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TAYTTOLUPAMENETTELYN SOVELTAMINEN SEKA VIRKOJEN JA
TEHTAVIEN VAPAUTTAMINEN TAYTTOLUPAMENETTELYSTA
1.4.2016

Kaupungin virkojen ja tehtavien tayttaminen edellyttdd kaupunginjohta-
jan myontamaa tayttolupaa, ellei kaupunginjohtaja ole paatoksellaan
vapauttanut tehtavaa tai virkaa tayttdlupamenettelysta. Tayttolupame-
nettelyn tarkoitus on tukea kaupunkitasoista henkildstosuunnittelua,
hallita henkildstomaaran ja henkilostomenojen kehitysta, seka auttaa
tyopaikkojen loytymista kaupungin vakinaisessa palveluksessa oleville
uutta tyota tarvitseville henkilGille. Tayttdlupaesitykset valmistellaan
johtajistolle kaupunginkanslian henkilosto- ja talous- ja suunnitteluosas-
toilla.

Kaupungin johtamisjarjestelman uudistus aiheuttaa toimintojen ja tehta-
vien uudelleenjarjestelyja. Uudistuksessa lopetetaan nykyiset virastot ja
niiden osastot ja siirrytaan toimialamalliin. Toimialojen ja niiden alaisten
palvelukokonaisuuksien maara on merkittavasti pienempi kuin nykyis-
ten virastojen ja liikelaitosten maara. Nykyisten virastojen hallintotehta-
vat tulevat tiivistymaan toimialoilla.

Johtamisjarjestelman uudistuksen tavoitteena on yhtaalta poliittisen oh-
jauksen ja paatoksenteon ja toisaalta ammattiosaamiseen perustuvan
virkamiesvalmistelun roolien selkiyttaminen. Tavoitteena on myos tuot-
tavuuden ja kustannustehokkuuden paraneminen.

Virastojen ja liikelaitosten tulee ennakoida muutoksia esittamalla erityi-
sesti ylemmat esimiestehtavat seka hallinto- ja muut tukipalvelutehtavat
taytettaviksi maaraaikaisesti tai jattamalla tehtavat tayttamatta ja hoita-
malla ne sisaisin jarjestelyin. Myds mainittujen tehtavaryhmien sijaisuu-
det tulee tayttaa vain toimialamallin alkamisaikaan saakka.

Tayttolupaesityksessa huomioitavaa

Aina ennen rekrytointitoimenpiteiden aloittamista viraston tai lilkelaitok-
sen tulee selvittaa edellyttaako tehtavan tayttaminen tayttdlupaa. Vain
tassa ohjeessa sivuilla 4-6 mainitut tehtavat on vapautettu tayttdlupa-
menettelysta. Rekrytointiprosessia ei saa kaynnistaa ennen kuin taytto-
lupa tehtavan tai viran tayttdmiseen on varmistunut.
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Tayttolupa tarvitaan, vaikka talousarviossa on varattu maararaha viran
tai tehtavan tayttoon. Tayttolupa tarvitaan rippumatta siita, taytetaanko
tehtava vakinaisella tyontekijalla, sisaisella siirrolla, uudelleensijoitusta
tarvitsevalla henkilolla, maaraaikaisella tyontekijalla tai kaupungin ulko-
puolisella henkildlla. Myos sijaisuuteen tai muuhun maaraaikaiseen
tehtavaan tarvitaan tayttolupa.

Tayttolupaesitys tulee tayttaa huolellisesti kaikilta osin. Puutteellinen
esitys palautetaan virastoon/liikelaitokseen taydennettavaksi.

Tayttdluvassa mainittu tehtavakohtainen palkka tai perustuntipalkka on
enimmaispalkka, jota ei rekrytointitilanteessa saa ylittaa.

Jos tayttdluvan saanut tehtava vapautuu koeajalla, voidaan se tayttaa
uudelleen ilman tayttdlupaa. Tayttamattoman tehtavan tayttdlupa on
voimassa yhdeksan kuukautta.

Tayttolupaesitysta ei voida hyvaksya ennen kuin tehtava tai virka on
saanut myonteisen nimike- ja palkkalausunnon kaupunginkansliasta,
mikali lausuntoa edellytetdan (Helmi>palkka ja palkitseminen>palkka>).
Tayttolupaesitykseen liitetdan kopio myonnetysta lausunnosta. Myos
tayttdlupaesityksiin, joilla haetaan jatkoa projektitehtaviin, tulee liittaa
aiemmin saatu nimike- ja palkkalausunto.

Nimike- ja palkkalausunto pyydetaan kaupungin yhteisella lomakkeella
(SL 20), joka 16ytyy Helmi -intran lomakevalikosta. Lausuntopyynnoét
toimitetaan henkildstdosastolle tydnantajapolitikkayksikkdon sahkopos-
titse os. nipa.lausunnot@hel.fi

Kun tayttdlupa on myonnetty, virasto tai liikelaitos voi tayttaa viran tai
tehtavan mydnnetyn tayttdluvan mukaisesti noudattaen henkildstohan-
kinnan periaatteita ja talousarvion noudattamisohjeita. Uudelleensijoi-
tusta tarvitsevat vakinaiset tyontekijat asetetaan aina etusijalle tehtavia
taytettaessa. Jos kaupunginkanslian uraohjaustiimi tarjoaa tehtavaan
ehdokasta, tulee viraston tai liikelaitoksen haastatella tama henkild en-
nen tehtavan tayttoa.

Kaupunginkansliasta ollaan yhteydessa virastoon tai liikelaitokseen, jos
tayttélupaesitys jaa odottamaan jatkoselvittelyja, eika sita ole ehditty
valmistella ensimmaiseen mahdolliseen johtajiston kasittelyyn.
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Tayttolupa tarvitaan aina seuraavissa tapauksissa:

Virka tai tehtava taytetaan pysyvasti tai yli kahden kuukauden maa-
raajaksi, eika sita ole vapautettu tayttolupamenettelysta kaupungin-
johtajan paatoksella.

Projektitehtavaa tai muuta tilapaista tehtavaa varten tulee aina ha-
kea tayttolupa riippumatta tehtavanimikkeesta tai tehtavan rahoituk-
sesta tai siita, aiotaanko henkilo palkata vakanssille tai ilman va-
kanssia. Projektin rahoituspaatoksesta toimitetaan kopio tayttdlupa-
esityksen liitteena.

Projektien jatkoihin tayttolupa voidaan myontaa myos ehdollisena.
Kun rahoituspaatds on saatu, tulee siita toimittaa kopio tayttdlupa-
esityksen liitteeksi.

Projektitehtavissa tayttdlupa myonnetaan enintaan talousarviovuo-
deksi lukuun ottamatta hankkeita, joille on sitovasti osoitettu maara-
raha usealle vuodelle.

Oppisopimusoppilaiden ottamiseen tarvitaan tayttdlupa lukuun otta-
matta niita tehtavia, jotka on vapautettu tayttdlupamenettelysta.
Merkitysta ei ole silla, rahoitetaanko oppisopimus tyollisyysvaroin tai
viraston/liikelaitoksen omasta budjetista.

Osatyokyvyttomyyselakkeelle tai osa-aikaelakkeelle siirtymisen yh-
teydessa osaksi vapautuvan viran tai tehtavan tayttamista varten
riippumatta siita, onko virka tai tehtava muutoin vapautettu tayttolu-
pamenettelysta. Poikkeuksen muodostavat suorassa asiakas- tai
potilastydssa olevat sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillisen kel-
poisuuden vaatimat tehtavat seka opetustehtavat.

Tayttolupaa ei tarvita seuraavissa tapauksissa:

Kaupunginjohtaja on paatoksellaan vapauttanut viran tai tehtavan
tayttdlupamenettelysta.

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

Kaupunginhallituksen perustama uusi virka taytetdan ensimmaisen
kerran.

Tehtava taytetaan enintdan kahden kuukauden ajaksi. Jatkaminen
edellyttaa tayttolupaa.
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e Tehtava taytetaan henkilostovuokrausyrityksen kautta enintaan kah-
deksi kuukaudeksi. Jatkaminen edellyttaa tayttdlupaa.

e Tyoton henkilo otetaan palkkatuettuun tydhon kaupunginkanslian
maararahoin.

e Uudelleensijoittuvan henkilon palkka rahoitetaan vakuutuslaitosten
jaltai kaupunginkanslian maararahoin uudelleensijoitustoimenpitei-
den ajaksi.

¢ Ylempaa ammattikorkeakoulu -tai yliopistotutkintoa suorittava opis-
kelija otetaan harjoitteluun korkeintaan kuuden kuukauden ajaksi.
Harjoittelu on oppilaitoksen opetussuunnitelman mukaista tutkintoon
sisallytettavaa pakollista tai opintoihin hyvaksi luettavaa harjoittelua.

o Kesatyontekija otetaan kaupungin palvelukseen lomakautena 2.5. —
30.9. korkeintaan kolmen kuukauden ajaksi. Kesatyontekija on kou-
lulainen, opiskelija tai muu nuori, jolta puuttuu alan ammattitutkinto
tai ammattitaito.

Seuraavat virat ja tehtavat vapautetaan tayttoluvista 1.4.2016 alkaen

Asuntotuotantotoimisto
Ei vapautettuja

Hankintakeskus
Ei vapautettuja

Helsingin kaupungin palvelukeskus
Vapautetut:
ruokapalvelutyontekijat, palvelutydntekijat
ruokapalveluesimiehet, ruokapalveluvastaavat
ravintolapaallikot
ammattityontekijat
kokit
kassa-tarjoilijat

Helsingin tukkutori
Ei vapautettuja
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HKL
Vapautetut:
e metrojunankuljettajat
e raitiovaununkuljettajat

Kaupunginkanslia
Ei vapautettuja

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

Kaupunginmuseo
Vapautetut:
¢ konservaattorit
e museolehtorit
e kuvankasittelijat

Kaupunginorkesteri
Vapautetut:
e muusikot

Kaupunkisuunnitteluvirasto
Ei vapautettuja

Kiinteistovirasto
Ei vapautettuja

Korkeasaaren elaintarha
Vapautetut:
¢ elaintenhoitajat
e elainlaakarit
Kulttuurikeskus

Ei vapautettuja

Liikuntavirasto
Vapautetut:
¢ liikkunnanohjaajat, vastaavat likunnanohjaajat, l1ahidliikuttajat

Nuorisoasiankeskus
Ei vapautettuja
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Oiva Akatemia
Ei vapautettuja

Opetusvirasto
Vapautetut:
¢ kouluissa ja oppilaitoksissa olevat tehtavat, joissa edellytetaan ope-
tustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen
(986/1998) mukaista kelpoisuutta
e psykologit ja koulukuraattorit
e ruotsinkielisen paivahoidon hoito- ja kasvatustehtavat

Pelastuslaitos
Vapautetut:
e palomies-sairaankuljettajat, sairaankuljettajat, paloesimiehet, ase-
mamestarit, palotarkastajat, turvallisuuskouluttajat, ylipalomiehet

Rakennusvalvontavirasto
Ei vapautettuja

Rakennusvirasto
Ei vapautettuja

Ruotsinkielinen tydvaenopisto
Vapautetut:
¢ tuntiopettajat ja muu tuntipalkkaperusteinen henkilosto enintaan
vuoden maaraajaksi

Sosiaali- ja terveysvirasto

Vapautetut:

e virat tai tehtavat suorassa potilas/asiakastydssa, joissa edellytetaan
sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista tai

e terveydenhuollon ammattihenkildston annetun lain tai asetuksenmu-
kaista

e Kkelpoisuutta lukuun ottamatta projektitehtavia, esimiestehtavia ja
tehtavia, jotka sisaltavat paaosin hallinnollista tyota

¢ kuntoutussuunnittelijat ja vastaavat kuntoutussuunnittelijat, kotihoi-
don ohjaajat, kodinhoitajat, kotiavustajat ja hoitoapulaiset

e siivoustyonjohtajat, valinehuoltajat, Iadketydntekijat

e koulutusvakanssit koulutuksen edellyttamaksi ajaksi
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Stara

Vapautetut:
e teknisen ja viheralan harjoittelijat enintaan vuoden maaraajaksi
e maaraaikaiset tuntipalkkaiset tehtavat

Suomenkielinen tydvaenopisto

Taidemuseo

Taloushallintopalvelu

Tarkastusvirasto

Tietokeskus

Tyoterveys Helsinki

Varhaiskasvatusvirasto

Vapautetut:
e tuntiopettajat ja muu tuntipalkkaperusteinen henkilosto enintaan
vuoden maaraajaksi

Vapautetut:

e konservaattorit

e vastaavat museolehtorit
e museolehtorit

Ei vapautettuja

Ei vapautettuja

Ei vapautettuja

Vapautetut:

e virat ja tehtavat, joissa edellytetaan terveydenhuollon ammattihenki-
|6stosta annetun lain tai asetuksen mukaista kelpoisuutta

e koulutusvakanssit koulutuksen edellyttamaksi ajaksi

Vapautetut:
e varhaiskasvatuksen hoito- ja kasvatustehtavat
Ymparistokeskus
Vapautetut:
e elintarviketarkastajat, terveystarkastajat, terveysinsindorit, ymparis-
totarkastajat
e eldinsuojelulaakarit, hygieenikkoelainlaakarit, valvontaelainlaakarit
e kaupunkiekologit
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