sisaltaa henkildn etunimen, sukuni-
men ja postitoimipaikan, lisaksi luettelolle voidaan merkita: ei nimea julkisuuteen. Tam3
luettelo on julkinen ja se annetaan pyydettédessé, sailytys diaarinmukaisessa arkistossa.

Mikali laaditaan hakijayhteenveto, se toimii valintapastéksen perusteena ja on tehtéva
kaikkien hakijoiden osalta tasapuolisesti ja yhdenvertaisesti. Hakijoista tehty yhteenveto-
lista on arkistoitava paatéksenteon pohja-aineistona diaarin mukaisessa kansiossa 10
vuotta. Jos rekrytoinnista ja haastatteluista tehdaan esittelymuistio, on se julkinen ja ha-
kijat voivat pyytaa sitd nahtavakseen.
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Hakuajan paatyttya kirjaamoon saapuneet hakemukset on mahdollista vieda séhkdiseen
jarjestelmaan jolloin Kuntarekry ohjelmasta saadaan tilastotiedot ja luetteloita seké yh-
teenvetoja rekrytoinneista ja hakijoista.

Valitsematta jaaneiden hakemukset sailyvat Kuntarekryssa 2 vuotta, joten niita ei tarvit-
se muutoin sdilyttda/arkistoida.

Hakijoiden vertailu

Rekrytoiva esimies arvioi hakemusten ja mahdollisen yhteenvedon perusteella ne haki-
jat, jotka kutsutaan haastatteluun.

Hakijoiden kutsuminen haastatteluun

Rekrytoiva esimies tai rekrytointivastaava kutsuu hakijat haastatteluun rekrytoivan esi-
miehen laatiman rekrytointisuunnitelman mukaisesti. Rekrytointivastaava merkitsee
Kuntarekry-jarjestelmaén haastatteluun kutsutut ja l&hettaa heille viestin ja ldhettaa muil-
le hakijoille viestin haastatteluista Kuntarekry-jarjestelman kautta toimialan oman kay-
t&nnén mukaisesti.

Haastattelun toteuttaminen

Rekrytoiva esimies toteuttaa haastattelut aikataulun mukaisesti ja haastatteluista voi-
daan laatia haastatteluyhteenveto. Haastatteluyhteenvedot sailytetdan 10 vuotta. Rekry-
tointivastaava huolehtii asiakirjojen sailyttamisesta arkistolain mukaisesti.

Soveltuvuusarviointi

Soveltuvuusarviointi toteutetaan vain tarvittaessa. Toimialajohtaja tai tulosalueen vas-
tuuhenkilo paattaa soveltuvuusarvioinneista tai testeista. Rekrytointivastaava jdrjestas
pyydettdessa soveltuvuusarvioinnin. Asiantuntijalausunnot (salassa pidettava) sdilyte-
tédan 10 vuotta diaarinmukaisesti rekrytointiasiakirjojen yhteydessa lukollisessa lahiarkis-
tossa (rekrytointivastaavan tai rekrytoivan esimiehen toimesta).

Henkilén valinta

Rekrytoiva esimies / toimivallan omaava tekee paatoksen valinnasta. Rekrytoiva esimies
vastaa siita, ettd paatoksenteon yhteydessa mahdolliset suositukset ja muut valintaan
mahdollisesti liittyvat luvat tulevat tarkistetutuksi.

Valintapaitos asianhallintaan

Rekrytoiva esimies tai toimivallan omaava viranhaltija tai toimielin tekee paatéksen va-
linnasta asianhallintajarjestelmaan. Rekrytointivastaava lahett4s valitulle ja mahdollisesti
varalle valitulle valintapaatéksen postitse toimialan oman kaytannon mukaisesti ja muille
hakijoille séhkoisesti Kuntarekryn kautta tai jos hakija ei ole antanut suostumusta séh-
kbiseen tiedonantoon, valintapastos Iahetetaan postitse. Rekrytointivastaava tai rekry-
toiva esimies liitt4a valintapaatoksen kopion henkilén henkildaktiin ja alkuperainen paa-
tGs arkistoidaan diaarinmukaisessa lahiarkistossa.
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Hakijoiden informointi

Rekrytointivastaavan toimesta hakijoille (niille, jotka ovat antaneet suostumuksen s&h-
kdiseen tiedonantamiseen) iimoitetaan valinnasta sahkéisesti Kuntarekry-jarjestelman
kautta ja esimies iimoittaa puhelimitse valitulle henkilslle. Samalla rekrytointivastaava
tekee merkinn&n Kuntarekryyn valinnasta ja muille haastatelluille merkinta ei-valinnasta.

Rekrytointiprosessin valmiiksi merkitseminen

Rekrytointivastaava tai rekrytoiva esimies merkitsee Kuntarekryyn rekrytoinnin valmiiksi
ja suljetuksi, kun henkilé on ottanut tehtévén vastaan. Ei valittujen hakemukset sdilyte-
taan arkistolain mukaisesti 2 vuotta. Kuntarekryssa hakemukset sdilyvat tuon ajan, jol-
loin ei-valittujen hakemuksia ei tarvitse sailyttaa paperisena. Kirjaamoon saapuneet pa-
perihakemukset ja sahkopostilla saapuneet hakemukset voi vieda Kuntarekry-
jarjestelméaén, jonne skannataan saapunut hakemus ja mahdollinen CV, jolloin hake-
mukset sailyvat Kuntarekry-jarjestelmassa 2 vuotta.

Todistus terveydentilasta

Viranhaltijan tulee toimittaa terveydentilaansa koskeva lausunto ennen virkasuhteeseen
ottamista (KvhL 7§). Mikali terveydentilaa koskevia tietoja ei ole kaytettévissa virkasuh-
teeseen otettaessa, on valintapaatés tehtdvé ehdollisena. Ehdollisen valinnan yhteydes-
sa tulee asettaa maaraaika, mihin mennessa tiedot on toimitettava uhalla, etta muussa
tapauksessa virkaan ottamista ei voida vahvistaa ja se todetaan rauenneeksi. Tydsuh-
teeseen valittaessa valintaa ei voi tehda ehdollisena kuten virkasuhteisilla. Terveydenti-
lalausunto séilytetdan henkildaktissa 2 vuotta tdman hetkisen voimassaolevan paatok-
sen mukaisesti.

Rikosrekisteriote

Mikali kyseesséa on lasten parissa tehtéva tys, on valitulta vaadittava rikosrekisteriote
nahtavaksi ennen viran/toimen vastaanottamista. Rikosrekisteriote naytetddn esimiehel-
le eiké sita kopioida tydnantajalle. Rikosrekisteriotteen toimittamisesta tehdaan merkin-
ta asiakortille tai merkinta/kuittaus/pvm. k&sin henkildaktissa olevaan tydsopimuk-
seen/virkaméaaraykseen.

Keskitetyn rekrytoinnin toiminnot
Yhtendiset kdytdnnot rekrytoinnissa

Kuntarekry-ohjelman kaytossa ja hyddyntamisessé seka rekrytoinnin kaytannoissa tulisi
jokaisella toimialalla paastd samanlaiseen, yhtenaiseen toimintatapaan. Yhtenaista toi-
mintatapaa edistetaan jarjestamalla sasnnéllisesti yhteisia koulutustilaisuuksia rekrytoi-
ville esimiehille Kuntarekry-ohjelmasta ja liséksi ns. klinikkamuotoista opetus-
ta/koulutusta viikoittain.

Konsernihallinto jarjestaad kuukausittain Kirkkonummi-salissa hr-infoja ja naihin tilaisuuk-

siin voidaan tuoda tietoiskuja rekrytoinnista sekd mahdollisesti kutsua vierailevia luen-
noitsijoita kertomaan rekrytoinnista, rekrytointitavoista esimiehille.

&5
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Kunnan jokaisella toimialalla on nimetty rekrytointivastaava/-vastaavat, jotka huolehtivat
rekrytointi-prosessista omalla toimialallaan. Toimialojen rekrytointivastaavat seka toimi-
alojen sijaisrekrytoinnista vastaavat muodostavat yhtenaisen toimialoja yhdistévan ryh-
man. Ryhma kokoontuu saannéllisin viliajoin keskustelemaan ja vaihtamaan tietoja
ajankohtaisista asioista/tehtavistd kunkin toimialan rekrytoinnin tilanteesta. Samalla
kunnan yhteinen toimintatapa rekrytoinnin kaytannodissa vahvistuu.

Kahdella toimialalla on jo otettu osittain kayttoon Kuntarekry-ohjelman sijaisrekrytointi
osio. Sijaisrekrytointi-osion kayttéénottoa tullaan toimialoilla tulevaisuudessa laajenta-
maan.

Kunnan yhteiset ilmoitukset lehdissi

Kunnan yhtenaisen ilmeen luomiseksi ja tyénantajaimagon vahvistamiseksi Helsingin
Sanomissa julkaistavat rekrytointi-ilmoitukset tulee olla yhdenmukaisia ulkoasultaan.
Helsingin Sanomissa julkaistavat kunnan rekrytointi-ilmoitukset kootaan keskitetysti
konsernihallinnon rekrytointivastaavan toimesta. llmoitukset julkaistaan tarvittaessa
kahdesti kuukaudessa Helsingin Sanomien sunnuntainumerossa.

Talla toimintatavalla saavutetaan ilmoituksiin yhtendinen ulkoasu ja yhtenainen teksti
nykyisen graafisen iimeen pohjalta. Rekrytointivastaavien ryhma laatii ilmoituksille aika-
taulut.

Keskitetyt toiminnot

Kuntarekry-ohjelman tekninen paakayttajyys on keskitetty konsernihallinnon rekrytointi-
vastaavalle. Konsernihallinnon toimesta hallinnoidaan Kuntarekry-ohjelman kayttajéli-
sensseja toimialajohtajien pastdksen mukaisesti. Lisaksi konsernihallinto huolehtii edella
mainituista yhteisistd koulutuksista keskitetysti seka lahettaa muistutuksia erilaisista ai-
kamadrista, rekrytointien sulkemisista seka yhteisista ohjeista.

Konsernihallinnon rekrytointivastaava kouluttaa sovittaessa rekrytointiin liittyvasta paa-
téksenteosta asiakirjahallintoon.

Lisaksi konsernihallinto kouluttaa ja ohjeistaa tydsopimusten ja virkamaéaraysten tekemi-
sessd webTallennus ohjelmaan.

Ennakoiva rekrytointi

Ennakoivalla rekrytoinnilla tarkoitetaan toimenpiteita, joilla potentiaalisista tyénhakijoista
saadaan tyénhakijoita avoinna oleviin tehtéviin.

Yhteistyolla oppilaitosten kanssa voidaan vaikuttaa potentiaalisten osaajien kiinnostuk-
seen kunnasta jo opiskelujen aikana.

Tybénantajakuvan markkinointi:

- ty6nantajaesittelyt oppilaitoksissa

- markkinointi messuilla

- organisaation avoimet ovet ja omat rekrytointitilaisuudet

- opiskelijoille suunnattu esittelymateriaali

Yksi osa ennakoivaa rekrytointia on myés eri opiskelijoille tarjottavat mahdollisuudet har-
joittelujaksojen suorittamiseen kunnassa ja liséksi kesatyopaikkojen tarjoaminen nuorille.
My&s oppisopimuskoulutus on yksi osa ennakoivaa rekrytointia.
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