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1. Ohjeen soveltaminen

Tata ohjetta sovelletaan kaikkiin Kaakon kaksikon tyo- ja virkasuhteisiin rekrytointeihin, jos ty6- tai
virkasuhteen kesto on yli kolme (3) kuukautta. Ohje on tarkoitettu prosessin tueksi rekrytoinnin
valmisteluvaiheesta valintapaatokseen ja siitd tiedottamiseen asti. Soveltamiseen liittyvissa kysymyksissa
tulee ottaa yhteytta ensisijaisesti henkildstdhallintoon.

Ohjetta kaytetdin myds soveltuvin osin rekrytoitaessa nuoria kesatydntekijoité - erityisesti viestinnan ja
yhteydenpidon osalta (ks. 4.4 Yhteydenpito hakijoihin hakuprosessin aikana ja 5.4 Valintapddtéksestd
tiedottaminen).

2. Ennen rekrytointia

2.1 Rekrytointitarpeen arviointi

Kaakon kaksikon henkildstdpoliittisen ohjelman tavoitteeksi on asetettu, ettd Kaakon kaksikolla on
jatkossakin osaava, oikein mitoitettu ja kohdennettu sekd tavoitteisiin sitoutunut henkilosto. Ennen
rekrytoinnin aloittamista onkin arvioitava, olisiko tyétehtavien hoitaminen mahdollista kohdentamalla
olemassa olevan henkildstdn tydpanosta eri tavalla, jarjestelemall toita uudelleen, hyddyntamalla
sisdisid siirtoja tai toteuttamalla muita ratkaisuja, joilla voidaan vahentaa tyopanoksen tarvetta.

Rekrytoivan viranomaisen tulee tarkastella ovatko palvelutuotannon tarpeet muuttuneet
henkilostésuunnitelman (talousarvion) laadinnan ajankohdasta vai onko rekrytointitarve edelleen
perusteltu. Tehtavas ei tytetd automaattisesti entiselld nimikkeelld, tehtdvankuvauksella tai
kelpoisuusehdoilla, vaan tehdddn muutoksia siten, ettd taytettava virka/tydtehtava vastaa parhaiten
palvelutuotannon sen hetkista tarvetta. Ennen rekrytoinnin aloittamista on tarvittaessa paivitettava
tehtavankuva sekd tehtédvisss vaadittavat keskeiset tiedot ja taidot.

Henkildstdsuunnitelmaan (talousarvioon) kuulumattomat rekrytoinnit tulee erikseen perustella
tayttélupaa haettaessa.

2.2 Taytt6luvan hakeminen

Rekrytointeja ohjaa ensisijaisesti laki {erityisesti Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta,
Tydsopimuslaki sekd Hallintolaki). Toissijaisesti rekrytointeja ohjaa Kaakon kaksikon hallintosdanto ja
erityisesti sen 6 luku (Toimivalta henkildstoasioissa). Rekrytoivan viranomaisen tulee varmistaa, etta
rekrytointiprosessissa noudatetaan lakia sekd hallintosd@nnon madrayksia.

Tayttdlupamenettelyd kdytetddn hallintosdannon § 43 mukaan seuraavissa virkojen ja tydsuhteisten
tehtavien taytossa: (1) Vakituiset tehtdvat, (2) yli 12 kuukautta kestdvat madraaikaiset tehtavat seka (3)
lyhyemmaétkin masraaikaiset tehtdvat, jotka ylittavat talousarviossa maaritetyn henkiléstémitoituksen.
Rekrytointitoimenpiteitd ei saa aloittaa ennen tdyttéluvan myodntdmistd. Tayttoluvasta padttaminen
kuuluu kunnanjohtajan toimivaltaan.
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Tayttdlupahakemukseen on kirjattava, misté tehtavista on kyse, mille ajalle tdyttlupaa haetaan ja miksi
rekrytointia edellytetaan. Mikali kyse on sijaistuksesta, sijaistettavan henkilon nimelld ei ole merkitysta
luvan mydntamisen kannalta, eika asiakirjoihin tule merkit3 yksityiseldman piiriin kuuluvia tietoja
(sairausloma, osa-aikaeldke tms.) siten, ettd ne voidaan yhdistaa henkildon.

Sek3 tayttdlupahakemus ettd padtds tayttdluvasta on dokumentoitava osana rekrytointiprosessia.

3. Hakumenettely

3.1 Haettavaksi julistaminen

Hallintosagnnon mukaan viran tai virkasuhteen julistaa haettavaksi virkasuhteeseen ottamisesta pdattdva
viranomainen. Kun virkasuhteeseen ottamisesta pdattava viranomainen on valtuusto, viran tai
virkasuhteen julistaa kuitenkin haettavaksi kunnanhallitus. Virkasuhteeseen voidaan ottaa ilman julkista
hakumenettely3 vain kunnallisen viranhaltijalain 4 §:n 3 momentissa saadetyilld edellytyksilla.

Vakinaisen tydsuhteen osalta noudatetaan soveltuvin osin samaa kdytantod kuin virkojen osalta.

Tydsuhde voidaan kuitenkin tayttdd myds ilman hakumenettelya.

3.2 Julkisen haun ilmoituskanavat

Kaikki julkisesti avoimessa haussa olevat virat/tcimet ilmoitetaan:

Kuntarekryssa, josta ilmoituksen tulee ldhted myds
e kunnan nettisivuille
s fe-palveluihin
s Kaakon kaksikon Intraan
- Kunnan virallisella iimoitustaululla, ilmoitus toimitetaan kirjaamoon/keskustoimistoon
- Mielellddn Kaakon kaksikon kuntien some-kanavissa
- Tarvittaessa ja harkinnan mukaan paikallisissa lehdissd (Kaakonkulma, Kymensanomat) tai toimialan
lehdissa (esim. Rakennuslehti)

3.3 Sisdinen haku ja ilmoituskanavat

Sisaistd hakumenettelyd voidaan soveltaa lahinna tyosuhteisiin, silld virkasuhteeseen voidaan ottaa iiman
julkista hakumenettelyd vain kunnallisen viranhaltijalain 4 §:n 3 momentissa saddetyilld edellytyksilla.

Sisdisen rekrytoinnin vahvuus on, ettd rekrytoitavan henkilén potentiaali ja sopivuus ovat tiedossa, han
tuntee organisaation ja on nopeasti tdysitehoinen tyontekija. Sisdinen rekrytointi onkin hyva tapa silloin,
kun se ei aiheuta rekrytointitarvetta toisaalla. Sisdisen rekrytoinnin avulla tydvoiman tarve voidaan myds
siirtad helpommin taytettdvaan tehtdvaan.

Sisaiset siirrot on aina suunniteltava yhteistydssd esimiesten kesken. Sisdisid siirtoja tehtdvasta toiseen ei
tehda ilman avointa sisdistd hakua, ellei siihen ole erityisid perusteluita, kuten terveydelliset syyt. Mikali
sisaisia hakuja on, ilmoitetaan vapaana olevat virat/toimet Intrassa ja sihképostilla koko henkildstélle.
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3.4 Tydnantajan tyon tarjoamisvelvollisuus

Jos tydnantaja tarvitsee lisdd tydntekijoitd hdnen osa-aikatyota tekeville tyontekijoilleen sopiviin

tehtaviin, tydnantajan on tydsopimuslain mukaan tarjottava naité toita osa-aikatyontekijéille. Jos
tallaisen tydn vastaanottaminen edellyttad sellaista koulutusta, jonka tydnantaja voi tyontekijan

soveltuvuuteen nahden kohtuudella jarjestaa, tyontekijille on annettava tallainen koulutus.

3.5 Hakuilmoituksen laatiminen

Hakuilmoituksessa on mainittava ainakin seuraavat asiat:

- Kunta, toimiala ja tyodyksikko

- Haettavana oleva virka/toimi

- Tehtévinkuvaus, josta kay ilmi tehtdvan vaatimukset:
e Kelpoisuusvaatimukset (ks. Hallintosddntéd § 41)
» Lisaksi erittely tydkokemuksesta ja muista seikoista, jotka vaikuttavat valintapdatdkseen.

Taydentavii toiveita ei kirjata endottomina (esim. "eduksi luetaan”).

- Hakemukset pyydetdan Kuntarekryyn (tai toissijaisesti kunnan kirjaamoon).

- Hakuaika on julkisessa haussa vahintdan 14 kalenteripdivaa. Hakuilmoituksessa tulee mainita
paivamaird ja kellonaika, johon mennessa hakemusten on oltava perilla.

- Maininta laakarintodistuksen toimittamisesta. Ladkirintodistus vaaditaan aina, mikali kyseessa
on toistaiseksi voimassaolevaan palvelussuhteeseen valittava viranhaltija/tyontekija.

- Maininta koeajan kdytostd. Koeajan pituus maaritelldan kunnallisessa viranhaltijalaissa sekd
tydsopimuslaissa.

- Velvollisuus toimittaa rikosrekisteriote, mikali kyseessa on lasten parissa tehtava tyd {Laki lasten
kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmisesta 504/2).

- Jos tydntekijasta on tarpeellista tydn luonteen vuoksi tehdd henkildturvallisuusselvitys, tulee
siita ilmoittaa hakuilmoituksessa (Turvallisuusselvityslaki 2 Luku 4 §).

4. Hakemusten kasittely

4.1 Hakemusten julkisuus

Kun hakemus on saapunut viranomaiselle, tulee siita julkinen asiakirja, josta on pyydettdessd annettava
tietoja (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 1999/621). Jos tiedotusvalineiden edustaja pyytaa
listaa hakemuksen jittineista, on listaus annettava. Samalla on hyva mainita, jos joku hakijoista on
toivonut, ettei hanen nimeaan julkisteta. Useimmiten tiedotusvalineet kunnioittavat hakijan pyynta.
Lainsaddannén nojalla salassa pidettavia tietoja, joita tyénantaja ei saa luovuttaa eteenpdin, ovat:

- Henkildtunnus
- Henkilén terveydentilaan, sairauteen, vammaisuuteen tai elintapoihin liittyvat asiat
- Henkildn seksuaaliseen suuntautumiseen tai kdyttaytymiseen liittyvat asiat
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- Henkilon yhteiskunnalliseen tai poliittiseen vakaﬁkseen, ammattiliittoon kuulumiseen,
yhdistystoimintaan osallistumiseen tai luottamustehtavissa toimimiseen liittyvat asiat

- Henkilon sosiaalihuoliosta tai tydvoimahallinnosta saamiin palveluihin ja/tai etuuksiin liittyvat
tiedot

- Henkildlle suoritettujen psykologisten testien ja soveltuvuuskokeiden tulokset

- Asevelvollisuuden suorittamiseen liittyvat tiedot

- Henkiltn yksityiseldman piirissa esittdmat mielipiteet

- Henkildn perhe-eldmdan liittyvat tiedot tai vapaa-ajan harrastukset

4.2 Hakijayhteenveto

Hakuajan paatyttya valinnan sucrittava toimielin tai sen esitteleva viranhaltija laatii hakemusten pohjalta
kirjallisen yhteenvedon hakijoista, heidadn kelpoisuudestaan, tyokokemuksestaan ja muista seikoista,
jotka vaikuttavat valintapaattkseen. Yhteenvetoa tulee peilata ja verrata hakuilmoituksessa
ilmoitettuihin tehtdvan vaatimuksiin (ks. 3.5. Hakuilmoituksen laatiminen). Hakuilmoituksessa eritellyt
tdydentavat toiveet, jotka katsotaan valinnassa eduksi, otetaan mukaan vertailuun.

Yhteenveto toimii haastatteluvalintojen sekd lopullisen valintapdatdksen perusteena, joten laadinnassa
on oltava huolellinen ja tasapuolinen. Yhteenveto virkaa/toimea hakeneista tulee julkiseksi asiakirjaksi
lopullisen valintapdatoksen jalkeen. Yhteenvedon voi halutessaan lahettda tehtédvaa hakeneille
padtoksen liitteend, mutta julkiseen tietoverkkoon yhteenvetoa ei tule julkaista. Mikali tehtavaa
hakeneet tai kunnan jasenet pyytdvat yhteenvetoa, tulee se heille [ahettaa.

43 Uusintahaku

Mikali kelpoisuusvaatimukset tdyttavia hakijoita ei ole tai halutaan uusia hakijoita, voi valinnan suorittava
toimielin tai viranhaltija julistaa viran/toimen uudelleen haettavaksi. Uusintahaun yhteydessa on
iimoitettava, otetaanko aiemmin tulleet hakemukset huomioon vai pitdako hakijoiden toimittaa uusi
hakemus.

4.4 Yhteydenpito hakijoihin hakuprosessin aikana

Hakijoihin voidaan ja kannattaa pitda yhteyttd hakuprosessin aikana seka tiedottaa prosessin
etenemisesta. Hakijoille Idhetettdvat tiedotteita voivat olla esim. seuraavat:

1} Tiedote kaikille hakijoille hakuajan paatyttya:
o Kiitokset hakemuksesta.
e Arvio rekrytointiprosessin etenemisaikataulusta.

2] Tiedote ilman haastattelukutsua jaaneille, kun haastateltavat on valittu:
o Kiitokset mielenkiinnosta ja ilmoitus siitd, ettd haastatteluun kutsuttavat on valittu, eika
kyseinen hakija ole talla kertaa mukana.
o Lyhyt selvitys siitd, mitd haastatteluun kutsuttavien valinnassa on painotettu.

¢+ Tiedotteiden [dhettdmisessd kannattaa hyddyntda Kuntarekrya, johon hakemukset
lihtokohtaisesti pyydetaan. Kuntarekrystd massaviestien lahettdminen on vaivatonta ja
viestit/tiedotteet arkistoituvat samaan paikkaan, johon hakemukset on toimitettu.



N

Kaakon Ohje
kaksikko 30.5.2022

Asiallisella ja aktiivisella viestinnalld prosessin aikana on suuri merkitys myos kunnan myénteiselle
tydnantajakuvalle.

5. Haastattelu

5.1 Haastattelukokoonpano ja haastatteluun valmistautuminen

Haastatteluryhmadssd on oltava mukana vahintdan kaksi haastattelijaa. Jos tehtdvén tdyttad toimielin
(esim. sivistys- ja hyvinvointilautakunta), pdattaa se mahdollisesta haastatteluryhmasta. Ryhmassa voi
olla mukana viranhaltijoita ja luottamushenkildita.

Haastatteluryhma ratkaisee hakijayhteenvedon ja hakemusten perusteella, keitéd kutsutaan
haastatteluun. Ratkaisevia tekijoitd ovat hakuilmoituksessa maaritellyt kelpoisuus sekd tydkokemus ja
muut seikat, joiden on hakuilmoituksessa ilmoitettu vaikuttavan valintapdattkseen. Tasa-arvolaki ja
muut syrjinnadn kieltdvat sdadokset on otettava huomioon siten, ettd muodollisesti ansioituneimmat
hakijat kutsutaan haastatteluun.

Mikali muodollisesti yhtd ansioituneita hakijoita on runsaasti, voidaan hakemusten perusteella suorittaa
esikarsinta, johon vaikuttavat tydkokemus ja muut seikat, joiden on hakuilmoituksessa ilmoitettu
vaikuttavan valintapdatokseen. Kaikkien haastateltavien kohdalla kannattaa kdyttda samoja teemoja ja
kysymyksia, jotta vertaileminen on helpompaa.

Ennen haastattelua on hyva sopia ainakin seuraavista asioista:
Haastattelijoiden roolit

- Haastattelun aika, paikka ja kesto

- Kysymykset (mitd asioita haastattelulla pyritdan selvittdméaan)
- Miten kysymykset ja vastaukset kirjataan

Haastattelutydryhman kanssa on kaytava 1api, mitd aiheita ei ole lain nojalla sallittua kéasitella
haastattelussa ja miten tietoa hakijoista on luvallista hankkia. Tietojen on oltava taytettdvén tehtdvén
kannalta tarpeellisia ja ne on hankittava padasiassa hakijalta itseltddn. Tietoja ei saa kerdta hakijalta
salaa. Epéasiallinen tietojen kerddminen tai yksityiselaman piiriin liittyvien tietojen uteleminen voivat
johtaa valintapaatoksen kumoamiseen. Jos tyénantaja kerda henkildtietoja muualta (esimerkiksi
internetistd), on siihen hankittava etukateen suostumus. Laki ei estd ottamasta yhteytté entisiin
tydnantajiin, mutta yhteydenottoon tulee pyytda tupa. Entisten tydnantajien antamia lausuntoja ei saa
kirjata valintaperusteisiin.

Haastattelutilanteessa pidetddn tietosuojan vuoksi esilld vain kyseistd haastateltavaa koskevaa aineistoa.

Kaikille haastatteluryhman jasenille on varattava kohtuullinen ja riittéva aika haastatteluun
valmistautumiseen sekd hakijayhteenvedon ja hakemusten etukéteisarviointiin,
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5.2 Haastattelun sisalté ja dokumentointi

Haastattelun yksityiskohtainen sisdltd riippuu palvelussuhteesta, johon henkilda rekrytoidaan.

Tydnantaja saa kdsitelld haastattelussa ainoastaan palvelussuhteen kannalta tarpeellisia tietoja, joita

ovat:

Henkilon osaamiseen liittyvat tiedot
Tybkokemus
Koulutus ja tietotaito
Tehtavaan liittyvat erityisvaatimukset
Hakijan toiveet ja odotukset
Kehittymisodotukset
Uraodotukset
Tehtédvaan liittyvat tiedot

= Tehtdvankuva

* [Esimies, alaiset

= Tavoitteet, vastuut, raportointi

¢ Tyoymparistd

* Kiytettdvissa olevat resurssit ja tyovélineet
Persoonalliset ominaisuudet

= Motivaatiotekijat

=  Tyoskentelytavat

s Pitkdjanteisyys

# Paineensietokyky

# |hmissuhdetaidot

s Mindkuva (vahvuudet, heikkoudet, kehittamisalueet)

Kiellettyja kysymyksien aiheita ovat esimerkiksi:

Yksityiselamaan liittyvat asiat

Henkilokohtaiset asiat

Perhesuhteet ja ~suunnitelmat

Vapaa-aikana tapahtuva tupakointi ja alkoholinkayttd

Rekrytointiprosessin eteneminen voidaan kayda lapi joko haastattelun aluksi tai lopuksi. Tydnhakijalle on
annettava tilaisuus omiin kysymyksiin.

Jokaisesta haastattelusta tulee laatialmuistiinpanot/muistio, Haastattelut ovat luottamuksellisia ja
muistiinpanot/muistiot salassa pidettavia tietoja. Kun haastattelut on suoritettu, haastatteluryhman

sisdinen arviointikeskustelu kannattaa kdydéd mahdollisimman pian, kun ryhmén jasenten

haastatteluhavainnot ovat vield tuoreessa muistissa.

Haastattelun yhteydessd on hyva tarkistaa ja pyytdéd haastateltavaa esittdmaan tarvittavat todistukset
suorittamistaan tutkinnoista seka toistd. (Tutkinto)todistus kelpoisuudesta on esitettava viimeistadn
ennen valintapddtoksen (ks. 6.3 Varsinainen valintapddtds) tekemista.
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6. Valintapaatoés

6.1 Soveltuvimman hakijan valitseminen ja ansiovertailu

Haastatteluryhman on syyti pohtia, mitkd osaamisalueet ja ominaisuudet ovat tyon kannalta todella
tirkeitd, mitka vahemman tarkeitd ja mitka eivat lainkaan tarkeita, Haastatteluryhman tulee
haastattelujen ja arviointikeskustelun jilkeen laatia valintamuistio virkaan/tydsuhteeseen valittavasta tai
esitettdvastd henkildsta.

Valintamuistion keskeinen elementti onlansiovertailu elilkdytinnossal yhteenveto, jossa henkildtietojen
lisaksi esitetdan hakijoiden koulutus ja tydkokemus sekd tiedot kelpoisuusvaatimuksen ja muiden
hakuilmoituksessa ilmoitettujen vaatimusten tayttymisestd. Valintamuistiossa ja kokonaisarviossa on
otettava huomioon koulutuksen ja tydkokemuksen lisiksi hakijaniviran heidon kannalta merkitykselliset
henkilokohtaiset ominaisuudet, jotka usein tulevat haastatteluissa esille.

Ylld mainittujen ominaisuuksien pohjalta hakijoita tulee vertailla kesken&dan ja kokonaisarvion perusteella
virkaan/tydsuhteeseen valitaan/esitetdadn hakuilmoituksen vaatimukset parhaiten tayttavad eli
ansioituneinta hakijaa.

Henkilokohtaisia ominaisuuksia arvioitaessa perustelut jadvat valintamuistiossa usein yleiselle tasolle ja
naitd ominaisuuksia arvioitaessa myos salassapitosadannokset on huomioitava. Riittavana tasona
Kuntaliiton muistion mukaan voitaneen pitid esimerkiksi viittaamista haastatteluihin tai mahdollisiin
soveltuvuustesteihin, joiden perusteella valittua on voitu pitdd ansioituneimpana tdytettdvand olleeseen
tehtdvaan edellyttden, ettd esimerkiksi vaalissa syrjaytetyn selvésti kokeneemman hakijan ominaisuudet
on myos selvitetty.

Hyva hallintotapa kuitenkin edellyttds, ettd tdsmallisemmat perustelut esitetdan viimeistadn mahdollisen
muutoksenhaun yhteydessa. Talloin vertaillaan keskenaan tehtavaan valitun ja muutoksenhakijan
ansioita ja ominaisuuksia. Naiden tilanteiden varalta on ensisijaisen tarkeaa huolehtia
muistiinpanoista/muistiosta varsinaisessa haastattelutilanteessa (ks. kohta 4.2.).

6.2 Hakijoiden arviointia tukevat menetelmat

Keskeisintd on prosessin huolellinen dokumentointi ja lapindkyvasti perusteltu valintamuistio, jonka
keskeinen elementti on hakijoiden ansiovertailu. Haastatteluryhma voi my&s tarpeelliseksi katsoessaan
hyddynta erilaisia keinoja, kuten hakijoiden painotettua pisteytysta tai erilaisia soveltuvuusarvioita
{esim. persoonallisuustestit), ansiovertailun selkeyttdmiseksi.

Keinoja valittaessa tulee harkita niiden tarkoituksenmukaisuutta ja niilld todenn&kdisesti saavutettavissa
olevaa hyotya suhteessa mahdollisiin haittoihin, kuten lisdkustannuksiin. Henkildarvioon liittyvien testien
tulosten osalta tulee huomioida myos julkisuusiain salassapitovelvoite.

Naiden ansiovertailua tukevien menetelmien ei tarvitse olla samanlaisia eri rekrytointikertojen valillg,
mutta saman rekrytointiprosessin sisalld niitd tulee soveltaa yhdenvertaisesti kaikkiin kyseisessa
rekrytointivaiheessa edelleen mukana oleviin henkil&ihin.
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6.3 Varsinainen valintapaatos

Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttda aina kirjallista paatosta. Alle kolmen kuukauden mittaisiin
virka- tai tydsuhteisiin otettaessa paatdkseksi riittaa virkamadrays tai tydsopimus. Vahintaan kolme

kuukautta kestaviin tai toistaiseksi voimassa oleviin virka- tai tysuhteisiin ottaminen edellyttda

aina toimielimen tai viranhaltijan paatdsta valinnasta, jotta muutoksenhakumahdollisuus toteutuu.

Henkilovalintaa koskevan paatoksen on sisdllettdva ainakin seuraavat tiedot:

1} Perustelut:
- selvitys hakumenettelyn kulusta ja paattdjan toimivallasta
- haettavan viran/toimen nimike ja kelpoisuusvaatimukset
- selvitys hakijoiden lukumaarésté ja kelpoisuudesta
- madardaikaisessa tdytdssd méaardaikaisuuden perusteet
- esitys valittavasta henkilostd ja valinnan perustelut
s Hallintolain 45 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan perustelut voidaan
jattaa esittdmatta, jos paatds koskee kunnallisen monijasenisen toimielimen
toimittamaa vaalia.

% Perusteluissa tulee nojata laadittuun valintamuistioon (ks. 5.1. Soveltuvimman

hakijan valitseminen ja ansiovertailu).

2) Paatos
- valitun ja mahdollisesti varalle valitun henkilén nimi ja ammatti/tutkinto
- sijoituspaikka (tehtdvanimike) palvelussuhteen alkaessa
- palvelussuhteen alkamisaika ja kesto
- koeaika
- mahdollinen ehtolause terveydentilasta ja rikostaustan selvittamisestd

3) Muutoksenhakuohije
Ennen varsinaisen valintapdatoksen tekemista rekrytoitavan henkilén on toimitettava todistus

kelpoisuudestaan virkaan/toimeen. Tutkinto- ja tydtodistukset on jarkevad kysya ja tarkastaa jo
haastatteluvaiheessa (ks. 5.2 Haastattelun sisdltd ja dokumentointi).

5.4 Valintapaattksestd tiedottaminen
Hakijoille ilmoitetaan valinnasta kirjallisesti toimittamalla asianhallintajérjestelmassa tehty

viranhaltijap3atds muutoksenhakuohjeineen Kuntarekryn kautta sdhkéisesti, sahkopostitse tai kirjeitse.
Hakuilmoitusta laadittaessa on hyvd pyytaa suostumus sahkoisesta tiedoksiannosta, jotta hakija varmasti

ottaa kantaa, saako valintapaitdksen ldhettasd sahkoisesti vai ei. Valituksi tulleelle ja muille
haastattelussa olleille on hyva ilmoittaa valinnasta lisdksi myds puhelimitse.
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