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Tayttolupamenettelyn tarkoituksena on varmistaa henkildsto-
resurssien optimaalinen kayttd. Se mahdollistaa my6s henkilostolle
uusiin tehtaviin siirtymisen.

Vuoden 2024 talousarvioon sisaltyy henkilostosuunnitelmien
ajantasaistaminen vuoden 2024 aikana. Henkilostosuunnitelmien
ajantasaistamista on kasitelty henkildstojaoston tammikuun
kokouksessa mutta asian valmistelu on viela kesken.
Tayttolupamenettelyn ohjeet tarvitaan alkuvuoden vapautuneiden
tehtavien osalta mutta tarvittaessa ohjeita taydennetaan
henkilostosuunnitelmien valmistuttua.

Henkilostosuunnittelun avulla huolehditaan kaupungin
palvelutuotannon edellyttaman henkiloston oikeasta maarasta ja
rakenteesta seka turvataan riittdva osaaminen kaupungin
tavoitteiden saavuttamiseksi. Henkilostosuunnittelussa tulee
huomioida lainsaadannon velvoitteet seka hyvinvointialueen tuomat
muutokset kaupungin toimintaymparistoon. Henkilostosuunnittelussa
huomioidaan myds vaestokehityksesta johtuvat palveluiden
kysyntaan ja resurssien kohdentamiseen seka henkiloston
elakoitymiseen liittyvat muutostarpeet. Toimialojen tulee selvittaa ja
ottaa kayttoon toimintatapoja ja uudelleenjarjestelyja, joissa nykyista
henkilostoa valmennetaan ja koulutetaan uusiin tehtaviin

Vakanssien vapautuessa kokonaan tai maaraajaksi on tilalle lupa
palkata uutta henkildstéa ainoastaan pakollinen/valttamaton maara
talousarvioon myonnettyjen maararahojen puitteissa.

Tehtavien vapautuessa elakoitymisen kautta tai muusta syysta tai
sijaistarvetta arvioitaessa toimi-/vastuualueen tulee aina selvittaa
tehtavien vaihtoehtoiset hoitamismahdollisuudet (mm. tehtavien
yhdistamiset, tehtavan tayttaminen alkuvaiheessa osa-aikaisesti,
tayttaminen maaraaikaisesti tai tayttamisen siirtaminen
myohemmaksi, osa-aikaisten tydntekijdiden mahdollisuus/halukkuus
kokoaikatyohon, uudelleensijoitettavat tyontekijat,) oman toimialan
sisaisin tai toimialojen valisin jarjestelyin. Tarvittaessa nykyista
henkilostoa perehdytetaan ja koulutetaan muuttuviin ja uusiin
tehtaviin.

Vakituisten virkojen ja toimien perustamisesta ja lakkauttamisesta
seka virkasuhteen muuttamisesta tyosuhteeksi paattaa
kaupunginhallitus henkildstdjaoston valmistelusta. Henkildstojaosto
paattaa toimien muuttamisesta toiseksi toimeksi.

Virkojen ja toimien vakinainen tayttaminen edellyttaa
henkilostdjaoston luvan. Tayttélupa tarvitaan vaikka tehtava
taytettaisiin sisaisin jarjestelyin. Tayttolupamenettelyn ulkopuolella
on lomatoiminnan maatalouslomittajien tehtavat.
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Lisatietoja

Maaraaikaisten virkojen ja toimien, joiden taustalla ei ole vakituista
vakanssia, perustamisesta ja tayttoluvista paattaa henkilostojaosto.

Tayttolupamenettelyn ulkopuolella on seuraavat maaraaikaiset
tehtavat

- tyOllisyyspalvelujen tyonsuunnittelijat

- velvoitetyOllistettavat ja palkkatuella tyollistettavat

- maatalouslomittajat

- muiden kuntien tai organisaatioiden kustantamat tydntekijat (esim.
henkilokohtaiset avustajat)

- johtoryhman hyvaksymien projektien tai hankkeiden tyontekijat

- sivutoimiset tuntiopettajat (esim. Musiikkiopisto)

- kesatyontekijat tai muut vastaavat lyhytaikaiset tilapaiset tyontekijat
(esim. nayttelyvalvojat)

Vakinaisten virkojen ja toimien maaraaikaisesta tayttamisesta (mm.

sijaisuudet, avoimen tehtavan hoitaminen) paattaa kaupunginjohtaja
tai toimialajohtaja toimialueensa osalta kaytettavissa olevien maara-
rahojen puitteissa.

Maaraaikaisessa tayttamisessa tulee kayttaa harkintaa ja lupa on
palkata henkildst6a ainoastaan pakollinen/ valttamatoén maara
talousarvioon mydnnettyjen maararahojen puitteissa.

Normimitoituksen piirissa olevat yksikot tai toiminnot voivat ottaa

sijaisia harkintansa mukaan.

Normimitoituksen piirissa olevia tai vastaavia yksikoita ja toimintoja

ovat seuraavat:

- ymparistdterveydenhuolto: ymparistdonsuojelu- ja
terveydensuojeluviranomaisen valvontatehtavat,
elainlaakintahuolto

- varhaiskasvatus: paivakodit, rynmaperhepaivakodit

- perusopetus

Muussa kaupungin toiminnassa sijaisuudet hoidetaan
paasaantoisesti sisaisin tehtavajarjestelyin.

Hallintosdannén 26 §:n mukaan henkildstéjaosto paattaa yleisten
ohjeiden antamisesta toimialallaan.

Henkilostojohtaja Riitta Hietala

Henkilostojohtaja

Henkilostojaosto hyvaksyy tayttolupamenettelyn vuodelle 2024.
Hyvaksyttiin.

Henkilostojohtaja Riitta Hietala, p. 050 522 4107



