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TAYTTOLUPAMENETTELYN SOVELTAMINEN SEKA VIRKOJEN JA TEHTAVIEN
VAPAUTTAMINEN TAYTTOLUPAMENETTELYSTA 1.5.2015 ALKAEN

Kaupungin virkojen ja tehtavien tayttaminen edellyttdd kaupunginjohtajan
myontamaa tayttélupaa, ellei kaupunginjohtaja ole paatoksellddn vapauttanut
tehtavaa tai virkaa tayttolupamenettelysta. Tayttélupamenettelyn
tarkoituksena on henkildstomaaran ja henkiléstomenojen kaupunkitasoinen
hallitseminen, maaraaikaisten palvelussuhteiden perusteiden ja tehtavien
palkkatason seuranta seka tyopaikkojen lI6ytdminen kaupungin vakinaisessa
palveluksessa oleville uudelleensijoitettaville henkildille.

Tehtavien tayttoprosessia tulee tarkastella osana ennakoivaa
henkilostoresurssien suunnittelua. Ennen kuin tehtavaa ryhdytaan tayttamaan,
on selvitettdva, voidaanko toimintaprosesseja parantamalla tai siséisin
henkilostojarjestelyin 16ytaa vaihtoehto tehtavan tayttamiselle.

Kaupunginkanslian henkilosto- ja talous- ja suunnitteluosastot valmistelevat
tayttélupaesitykset kaupungin johtajistolle.

Tayttolupa tarvitaan ennen rekrytointitoimenpiteiden aloittamista

Aina ennen rekrytointitoimenpiteisiin ryhtymisté viraston tai liikelaitoksen tulee
selvittaa edellyttaako tehtavan tayttaminen tayttélupaa. Vain tassa ohjeessa
sivuilla 3-6 mainitut tehtavat on vapautettu tayttélupamenettelysta.

Rekrytointiprosessia ei saa kaynnistaa ennen kuin tayttélupa tehtéavan tai viran
tayttdmiseen on varmistunut.

Tayttélupa tarvitaan, vaikka talousarviossa on varattu maararaha viran tai
tehtavan tayttoon. Tayttblupa tarvitaan riippumatta siita, taytetddnko tehtava
vakinaisella tyontekijalla, maaraaikaisella tyontekijalla tai kaupungin
ulkopuolisella henkildlla. My6s sijaisuuteen tarvitaan tayttolupa.

Tayttolupaesityksessa huomioitavaa

Tayttblupaesitys tulee tayttda huolellisesti kaikilta osin. Puutteellinen esitys
palautetaan virastoon/liikelaitokseen tadydennettavaksi.

Kun tayttélupia valmistellaan johtajistoon, voi selvitystydssd menna aikaa, eika
tayttélupa nain ole johtajiston ensimmaisessa mahdollisessa kasittelyssa.
Naissa tapauksissa kaupunginkansliasta ollaan yhteydessa
virastoon/liikelaitokseen.

Tayttéluvassa mainittu tehtéavakohtainen palkka tai perustuntipalkka on
enimmaispalkka, jota ei rekrytointitilanteessa saa ylittaa.

Tehtavakuvauksen edellyttamé osaaminen ja keskeiset vaatimukset tulee olla
samat kuin tehtavan rekrytointi-ilmoituksessa.
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Kun tayttdlupaa haetaan maaraajaksi, on maaraaikaisuuden peruste aina
iimoitettava.

Tayttblupaesitykseen tulee liittda kopio myénnetysta nimike- ja
palkkalausunnosta, mikali tehtavan nimike ja/tai tehtavakohtainen palkka
edellyttaa lausuntoa. Nimike- ja palkkalausunto tarvitaan aina projektitehtéaviin,
uusiin tai vain vahan kaytossa oleviin tehtavanimikkeisiin, johtaja- ja
paallikkoloppuisiin nimikkeisiin, erityistehtavanimikkeisiin ja suurehkojen
henkildstéryhmien uusiin nimikkeisiin.

Lausunto tarvitaan myds aina, kun nimikemuutoksella on heijastusvaikutuksia
olemassa oleviin palkkoihin.

Nimike- ja palkkalausunto pyydetaan kaupungin yhteisella lomakkeella (SL
20), joka loytyy Helmi -intran lomakevalikosta. Lausuntopyynndot toimitetaan
henkilostdosastolle tytnantajapolitikkayksikk6on sdhkdpostitse os.
nipa.lausunnot@hel.fi

Tayttblupaesitysta ei voida hyvaksya ennen kuin tehtava tai virka on saanut
myonteisen nimike- ja palkkalausunnon kaupunginkansliasta.

Kun tayttélupa on myonnetty, virasto tai liikelaitos voi tayttaa viran tai tehtavan
myonnetyn tayttéluvan mukaisesti noudattaen henkiléstohankinnan
periaatteita ja talousarvion noudattamisohjeita. Uudelleensijoitettavat
asetetaan aina etusijalle tehtavia taytettdessa. Jos kaupunginkanslian
uudelleensijoitustiimi tarjoaa tehtavaan ehdokasta, tulee viraston tai
likelaitoksen aina haastatella tAma henkilé ennen tehtavan tayttoa.

Tayttolupa tarvitaan aina seuraavissa tapauksissa:

- Virka tai tehtava taytetddn pysyvasti tai yli kahden kuukauden méaaraajaksi,
eika sita ole vapautettu tayttdlupamenettelystd kaupunginjohtajan
paatoksella.

- Projektitehtéavaa tai muuta tilapaista tehtavaa varten tulee aina hakea
tayttélupa riippumatta tehtavanimikkeesta tai tehtavan rahoituksesta tai
siitd, aiotaanko henkild palkata vakanssille tai ilman vakanssia.

Projektitehtaviin haetaan tayttélupa seka nimike- ja palkkalausunto siin&
vaiheessa, kun projektisuunnitelma on valmis ja projektille haetaan
rahoitusta. Tayttolupa seka nimike- ja palkkalausunto tarvitaan riippumatta
siitd, rahoitetaanko projekti viraston/liikelaitoksen omasta budjetista,
kaupungin keskitetyistd maararahoista tai kaupungin hallinnon
ulkopuolelta. Tayttélupaesitykseen tehdéaan selvitys rahoitus- ja
henkilostdsuunnitelmasta. Rahoituspdatoksesta toimitetaan kopio kanslian
henkildstéosastolle os. eija.hanni@hel.fi. Projektitehtavissa yms. tayttdlupa
mydnnetaan enintaan talousarviovuodeksi lukuun ottamatta hankkeita,
joille on sitovasti osoitettu méaréraha usealle vuodelle.
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Tayttélupaa ei
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Oppisopimusoppilaiden ottamiseen tarvitaan tayttélupa lukuun ottamatta
niita tehtavia, jotka on vapautettu tayttélupamenettelysta. Merkitysta ei ole
silla, rahoitetaanko oppisopimus tyo6llisyysvaroin tai viraston/liikelaitoksen
omasta budjetista.

Osatyokyvyttomyyselakkeelle tai osa-aikaelakkeelle siirtymisen
yhteydessa osaksi vapautuvan viran tai tehtavan tayttamista varten
riippumatta siitd, onko virka tai tehtava muutoin vapautettu
tayttdlupamenettelysté. Poikkeuksen muodostavat suorassa asiakas- tai
potilastydssa olevat sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillisen
kelpoisuuden vaatimat tehtavat sekd opetustehtavat.

tarvita seuraavissa tapauksissa:

Kaupunginjohtaja on paatokselld&an vapauttanut viran tai tehtavan
tayttélupamenettelysta.

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

Kaupunginhallituksen perustama uusi virka taytetaan ensimmaisen kerran.

Henkilo otetaan palvelukseen enintdan kahden kuukauden ajaksi.
Tyo6suhteen jatkaminen edellyttaa tayttblupaa.

Tehtava taytetdan henkildstévuokrausyrityksen kautta enintéan kahdeksi
kuukaudeksi. Jatkaminen edellyttaa tayttblupaa.

Tyoton henkild otetaan palkkatuettuun tyéhon kaupunginkanslian
maararahoin.

Uudelleensijoittuvan henkilon palkka rahoitetaan vakuutuslaitosten ja/tai
kaupunginkanslian m&ararahoin uudelleensijoitustoimenpiteiden ajaksi.

Talousarvion noudattamisohjeissa mainittu yliopisto- ja
korkeakouluharjoittelija otetaan palvelukseen enintdan kuuden kuukauden
ajaksi.

Talousarvion noudattamisohjeissa mainittu kesatyontekija otetaan
palvelukseen enintddn kolmen kuukauden ajaksi.

Seuraavat virat ja tehtavat vapautetaan tayttdluvista 1.5.2015 alkaen

Asuntotuotantotoimisto
Ei vapautettuja

Hankintakeskus
Ei vapautettuja
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Helsingin tukkutori
Ei vapautettuja

HKL
Vapautetut:
- metrojunankuljettajat
- raitiovaununkuljettajat

Kaupunginkanslia
Ei vapautettuja

Kaupunginkirjasto
Vapautetut:
- tehtavat, joihin vaaditaan kunnan kirjastolaitoksen ammatillisen henkiléston
kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen (1157/2009) mukainen
kelpoisuus

Kaupunginmuseo
Vapautetut:
- konservaattorit
- museolehtorit
- kuvankasittelijat

Kaupunginorkesteri
Vapautetut:
- muusikot

Kaupunkisuunnitteluvirasto
Ei vapautettuja

Kiinteistovirasto
Ei vapautettuja

Korkeasaaren eldintarha
Vapautetut:
- elaintenhoitajat
- elainlaakarit

Kulttuurikeskus
Ei vapautettuja

Liikuntavirasto
Vapautetut:
- liikunnanohjaajat, vastaavat liikunnanohjaajat, lahiéliikuttajat
- siivoustehtavissa toimivat liikuntapaikanhoitajat

Nuorisoasiankeskus
Ei vapautettuja
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Oiva Akatemia
Ei vapautettuja

Opetusvirasto

Vapautetut:

- kouluissa ja oppilaitoksissa olevat tehtavat, joissa edellytetaan
opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen
(986/1998) mukaista kelpoisuutta

- psykologit ja koulukuraattorit

- koulusihteerien sijaisuudet

- ruotsinkielisen paivahoidon hoito- ja kasvatustehtavéat

Palmia
Vapautetut:
- ruokapalvelutyontekija, palvelutyontekija
- ruokapalveluesimies, ruokapalveluvastaava
- ravintolapaallikko
- ammattitydntekija
- kokki
- kassa-tarjoilija

Pelastuslaitos
Vapautetut:
- palomies-sairaankuljettajat, sairaankuljettajat, paloesimiehet,
asemamestarit, palotarkastajat, turvallisuuskouluttajat, ylipalomiehet

Rakennusvalvontavirasto
Ei vapautettuja

Rakennusvirasto
Ei vapautettuja

Ruotsinkielinen tyévaenopisto
Vapautetut:
- tuntiopettajat ja muu tuntipalkkaperusteinen henkilésto enintaan vuoden
maaraajaksi

Sosiaali- ja terveysvirasto

Vapautetut:

- virat tai tehtavat suorassa potilas/asiakastydssa, joissa edellytetadan
sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista tai
terveydenhuollon ammattihenkildstén annetun lain tai asetuksenmukaista
kelpoisuutta lukuun ottamatta projektitehtavia, esimiestehtavia ja tehtavia,
jotka sisaltavat padosin hallinnollista tyota

- kuntoutussuunnittelijat ja vastaavat kuntoutussuunnittelijat, kotihoidon
ohjaajat, kodinhoitajat, kotiavustajat ja hoitoapulaiset

- siivoustyonjohtajat, laitoshuoltajat, valinehuoltajat, laadketyontekijat

- koulutusvakanssit koulutuksen edellyttdmaksi ajaksi
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Stara
Vapautetut:
- teknisen ja viheralan harjoittelijat enintaan vuoden maaraajaksi
- maaraaikaiset tuntipalkkaiset tehtavat

Suomenkielinen tyovaenopisto
Vapautetut:
- tuntiopettajat ja muu tuntipalkkaperusteinen henkildstd enintaan vuoden
maaraajaksi

Taidemuseo
Vapautetut:
- konservaattorit
- vastaavat museolehtorit
- museolehtorit

Taloushallintopalvelu
Vapautetut:
- palkkasihteerien ja taloussihteerien sijaisuudet

Tarkastusvirasto
Ei vapautettuja

Tietokeskus
Ei vapautettuja

Tyoterveyskeskus
Vapautetut:
- virat ja tehtavat, joissa edellytetaan terveydenhuollon ammattihenkilostésta
annetun lain tai asetuksen mukaista kelpoisuutta
- - koulutusvakanssit koulutuksen edellyttamaksi ajaksi

Varhaiskasvatusvirasto
Vapautetut:
- varhaiskasvatuksen hoito- ja kasvatustehtavat

Ympaéaristokeskus
Vapautetut:
- elintarviketarkastaja, terveystarkastaja, terveysinsindori,
ymparistotarkastaja
- - elainsuojelulddkari, hygieenikkoelainlaakéari, valvontaelainlaakari
- kaupunkiekologi



