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TÄYTTÖLUPAMENETTELYN SOVELTAMINEN SEKÄ VIRKOJEN JA TEHTÄVIEN 
VAPAUTTAMINEN TÄYTTÖLUPAMENETTELYSTÄ 1.5.2015 ALKAEN 
 

Kaupungin virkojen ja tehtävien täyttäminen edellyttää kaupunginjohtajan 
myöntämää täyttölupaa, ellei kaupunginjohtaja ole päätöksellään vapauttanut 
tehtävää tai virkaa täyttölupamenettelystä. Täyttölupamenettelyn 
tarkoituksena on henkilöstömäärän ja henkilöstömenojen kaupunkitasoinen 
hallitseminen, määräaikaisten palvelussuhteiden perusteiden ja tehtävien 
palkkatason seuranta sekä työpaikkojen löytäminen kaupungin vakinaisessa 
palveluksessa oleville uudelleensijoitettaville henkilöille. 
 
Tehtävien täyttöprosessia tulee tarkastella osana ennakoivaa 
henkilöstöresurssien suunnittelua. Ennen kuin tehtävää ryhdytään täyttämään, 
on selvitettävä, voidaanko toimintaprosesseja parantamalla tai sisäisin 
henkilöstöjärjestelyin löytää vaihtoehto tehtävän täyttämiselle. 
 
Kaupunginkanslian henkilöstö- ja talous- ja suunnitteluosastot valmistelevat 
täyttölupaesitykset kaupungin johtajistolle. 

 
Täyttölupa tarvitaan ennen rekrytointitoimenpiteiden aloittamista 
 

Aina ennen rekrytointitoimenpiteisiin ryhtymistä viraston tai liikelaitoksen tulee 
selvittää edellyttääkö tehtävän täyttäminen täyttölupaa. Vain tässä ohjeessa 
sivuilla 3-6 mainitut tehtävät on vapautettu täyttölupamenettelystä. 
 
Rekrytointiprosessia ei saa käynnistää ennen kuin täyttölupa tehtävän tai viran 
täyttämiseen on varmistunut. 

 
Täyttölupa tarvitaan, vaikka talousarviossa on varattu määräraha viran tai 
tehtävän täyttöön. Täyttölupa tarvitaan riippumatta siitä, täytetäänkö tehtävä 
vakinaisella työntekijällä, määräaikaisella työntekijällä tai kaupungin 
ulkopuolisella henkilöllä. Myös sijaisuuteen tarvitaan täyttölupa. 
 

Täyttölupaesityksessä huomioitavaa 
 

Täyttölupaesitys tulee täyttää huolellisesti kaikilta osin. Puutteellinen esitys 
palautetaan virastoon/liikelaitokseen täydennettäväksi. 
 
Kun täyttölupia valmistellaan johtajistoon, voi selvitystyössä mennä aikaa, eikä 
täyttölupa näin ole johtajiston ensimmäisessä mahdollisessa käsittelyssä. 
Näissä tapauksissa kaupunginkansliasta ollaan yhteydessä 
virastoon/liikelaitokseen. 
 
Täyttöluvassa mainittu tehtäväkohtainen palkka tai perustuntipalkka on 
enimmäispalkka, jota ei rekrytointitilanteessa saa ylittää.  
 
Tehtäväkuvauksen edellyttämä osaaminen ja keskeiset vaatimukset tulee olla 
samat kuin tehtävän rekrytointi-ilmoituksessa. 
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Kun täyttölupaa haetaan määräajaksi, on määräaikaisuuden peruste aina 
ilmoitettava. 
 
Täyttölupaesitykseen tulee liittää kopio myönnetystä nimike- ja 
palkkalausunnosta, mikäli tehtävän nimike ja/tai tehtäväkohtainen palkka 
edellyttää lausuntoa. Nimike- ja palkkalausunto tarvitaan aina projektitehtäviin, 
uusiin tai vain vähän käytössä oleviin tehtävänimikkeisiin, johtaja- ja 
päällikköloppuisiin nimikkeisiin, erityistehtävänimikkeisiin ja suurehkojen 
henkilöstöryhmien uusiin nimikkeisiin.  
       
Lausunto tarvitaan myös aina, kun nimikemuutoksella on heijastusvaikutuksia 
olemassa oleviin palkkoihin. 
 
Nimike- ja palkkalausunto pyydetään kaupungin yhteisellä lomakkeella (SL 
20), joka löytyy Helmi -intran lomakevalikosta. Lausuntopyynnöt toimitetaan 
henkilöstöosastolle työnantajapolitiikkayksikköön sähköpostitse os. 
nipa.lausunnot@hel.fi  
 
Täyttölupaesitystä ei voida hyväksyä ennen kuin tehtävä tai virka on saanut 
myönteisen nimike- ja palkkalausunnon kaupunginkansliasta.   
 
Kun täyttölupa on myönnetty, virasto tai liikelaitos voi täyttää viran tai tehtävän 
myönnetyn täyttöluvan mukaisesti noudattaen henkilöstöhankinnan 
periaatteita ja talousarvion noudattamisohjeita. Uudelleensijoitettavat 
asetetaan aina etusijalle tehtäviä täytettäessä. Jos kaupunginkanslian 
uudelleensijoitustiimi tarjoaa tehtävään ehdokasta, tulee viraston tai 
liikelaitoksen aina haastatella tämä henkilö ennen tehtävän täyttöä. 
  

Täyttölupa tarvitaan aina seuraavissa tapauksissa: 
 

- Virka tai tehtävä täytetään pysyvästi tai yli kahden kuukauden määräajaksi, 
eikä sitä ole vapautettu täyttölupamenettelystä kaupunginjohtajan 
päätöksellä. 

 
- Projektitehtävää tai muuta tilapäistä tehtävää varten tulee aina hakea 

täyttölupa riippumatta tehtävänimikkeestä tai tehtävän rahoituksesta tai 
siitä, aiotaanko henkilö palkata vakanssille tai ilman vakanssia. 

 
Projektitehtäviin haetaan täyttölupa sekä nimike- ja palkkalausunto siinä 
vaiheessa, kun projektisuunnitelma on valmis ja projektille haetaan 
rahoitusta. Täyttölupa sekä nimike- ja palkkalausunto tarvitaan riippumatta 
siitä, rahoitetaanko projekti viraston/liikelaitoksen omasta budjetista, 
kaupungin keskitetyistä määrärahoista tai kaupungin hallinnon 
ulkopuolelta. Täyttölupaesitykseen tehdään selvitys rahoitus- ja 
henkilöstösuunnitelmasta. Rahoituspäätöksestä toimitetaan kopio kanslian 
henkilöstöosastolle os. eija.hanni@hel.fi. Projektitehtävissä yms. täyttölupa 
myönnetään enintään talousarviovuodeksi lukuun ottamatta hankkeita, 
joille on sitovasti osoitettu määräraha usealle vuodelle. 
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- Oppisopimusoppilaiden ottamiseen tarvitaan täyttölupa lukuun ottamatta 
niitä tehtäviä, jotka on vapautettu täyttölupamenettelystä. Merkitystä ei ole 
sillä, rahoitetaanko oppisopimus työllisyysvaroin tai viraston/liikelaitoksen 
omasta budjetista. 

 
- Osatyökyvyttömyyseläkkeelle tai osa-aikaeläkkeelle siirtymisen 

yhteydessä osaksi vapautuvan viran tai tehtävän täyttämistä varten 
riippumatta siitä, onko virka tai tehtävä muutoin vapautettu 
täyttölupamenettelystä. Poikkeuksen muodostavat suorassa asiakas- tai 
potilastyössä olevat sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillisen 
kelpoisuuden vaatimat tehtävät sekä opetustehtävät. 

 
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 ensimmäisen kerran. 

 
- Henkilö otetaan palvelukseen enintään kahden kuukauden ajaksi. 

Työsuhteen jatkaminen edellyttää täyttölupaa. 
 
- Tehtävä täytetään henkilöstövuokrausyrityksen kautta enintään kahdeksi 

kuukaudeksi. Jatkaminen edellyttää täyttölupaa. 
 
- Työtön henkilö otetaan palkkatuettuun työhön kaupunginkanslian 

määrärahoin. 
 
- Uudelleensijoittuvan henkilön palkka rahoitetaan vakuutuslaitosten ja/tai 

kaupunginkanslian määrärahoin uudelleensijoitustoimenpiteiden ajaksi. 
 

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

 
- Talousarvion noudattamisohjeissa mainittu kesätyöntekijä otetaan 

palvelukseen enintään kolmen kuukauden ajaksi. 
 

Seuraavat virat ja tehtävät vapautetaan täyttöluvista 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: 

- tehtävät, joihin vaaditaan kunnan kirjastolaitoksen ammatillisen henkilöstön 
kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen (1157/2009) mukainen 
kelpoisuus 

 
Kaupunginmuseo 

Vapautetut: 
- konservaattorit 
- museolehtorit 
- kuvankäsittelijät 

 
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 

 
Nuorisoasiankeskus 
 Ei vapautettuja 
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Oiva Akatemia 
 Ei vapautettuja 
        
Opetusvirasto 
 Vapautetut: 

- kouluissa ja oppilaitoksissa olevat tehtävät, joissa edellytetään 
opetustoimen henkilöstön kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen 
(986/1998) mukaista kelpoisuutta 

- psykologit ja koulukuraattorit 
- koulusihteerien sijaisuudet 
- ruotsinkielisen päivähoidon hoito- ja kasvatustehtävät 

 
Palmia  
 Vapautetut: 

- ruokapalvelutyöntekijä, palvelutyöntekijä 
- ruokapalveluesimies, ruokapalveluvastaava 
- ravintolapäällikkö 
- ammattityöntekijä 
- kokki 
- kassa-tarjoilija 

 
Pelastuslaitos 
 Vapautetut: 

- palomies-sairaankuljettajat, sairaankuljettajat, paloesimiehet, 
asemamestarit, palotarkastajat, turvallisuuskouluttajat, ylipalomiehet 

 
Rakennusvalvontavirasto 
 Ei vapautettuja 
 
Rakennusvirasto 
 Ei vapautettuja 
 
Ruotsinkielinen työväenopisto  
 Vapautetut: 

- tuntiopettajat ja muu tuntipalkkaperusteinen henkilöstö enintään vuoden 
määräajaksi 

 
Sosiaali- ja terveysvirasto 
 Vapautetut: 

- virat tai tehtävät suorassa potilas/asiakastyössä, joissa edellytetään 
sosiaalihuollon ammatillisen henkilöstön kelpoisuusvaatimuksista tai 
terveydenhuollon ammattihenkilöstön annetun lain tai asetuksenmukaista 
kelpoisuutta lukuun ottamatta projektitehtäviä, esimiestehtäviä ja tehtäviä, 
jotka sisältävät pääosin hallinnollista työtä 

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

- siivoustyönjohtajat, laitoshuoltajat, välinehuoltajat, lääketyöntekijät 
- koulutusvakanssit koulutuksen edellyttämäksi ajaksi 
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Stara 
 Vapautetut: 

- teknisen ja viheralan harjoittelijat enintään vuoden määräajaksi 
- määräaikaiset tuntipalkkaiset tehtävät 

 
Suomenkielinen työväenopisto 
 Vapautetut: 

- tuntiopettajat ja muu tuntipalkkaperusteinen henkilöstö enintään vuoden 
määräajaksi 

 
Taidemuseo 
 Vapautetut: 

- konservaattorit 
- vastaavat museolehtorit 
- museolehtorit 

 
Taloushallintopalvelu 
 Vapautetut: 

- palkkasihteerien ja taloussihteerien sijaisuudet 
 
Tarkastusvirasto 
 Ei vapautettuja 
 
Tietokeskus 
 Ei vapautettuja 
 
Työterveyskeskus 
 Vapautetut: 

- virat ja tehtävät, joissa edellytetään terveydenhuollon ammattihenkilöstöstä 
annetun lain tai asetuksen mukaista kelpoisuutta 

- - koulutusvakanssit koulutuksen edellyttämäksi ajaksi 
 
Varhaiskasvatusvirasto 
 Vapautetut: 

- varhaiskasvatuksen hoito- ja kasvatustehtävät 
 
Ympäristökeskus 
 Vapautetut: 

- elintarviketarkastaja, terveystarkastaja, terveysinsinööri, 
ympäristötarkastaja 

- - eläinsuojelulääkäri, hygieenikkoeläinlääkäri, valvontaeläinlääkäri 
- kaupunkiekologi 
 


