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1.4.2016  
 

 

 
Kaupungin virkojen ja tehtävien täyttäminen edellyttää kaupunginjohta-
jan myöntämää täyttölupaa, ellei kaupunginjohtaja ole päätöksellään 
vapauttanut tehtävää tai virkaa täyttölupamenettelystä. Täyttölupame-
nettelyn tarkoitus on tukea kaupunkitasoista henkilöstösuunnittelua, 
hallita henkilöstömäärän ja henkilöstömenojen kehitystä, sekä auttaa 
työpaikkojen löytymistä kaupungin vakinaisessa palveluksessa oleville 
uutta työtä tarvitseville henkilöille. Täyttölupaesitykset valmistellaan 
johtajistolle kaupunginkanslian henkilöstö- ja talous- ja suunnitteluosas-
toilla. 

 
Kaupungin johtamisjärjestelmän uudistus aiheuttaa toimintojen ja tehtä-
vien uudelleenjärjestelyjä. Uudistuksessa lopetetaan nykyiset virastot ja 
niiden osastot ja siirrytään toimialamalliin. Toimialojen ja niiden alaisten 
palvelukokonaisuuksien määrä on merkittävästi pienempi kuin nykyis-
ten virastojen ja liikelaitosten määrä. Nykyisten virastojen hallintotehtä-
vät tulevat tiivistymään toimialoilla. 

 
Johtamisjärjestelmän uudistuksen tavoitteena on yhtäältä poliittisen oh-
jauksen ja päätöksenteon ja toisaalta ammattiosaamiseen perustuvan 
virkamiesvalmistelun roolien selkiyttäminen. Tavoitteena on myös tuot-
tavuuden ja kustannustehokkuuden paraneminen. 

 
Virastojen ja liikelaitosten tulee ennakoida muutoksia esittämällä erityi-
sesti ylemmät esimiestehtävät sekä hallinto- ja muut tukipalvelutehtävät 
täytettäviksi määräaikaisesti tai jättämällä tehtävät täyttämättä ja hoita-
malla ne sisäisin järjestelyin. Myös mainittujen tehtäväryhmien sijaisuu-
det tulee täyttää vain toimialamallin alkamisaikaan saakka. 

 
Täyttölupaesityksessä huomioitavaa 
 

Aina ennen rekrytointitoimenpiteiden aloittamista viraston tai liikelaitok-
sen tulee selvittää edellyttääkö tehtävän täyttäminen täyttölupaa. Vain 
tässä ohjeessa sivuilla 4-6 mainitut tehtävät on vapautettu täyttölupa-
menettelystä. Rekrytointiprosessia ei saa käynnistää ennen kuin täyttö-
lupa tehtävän tai viran täyttämiseen on varmistunut. 
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Täyttölupa tarvitaan, vaikka talousarviossa on varattu määräraha viran 
tai tehtävän täyttöön. Täyttölupa tarvitaan riippumatta siitä, täytetäänkö 
tehtävä vakinaisella työntekijällä, sisäisellä siirrolla, uudelleensijoitusta 
tarvitsevalla henkilöllä, määräaikaisella työntekijällä tai kaupungin ulko-
puolisella henkilöllä. Myös sijaisuuteen tai muuhun määräaikaiseen 
tehtävään tarvitaan täyttölupa. 

 
Täyttölupaesitys tulee täyttää huolellisesti kaikilta osin. Puutteellinen 
esitys palautetaan virastoon/liikelaitokseen täydennettäväksi. 

 
Täyttöluvassa mainittu tehtäväkohtainen palkka tai perustuntipalkka on 
enimmäispalkka, jota ei rekrytointitilanteessa saa ylittää.  

 
Jos täyttöluvan saanut tehtävä vapautuu koeajalla, voidaan se täyttää 
uudelleen ilman täyttölupaa. Täyttämättömän tehtävän täyttölupa on 
voimassa yhdeksän kuukautta. 

 
Täyttölupaesitystä ei voida hyväksyä ennen kuin tehtävä tai virka on 
saanut myönteisen nimike- ja palkkalausunnon kaupunginkansliasta, 
mikäli lausuntoa edellytetään (Helmi>palkka ja palkitseminen>palkka>). 
Täyttölupaesitykseen liitetään kopio myönnetystä lausunnosta. Myös 
täyttölupaesityksiin, joilla haetaan jatkoa projektitehtäviin, tulee liittää 
aiemmin saatu nimike- ja palkkalausunto. 

 
Nimike- ja palkkalausunto pyydetään kaupungin yhteisellä lomakkeella 
(SL 20), joka löytyy Helmi -intran lomakevalikosta. Lausuntopyynnöt 
toimitetaan henkilöstöosastolle työnantajapolitiikkayksikköön sähköpos-
titse os. nipa.lausunnot@hel.fi 

 
Kun täyttölupa on myönnetty, virasto tai liikelaitos voi täyttää viran tai 
tehtävän myönnetyn täyttöluvan mukaisesti noudattaen henkilöstöhan-
kinnan periaatteita ja talousarvion noudattamisohjeita. Uudelleensijoi-
tusta tarvitsevat vakinaiset työntekijät asetetaan aina etusijalle tehtäviä 
täytettäessä. Jos kaupunginkanslian uraohjaustiimi tarjoaa tehtävään 
ehdokasta, tulee viraston tai liikelaitoksen haastatella tämä henkilö en-
nen tehtävän täyttöä. 

 
Kaupunginkansliasta ollaan yhteydessä virastoon tai liikelaitokseen, jos 
täyttölupaesitys jää odottamaan jatkoselvittelyjä, eikä sitä ole ehditty 
valmistella ensimmäiseen mahdolliseen johtajiston käsittelyyn. 

 
 
 
  

mailto:nipa.lausunnot@hel.fi
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Täyttölupa tarvitaan aina seuraavissa tapauksissa: 
 

 Virka tai tehtävä täytetään pysyvästi tai yli kahden kuukauden mää-
räajaksi, eikä sitä ole vapautettu täyttölupamenettelystä kaupungin-
johtajan päätöksellä. 

 

 Projektitehtävää tai muuta tilapäistä tehtävää varten tulee aina ha-
kea täyttölupa riippumatta tehtävänimikkeestä tai tehtävän rahoituk-
sesta tai siitä, aiotaanko henkilö palkata vakanssille tai ilman va-
kanssia. Projektin rahoituspäätöksestä toimitetaan kopio täyttölupa-
esityksen liitteenä. 

 
Projektien jatkoihin täyttölupa voidaan myöntää myös ehdollisena. 
Kun rahoituspäätös on saatu, tulee siitä toimittaa kopio täyttölupa-
esityksen liitteeksi. 
 
Projektitehtävissä täyttölupa myönnetään enintään talousarviovuo-
deksi lukuun ottamatta hankkeita, joille on sitovasti osoitettu määrä-
raha usealle vuodelle. 

 

 Oppisopimusoppilaiden ottamiseen tarvitaan täyttölupa lukuun otta-
matta niitä tehtäviä, jotka on vapautettu täyttölupamenettelystä. 
Merkitystä ei ole sillä, rahoitetaanko oppisopimus työllisyysvaroin tai 
viraston/liikelaitoksen omasta budjetista. 

 

 Osatyökyvyttömyyseläkkeelle tai osa-aikaeläkkeelle siirtymisen yh-
teydessä osaksi vapautuvan viran tai tehtävän täyttämistä varten 
riippumatta siitä, onko virka tai tehtävä muutoin vapautettu täyttölu-
pamenettelystä. Poikkeuksen muodostavat suorassa asiakas- tai 
potilastyössä olevat sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillisen kel-
poisuuden 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 tehtävän hoitaja. 

 

 Kaupunginhallituksen perustama uusi virka täytetään ensimmäisen 
kerran. 

 

 Tehtävä täytetään enintään kahden kuukauden ajaksi. Jatkaminen 
edellyttää täyttölupaa. 
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 Tehtävä täytetään henkilöstövuokrausyrityksen kautta enintään kah-
deksi kuukaudeksi. Jatkaminen edellyttää täyttölupaa. 

 

 Työtön henkilö otetaan palkkatuettuun työhön kaupunginkanslian 
määrärahoin. 

 

 Uudelleensijoittuvan henkilön palkka rahoitetaan vakuutuslaitosten 
ja/tai kaupunginkanslian määrärahoin uudelleensijoitustoimenpitei-
den ajaksi. 

 

 Ylempää ammattikorkeakoulu -tai yliopistotutkintoa suorittava opis-
kelija otetaan harjoitteluun korkeintaan kuuden kuukauden ajaksi. 
Harjoittelu on oppilaitoksen opetussuunnitelman mukaista tutkintoon 
sisällytettävää pakollista tai opintoihin hyväksi luettavaa harjoittelua. 

 

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

 
Seuraavat virat ja tehtävät vapautetaan täyttöluvista 1.4.2016 alkaen 
 
Asuntotuotantotoimisto 

Ei vapautettuja 
 
Hankintakeskus 

Ei vapautettuja 
 

Helsingin kaupungin palvelukeskus  
  Vapautetut: 

 ruokapalvelutyöntekijät, palvelutyöntekijät 

 ruokapalveluesimiehet, ruokapalveluvastaavat 

 ravintolapäälliköt 

 ammattityöntekijät 

 kokit 

 kassa-tarjoilijat 
    
Helsingin tukkutori 
  Ei vapautettuja 
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HKL 
Vapautetut: 

 metrojunankuljettajat 

 raitiovaununkuljettajat 
 
Kaupunginkanslia 
  Ei vapautettuja 
   
Kaupunginkirjasto 
  Vapautetut: 

 tehtävät, joihin vaaditaan kunnan kirjastolaitoksen ammatillisen hen-
kilöstön 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 
 
Nuorisoasiankeskus 
  Ei vapautettuja 
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Oiva Akatemia 
  Ei vapautettuja 
        
Opetusvirasto 
  Vapautetut: 

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

 psykologit ja koulukuraattorit 

 ruotsinkielisen päivähoidon hoito- ja kasvatustehtävät 
 
Pelastuslaitos 
  Vapautetut: 

 palomies-sairaankuljettajat, sairaankuljettajat, paloesimiehet, ase-
mamestarit, 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 asetuksenmu-
kaista  

 kelpoisuutta lukuun ottamatta projektitehtäviä, esimiestehtäviä ja 
tehtäviä, jotka sisältävät pääosin hallinnollista työtä 

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

 siivoustyönjohtajat, 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 
  Ei vapautettuja 
 
Tarkastusvirasto 
  Ei vapautettuja 
 
Tietokeskus 
  Ei vapautettuja 
 
Työterveys Helsinki 
  Vapautetut: 

 virat ja tehtävät, joissa edellytetään terveydenhuollon ammattihenki-
löstöstä annetun lain tai asetuksen mukaista kelpoisuutta 

 koulutusvakanssit koulutuksen edellyttämäksi ajaksi 
 
Varhaiskasvatusvirasto 
  Vapautetut: 

 varhaiskasvatuksen hoito- ja kasvatustehtävät 
 
Ympäristökeskus 
  Vapautetut: 

 elintarviketarkastajat, terveystarkastajat, terveysinsinöörit, ympäris-
tötarkastajat 

 eläinsuojelulääkärit, hygieenikkoeläinlääkärit, valvontaeläinlääkärit 

 kaupunkiekologit 
 

 


