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TAYTTOLUPAMENETTELYN OHJE VUODELLE 2025

Virkasuhteisten tehtavien tayttéluvan myontaa hallintosdaanndssa mainitut toimielimet. Tydsuhteen
tayttéluvan myontamisesta paattaa padsaantoisesti toimialan johtaja. Edellytyksena on sitoutuminen
talousarvion ja kdyttosuunnitelman mukaiseen henkil6stomaararahaan ja — maaraan seka maariteltyyn
henkildstomitoitukseen.

Tayttolupaesitykset saatetaan esimiesten ja toimialajohtajien valmistelun pohjalta henkilostdjaoston ka-
siteltavaksi. Henkilostdjaostoon kutsutaan tarvittaessa mukaan kulloisen toimialan edustajisto (la-
hiesimies ja tarvittaessa toimialajohtaja). Henkilostdjaoston tavoite on tarkastella avoimeksi tulevien vir-
kojen ja tehtavien tayttamisen tarpeellisuutta. Henkilostojaoston jalkeen tdyttolupa viedaan ao. toimieli-
men paatettavaksi.

Tayttolupaesityksesta tulee kayda ilmi

e minka viran/tehtdvan tayttélupaa haetaan;

e onko tehtdva vakinainen, maaraaikainen vaiko sijaistus
e syy, miksi tehtdva on vapautunut

e mahdollinen selvitys siitd, voisiko tehtavat jakaa seka

o vyksiloidyt perustelut, miksi tehtava on valttamaton.

Tayttolupaa edellytetdan myos seuraavilta maaraaikaisilta palvelussuhteilta:

e tuntiopettajat;

e avoimien vakanssien maaraaikaiset hoitajat;

e madraaikaiset osa-aikatyontekijat seka

e harjoittelijat yli 2 kk.

e alle vuoden kestavat tyo-/virkasuhteet, jotka ketjutusten kautta jatkuvat vuoden tai yli vuoden
e Perhevapaiden sijaisuudet

e palkattomien virkavapaiden sijaisuudet

Tayttolupaa ei edellyteta:

e enintdan 1 kk:n sijaisten palkkaamisessa;

e tydllistettyjen palkkaamisessa eik3;

e kausityontekijoiden ja kesatyontekijoiden palkkaamisessa, mikali on olemassa maararahavaraus
talousarviossa.

Henkilostdjaosto kokoontuu tarvittaessa ja paasdaantoisesti samoina pdivina kuin kunnanhallitus.

Henkilostojaoston tavoite tayttolupien osalta:
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- henkilostoresurssien oikea kohdentaminen

- henkilostoévakanssien seuranta ja eldkoitymisen huomiointi

- ohjausryhma toimii valmisteleva ja ohjaavana tyéryhmana osana tayttélupamenettelya
- ohjeistaa henkildstésuunnittelua
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