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Tayttolupamenettelyn tarkoituksena on varmistaa
henkilostoresurssien optimaalinen kaytto seka mahdollisuuksien
mukaan edesauttaa henkiloston siirtymista uusiin tehtaviin.

Henkilostosuunnittelun avulla huolehditaan kaupungin
palvelutuotannon edellyttaman henkildston oikeasta maarasta ja
rakenteesta seka turvataan riittdva osaaminen kaupungin
tavoitteiden saavuttamiseksi. Henkilostosuunnittelussa tulee
huomioida lainsdadannon velvoitteet kaupungin
toimintaymparistdossa. Henkilostosuunnittelussa huomioidaan myos
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. Toimialat huomioivat
edella mainitut seikat henkilostosuunnitelmien laadinnassa.

Tayttolupa myonnetaan vain perustellusta syysta ja talousarvion
maararahojen puitteissa.

Tehtavien vapautuessa kokonaan tai maaraajaksi
toimialan/vastuualueen tulee aina selvittaa tehtavien vaihtoehtoiset
hoitamismahdollisuudet (mm. tehtavien yhdistamiset, tehtavan
tayttaminen alkuvaiheessa osa-aikaisesti, tayttaminen
maaraaikaisesti tai tayttamisen siirtaminen myohemmaksi, osa-
aikaisten tydntekijoiden mahdollisuus/halukkuus kokoaikatyéhon,
uudelleensijoitettavat tyontekijat,) oman toimialan sisaisin tai
toimialojen valisin jarjestelyin. Nykyista henkilostéa perehdytetaan ja
koulutetaan muuttuviin ja uusiin tehtaviin tarvittaessa.

Vakituisten virkojen ja toimien perustamisesta ja lakkauttamisesta
seka virkasuhteen muuttamisesta tydsuhteeksi paattaa
kaupunginhallitus henkilostojaoston valmistelusta. Henkilostojaosto
paattaa toimien muuttamisesta toiseksi toimeksi.

Virkojen ja toimien vakinainen tayttaminen edellyttaa
henkilostojaoston luvan. Tayttolupa tarvitaan, vaikka tehtava
taytettaisiin sisaisin jarjestelyin.

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

Vakinaisten tehtavien tayttolupamenettely

Vakinaisen tehtavan tullessa avoimeksi on aina ensin

- arvioitava kriittisesti tarvitaanko tehtavaa ja jos tarvitaan,
tarkistettava tehtavakuva

- selvitettava voidaanko tehtava yhdistaa johonkin toiseen tehtavaan



Toimivallan peruste
Valmistelija

Esittelija

- arvioitava minkalaista osaamista tassa tilanteessa ja
tulevaisuudessa tarvitaan

- on selvitettdva myos yhteistydssa henkilostdpalveluiden kanssa,
voidaanko kyseinen tehtava tayttaa tehtaviensa vuoksi uudelleen
sijoitettavalla henkilGlla.

Mikali naiden selvitysten jalkeen on edelleen tarve tehtavan
tayttamiseen, on haettava tayttélupaa. Tayttolupa voidaan antaa
siten, etta tehtava taytetaan sisaisesti, ulkoisesti, tehtavissaan
uudelleen sijoitettavalla henkilolla, taikka lupa voidaan evata.

Viran tai toimen vakinaista tayttamista koskevan lupahakemuksen
tulee sisaltaa perustelut ja selvitys tehtavan vaihtoehtoisista
hoitamistavoista.

Toimialueella olevien vakinaisten osa-aikaisten tyontekijoiden
halukkuus kokoaikatyohon tulee selvittaa ja ilmoittaa
tayttdlupahakemuksessa.

Maaraaikaisten tehtavien tayttdlupamenettely

Tayttolupamenettelyn ulkopuolella ovat seuraavat maaraaikaiset
tehtavat

- varhaiskasvatus ja esiopetus, kun kyse henkilostomitoitukseen
perustuvasta tehtavasta

- ymparistoterveydenhuolto: ymparistonsuojelu- ja
terveydensuojeluviranomaisen valvontatehtavat, elainlaakintahuolto
- maatalouslomittajat

- muiden kuntien tai organisaatioiden kustantamat tyontekijat

- johtoryhman hyvaksymien projektien tai hankkeiden tyontekijat

- sivutoimiset tuntiopettajat (esim. Sastamalan Opisto ja Taidekoulu)
- kesatyontekijat ja muut vastaavat lyhytaikaiset tilapaiset tyontekijat
(esim. nayttelyvalvojat)

Muussa kaupungin toiminnassa sijaisuudet hoidetaan
paasaantoisesti sisaisin tehtavajarjestelyin.

Vakinaisten virkojen ja toimien maaraaikaisista tayttoluvista paattaa
kaupunginjohtaja ja toimialajohtaja toimialansa osalta
hallintosaannon 48 §:n mukaisesti.

Maaraaikaisia tehtavia taytettaessa vastuualueiden tulee ensin
selvittaa tyollisyyspalveluiden kanssa tyottomana olevien henkildiden
tyollistamismahdollisuus.

Tayttolupahakemusten sahkoista laatimista Kuntarekryn kautta
pilotoidaan parhaillaan.
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Paatosehdotus
Henkildstojaosto hyvaksyy tayttdlupamenettelyn vuodelle 2026.

Paatos
Hyvaksyttiin.
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