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TÄYTTÖLUPAMENETTELYN SOVELTAMINEN SEKÄ ERÄIDEN VIRKOJEN JA
TEHTÄVIEN VAPAUTTAMINEN TÄYTTÖLUVISTA 18.6.2014 ALKAEN

Täyttölupamenettelyn tarkoitus ja tavoitteet

Kaupungin virkojen ja tehtävien täyttö edellyttää kaupunginjohtajan
myöntämää täyttölupaa. Täyttölupaesitys kaupungin johtajistolle val-
mistellaan kaupunginkansliassa henkilöstö- ja talous- ja suunnittelu-
osastoilla. Täyttöluvan myöntämisestä päättää kaupunginjohtaja johta-
jistokäsittelyssä.

Täyttölupamenettelyn tarkoituksena on harkita virkojen ja tehtävien täy-
tön tarkoituksenmukaisuutta tavoitteena henkilöstömenojen ja henkilös-
tön määrän seuranta ja hallitseminen, sisäisen liikkuvuuden edistämi-
nen, määräaikaisten palvelussuhteiden lainmukaisuuden ja täytettävien
tehtävien palkkatason seuranta sekä työpaikkojen löytäminen kaupun-
gin vakinaisessa palveluksessa oleville uudelleensijoitettaville henkilöil-
le. Täyttölupa tarvitaan aina vaikka talousarviossa on varattu määrära-
ha vakanssin täyttöön, ellei kaupunginjohtaja ole päätöksellään vapaut-
tanut virkaa tai tehtävää täyttölupamenettelystä.

Talousarvion noudattamisohjeissa on henkilöstöön liittyviä ohjeita ja
määräyksiä, joita tulee noudattaa. Aina ennen kuin avointa tehtävää
ryhdytään täyttämään, on varmistettava, mikä on henkilöstötarve suh-
teessa tehtäviin ja käytettävissä olevaan työaikaan sekä henkilöstö-
määrärahojen riittävyys. Eläköitymisen vuoksi tai muuten vapautuvat
talous- ja hallintotehtävät pyritään täyttämään kaupungin sisäisin järjes-
telyin siten, että kaupungin kokonaishenkilöstömäärä näissä toimin-
noissa ei kasva.

Vakinaisen henkilöstön palvelussuhteen turvaaminen edellyttää henki-
löstöltä valmiutta siirtyä tehtävästä ja kaupungin toimintayksiköstä toi-
seen. Kaupungin toimintayksiköiden välisissä järjestelyissä hyödynne-
tään uudelleensijoituksen periaatteita. Uudelleensijoitettavat henkilöt on
aina asetettava etusijalle tehtävää täytettäessä.

Henkilöstötarpeiden ennakointiin tulee virastoissa kiinnittää erityistä
huomiota. Osana ennakointia on selvitettävä, voidaanko esimerkiksi
toimintaprosesseja parantamalla löytää muita vaihtoehtoja tai siirtää
henkilöstöä jostain muusta kaupungin yksiköstä.
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Täyttölupaesityksissä sekä virkojen ja tehtävien täyttämisessä huomioitavaa

Täyttölupaesityksessä esitettävän tehtäväkohtaisen palkan tai perus-
tuntipalkan määrittelyssä sekä tehtävänimikemuutoksissa on noudatet-
tava talousarvion noudattamisohjeissa mainittuja tehtäväkohtaisen pal-
kan määrittelyn ja muuttamisen periaatteita sekä tehtävänimikkeitä
koskevia periaatteita. Täyttöluvassa mainittu tehtäväkohtainen palkka
tai perustuntipalkka on enimmäispalkka, jota ei rekrytointitilanteessa
saa ylittää.

Jos tehtävän nimikettä tai tehtäväkohtaista palkkaa on välttämätöntä
muuttaa, on asiasta pyydettävä kaupunginkanslian nimike- ja palkka-
lausunto talousarvion noudattamisohjeen mukaisesti ennen täyttölupa-
esitystä. Täyttölupaesitys ei ole lausuntopyyntö.

Nimike- ja palkkalausunto tulee hakea kaikkiin määräaikaisiin projekti-
tai vastaaviin tilapäistehtäviin. Projekti- tai muuta vastaavaa tilapäisteh-
tävää varten, on täyttölupaesityksessä aina myös perusteltava projektin
tai tilapäistehtävän kesto ja merkitys peruspalvelujen tuottamisen tai tu-
loksellisuuden parantamisen kannalta sekä selostettava, miten rahoitus
on järjestetty. Rahoituspäätös pitää olla valmiina (esim. innovaatiora-
haston päätös).

Kun täyttölupaa haetaan määräajaksi, on määräaikaisuuden peruste
aina ilmoitettava. Ennen täyttöluvan hakemista on varmistuttava siitä,
että määräaikaisuuden peruste on lainmukainen.

Kun täyttölupa on myönnetty, virasto tai liikelaitos voi täyttää viran tai
tehtävän myönnetyn täyttöluvan mukaisesti. Viran tai tehtävän täytössä
noudatetaan talousarviossa annettuja ohjeita ja määräyksiä sekä hen-
kilöstöhankinnan periaatteita.

Täyttölupa tarvitaan aina ennen täyttämistoimenpiteiden aloittamista
seuraavissa tapauksissa:

- Virka tai tehtävä täytetään pysyvästi tai yli kahden kuukauden mää-
räajaksi eikä sitä ole vapautettu täyttölupamenettelystä kaupungin-
johtajan päätöksellä. Täyttölupa tarvitaan riippumatta siitä, täyte-
täänkö virka tai tehtävä kaupungin vakinaisella työntekijällä, määrä-
aikaisella työntekijällä tai ulkopuolisella henkilöllä.
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- Projektitehtävää tai muuta vastaavaa tilapäistehtävää varten tarvi-
taan täyttölupa, mikäli siihen ei ole osoitettu 100 prosenttista kau-
pungin ulkopuolista rahoitusta. Täyttölupa tarvitaan riippumatta teh-
tävänimikkeestä tai siitä, täytetäänkö tehtävä kaupungin vakinaisel-
la työntekijällä, määräaikaisella työntekijällä tai ulkopuolisella henki-
löllä. Merkitystä ei ole sillä, onko tehtävässä vakanssi vai ei. Projek-
titehtäviä varten tarvitaan kuitenkin aina nimike- ja palkkalausunto.

- Osatyökyvyttömyyseläkkeelle tai osa-aikaeläkkeelle siirtymisen yh-
teydessä osaksi vapautuvan viran tai tehtävän täyttämistä varten
riippumatta siitä, onko virka tai tehtävä muutoin vapautettu täyttölu-
pamenettelystä. Lukuun ottamatta suorassa asiakas- tai potilas-
työssä olevia sosiaali- tai terveydenhuollon ammatillisen kelpoi-
suusvaatimuksen vaatimia tehtäviä.

Täyttölupaa ei tarvita seuraavissa tapauksissa:

- Kaupunginjohtaja on päätöksellään vapauttanut viran tai tehtävän
täyttölupamenettelystä.

- Viran täyttää vakituisesti kaupunginvaltuusto tai kaupunginhallitus
tai em. virkaan palkataan sijainen tai avoimen viran hoitaja.

- Kaupunginhallituksen perustama uusi virka täytetään ensimmäi-
sen kerran.

- Henkilö otetaan palvelukseen enintään kahden kuukauden ajaksi
(jatkaminen edellyttää täyttölupaa).

- Tehtävä täytetään henkilöstövuokrausyrityksen kautta enintään
kahden kuukauden ajaksi (jatkaminen edellyttää täyttölupaa).

- Oppisopimusoppilas otetaan koulutukseen kaupunginkanslian
määrärahoin.

- Työtön henkilö otetaan palkkatuettuun työhön kaupunginkanslian
määrärahoin.

- Työtön henkilö otetaan vuorotteluvapaasijaiseksi tai osa-
aikalisäsijaiseksi.

- Henkilö otetaan palvelukseen kaupunginkanslian maksamalla
palkkakompensaatiolla.
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- Talousarvion noudattamisohjeissa mainittu yliopisto- ja korkea-
kouluharjoittelija otetaan palvelukseen enintään kuuden kuukau-
den ajaksi.

- Talousarvion noudattamisohjeissa mainittu kesätyöntekijä otetaan
palvelukseen enintään kolmen kuukauden ajaksi.

- Tehtävä täytetään kaupunginkanslian uudelleensijoitettavalla
henkilöllä.

- 100 % ulkopuolisella rahoituksella palkattavat määräaikaiset pro-
jektihenkilöt (edellyttää nimike- ja palkkalausuntoa).

Seuraavat virat ja tehtävät vapautetaan täyttöluvista 18.6.2014 alkaen

Asuntotuotantotoimisto, ei vapautettuja

Hankintakeskus, ei vapautettuja

Helsingin Energia,  vapautetut
- tuotantolaitosten (voimalaitokset, lämpökeskukset) käyttöön ja

kunnossapitoon liittyvät tekniset tehtävät,
- sähkökauppaan liittyvät tehtävät,
- energia-alan asiantuntijatehtävät

Helsingin kaupungin liikennelaitos -liikelaitos, vapautetut
- metrojunankuljettajat
- raitiovaununkuljettajat

Helsingin kaupungin palvelukeskus Palmia, vapautetut
- ruokapalvelutyöntekijä, palvelutyöntekijä, ruokapalveluvastaava,

ravintolapäällikkö, ammattityöntekijä, kokki, ruokapalveluesimies,
toimitilahuoltaja, huoltomekaanikko, huoltomies, ylivartija, turvalai-
teasentaja, kassa-tarjoilija

- järjestyksenvalvoja
- vartija
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Helsingin kaupunginmuseo,  vapautetut
- konservaattorit
- museolehtorit
- tutkijat
- kuvankäsittelijät

Helsingin Satama, vapautetut
- tekninen henkilöstö sekä operatiivisesta henkilöstöstä työnjohta-

jat, satamavalvojat, terminaalimiehet

Helsingin Tukkutori,  vapautetut
- laitosmies, laitosmestari
- teknisen palveluyksikön ammattimiehet

Kaupunginkanslia, ei vapautettuja

Kaupunginkirjasto, vapautetut
- tehtävät, joihin vaaditaan kunnan kirjastolaitoksen ammatillisen

henkilöstön kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen
(1157/2009) mukainen kelpoisuus

Kaupunginorkesteri,  vapautetut
-  muusikot

Kaupunkisuunnitteluvirasto, ei vapautettuja

Kiinteistövirasto, ei vapautettuja

Korkeasaaren eläintarha,  vapautetut
- eläintenhoitajat
- eläinlääkärit

Kulttuurikeskus,  ei vapautettuja

Liikuntavirasto,  vapautetut
- liikunnanohjaajat, vastaavat liikunnanohjaajat, lähiöliikuttajat,
- siivoustehtävissä toimivat liikuntapaikanhoitajat

Nuorisoasiainkeskus, ei vapautettuja
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Oiva Akatemia, ei vapautettuja

Opetusvirasto, vapautetut
- kouluissa ja oppilaitoksissa olevat tehtävät, joissa edellytetään

opetustoimen henkilöstön kelpoisuusvaatimuksista annetun ase-
tuksen (986/1998) mukaista kelpoisuutta

- psykologit ja koulukuraattorit
- ruotsinkielisen päivähoidon hoito- ja kasvatustehtävät

Pelastuslaitos, vapautetut
- palomies-sairaankuljettajat, sairaankuljettajat, paloesimiehet,

asemamestarit, palotarkastajat, turvallisuuskouluttajat, ylipalo-
miehet

Rakennusvalvontavirasto, ei vapautettuja

Rakennusvirasto, ei vapautettuja

Rakentamispalvelu, vapautetut
-  teknisen ja viheralan harjoittelijat enintään vuoden määräajaksi
-  määräaikaiset tuntipalkkaiset tehtävät

Ruotsinkielinen työväenopisto
-  vapautettu täyttölupamenettelystä

Sosiaali- ja terveysvirasto, vapautetut

- ne virat ja tehtävät suorassa potilas-/asiakastyössä, joissa edelly-
tetään sosiaalihuollon ammatillisen henkilöstön kelpoisuusvaati-
muksista tai terveydenhuollon ammattihenkilöstöstä annetun lain
tai asetuksen mukaista kelpoisuutta lukuun ottamatta projektiteh-
täviä, esimiestehtäviä ja tehtäviä, jotka sisältävät pääasiassa hal-
linnollista työtä

- vastaavat kuntoutussuunnittelijat ja kuntoutussuunnittelijat, koti-
hoidon ohjaajat, kodinhoitajat ja kotiavustajat

- siivoustyönjohtajat ja laitoshuoltajat, välinehuoltajat, lääketyönte-
kijät

- koulutusvakanssit koulutuksen edellyttämäksi määräajaksi
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Suomenkielinen työväenopisto, vapautetut
- tuntiopettajat sekä muu tuntipalkkaperusteinen henkilöstö enin-

tään vuoden määräajaksi

Taidemuseo, vapautetut
- konservaattorit
- vastaavat museolehtorit
- museolehtorit

Taloushallintopalvelu, ei vapautettuja

Tarkastusvirasto, ei vapautettuja

Tietokeskus, ei vapautettuja

Työterveyskeskus, vapautetut
- ne virat ja tehtävät, joissa edellytetään terveydenhuollon ammat-

tihenkilöistä annetun lain tai asetuksen mukaista kelpoisuutta
- koulutusvakanssit koulutuksen edellyttämäksi määräajaksi

Varhaiskasvatusvirasto , vapautetut
- varhaiskasvatuksen hoito- ja kasvatustehtävät

Ympäristökeskus, vapautetut
- elintarviketarkastaja, terveystarkastaja, terveysinsinööri, ympäris-

tötarkastaja
- eläinsuojelulääkäri, hygieenikkoeläinlääkäri, valvontaeläinlääkäri
- kaupunkiekologi


